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GLOSARIO 

 

 

 

Análisis de causa Se utiliza para investigar cuáles son las causas que 

han originado un determinado problema o incidencia. 

 

Análisis seguro Es un método para identificar los peligros que generan 

riesgos de accidentes o enfermedades potenciales 

relacionados con cada etapa de un trabajo o tarea. 

 

Archivo documental Consiste en la conservación de documentos, ya que 

la ley obliga a ello estableciendo unos plazos mínimos 

de conservación. 

 

Archivo muerto La clasificación 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. 

 

BPM Business Process Management - Son una 

herramienta básica para la obtención de productos 

seguros para el consumo humano, que se centralizan 

en la higiene y la forma de manipulación. 

 

Calidad Es la medida en que un entregable cumple con los 

requisitos establecidos. 
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Capacitación Conjunto de actividades didácticas, orientadas a 

ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del 

personal que labora en una empresa. 

 

Causa raíz Es la causa inicial de una cadena de causas que llevan 

a un efecto de interés. 

 

Competencias Son la capacidad efectiva para llevar a cabo 

exitosamente una actividad laboral plenamente 

identificada. 

 

Control de la calidad Parte de la gestión de la calidad orientada al 

cumplimiento de los requisitos de la calidad. 

 

Documentos internos Aquellos que contienen información relacionada al 

SGI (Sistema de Gestión Integral) que se genera 

dentro de la empresa, ya sea de forma impresa o en 

medio electrónico. 

 

Especificación técnica Son los documentos en los cuales se definen las 

normas, exigencias y procedimientos a ser empleados 

y aplicados en todos los trabajos de construcción de 

obras, elaboración de estudios, fabricación de equipos 

y elaboración de productos. 

 

Ficha técnica Documento que resume el funcionamiento y otras 

características de un componente o subsistema con el 

suficiente detalle para ser utilizado por un ingeniero de 

diseño y diseñar el componente en un sistema. 
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Formatos Se utiliza para recolectar y registrar información 

relativa a los procesos y sus actividades. 

 

Formularios  Se desarrollan y mantienen para registrar los datos 

que demuestren el cumplimiento de los requisitos del 

sistema de gestión de la calidad. 

 

Hoja de proceso Establece los parámetros y condiciones de operación 

por máquina y por producto. 

 

Instrucción de trabajo Documento en el que se detallan paso a paso 

actividades específicas de una tarea. 

 

Instructivos Documentos en los que se describen las actividades 

específicas del trabajo de un departamento o área. 

 

Listado Relaciona informaciones o datos que sirven de 

soporte para los procesos, o bien para difundir 

información. 

 

No conformidad Es un incumplimiento de un requisito del sistema, sea 

este especificado o no. 

 

Orden de trabajo Documento mediante el cual el personal de 

mantenimiento recibe todas las instrucciones para la 

realización de una modificación, un mantenimiento 

preventivo o correctivo. 
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Plan Es un método que permite ejecutar planes de forma 

directa, los cuáles serán realizados y supervisados en 

función del planeamiento, se elabora anticipadamente 

para dirigirlo y encauzarlo. 

 

Diagramas Son gráficos que sirven para mostrar distribución, 

ubicación de equipos, maquinaria, estructuras, niveles 

organizacionales, o cualquier otra información que 

requiera ser diagramada. 

 

Preforma Tubo de plástico utilizado para la fabricación de 

botellas mediante el proceso de inyección soplado. 

 

Procedimientos Es la forma especificada para ejecutar una actividad o 

proceso. 

 

Producción más Limpia La Producción más Limpia es un concepto que se 

aplica a todo tipo de proyectos, el cual tienen como fin 

optimizar y mejorar tanto la calidad del producto como 

la del ambiente. 

 

SGI Sistema de Gestión Integral; comprende el Sistema de 

Gestión de la Calidad y el Sistema de Seguridad 

Alimentaria y otros Sistemas que se integren. 

 

Tablas Cuadros, matrices en que se relacionan datos o 

informaciones que sirven de soporte o de referencia 

para el desarrollo de alguna actividad. 
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RESUMEN 

 

 

 

San Miguel Industrias Guatemala, es una empresa multinacional, de origen 

peruano, que tiene su Planta de producción en el municipio de Amatitlán, 

Guatemala. Se especializa en la fabricación de preformas y envases en general, 

a nivel mundial es una empresa líder en su ramo. Cuentan con una Planta de 

Producción con 7 líneas de producción, de las cuales 5 son de inyección y 2 de 

compresión. 

 

Se realizó un diagnóstico mediante la aplicación de herramientas de 

ingeniería para identificar las áreas de oportunidad y mejora. De esto, se logró 

determinar que no contaban con una documentación de los procedimientos que 

se ejecutan dentro de sus labores. 

 

La documentación de procedimientos tiene como objetivo mantener todo 

tipo de información documentado, de esta manera el flujo de información y 

actividades de trabajo se encuentran estandarizadas y se mejoran los 

procedimientos. 

 

Dentro de la propuesta se incluye una actualización y desarrollo de formatos 

necesarios para el cumplimiento de los procedimientos, así como el diseño de 

estos con su respectivo diagrama de flujo. 

 

Además, se trabajaron propuestas para la implementación 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. 

 

Específicos 

 

1. Analizar las áreas y departamentos de trabajo para evaluar las actividades 

que realizan. 

 

2. Diseñar y actualizar los formatos que se utilizan para el registro de la 

información relativa a cada procedimiento. 

 

3. Elaborar los diagramas de flujo correspondientes de cada procedimiento 

a trabajar. 

 

4. Diseñar la documentación de los procedimientos de la empresa con base 

en la normativa ISO 9001: 2015, la cual permite mejorar la realización de 

las actividades de las áreas de trabajo de la institución. 

 

5. Capacitar al personal de cada área para poder facilitar la implementación 

de los procedimientos realizados dentro de cada área de trabajo. 

 

6. Diseñar un plan para reducir el consumo de material empaque basado en 

la Producción más Limpia. 
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7. Diseñar el plan de capacitación con base en el diagnóstico de necesidades 

de capacitación de la empresa. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

Como toda empresa industrial, que busca siempre mejorar en el ámbito de 

sus funciones y labores, la empresa San Miguel Industrias Guatemala, S.A., ve 

la necesidad de realizar la documentación para el sistema de gestión 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 área de trabajo debe manejar de manera integral. 

 

San Miguel Industrias, S.A., es una compañía multinacional la cual busca 

afianzarse dentro del país como una de las compañías de mayor impacto y 

posicionamiento dentro del ámbito de la producción y distribución de preformas y 

envases para todo tipo de industrias. Actualmente en Guatemala trabaja en la 

producción 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 producción de las bebidas carbonatadas Big Cola, y la bebida de 

agua pura Cielo, además de otras bebidas que tienen en su producción.  

 

Este trabajo de graduación realizado a través del programa de EPS 

(Ejercicio Profesional Supervisado), desarrolla el diseño y contenido de la 

documentación de procedimientos necesaria para el sistema de gestión integral 

y sus procedimientos. 

 

 En el primer capítulo se aborda la información general de la empresa, 

misión, visión, actividades que realizan y estructura organizacional. 
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En el capítulo dos se desarrolla la documentación de los procedimientos, 

tomando como base la normativa ISO 9001: 2015, la cual es la normativa para la 

certificación de los sistemas de gestión de calidad. Además, también se tomará 

en cuenta la normativa ISO TR 10013: 2005, la cual sostiene las directrices para 

la documentación de sistemas de gestión de la calidad. 

 

En el capítulo tres se presenta el plan de ahorro para el material de 

empaque dentro del área de almacén de la empresa, aplicando la metodología 

de Producción más Limpia, en este plan se muestran los consumos y costos del 

material durante el primer semestre del año. 

 

En el capítulo cuatro se desarrolla un plan de capacitación según los 

hallazgos encontrados del diagnóstico de necesidades de capacitación para cada 

departamento y área de la empresa. 

 

La correcta utilización de esta documentación le permitirá a la compañía 

alcanzar objetivos organizacionales ya establecidos, además de un mejor control 

y manejo de las labores dentro de cada área de trabajo.
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1. INFORMACIÓN GENERAL DE SAN MIGUEL INDUSTRIAS 

GUATEMALA, S.A. 

 

 

 

1.1. Descripción 

 

“San Miguel Industrias Pet S.A., fue fundada en Julio del 2006 

dedicándose a la producción y comercialización de Envases PET en el mercado 

peruano. Los centros de producción de Industrias Pet se encuentran en Bolivia, 

Ecuador, Colombia, Panamá 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.”1 

 

Desde su fundación e inicio de operaciones, San Miguel Industrias Pet, 

S.A. se ha mantenido a la vanguardia, siempre en busca de nuevas tendencias, 

tecnologías y oportunidades. 

 

Actualmente en Guatemala cuentan con dos procesos de producción: 

inyección de preformas PET y compresión de tapas para botellas, además 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 Panamá, El Salvador, Guatemala, Costa Rica y 

Nicaragua, también están asociados con San Miguel Industrias PET, líder en la 

región andina con presencia en Perú, Colombia, Ecuador, México, entre otros.  

                                            

1 San Miguel Industrias Pet S.A. Descripción de la empresa. 
https://www.emis.com/php/companyprofile/PE/San_Miguel_Industrias_Pet_SA_es_3398617.htm
l. Consulta: marzo de 2020. 
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San Miguel Industrias Guatemala, S.A., inicia operaciones en el 2003, con 

el nombre de Plastiglas de Guatemala, S.A., atendiendo embotelladores líderes 

y ofreciendo preformas al mercado dentro de los valores de la compañía caben 

resaltar el compromiso, dedicación y valores del personal, esto hace posible la 

mejora continua para la plena satisfacción de sus clientes. 

 

En el año 2016 Plastiglas de Guatemala, S.A., se asocia con la industria 

más grande de Latinoamérica San Miguel Industrias PET, con presencia en Perú, 

Colombia, Ecuador y México, entre otros, de aquí es que cambia de razón social 

la empresa y se denomina San Miguel Industrias Guatemala, S.A.  

 

De esta manera, en el año 2017 se adquirieron cinco líneas de producción 

de inyección y dos líneas de producción de compresión a la empresa AJE, esto 

con el fin de empezar con la producción en Guatemala. A partir de octubre de 

2017 inician las operaciones de producción en la Planta ubicada en el municipio 

de Amatitlán. 

 

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 más grandes de bebidas, con presencia en más de 23 países de 

Latinoamérica, Asia y África.  

 

San Miguel Industrias Guatemala, ofrece productos de alta calidad a sus 

clientes, cuenta con distintas presentaciones de preformas, desde la más 

pequeña de 9,9 gramos hasta la más grande de 56,42 gramos, estas también se 

encuentran en distintos colores.  

 

En cuanto a la producción de tapas, cuentan con la fabricación de la tapa 

estándar PCO 1881 en distintas presentaciones de colores.  
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1.2. Visión 

 

“Es ser líder 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 y 

contribuyendo al desarrollo social”2. 

 

1.3. Misión 

 

“Fabricar y comercializar soluciones de envases y preformas con los 

mejores estándares de calidad y seguridad alimenticia, comprometidos con la 

mejora continua y los requerimientos legales, para la satisfacción de nuestros 

clientes y partes interesadas”3. 

 

1.4. Objetivos 

 

 “Fabricar y comercializar preformas y envases, aplicando los más altos 

estándares de calidad y procesos orientados a la mejora continua. 

 

 Brindar servicios eficazmente, con personal calificado y motivado, 

utilizando tecnología y conocimiento para lograr la satisfacción de nuestros 

clientes. 

 

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

en armonía con la comunidad y el medio ambiente”4. 

  

                                            

2 San Miguel Industrias Guatemala. Código de ética. p.3.  
3 Ibíd. 
4 Ibíd. 
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1.5. Estructura organizacional 

 

Para San Miguel Industrias Guatemala, S.A, la parte más importante de la 

organización son sus colaboradores, las personas son lo más importante y la 

clave del éxito de la organización. Responde a la necesidad de empleo en función 

de satisfacer también sus requerimientos de producción. 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 interacción de los principios 

de la organización, como la división del trabajo, autoridad y responsabilidad, 

delegación, unidad de mando, jerarquía y tramo de control. A este tipo de 

estructura organizacional se le llama funcional porque cumple con los siguientes 

aspectos: 

 

 Objetivos y estrategias: como parte de la filosofía de empresa se tienen 

bien definidas las metas a corto, mediano y largo plazo, así como se tienen 

definidas las estrategias para alcanzarlas. 

 

 La estructura de la organización: la estructura funcional dentro de la 

empresa confiere un estatus determinado a cada colaborador, de acuerdo 

con su posición y poder relativo. 

 

 Canales de comunicación: dentro de San Miguel Industrias Guatemala, 

S.A., existen canales de comunicación definidos en función de la jerarquía 

y procedimientos propios de la organización. 
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 Actividades definidas: la organización define las actividades propias de 

cada colaborador de la empresa, estableciendo de la mejor manera sus 

obligaciones y límites. 

 

Además, que con el programa del Ejercicio Profesional Supervisado se 

logró establecer un conjunto de normativas y procedimientos bien definidos para 

las distintas áreas de trabajo diseñados con el fin de alcanzar los distintos 

objetivos y metas de la organización. 

 

Le empresa se encuentra dentro del tipo de mediana industria, ya que 

cuenta con un total de 66 trabajadores, además son una industria de base, ya 

que inician el proceso productivo, transformando la materia prima en productos 

semielaborados que utilizan otras industrias para su transformación 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 más alta de la empresa, tiene a su cargo todas las áreas 

de trabajo. 

 

 Coordinadores o encargados de área: son los encargados de organizar y 

poner en marcha las distintas tareas que son asignadas por el jefe de 

Planta. 

 

 Supervisores de área: son los encargados de supervisar que se cumplan 

las tareas asignadas por el jefe o coordinador de área. 

 

 Asistentes de área: sirven de apoyo para los supervisores y coordinadores 

de área para el cumplimiento de las tareas. 
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 Operadores, técnicos o auxiliares de área: Son los encargados de realizar 

y desarrollar las tareas dentro de su área de trabajo. 

 

El organigrama de la empresa representa de una manera ilustrativa, la 

distribución de los diferentes puestos dentro de la empresa como se muestra en 

la figura 1. 
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Figura 1. Organigrama de la empresa 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, Departamento de Recursos Humanos de San Miguel Industrias 

Guatemala, S.A. 
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2. FASE DE SERVICIO TÉCNICO PROFESIONAL, 

DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

2.1. Análisis de la situación actual 

 

A continuación, se describe la situación actual de la empresa, para la cual 

se realizó un diagnóstico utilizando herramientas de ingeniería que nos ayudan a 

describir mejor la situación. 

 

El análisis FODA que se desarrolla a continuación está basado en las 

distintas áreas de la empresa, las cuales están comprendidas dentro del Sistema 

de Gestión Integral (SGI) de la empresa. Se realizaron entrevistas no 

estructuradas a los distintos coordinadores y encargados de área para poder 

recolectar la información que luego fue analizada.  

 

También se observaron los distintos procesos dentro de cada área de 

trabajo, se revisaron formatos y documentos de cada área y se obtuvo 

información de internet sobre empresas que realizan labores similares a San 

Miguel Industrias Guatemala, S.A.  

 

Para el análisis de los factores externos, se consideraron factores de 

cambios tecnológicos, acciones gubernamentales, factores culturales y sociales, 

factores de mercado y competencia. Mientras en los factores internos se tomaron 

en consideración factores que se desarrollan directamente dentro de la empresa. 
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2.1.1. Análisis FODA 

 

 Fortalezas 

 

o Empresa multinacional, con distintas filiales en países 

latinoamericanos. 

 

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

mejor posición en el mercado. 

 

o Empresa líder en la fabricación de preformas y envases rígidos en 

la región andina, centroamericana y del caribe. 

 

o Cuentan con la tecnología de última generación en sus plantas de 

producción. 

 

o Apoyo de la alta gerencia para el desarrollo e implementación de 

nuevos proyectos que ayudan al logro de la visión 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 países, 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 inversión extranjera. 

 

o Desarrollo de certificaciones y normativas a nivel mundial que 

pueden favorecer el funcionamiento y organización de la empresa.  

 

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

que pueden ayudar a mejorar y optimizar los procesos. 

 

o Los tratados comerciales entre países de primer mundo y 

Guatemala han originado el ingreso de proveedores con los que no 

se contaba anteriormente.  

 

 Debilidades 

 

o Alta rotación del personal en las distintas áreas 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 área de producción 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 documentación y control de la información en las distintas 

áreas. 
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o La documentación con la que cuentan esta desactualizada y con 

información que no es funcional. 

 

 Amenazas 

 

o Competidores de clase mundial que pueden producir a más bajo 

costo y con igual calidad. 

 

o Regulaciones y mayor conciencia del consumidor sobre la 

protección 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 áreas, por lo que se disminuyen las 

oportunidades de trabajo. 

  



13 

Tabla I. Análisis FODA 

 

Fortalezas (F) Oportunidades (O) 

 Empresa multinacional. 

 Alianzas estratégicas. 

 Empresa líder en fabricación de 
preformas y envases rígidos. 

 Tecnología de última 
generación en Planta de 
producción.  

 Apoyo de la alta gerencia. 

 Documentos ya establecidos. 

 Presencia de mercados en 
distintos países. 

 Crecimiento de las principales 
industrias de consumo. 

 Desarrollo de certificaciones y 
normativas a nivel mundial. 

 Desarrollo de altas tecnologías 
para equipos y herramientas. 

 Tratados comerciales entre 
países de primer mundo con 
Guatemala. 

Debilidades (D) Amenazas (A) 

 Alta rotación del personal. 

 Desconocimiento de labores y 
actividades en puestos de 
trabajo. 

 Poca variedad de productos. 

 Equipos antiguos en el Área de 
Producción. 

 Escasa documentación y 
control de la información. 

 Documentación 
desactualizada. 

 Competidores de clase 
mundial. 

 Regulaciones y mayor 
conciencia ambiental. 

 Escasa presencia de 
empresas consultoras. 

 Dependencia de materias 
primas importadas. 

 Clientes y competidores 
certificados. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 

 
 
Luego de ser determinadas las fortalezas, oportunidades, debilidades y 

amenazas, como se resumen en la tabla I, se realizó un análisis más profundo 

en donde se determinan estrategias que ayuden a enriquecer los factores 

positivos y disminuir los factores negativos encontrados dentro del análisis 

FODA. Ver tabla II. 
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Tabla II. Matriz FODA 

 

 FORTALEZAS 

 Empresa multinacional. 

 Alianzas estratégicas. 

 Empresa líder en 
fabricación de preformas 
y envases rígidos. 

 Tecnología de última 
generación en Planta de 
producción.  

 Apoyo de la alta gerencia. 

 Documentos ya 
establecidos. 

DEBILIDADES 

 Alta rotación del personal. 

 Desconocimiento de labores 
y actividades en puestos de 
trabajo. 

 Poca variedad de productos. 

 Equipos en el área de 
producción antiguos. 

 Escasa documentación y 
control de la información. 

 Documentación 
desactualizada. 

OPORTUNIDADES 

 Presencia de mercados en 
distintos países. 

 Crecimiento de las 
principales industrias de 
consumo. 

 Desarrollo de 
certificaciones y 
normativas a nivel mundial. 

 Desarrollo de altas 
tecnologías para equipos y 
herramientas. 

 Tratados comerciales entre 
países de primer mundo 
con Guatemala. 

FO (MAXI-MAXI) 
1. Diseñar productos de diversos 

colores, tamaños y de reúso, 
para dar un valor añadido a los 
envases dirigidos a sus 
clientes.  

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

3. Diseñar la documentación 
adecuada y necesaria para 
cada una de las áreas de 
trabajo. 

DO (MINI-MAXI) 
1. Implementar certificaciones a las 

principales empresas de la 
industria del envase con el fin de 
homogenizar estándares para ser 
competitivos globalmente. 

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

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

AMENAZAS 

 Competidores de clase 
mundial. 

 Regulaciones y mayor 
conciencia ambiental. 

 Escasa presencia de 
empresas consultoras. 

 Dependencia de materias 
primas importadas. 

 Clientes y competidores 
certificados. 

FA (MAXI-MINI) 
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 
certificación para la compañía. 

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

DA (MINI-MINI) 
1. Actualizar la documentación con 

la que se cuenta para que 
contenga la información 
requerida por cada área. 

2. Implementar capacitaciones e 
inducciones en donde se 
fortalezca la educación técnica 
calificada y se logre fortalecer el 
conocimiento de las labores de 
cada área. 

3. Desarrollar una cultura de mejora 
continua dentro del sistema de 
gestión integral. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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2.2. Análisis de los procedimientos 

 

Para el análisis de los procedimientos, se realizó de dos distintas maneras, 

la primera fue mediante entrevistas y observación en las distintas áreas de 

trabajo, de esta manera se obtuvo la información necesaria y se observaron las 

actividades y el personal encargado de ellas.  

 

La segunda manera fue mediante el análisis de procedimientos ya 

establecidos en las distintas filiales de la empresa, principalmente en las filiales 

de El Salvador y Perú, las cuales son filiales que se encuentran certificadas con 

la normativa ISO 9001: 2015, con estos procedimientos se realizó una 

comparación de las actividades y personal ahí descritas, con las que realiza la 

empresa aquí en Guatemala. 

 

2.2.1. Departamento de Logística 

 

Para el departamento de Logística se analizaron quince procedimientos, 

los cuales se describen a continuación: 

 

2.2.1.1. Control de marchamos  

 

El análisis de este procedimiento se realizó 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 exportación terrestre y 

marítima, así como para otros fines. 
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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 tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán.  

 

2.2.1.2. Entrega de herramientas 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación 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 logró 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, útiles y 

equipo de trabajo, cómo se debe proceder al daño o perdida de la herramienta y 

también las actividades para una auditoría de herramientas por parte del 

coordinador de mantenimiento. 

 

Para el procedimiento se elaborarán cuatro formatos, los cuales serán de 

apoyo para el personal y las actividades que se desarrollarán.  

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 
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2.2.1.3. Exportación 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación 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 exportación 

hacia los clientes y filiales que se encuentran en el exterior. De las entrevistas 

con el personal involucrado, se logró determinar distintas actividades como lo son 

la planificación del producto, la realización del producto, el traslado, la 

documentación, la inspección del producto y compañía de transporte, la carga 

del producto y la facturación hacia el cliente. 

 

Para el procedimiento se elaborarán y actualizarán ocho formatos, los 

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

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán.  

 

2.2.1.4. Comercialización de residuos 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para tener 

un correcto manejo y comercialización 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 Perú, solo se actualizará 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 generación, 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 tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán.  

 

2.2.1.5. Validación y ajustes de inventario 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para 

asegurar el proceso de validación y ajustes de inventario, tanto de materia prima 

como producto terminado. El procedimiento ya se encuentra documentado, ya 

que se maneja en la filial de Perú, por lo que solo se actualizará y modificará de 

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

 

El procedimiento describe actividades como la toma de inventario, la 

validación, ajuste e informe de diferencias. En este procedimiento se elaborarán 

dos formatos, los cuales servirán 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 tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán.  
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2.2.1.6. Toma de inventario físico 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para la 

realización de una correcta toma de inventario físico para los distintos almacenes 

de la empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado, por lo que se 

procederá a modificarlo y actualizarlo de acuerdo con las actividades que se 

desarrollan en Guatemala. 

 

En el procedimiento se describen actividades como los son la 

programación, preparación, ejecución y resultados de la toma del inventario. Para 

este procedimiento se utilizarán 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 tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán.  

 

2.2.1.7. Comercialización de desperdicios 

 

El análisis de este procedimiento se realizó 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 comercialización 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 actualizará y modificará 

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

 

En el procedimiento se describen actividades desde la generación de los 

desperdicios durante el proceso productivo, el traslado, acoplo y almacenamiento 

temporal de los desperdicios, así también las actividades para el manejo de los 

desperdicios peligrosos, por último, la comercialización ya de los mismos. 

 

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

del proceso productivo. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán.  

 

2.2.1.8. Entrada de materia prima en almacén 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

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 Perú.  

 

Al momento de la asignación de los temas y procedimientos a trabajar 

durante el desarrollo del EPS, se asignó 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 Perú y hablar con el encargado del almacén de la 
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empresa, se procederá a homologar estos procedimientos y trabajar en solo un 

procedimiento, el cual será:  procedimiento para la recepción, almacenamiento y 

despacho de resina. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.1.9. Salida de materia prima en almacén 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

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 Perú.  

 

Al igual que con el procedimiento anterior, se procederá a homologar el 

procedimiento y trabajar solo un procedimiento, el cual será:  procedimiento para 

la recepción, almacenamiento y despacho de resina. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.1.10. Almacenamiento de materia prima en 

almacén 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 
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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 Perú.  

 

Al igual que con el procedimiento anterior, se procederá a homologar el 

procedimiento y trabajar en solamente un procedimiento el cual será:  

Procedimiento para la recepción, almacenamiento y despacho de resina. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.1.11. Despacho de preforma de venta local 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

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 Perú. 

 

Al momento que fueron asignados los temas y procedimientos a trabajar 

durante el desarrollo del EPS, se asignó trabajar un procedimiento para el 

despacho del producto para la venta local, pero al revisar el documento que se 

maneja en la filial de Perú y hablar con el encargado del almacén de la empresa, 

se procederá a trabajar en un procedimiento el cual tendrá por nombre: 

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

actualizarán cinco formatos. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.1.12. Entrada de repuestos en bodega 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

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 Perú. 

 

Al momento que fueron asignados los temas y procedimientos a trabajar 

durante el desarrollo del EPS, se asignó 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 Perú y 

hablar con el encargado del almacén de la empresa, se procederá a homologar 

estos procedimientos y trabajar en solamente un procedimiento el cual será:  

procedimiento para la recepción, almacenamiento y despacho de productos en 

general. 

 

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborarán y 

actualizarán dos formatos. 
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El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.1.13. Salida de repuestos en bodega 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

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 Perú. 

 

Al igual que con el procedimiento anterior, se procederá a homologar este 

procedimiento y trabajar en solamente un procedimiento el cual será:  

procedimiento para la recepción, almacenamiento y despacho de productos en 

general. 

 

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborarán y 

actualizarán dos formatos. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.1.14. Almacenamiento de repuestos en bodega 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 
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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 Perú. 

 

Al igual que con el procedimiento anterior, se procederá a homologar este 

procedimiento y trabajar en solamente un procedimiento el cual será:  

procedimiento para la recepción, almacenamiento y despacho de productos en 

general. 

 

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborarán y 

actualizarán dos formatos. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.1.15. Controles de inventarios de repuestos en 

bodega 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

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 

Perú. 

 

Al momento que fueron asignados los temas y procedimientos a trabajar 

durante el desarrollo del EPS, se asignó 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 Perú y hablar con el encargado de almacén, se 

procederá a trabajar en un procedimiento el cual tendrá por nombre:  

administración del inventario de embalaje. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

  

2.2.2. Departamento de Compras 

 

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

describe a continuación: 

 

2.2.2.1. Compras 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación 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 logró 

determinar distintas actividades como la creación de una solicitud de pedido, 

creación y liberación de la orden de compra y la entrega y facturación del bien o 

servicio solicitado. 

 

En este procedimiento se elaborarán guías de usuario para el sistema 

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

actividades que se describirán. 
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El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.3. Área de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional 

 

Para el área de seguridad industrial y salud ocupacional se analizaron dos 

procedimientos, además de dos políticas y normativas, los cuales se describen a 

continuación: 

 

2.2.3.1. Limpieza de oficinas administrativas 

 

El análisis de este procedimiento se realizó 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 Área 

de Producción, como del Área de Logística. 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 asignó trabajar un procedimiento para la 

limpieza de oficinas administrativas, pero al momento de revisar el documento 

que se maneja en la filial y hablar con el Asistente de SISO, se tomó la decisión 

de homologar un solo procedimiento que describa las actividades de limpieza 

para todas las áreas de trabajo de la empresa, así mismo se elaborar una 

instrucción de trabajo con las indicaciones de limpieza de cada área. 

 

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborará 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 tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.3.2. Limpieza del Área de Laboratorio 

 

El análisis de este procedimiento se realizó 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 área 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 asignó trabajar un procedimiento 

para la limpieza del Área de Laboratorio, pero al momento de revisar el 

documento que se maneja en la filial y hablar con el Asistente de SISO, se tomó 

la decisión de homologar un solo procedimiento que describa las actividades de 

limpieza para todas las áreas de trabajo de la empresa, así mismo se elaborar 

una instrucción de trabajo con las indicaciones de limpieza de cada área. 

 

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborará un 

formato de acuerdo con las actividades descritas. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 
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2.2.3.3. Limpieza de Área de Producción 

 

El análisis de este procedimiento se realizó 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 áreas de producción 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 asignó trabajar un procedimiento para la 

limpieza de las áreas de producción, pero al momento de revisar el documento 

que se maneja en la filial y hablar con el Asistente de SISO, se tomó la decisión 

de homologar un solo procedimiento que describa las actividades de limpieza 

para todas las áreas de trabajo de la empresa, así mismo se elabora una 

instrucción de trabajo con las indicaciones de limpieza de cada área. 

 

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborará un 

formato de acuerdo con las actividades descritas. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.3.4. Limpieza de bodegas 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de El Salvador. 

 



30 

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 asignó 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 tomó la decisión de 

homologar un solo procedimiento que describa las actividades de limpieza para 

todas las áreas de trabajo de la empresa, así mismo se elaborar una instrucción 

de trabajo con las indicaciones de limpieza de cada área. 

 

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborará un 

formato de acuerdo con las actividades descritas. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.3.5. Limpieza de Área de Servicios Higiénicos y 

baños 

 

El análisis de este procedimiento se realizó 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 área de servicios higiénicos y baños. 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 asignó trabajar un procedimiento 

para la limpieza de área de servicios higiénicos y baños, pero al momento de 

revisar el documento que se maneja en la filial y hablar con el Asistente de SISO, 

se tomó la decisión de homologar un solo procedimiento que describa las 

actividades de limpieza para todas las áreas de trabajo de la empresa, así mismo 

se elaborar una instrucción de trabajo con las indicaciones de limpieza de cada 

área. 

 

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborará un 

formato de acuerdo con las actividades descritas. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

 Procedimiento, normativa y política que se trabajarán 

 

Durante el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado fueron 

asignados un procedimiento, una normativa y una política a trabajar para el área 

de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional. 

 

Estos surgieron dados a la necesidad que se tenía dentro del área, el 

procedimiento a desarrollar será un procedimiento de higiene y seguridad 

industrial, en donde se utilizará de apoyo el documento que se maneja en la filial 

de Perú. En conjunto con el Asistente de SISO se analizó el documento y de esta 

manera se actualizará de acuerdo con las necesidades que se tienen en 

Guatemala. 
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La normativa que se elaborará será una normativa SISO y BPM para 

contratistas y visitas, se utilizará de apoyo el documento que se maneja en la filial 

de El Salvador. Se realizó el análisis 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 último, se trabajará en una política de seguridad física para los 

almacenes y Planta de la empresa, el análisis de esta política se hizo mediante 

una entrevista no estructura con el jefe de logística, con quien se determinaron 

las actividades y obligaciones que debe de cumplir la seguridad física que 

resguarda las distintas instalaciones de la empresa.  

 

Para estos documentos se elaborará y actualizarán nueve formatos, los 

cuales servirán de apoyo para el desarrollo de las distintas actividades que se 

describirán. 

 

Para el procedimiento de higiene y seguridad física se elaborará el 

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

  

2.2.4. Área del Sistema de Gestión Integral 

 

Para el área del Sistema de Gestión Integral se analizaron siete 

procedimientos, los cuales se describen a continuación: 

 

2.2.4.1. Elaboración de documentos 

 

El análisis de este procedimiento se realizó 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 

elaboración de todos los documentos que maneja el Sistema de Gestión 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 área o 

departamento de trabajo, se describen aspectos como la estructura, diseño, 

personal encargado de la elaboración, revisión y aprobación del documento, en 

este procedimiento se encuentra descrito cual es la codificación que se debe 

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

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.4.2. Resguardo de archivo muerto 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación 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 áreas de la 

empresa. De las entrevistas con el personal involucrado se lograron determinar 

actividades como el tiempo de resguardo dentro del área de trabajo, encargados 

del manejo del archivo y la manera y destino del archivo muerto de cada área de 

trabajo. 

 

Para este procedimiento se elaborará una tabla donde se indican los 

tiempos de resguardo por proceso y área, también se elaborará un plano donde 
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se delimita el espacio que tiene cada área dentro de un espacio asignado en las 

oficinas de zona 12 para el resguardo de su archivo muerto. El nombre del 

procedimiento se cambiará a: procedimiento para el resguardo de archivo 

documental. 

 

Se elaborará un formato que servirá para llevar el control del archivo 

muerto de cada área de trabajo. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.4.3. Control de documentos 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las directrices de control para elaborar, 

revisar, modificar, aprobar y distribuir los documentos del Sistema de Gestión 

Integral de la empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser 

un procedimiento que se maneja en la filial de Perú. 

 

En el procedimiento se desarrollan actividades para la elaboración, 

modificación, revisión, aprobación y distribución de los documentos del Sistema 

de Gestión Integral. Este procedimiento se actualizará y modificara de acuerdo 

con las necesidades y actividades que se desarrollan en Guatemala. 

 

Para el procedimiento se elaborará un formato, el cual será un listado 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.4.4. Control de acciones correctivas y 

preventivas 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú.  

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para la 

implementación de acciones correctivas para la eliminación 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 Perú. 

 

En el procedimiento se desarrollan actividades para la detección de una 

acción correctiva, como se realiza la investigación de la acción y el desarrollo o 

tratamiento a la acción correctiva o de mejora. El documento de la filial se 

actualizará y modificará de acuerdo con las actividades que se desarrollen en 

Guatemala. De esta manera, al procedimiento se le modificará 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 tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 
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2.2.4.5. Selección y evaluación de auditores 

internos 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Al momento de realizando el análisis de este procedimiento, la encargada 

del proyecto indicó que ya no se trabajará este procedimiento y que se cambiará 

por un procedimiento para la gestión del cambio. Este procedimiento ya se 

encuentra documentado en la filial de Perú, por lo que en conjunto se revisó y 

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

Guatemala.  

 

En el procedimiento se establecen lineamientos para la identificación, 

análisis, implementación y comunicación de cambios que puedan generar algún 

impacto real o potencial en la operación del Sistema de Gestión Integral de la 

empresa.  

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.4.6. Auditorías internas del Sistema de gestión 

integral 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para 

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

maneja en la filial de Perú. 

 

En el procedimiento se desarrollan varias actividades, desde la 

planificación, y la preparación, y la ejecución y resultados de la auditoría. Así 

mismo se desarrollan lineamientos para la evaluación de los auditores internos. 

Del documento de la filial de Perú, se actualizarán y modificarán las actividades 

para que se acoplen a las que se desarrollan en Guatemala. El procedimiento 

tendrá como nombre solamente como: procedimiento de auditoría interna. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.4.7. Mejora continua 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para 

asegurar la generación y divulgación de lecciones aprendidas dentro de la 

empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un 

procedimiento que se maneja en la filial de Perú. 

 

Al momento de realizar el análisis del documento que se utiliza en Perú, 

se tomó la decisión en conjunto con la encargada de renombrar el procedimiento 

a: Procedimiento para las lecciones aprendidas. En este procedimiento se 

desarrollan actividades como la generación de una lección aprendida, la 

documentación, comunicación y verificación de las lecciones aprendidas.  
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Del documento de la filial de Perú se actualizarán y modificarán las 

actividades para que se acoplen a las que se realicen en Guatemala.   

 

Para el procedimiento se elaborará un formato el cual servirá de apoyo 

para el desarrollo de las actividades. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.5. Gerencia de la empresa 

 

Al principio del proceso del EPS, habían sido asignados trabajar tres 

procedimientos, sin embargo, durante el desarrollo del EPS, por inconvenientes 

para compartir información y documentos de alta jerarquía, se indicó que 

solamente trabajará un procedimiento, el cual es el procedimiento de diseño de 

productos – innovación. 

 

2.2.5.1. Diseño de productos - innovación 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de El Salvador. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se deben desarrollar para 

diseño 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 diseño de los nuevos productos, quienes realizan la 

verificación de estos nuevos diseños, quienes validan estos diseños y como se 

desarrolla el control de los cambios en los nuevos diseños o innovación de estos.  

 

Del documento que se maneja en la filial de El Salvador, se actualizarán y 

modificaran las actividades de acuerdo con las que se desarrollan en Guatemala.  

 

Para el desarrollo del procedimiento se elaborarán y modificarán ocho 

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

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.5.2. Ejecución de revisión gerencial 

 

Este procedimiento ya no se pudo trabajar debido a que la alta gerencia 

de la empresa no pudo compartir la información necesaria para la realización de 

este. 

 

2.2.5.3. Junta periódica de acciones 

 

Este procedimiento ya no se pudo trabajar debido a que la alta gerencia 

de la empresa no pudo compartir la información necesaria para la realización de 

este. 

 

2.2.6. Departamento de Finanzas 

 

Para el Departamento de Finanzas se analizaron dos procedimientos y 

una política, al comenzar el programa de EPS, habían sido asignados cinco 
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procedimientos, pero durante el desarrollo del mismo, la encargada del proyecto 

indicó que solamente iba a poder trabajar dos procedimientos y un tercer 

procedimiento se iba a convertir en una política.  

 

2.2.6.1. Manejo de caja chica 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación 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 facturación de la compra y, el cuadre y reintegro 

de caja chica. 

 

Para este procedimiento se elaborarán tres formatos, los cuales servirán 

de apoyo para el cumplimiento de las actividades del procedimiento. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.6.2. Baja de activos 

 

El análisis de este procedimiento se realizó 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 

identificación del activo a dar baja, la validación del precio del activo, la 

preparación del informe del activo, la aprobación de la baja y la disposición final 

del activo. Por ser un documento que se maneja en la filial de El Salvador, se 

actualizará y modificará de acuerdo con las necesidades y actividades que se 

desarrollan en Guatemala. 

 

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

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

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.6.3. Gastos administrativos y de ventas 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de El Salvador. 

 

Al momento de realizar el análisis del documento que se maneja en El 

Salvador, se llegó a un acuerdo con la encargada de trabajar este documento 

como una política de gastos administrativos y de ventas.  

 

Esta política describirá 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 o aparatos electrónicos. También se 
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indica cuáles 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 

modificará y actualizará de acuerdo con las actividades que se desarrollan en 

Guatemala. 

 

Se elaborarán y actualizarán dos formatos que servirán como apoyo para 

el desarrollo de la política. 

 

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 información necesaria para el 

desarrollo del procedimiento. 

 

2.2.6.5. Análisis de datos financieros 

 

Este procedimiento no se pudo trabajar debido a que por parte de los jefes 

del departamento no pudieron compartir la información 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, habían sido asignados cinco procedimientos, 

pero durante el desarrollo, la encargada del proyecto indicó que solo se podían 

trabajar tres procedimientos, ya que al departamento no se le permitió compartir 

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

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación y 

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para la 

venta y comercialización 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 recepción de los requerimientos y órdenes de 

compra de los clientes, la programación de las ventas nacionales y del exterior, 

generación y liberación del pedido de venta. 

 

Para este procedimiento se actualizará un formato el cual servirá de apoyo 

para el cumplimiento de las actividades. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.7.2. Área de Cobros 

 

Este procedimiento no se pudo trabajar debido a que los jefes del 

departamento no pudieron compartir la información necesaria para el desarrollo 

del procedimiento. 
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2.2.7.3. Área de Facturación 

 

Este procedimiento no se pudo trabajar debido a que los jefes del 

departamento no pudieron compartir la información necesaria para el desarrollo 

del procedimiento. 

 

2.2.7.4. Medición de la satisfacción del cliente 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para 

conocer y evaluar el desempeño de la empresa entre sus clientes y el nivel de 

satisfacción de los estos. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser 

un procedimiento que se maneja en la filial de Perú. 

 

En el procedimiento se desarrollan actividades como la selección de la 

muestra a encuestar, el análisis de los datos obtenidos, la elaboración de un 

informe sobre el resultado de la evaluación de los clientes y si es necesario la 

elaboración de un plan de acción para la mejora en algún aspecto.  

 

Por ser un documento que se maneja en la filial de Perú, se actualizará y 

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

Guatemala. 

 

Para el procedimiento se elaborarán y actualizarán cuatro formatos, los 

cuales servirán 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 tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.7.5. Recepción y atención de reclamos 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para tener 

una adecuada recepción de los reclamos y comunicación externa de los clientes. 

El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

En el procedimiento se desarrollan actividades como la atención a los 

reclamos externos, reclamos internos, el registro de los reclamos, el tratamiento 

de los reclamos, la verificación de las acciones tomadas para el tratamiento de 

los reclamos y la elaboración de un plan de acción para evitar que el producto no 

conforme se repita.  

 

Por ser un documento que se maneja en la filial de Perú, se actualizará y 

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

Guatemala. 

 

Para el procedimiento se elaborará un formato, el cual servirá de apoyo 

para el cumplimiento de las actividades. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 
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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 habían asignado seis 

procedimientos, pero durante el desarrollo, y al momento de realizar el análisis 

de estos, se tomó la decisión 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. Inspección, análisis y manejo de preforma 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para 

validar el cumplimiento de la especificación técnica de la preforma. El 

procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

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 elaboración del informe de los resultados de 

las mediciones y especificaciones tomadas.  

 

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

renombrar el proceso a: procedimiento para la validación de preforma. Por ser un 

documento que se maneja en la filial de Perú, se actualizará y modificará 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 tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.8.2. Control del producto no conforme 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación y 

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para la 

retención del producto terminado no conforme, producto en proceso y materia 

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

 

De las entrevistas no estructuradas con el personal se lograron determinar 

actividades como la retención de materias primas, retención de producto en 

proceso, retención de producto terminado o producto en almacén y también el 

establecimiento del Área de Inspección del Producto Retenido (cuarentena). 

 

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

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

 

Para el procedimiento se elaborarán seis formatos, los cuales servirán de 

apoyo para el cumplimiento de las actividades del mismo 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 
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2.2.8.3. Identificación y trazabilidad de productos 

 

Este procedimiento es uno de los cuales, al momento de realizar el análisis 

en conjunto con el coordinador de calidad, se tomó la decisión de omitir este 

procedimiento, para poder trabajar en un procedimiento general para el 

departamento de calidad. 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación 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 áreas 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, verificación y medición de productos, seguimiento 

de eventualidades, el Área de Cuarentena, la resolución de no conformidades, 

seguimiento de los planes de acción, documentación y registro de las actividades, 

seguimiento y validación de pruebas, recepción y análisis de materia prima, 

reclamo o rechazo de materia prima, verificación de producto terminado, 

cumplimiento de BPM´s y el control de indicadores. 

 

Para el procedimiento se elaborarán y actualizarán diecisiete formatos, los 

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

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 
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2.2.8.4. Aplicación de técnicas estadísticas 

 

Este procedimiento es uno de los cuales, al momento de realizar el análisis 

en conjunto con el coordinador de calidad, se tomó la decisión de omitir este 

procedimiento, para poder trabajar en un procedimiento general para el 

departamento de calidad. 

 

El análisis 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 análisis en conjunto con el coordinador de 

calidad, se tomó la decisión de omitir este procedimiento para poder trabajar en 

un procedimiento general para el Departamento de Calidad. 

 

El análisis 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 análisis microbiológico 

 

Al momento de realizar el análisis de este procedimiento, se tomó la 

decisión en conjunto con el coordinador de calidad, para trabajar en un 

procedimiento de POES para el laboratorio de inyección. 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación 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 inyección 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 áreas, 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 

actualizará y modificará de acuerdo con las necesidades y actividades que se 

desarrollan en Guatemala. 

 

Para el procedimiento se elaborará un formato, el cual servirá de apoyo 

para el cumplimiento de las actividades de este. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.9. Departamento de Mantenimiento 

 

Para el Departamento de Mantenimiento se analizaron cuatro 

procedimientos, al comenzar el programa de EPS, habían sido asignados cinco 

procedimientos, pero durante el desarrollo de este, y al momento de realizar el 

análisis de estos, se tomó la decisión de homologar algunos procedimientos y 

que 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 inyección 

 

Este procedimiento es uno de los cuales, al momento de realizar el análisis 

en conjunto con el coordinador de mantenimiento, se tomó la decisión de omitir 

este procedimiento, para poder trabajar en un Procedimiento general del 

Departamento de Mantenimiento. 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación 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 áreas 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, generación de órdenes de 

trabajo, la solicitud de repuestos o suministros, verificación de órdenes de trabajo, 

la ejecución de órdenes de trabajo y registro de órdenes de trabajo. 

 

Para el procedimiento se elaborarán y actualizarán tres formatos, los 

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

 

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

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

 

Este procedimiento es uno de los cuales, al momento de realizar el análisis 

en conjunto con el coordinador de mantenimiento, se tomó la decisión de omitir 

este procedimiento, para poder trabajar en un Procedimiento general del 

Departamento de Mantenimiento, también al momento de estar realizando el 

análisis, 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 análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para tener 

un correcto control y mantenimiento de los compresores ubicados en las áreas 

de inyección y compresión de la empresa. El procedimiento ya se encuentra 

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

 

En el procedimiento se desarrollan actividades como el suministro de 

equipos y repuestos para el mantenimiento, ejecución del mantenimiento, 

verificación del trabajo realizado y registro de datos. En conjunto con el 

coordinador de mantenimiento, se tomó la decisión de renombrar el 

procedimiento a: Mantenimiento general de compresores. 
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Por ser un documento que se maneja en la filial de Perú, se actualizará y 

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

Guatemala. 

 

Para el procedimiento se elaborarán dos formatos, los cuales servirán de 

apoyo para el cumplimiento de las actividades de este. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

  

2.2.9.4. Mantenimiento preventivo de secadores de 

aire 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para tener 

un correcto control y mantenimiento de los secadores ubicados en las áreas de 

inyección y compresión de la empresa. El procedimiento ya se encuentra 

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

 

En el procedimiento se desarrollan actividades como el suministro de 

equipos y repuestos para el mantenimiento, ejecución del mantenimiento, 

verificación del mantenimiento realizado y secadores y registro de datos. En 

conjunto con el coordinador de mantenimiento, se tomó la decisión de renombrar 

el procedimiento a: Mantenimiento general de secadores. 
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Por ser un documento que se maneja en la filial de Perú, se actualizará y 

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

Guatemala. 

 

Para el procedimiento se elaborarán dos formatos, los cuales servirán de 

apoyo para el cumplimiento de las actividades de este. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.9.5. Mantenimiento de operaciones 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para llevar 

un control de los diferentes procesos de producción, los riesgos existentes, las 

medidas de seguridad, y los estándares de calidad del área de servicios de 

Planta. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento 

que se maneja en la filial de Perú. 

 

En el procedimiento se desarrollan actividades como la programación de 

actividades, generación de pedido de compra, mantenimiento de compresores y 

secadores, reporte de ocurrencias e instalación de nuevos equipos. 

 

Por ser un documento que se maneja en la filial de Perú, se actualizará y 

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

Guatemala. 
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Para el procedimiento se elaborarán y actualizarán cuatro formatos, los 

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

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.10. Área de Procesos 

 

Para el Área de Procesos no se analizaron procedimientos. Al comenzar 

el programa de EPS, habían sido asignados dos procedimientos de control y 

cambio de parámetros de inyección y control de pesos promedio y ahorros de 

resina, sin embargo, durante el desarrollo del EPS, se me informó que no se iban 

a poder trabajar en estos procedimientos debido a que no se contaba con la 

suficiente información para poder trabajar, por lo que se tomó la decisión 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, habían sido asignados dos 

procedimientos, pero durante el desarrollo de este y al momento de realizar el 

análisis, se asignaron trabajar tres procedimientos más, para hacer un total de 

cinco procedimientos para el departamento.  

 

2.2.11.1. Reclutamiento y selección del personal 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 
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Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para poder 

realizar una adecuada incorporación 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 

sección del personal, la entrevista por competencias, evaluación psicológica, 

entrevista técnica, verificación de referencias, cierre y requerimiento de 

documentos y la contratación del nuevo personal. 

 

Por ser un documento que se maneja en la filial de Perú, se actualizará y 

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

Guatemala. 

 

Para el procedimiento se elaborarán y actualizarán ocho formatos los 

cuales servirán de apoyo para el cumplimiento del procedimiento. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.11.2. Administración del entretenimiento y de la 

capacitación 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe los lineamientos que se deben seguir para 

establecer un sistema de capacitación y entrenamiento del personal de la 

empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un 

procedimiento que se maneja en la filial de Perú.  
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En el procedimiento se desarrollan actividades como la realización de 

evaluaciones de desempeño, el programa de capacitación, el análisis de las 

competencias de los trabajadores, registro de las capacitaciones y el 

entrenamiento en los puestos de trabajo. 

 

Al momento de realizar el análisis del procedimiento, se tomó la decisión 

de renombrar el procedimiento a: Procedimiento general de formación y 

desarrollo del personal. 

 

Por ser un documento que se maneja en la filial de Perú, se actualizará y 

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

Guatemala. 

 

Para el procedimiento se elaborarán y actualizarán dos formatos los cuales 

servirán de apoyo para el cumplimiento del procedimiento. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.11.3. Inducción 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación 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 Perú. 
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En el procedimiento se desarrollan actividades que están divididas en 

fases, en las cuales la primera fase será una inducción general a la empresa, la 

segunda fase será una inducción a los distintos procesos que se llevan dentro de 

la empresa y por último la tercera fase, será una inducción especifica al puesto 

de trabajo. 

 

Para este procedimiento se elaborará una instrucción de trabajo la cual 

será un documento donde se describen más a detalle cada una de las distintas 

fases, esta instrucción de trabajo se trabajará una para distintos puestos de 

trabajo que se me asignaron. Además, se elabora un formato que servirá de 

apoyo para el cumplimiento de las actividades del procedimiento. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.11.4. Evaluación del desempeño 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para 

obtener un mapeo del desempeño de los colaboradores de la empresa, las cuales 

servirán para la toma de decisiones, revisiones salariales y diseño de mallas de 

capacitación. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un 

procedimiento que se maneja en la filial de Perú. 

 

En el procedimiento se desarrollan actividades como el formato de la 

evaluación, la realización de las evaluaciones al personal, el análisis de las 
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evaluaciones realizadas, las entrevistas de evaluación y retroalimentación, 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 Perú, se actualizará y 

modificará 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 tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.11.5. Comunicación 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante el documento que se 

maneja en la filial de Perú. 

 

Este procedimiento describe los lineamientos y mecanismos eficaces a 

seguir para lograr una adecuada comunicación 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 Perú. 

 

En el procedimiento se desarrollan actividades como el esquema general 

de la comunicación, funciones y mecanismos de la comunicación.  

 

Por ser un documento que se maneja en la filial de Perú, se actualizará y 

modificará 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 tendrá 

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 
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2.2.12. Departamento de Producción 

 

Para el Departamento de Producción se analizó un procedimiento, al 

comenzar el programa de EPS, habían sido asignados tres procedimientos, pero 

durante el desarrollo de este, y al momento de realizar el análisis de estos, se 

tomó la decisión de homologar los procedimientos y que se trabajara solamente 

un procedimiento general de inyección. 

 

2.2.12.1. Sistema de supervisión activa 

 

Al momento de realizar el análisis de este procedimiento se tomó la 

decisión de homologarlo y realizar un procedimiento general de inyección. 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación y 

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para 

establecer una metodología de control para los distintos procesos de producción, 

los riesgos existentes, las medidas de seguridad y los estándares de calidad e 

inocuidad de la Planta de inyección. 

 

De las entrevistas no estructuradas con el personal se lograron determinar 

las actividades que se desarrollan como la programación de actividades, solicitud 

de materia prima e insumos, armado de cajas y tapas, alimentación de resina a 

silos, secado de resina, arranque de máquina, inspección de preformas por 

atributos, embalaje de producto terminado, calibración y verificación de equipos. 
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Para este procedimiento se elaborarán y actualizarán cuatro formatos, los 

cuales servirán de apoyo para el cumplimiento de las actividades del 

procedimiento. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 

 

2.2.13. Área de Planeamiento y Control de la Producción 

 

Para el Área de Planeamiento y Control de la Producción se analizó un 

procedimiento, el cual se describe a continuación: 

 

2.2.13.1. Planeamiento y Control de la Producción 

 

El análisis de este procedimiento se realizó mediante la observación y 

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado. 

 

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para llevar 

una adecuada planificación y control de la producción de tapas y preformas de la 

empresa. De las entrevistas no estructuradas con el personal se logró determinar 

las actividades que se desarrollan como la planificación de la producción, análisis 

de los requerimientos de ventas y programación de pruebas o muestras. 

 

Para este procedimiento se actualizará un formato, el cual servirá de 

apoyo para el cumplimiento de las actividades del procedimiento. 

 

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

que realizar de acuerdo con las actividades que se describirán. 
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2.3. Documentación propuesta de los procedimientos 

 

Para realizar la documentación propuesta de los procedimientos se tomó 

como base lo establecido en el capítulo 7.5 de la normativa ISO 9001: 2015 

“Información documentada”5, la cual incluye todas las indicaciones sobre la 

creación y la actualización de la información, además del control que se ejerce 

sobre la misma. Además de esta normativa también se utilizó como guía la 

normativa ISO TR 10013: 2015 “Directrices para la documentación de sistemas 

de gestión de calidad”6, las directrices que se indican en este documento tienen 

el propósito de asistir a la organización con la documentación de su sistema de 

gestión de la calidad.  

 

En base a lo establecido en estas normativas, se trabajaron las distintas 

propuestas de documentación 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, así mismo se trabajaron instrucciones de 

trabajo para los procedimientos que los requerían, de la misma manera se 

elaboraron guías de usuario para el sistema SAP, estas también en los 

procedimientos que requerían el uso del sistema para la elaboración de las 

actividades, por último se trabajaron los diagramas de flujo (flujogramas) para 

cada uno de los procedimientos. 

 

                                            

5 Norma internacional ISO 9001. Traducción oficial. p.8. 
6 ISO TR 10013:2015. Directrices para la documentación del Sistema de Gestión de Calidad - 
Traducción certificada. p.1-7.  
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Para realizar la documentación de los procedimientos se establecieron los 

siguientes lineamientos y bases para los distintos tipos de documentos que se 

trabajaron. 

 

 Codificación de documentos:  Asignación de códigos: para identificar los 

documentos del SGI se ha definido un código alfanumérico de nueve 

caracteres, los cuales están integrados según lo muestra la tabla III. 

 

Tabla III. Codificación de los documentos 

 

Posición 

en el código 
Significado 

1 y 2 Área o departamento emisor 

3 Naturaleza del documento 

4, 5 y 6 
Identificación del número consecutivo del documento 

(del 001 al 999) 

7 y 8 Identificación del país 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016.  
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 Listado de caracteres  

 

o Posición 1 y 2: a continuación, se muestran en la tabla IV los 

distintos departamentos y áreas dentro de la empresa en los cuales 

se puede manejar algún tipo de documento. 

 

Tabla IV. Abreviación para los departamentos y áreas de la empresa 

 

MP Almacén de Materia Prima 

PT Almacén de Producto Terminado 

RP Almacén de Repuesto 

AC Aseguramiento de Calidad 

RH Recursos Humanos 

CO Compras 

GP Gerencia de Planta 

MT Mantenimiento 

PD Producción 

PR Procesos 

LG Logística 

VT Ventas 

SISO Seguridad Industrial y Salud Ocupacional 

SG Sistema de Gestión Integral 

FI Finanzas 

AD Administración 

 

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

empleando Microsoft Word 2016. 
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o Posición 3: a continuación, se muestran en la tabla V. los distintos 

tipos de documentos que pueden utilizarse dentro del Sistema de 

Gestión Integral de la empresa. 

 

Tabla V. Tipos de documentos internos del SGI 

 

P Procedimiento 

I Instructivo 

H Hoja de proceso 

HT Instrucción de trabajo 

R Programa 

L Listado 

C Plan de calidad 

F Formato 

N Plano, diagrama o dibujo 

T Tabla 

DP Descripción de puestos 

MC Manual de calidad 

DSM Dispositivo de Seguimiento y Medición 

INY Inyección 

MBP Manual de Buenas Prácticas de Manufactura 

CAT Catálogo 

US Guía de usuario 

ED Esquema documental 

NP Normativas y políticas 

 

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

empleando Microsoft Word 2016. 
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o Posición 4, 5 y 6: es la Identificación del número consecutivo para 

documentos del SGI (del 001 al 999) y que inicia para cada 

departamento. 

 

o Posición 7 y 8: es la identificación del país de origen del documento. 

 

Tabla VI. Abreviación del país de origen del documento 

 

GT Guatemala 

ES El Salvador 

PR Perú 

CO Colombia 

 

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

empleando Microsoft Word 2016. 

 

Teniendo esta base para los distintos documentos que se trabajaran para 

la documentación de los procedimientos, se muestran a continuación la 

propuesta de los procedimientos documentados para el Sistema de Gestión 

Integral de la empresa. 
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2.3.1. Departamento de Logística 

 

Para el Departamento de Logística se documentaron once procedimientos, 

los cuales se muestran a continuación: 

 

2.3.1.1. Control de marchamos 

 

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

marchamos 

 

Figura 2. Procedimiento general para el control de marchamos 
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Continuación figura 2. 
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Continuación figura 2. 

 

 
 

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

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

Figura 4. Formato para el registro de marchamos con daños físicos o  

extraviados 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

FECHARECIBIDO POR FIRMACORRELATIVO ENTREGADO POR FIRMA

CONTROL Y ENTREGA DE MARCHAMOS

CÓDIGO: RP-F-002-GT

FECHA DE EMISIÓN: 18-03-2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

FECHA DAÑADO EXTRAVIADO OTRO (EXPLIQUE)

CÓDIGO: RP-F-003-GT

FECHA DE EMISIÓN: 18-03-2019

REVISIÓN: 00

CORRELATIVO REPORTADO POR FIRMA

TIPO DOC: FÍSICO

REGISTRO DE MARCHAMOS CON DAÑOS FÍSICOS O EXTRAVIADOS
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Figura 5. Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de  

marchamos 

 

 
 

Fuente: elaboración 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 
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Continuación figura 6. 
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Continuación figura 6. 
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Continuación figura 6. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 7. Formato para el control de herramientas en préstamo para  

mantenimiento 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 8. Formato de auditoría de herramientas 

 

  
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 9. Formato de entrega de herramientas, útiles o equipo de  

trabajo 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 10. Formato de entrega individual de herramienta y/o equipo 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 
 
 
 

 
  

NOMBRE CARGO ÁREA

ITEM CANTIDAD FECHA Cambio Extrav 1RA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

NOMBRE CARGO FIRMA

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

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

De acuerdo con el presente documento el colaborador está 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 l impia y 

ordenada dicha herramienta o equipo.

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

CÓDIGO: MT-F-004-GT

FECHA DE EMISIÓN: 05-03-2019

REVISIÓN: 00

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

HERRAMIENTA Y/O EQUIPO ENTREGADO

HERRAMIENTA/ EQUIPO ENTREGADA FIRMA DE RECIBIDO

TIPO DOC: FÍSICO

ENTREGA INDIVIDUAL DE HERRAMIENTA Y/O EQUIPO
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Figura 11. Diagrama de flujo del procedimiento de entrega de 

herramientas 

 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.1.3. Exportación 

 

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

 

Figura 12. Procedimiento general de exportación 
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Continuación figura 12. 
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Continuación figura 12. 
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Continuación figura 12. 

  

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 13. Formato para la entrega de producto terminado 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Fecha: Turno n.°

CANTIDAD

UM 

Código
TOTAL 

UNIDADES

DESTINO

Observaciones

Despachado Por: Firma

Recibido Por: Firma

TIPO DOC: FÍSICO

ENTREGA DE PRODUCTO 

TERMINADO

CÓDIGO: PD-F-008-GT

FECHA DE EMISIÓN: 26-03-2019

REVISIÓN: 00

Descripción
TAR = Tarima

CAJ = Caja
SIL = Silo

LOC = Local
EXP = Exportación
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Figura 14. Formato de Checklist de exportación compresión/inyección 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

FECHA

No. DE 

PALLET

LOTE/FECHA DE 

PRODUCCIÓN
No. de HU DESCRIPCIÓN

LINEA DE 

PRODUCCIÓN

BULTOS X 

PALLET
TIPO DE RESINA

CANTIDAD X 

PALLET

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

PILOTO:

PLACA:

TC:

ENTREGA SAP:

OBSERVACIONES:             

PAGINA 1 

RESPONSABLE DE CONTROL DE CALIDAD:

OPERADOR DE MONTACARGA:

FIRMA RESPONSABLE SEGURIDAD:

ASISTENTE DE ALMACÉN:

CÓDIGO: PT-F-003-GT                                    

  FECHA DE EMISIÓN: 18-03-2019 

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

CHECK LIST DE EXPORTACIÓN - COMPRESIÓN/INYECCIÓN

MARCHAMO:

MATERIAL Y EMBALAJE EN BUENAS 

CONDICIONES
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Figura 15. Formato de recepción de producto terminado de producción  

compresión 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

  

n.° Fecha de producción Ubicación Tipo de tapa

1 4 000 4 500 L E

2 4 000 4 500 L E

3 4 000 4 500 L E

4 4 000 4 500 L E

5 4 000 4 500 L E

6 4 000 4 500 L E

7 4 000 4 500 L E

8 4 000 4 500 L E

9 4 000 4 500 L E

10 4 000 4 500 L E

11 4 000 4 500 L E

12 4 000 4 500 L E

13 4 000 4 500 L E

14 4 000 4 500 L E

15 4 000 4 500 L E

16 4 000 4 500 L E

17 4 000 4 500 L E

18 4 000 4 500 L E

19 4 000 4 500 L E

20 4 000 4 500 L E

21 4 000 4 500 L E

22 4 000 4 500 L E

23 4 000 4 500 L E

24 4 000 4 500 L E

25 4 000 4 500 L E

Observaciones:

Cantidad de  Tarima :_____________________________ Color:________________

Cantidad de  Tarima :_____________________________ Color:________________

Cantidad de  Tarima :_____________________________ Color:________________

Cantidad de  Tarima :_____________________________ Color:________________

Operador de montacarga Firma:___________________ Supervisor Firma:_________________________

Asistente de bodega Firma:______________________

ALMACEN

Unidades por Caja Color 

CÓDIGO: PT-F-004-GT                                                                                                           

REVISIÓN: 00

FECHA DE EMISIÓN: 18-03-2019

TURNO:

Destino

n.°

TIPO DOC: FÍSICO

RECEPCIÓN DE PRODUCTO 

TERMINADO DE PRODUCCIÓN - 

COMPRESIÓN

FECHA:
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Figura 16. Formato de recepción de producto terminado de producción  

inyección

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
 

 
 
 

  

FECHA:

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

L E

OBSERVACIONES

24

25

19

20

21

22

23

n.°

ASISTENTE DE BODEGA:

15

16

17

18

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

TOTAL DE 

CAJAS
n.° GRAMAJE INYECTORA COLOR DESTINO

FECHA DE 

PRODUCCIÓN

14

CÓDIGO: PT-F-006-GT                                                                         
FECHA DE EMISIÓN: 29-01-2019

REVISIÓN: 00

UBICACIÓN

OPERADOR DE MONTACARGAS:

TIPO DOC: FÍSICO

RECEPCIÓN DE PRODUCTO TERMINADO DE 

PRODUCCIÓN - INYECCIÓN

Operdor de montacargas Supervisor producción Asistente de bodega

TURNO:
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Figura 17. Formato de certificado de control de calidad – tapas 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
 
 

 
  

CÓDIGO: AC-F-011-GT

FECHA DE EMISIÓN: 29-01-2019

REVISIÓN: 00

Fecha de emisión 

Issue date

Certificado N° Compresora

COA N° Compressor machine

Resina virgen y (%) Acabado

Resin brand and (%) Thread Spec

Cumple AQL muestreo

AQL sampling compliant

Especificación Promedio min MAX
Specs Average min MAX

After the expiration date evaluate the conditions of the product before use

Departamento de Aseguramiento de Calidad

Certificado de Control de Calidad - Tapas

Quality Assurance Department
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CERTIFICADO DE CONTROL DE CALIDAD
CERTIFICATE OF ANALYSIS

00-ene-00

Unidades por caja 

Units per box

Fecha de Producción
00/01/1900

Date of production

Datos del Lote
Batch Details

Rotura de precinto de seguridad
#¡DIV/0!

Secure seal tester (Lb/s)

Producto / Color

Product / Colour

Apariencia                              

Appearance

 Características  de la Tapa   
Preform characteristics

 Diámetro externo alto 

Fecha de Vencimiento
30/06/1900

Date of Expiration

Cantidad de Cajas

Boxes Quantity

Diámetro interno de pared a pared (mm)
#¡DIV/0!

Internal diameter from wall to wall (T) [mm]

#¡DIV/0!
High external diameter (X) [mm]

Diámetro externo bajo (mm)
#¡DIV/0!

Low external diameter (D) [mm]

Altura de tapa (mm)
#¡DIV/0!

Cap height (H) [mm]

Diámetro  de rosca (E) [mm]                                     
#¡DIV/0!

Thread diameter (E) [mm]

Presión de sellado (psi)
Aceptable Aceptable

Sealing pressure (PSI)

Espesor (mm)
#¡DIV/0!

Thickness (mm)

*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

* Producto aprobado por FDA
Product aproved by FDA

Peso (g)
#¡DIV/0!

Cap weight (g)
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Figura 18. Formato de certificado de calidad – preformas 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

Cliente                   : Pedido/Factura  : Color Formato :

Planta                    :                Cantidad             : Molde                :

Descrip. Producto: Fecha Prod        :

Descrip. Producto: UPAD (*)             :  

Lote Produción   : Fecha Envío      :

Tipo de Resina :

Unidad Método

Unidad Conclusión D.STD Mínimo. Máximo Método

Unidad Conclusión D.STD Mínimo. Máximo Método

Nota : 

 

Especificación

FIRMA DEL RESPONSABLE

Espesor del cuerpo (mm)               

 CARACTERISTICAS Unidad Promedio D. STD

Espesor del fondo (mm)   

OTRAS CARACTERISTICAS Resultado

Método

Altura terminado (X) [mm]

Altura taponado (D) [mm]

Peso de preforma (g)

Mínimo

Diámetro externo de rosca (T) [mm]

Diámetro  de rosca (E) [mm]

Altura total (H) [mm]    

Máximo

FINISH               

CARACTERISTICAS DE COLOR 

(*) 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 está referida bajo la norma US FDA 

CFR 21 177.1630 (g)

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CERTIFICADO DE CALIDAD - PREFORMAS

CÓDIGO: AC-F-012-GT

FECHA DE EMISIÓN: 15/05/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

H

X
D

ØE

ØT



91 

Figura 19. Formato de validación de condiciones de transporte 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Fecha de ingreso

CONDICIONES DE TRANSPORTE Limpieza Orden

Cuarentena Aprobado

V°B° Calidad Asistente Bodega
PÁGINA 1

Carga

Agujeros

Placa de Furgon

Rechazo

Piloto

Causa/Observaciones

Status

DATOS

Destino

Compañía

Placa de cabezal

VALIDACIÓN DE CONDICIONES DE TRANSPORTE

CÓDIGO: AC-F-013-GT

 FECHA DE EMISIÓN: 29-01-2019

REVISIÓN: 00
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Figura 20. Diagrama de flujo del Procedimiento de Exportación 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.1.4. Comercialización de residuos 

 

En la figura 21 se muestra la propuesta del procedimiento de 

comercialización de residuos. 

 

Figura 21. Procedimiento general para la comercialización de residuos 
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Continuación figura 21. 
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Continuación figura 21.  
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Continuación figura 21. 
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Continuación figura 21. 
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Continuación figura 21. 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 22. Diagrama de flujo del procedimiento para la comercialización  

de residuos 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.1.5. Validación y ajustes de inventario 

 

En la figura 23 se muestra la propuesta del procedimiento de validación y 

ajustes de inventario. 

 

Figura 23. Procedimiento general para la validación y ajustes de  

inventario 
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Continuación figura 23. 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 24. Formato para el conteo de materia prima 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

  

BODEGA :________________ FECHA: _________________ RESPONSABLE: _________________

RESINAS

Número de 

material
Texto breve de material 1 2 3 4 5 TOTAL KG

COLORANTES Y ADITIVOS

Número de 

material
Texto breve de material

Ubicación 

1

Ubicación 

2

Ubicación 

3

Ubicación 

4
TOTAL KG

MATERIAL DE EMPAQUE

Número de 

material
Texto breve de material

Ubicación 

1

Ubicación 

2

Ubicación 

3
TOTAL  KG

Observaciones:

Asistente de bodega

CÓDIGO: MP-F-004-GT

FECHA DE EMISIÓN: 23-05-2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

CONTEO DE MATERIA PRIMA
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Figura 25. Formato para el conteo de producto terminado 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 
 
 
 
 

 
  

BODEGA: Fecha: Responsable: 

Código del producto Texto breve de material
Cantidad por 

Pallet
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 TOTAL

Observaciones:

Asistente de bodega

CÓDIGO: PT-F-006-GT

FECHA DE EMISIÓN: 23-05-2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

CONTEO DE PRODUCTO TERMINADO
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Figura 26. Diagrama de flujo del procedimiento para la validación y  

 ajustes de inventario 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.1.6. Toma de inventario físico 

 

En la figura 27 se muestra la propuesta del procedimiento de toma de 

inventario físico. 

 

Figura 27. Procedimiento general para la toma de inventario físico 
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Continuación figura 27. 
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Continuación figura 27. 
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Continuación figura 27. 
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Continuación figura 27. 
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Continuación figura 27. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 28. Formato para el conteo de materia prima 

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

BODEGA :________________ FECHA: _________________ RESPONSABLE: _________________

RESINAS

Número de 

material
Texto breve de material 1 2 3 4 5 TOTAL KG

COLORANTES Y ADITIVOS

Número de 

material
Texto breve de material

Ubicación 

1

Ubicación 

2

Ubicación 

3

Ubicación 

4
TOTAL KG

MATERIAL DE EMPAQUE

Número de 

material
Texto breve de material

Ubicación 

1

Ubicación 

2

Ubicación 

3
TOTAL  KG

Observaciones:

Asistente de bodega

CÓDIGO: MP-F-004-GT

FECHA DE EMISIÓN: 23-05-2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

CONTEO DE MATERIA PRIMA
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Figura 29. Formato para el conteo de producto terminado 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

BODEGA: Fecha: Responsable: 

Código del producto Texto breve de material
Cantidad por 

Pallet
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 TOTAL

Observaciones:

Asistente de bodega

CÓDIGO: PT-F-006-GT

FECHA DE EMISIÓN: 23-05-2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

CONTEO DE PRODUCTO TERMINADO
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Figura 30. Diagrama de flujo del procedimiento para la toma de 

inventario físico 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.1.7. Comercialización de desperdicios 

 

En la figura 31 se muestra la propuesta del procedimiento de 

comercialización de desperdicios. 

 

Figura 31. Procedimiento general para la comercialización de 

desperdicios 
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Continuación figura 31. 
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Continuación figura 31. 
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Continuación figura 31. 
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Continuación figura 31. 
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Continuación figura 31. 
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Continuación figura 31. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 32. Formato para la entrega de merma 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
 

  

CANTIDAD UM CANTIDAD UM

KG KG

KG KG

KG KG

KG KG

KG KG

KG KG

TOTAL: KG TOTAL: KG

FECHA: _____/_____/______

DESCRIPCIÓN DESCRIPCIÓN

Preforma Cristal Tapa contaminada

Preforma Verde / azul Tapa con aceite

Preforma Con Aceite Purga de tapas

Cabello de Angel

Firma del sup. Produccion Firma del asit. Bodega

TIPO DOC: FÍSICO

ENTREGA DE MERMA

n.°

Purga inyeccion

CÓDIGO: PD-F-011-GT

FECHA DE EMISIÓN: 26-03-2019

REVISIÓN: 00

Observaciones:
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Figura 33. Diagrama de flujo del procedimiento para la comercialización  

de desperdicios 
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Continuación figura 33. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.1.8. Recepción, almacenamiento y despacho de 

artículos en general 

 

En la figura 34 se muestra la propuesta del procedimiento de recepción, 

almacenamiento y despacho de artículos en general. 

 

Figura 34. Procedimiento general para la recepción, almacenamiento y 

despacho de artículos en general 
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Continuación figura 34. 
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Continuación figura 34. 
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Continuación figura 34. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 35. Formato de pase de salida 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
 

 
 
 

Fecha: n.°
Origen:

Destino:

Cantidad UM

Observaciones:

Autorizado Por

Agente de Seguriddad

Original: Cliente Triplicado: Seguridad

Entregado por

TIPO DOC: FÍSICO

Solicitado Por

PASE DE SALIDA

Duplicado: Bodega

Descripción

CÓDIGO: RP-F-001-GT

FECHA DE EMISIÓN: 18-03-2019

REVISIÓN: 00
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Figura 36. Formato de reclamo a proveedores 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

No conformidad n.° Fecha:

Tipo Queja Rechazo

Descripción insumo:

Proveedor:

Lote:

Factura n.°

Cantidad con defecto:

Descripción no conformidad:

Evidencia:

No conformidad
Fecha 

cierre
Responsable

Coordinadora de Calildad

RECLAMO A PROVEEDORES

CÓDIGO: AC-F-052-GT

FECHA DE EMISIÓN: 25/07/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: ELECTRÓNICO

Responsable

SMI GUATEMALA

Para uso del proveedor

Plan de acciónCausa raíz
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Figura 37. Diagrama del procedimiento general para la recepción,  

almacenamiento y despacho de artículos en general 
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Continuación figura 37. 
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Continuación figura 37. 
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Continuación figura 37. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.1.9. Recepción, almacenamiento y despacho de 

resina 

 

En la figura 38 se muestra la propuesta del procedimiento de recepción, 

almacenamiento y despacho de resina. 

 

Figura 38. Procedimiento general para la recepción, almacenamiento y  

 despacho de resina 

 

 



135 

Continuación figura 38. 
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Continuación figura 38. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 39. Diagrama de flujo del procedimiento para la recepción,  

almacenamiento y despacho de resina 
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Continuación figura 39. 

 

 
Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.1.10. Recepción, almacenamiento y despacho de 

producto terminado 

 

En la figura 40 se muestra la propuesta del procedimiento de recepción, 

almacenamiento y despacho de producto terminado. 

 

Figura 40. Procedimiento general para la recepción, almacenamiento y  

despacho de producto terminado  
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Continuación figura 40. 
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Continuación figura 40. 
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Continuación figura 40. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 41. Formato del programa de producción – inyección 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 42. Formato para la entrega de producto terminado 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Fecha: Turno n.°

CANTIDAD

UM 

Código
TOTAL 

UNIDADES

DESTINO

Observaciones

Despachado Por: Firma

Recibido Por: Firma

TIPO DOC: FÍSICO

ENTREGA DE PRODUCTO 

TERMINADO

CÓDIGO: PD-F-008-GT

FECHA DE EMISIÓN: 26-03-2019

REVISIÓN: 00

Descripción
TAR = Tarima

CAJ = Caja
SIL = Silo

LOC = Local
EXP = Exportacion
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Figura 43. Formato para el traslado de producto terminado – inyección 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 44. Formato de validación de condiciones de transporte 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Fecha de ingreso

CONDICIONES DE TRANSPORTE Limpieza Orden

Cuarentena Aprobado

VoBo Calidad Asistente Bodega
PÁGINA 1

Carga

Agujeros

Placa de Furgon

Rechazo

Piloto

Causa/Observaciones

Status

DATOS

Destino

Compañía

Placa de cabezal

VALIDACIÓN DE CONDICIONES DE TRANSPORTE

CÓDIGO: AC-F-013-GT

 FECHA DE EMISIÓN: 29-01-2019

REVISIÓN: 00
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Figura 45. Formato de inspección al producto terminado a despachar y  

su transporte 

  

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 46. Diagrama de flujo del procedimiento de recepción,  

almacenamiento y despacho de producto terminado 
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Continuación figura 46. 
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Continuación figura 46. 
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Continuación figura 46. 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010.  
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2.3.1.11. Administración del inventario de embalaje 

 

En la figura 47 se muestra la propuesta del procedimiento de administración 

del inventario de embalaje. 

 

Figura 47. Procedimiento general para la administración del inventario  

de embalaje 

 

 



153 

Continuación figura 47. 
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Continuación figura 47. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 48. Diagrama de flujo del procedimiento para la administración  

del inventario de embalaje 
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Continuación figura 48. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.2. Departamento de Compras 

 

Para el departamento de compras se documentó un procedimiento, el cual 

se muestra a continuación: 

 

2.3.2.1. Compras 

 

En la figura 49 se muestra la propuesta del procedimiento de compras. 

 

Figura 49. Procedimiento general de Compras 
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Continuación figura 49. 
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Continuación figura 49. 
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Continuación figura 49. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 50. Diagrama de flujo del procedimiento de compras 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010.  
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2.3.3. Área de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional 

 

Para el área de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional se documentaron 

dos procedimientos, una normativa y una política, los cuales se muestra a 

continuación: 

 

2.3.3.1. Limpieza de Áreas de trabajo 

 

En la figura 51 se muestra la propuesta del procedimiento de limpieza de 

áreas de trabajo. 

 

Figura 51. Procedimiento general de limpieza de Áreas de trabajo 
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Continuación figura 51. 
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Continuación figura 51. 
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Continuación figura 51. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 52. Formato para el control de actividades de limpieza 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 53. Diagrama de flujo del procedimiento de limpieza de áreas de  

trabajo 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 
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Continuación figura 54. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 55. Formato para la inspección de luces de emergencia 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 56. Formato para la inspección de extintores 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 57. Formato para la inspección de seguridad y salud ocupacional 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 58. Formato de checklist de inspección diaria de seguridad de  

los montacargas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
 

  

          TURNO 1                         TURNO 2                             TURNO 3

OBSERVACIONES

SI NO COMENTARIO SI NO COMENTARIO SI NO COMENTARIO

Horómetro inicial

1 Espejos retrovisores

2 Pórtico de seguridad (Techo)

3 Volante y sistema hidraulico

4 Mástil  (Torre)

5 Pantalla protectora (Parril la)

6 Elevador (Cil indro)

7 Portahorquillas (Seguros superiores cuchillas)

8 Horquillas (Cuchillas)

9 Sistema de escape

10 Sistemas aislantes de calor (Si aplica o No)

11 Cinturón de seguridad

12 Extintor

13 Asa de acceso (Agarrador)

14 Presion de ruedas traseras

15 Sistema de dirección

16 Estribo de acceso

17 Chasis y pintura

18 Presion de ruedas delanteras

19 Motor

20 Niveles de agua y aceites diversos

21 Controles de encendido y apagado

22 Frenos de pie y mano

23 Luces

24 Alarma acústica y luminosa de marcha en reversa

25 Bocina, claxon o pito

26 Fugas de gas propano

27 Fugas de aceite

OTROS:

CAMBIOS DE GAS

Cilindro 1 (Horómetro)

Cilindro 2 (Horómetro)

Horómetro final

Total de horas trabajadas

Firma Asistente de bodega/Supervisor

Firma operador de montacargas: 

ELEMENTO A REVISAR

2) Todo equipo en el que se detecte algun tipo de averia o deficiencia que pueda poner en riesgo la 

seguridad del personal y la de las operaciones deberá rotularse   "FUERA DE SERVICIO". 

Especialmente para indicar al personal que realiza el cambio de turno

Comprobado y sin defectos SI / NO 
TURNO 1 TURNO 2 TURNO 3

Nombre del operador:

Área:

Equipo No.

Fecha:

CÓDIGO: SISO-F-011-GT

FECHA DE EMISIÓN: 13-03-2019

REVISÓN: 00

DATOS 

TIPO DOC: FÍSICO

CHECKLIST  DE INSPECCION DIARIA DE SEGURIDAD 

DE LOS MONTACARGAS

1 ) En caso de detectar alguna deficiencia deberá comunicarse al servicio de mantenimiento y no 

util izarse hasta que no se haya reparado.

No.

Pagina 1
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Figura 59. Formato para el control de actividades de limpieza 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 60. Formato para la inspección general de seguridad y BPM 

 

 

 

CÓDIGO: SISO-F-019-GT

FECHA DE EMISIÓN: 10/07/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

FIRMA: __________________

Ítems Sí No NA Puntaje %  Cump

1

2

3

4

5

6

Ítems Si No NA Puntaje %  Cump

7

8

Ítems Si No NA Puntaje %  Cump

9

10

11

12

13

14

15

16

Ítems Si No NA Puntaje %  Cump

17

18

19

Ítems Si No NA Puntaje %  Cump

20

21

22

23

Observaciones

Observaciones

Observaciones

Hay un lugar definido para almacenamiento de quimicos

Estan las Hojas de seguridad en el lugar de almacenamiento

No se detectaron envases de bebidas con quimicos adentro

Cumplimiento de las BPM de parte del contratista

Materiales Quimicos

Los envases presentan la identificación del producto, rombo NFPA o identificación HMIS

Demarcaciones del piso en buen estado

Salidas de emergencia señalizadas

Rutas de evacuación visibles

Mapa de Riesgos y Mapa de emergencia ubicados

Las señales / avisos de seguridad están claramente visibles y correctamente colocados

Están identificados los niveles de ruido por área

Contratistas

Se evidencio presencia de contratistas en el sector

El contratista portaba todo su EPP para l lugar y trabajo que realiza

Los trabajadores portan su EPP (Tapones u Orejeras, Zapato de seguridad)

Si estan realizando una actividad especifica, portan el EPP apropiado (Guantes, lentes, 

casco, Mangas)

Señalización General

Areas de trabajo demarcadas

Pasillos de transito señalizados

Botiquin Primeros Aux. en su sitiio y accesible las 24 horas

Carga vigente

Indicaciones de uso

Estan señalizados

Facilidad de acceso (no estan obstaculizados)

Extintores, Botiquin y Camillas

Buen estado fisico

NOTA: En cada rubro puede haber 1 ó más aspectos a evaluar.

PUNTAJE:  “CUMPLE” (5): No se encontraron inconformidades, “PARCIAL” (3): Cumple parcialmente pero hay desviaciones, “NO CUMPLE" (1): Incumplimiento total.

REALIZADO POR: _____________________________________________________

FECHA:

INSPECCIÓN GENERAL DE SEGURIDAD Y BPM

Uso de Equipo de Protección Personal

Observaciones

Observaciones
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Continuación figura 60. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

Ítems Si No NA Puntaje %  Cump

24

25

26

27

28

29

Ítems Si No NA Puntaje %  Cump

30

31

32

33

34

35

36

Ítems Si No NA Puntaje %  Cump

37

38

39

40

Ítems Si No NA Puntaje %  Cump

41

42

43

44

45

46

Observaciones

Observaciones

Observaciones

Observaciones

Depositos de desechos bien ubicados y suficientes

Iluminación en buen estado

Pisos sin agujeros, drenajes con tapadera apropiada

Existen recipientes para trapos contaminados y tienen tapadera

Buenas Practicas de Manufactura

Uniforme reglamentario (Camisa, pantalón, zapatos, redecilla)

Orden, Limpieza, Iluminación

Los pasillos peatonales estan libres de obstáculos

Puestos de trabajo limpios, ordenados, sin derrames

Cajones o casilleros de contratistas en buen estado y ordenados

No se observan restos de comidas en casilleros

Estaciones del lavado de manos

Valvulas y grifos en buen estado

Estaciones limpias

Dispensador de papel en buen estado

Alcohol gel y jabon

Sanitarios y Casilleros

No hay alimentos y evidencias de haber sido ingeridos.

No se evidencia joyas, relojes, celulares, anillos, cadenas

Ausencia de insectos, roedores y otras plagas

Las personas utilizan guantes de latex y/o se desinfectan las manos con alcohol gel

Se evidencia alcohol gel en el lugar (Porque se requiere manipular productos o 

Materiales)

No se evidencia personas con manos sucias manipulando productos

Buen estado de innodoros y minguitorios

Lavamanos en buen estado y limpios

Basureros de baños en buen estado, suficientes y limpios

Casilleros (Exterior) limpios y no hay objetos fuera o sobre los mismos
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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 
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Continuación figura 61. 
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Continuación figura 61. 
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Continuación figura 61. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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2.3.3.4. Política de seguridad física de almacenes y 

Planta 

 

En la figura 62 se muestra la propuesta de la Política de seguridad física de 

almacenes y Planta. 

 

Figura 62. Política de seguridad física de almacenes y Planta 
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Continuación figura 62. 
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Continuación figura 62. 
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Continuación figura 62. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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2.3.4. Área del Sistema de Gestión Integral 

 

Para el área del Sistema de Gestión Integral se documentaron 7 

procedimientos, los cuales se muestran a continuación: 

 

2.3.4.1. Elaboración de documentos 

 

En la figura 63 se muestra la propuesta del procedimiento de elaboración 

de documentos. 

 

Figura 63. Procedimiento general para la elaboración de documentos 
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Continuación figura 63. 
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Continuación figura 63. 

 

 

 
 
 

  



202 

Continuación figura 63. 
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Continuación figura 63. 
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Continuación figura 63. 
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Continuación figura 63. 
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Continuación figura 63. 
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Continuación figura 63. 
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Continuación figura 63. 
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Continuación figura 63. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 64. Formato del listado maestro de documentos 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 65. Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboración de  

documentos  

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 

 
 
 



212 

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  
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Continuación figura 66. 
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Continuación figura 66. 
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Continuación figura 66. 
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Continuación figura 66. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 67. Formato para el control de archivo muerto 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

CÓDIGO: SG-F-008-GT

FECHA DE EMISIÓN: 22/04/2019

REVISIÓN: 00

FIRMACANTIDADÁREA 

TIPO DOC: FÍSICO

CONTROL DE ARCHIVO MUERTO

FECHA DE ENTREGA FECHA DE DESECHO
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Figura 68. Diagrama de flujo del procedimiento para el resguardo de  

archivo documental 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 
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Continuación figura 69. 
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Continuación figura 69. 
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Continuación figura 69. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 70. Formato del listado maestro de documentos 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 71. Diagrama de flujo del procedimiento para el control de  

documentos 
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Continuación figura 71. 
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Continuación figura 71. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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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 
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Continuación figura 72. 
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Continuación figura 72. 
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Continuación figura 72. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 73. Diagrama de flujo del procedimiento de acciones correctivas  

y de mejora 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.4.5. Gestión del cambio 

 

En la figura 74 se muestra la propuesta del procedimiento de Gestión del 

cambio. 

 

Figura 74. Procedimiento general de gestión del cambio 
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Continuación figura 74. 
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Continuación figura 74. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 75. Diagrama de flujo del procedimiento de gestión del cambio 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.4.6. Auditoría interna 

 

En la figura 76 se muestra la propuesta del procedimiento de auditoría 

interna. 

 

Figura 76. Procedimiento general de auditoría interna 
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Continuación figura 76. 
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Continuación figura 76. 
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Continuación figura 76. 
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Continuación figura 76. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 77. Diagrama de flujo del procedimiento de auditoría interna 
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Continuación figura 77. 

 

 

 
Fuente: elaboración 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 
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Continuación figura 78. 
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Continuación figura 78. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 79. Formato de Lección de un punto 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

CÓDIGO: SG-F-018-GT

FECHA DE EMISIÓN: 16/08/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO/ELECTRÓNICO

n.° Lección

REVISÓ Y APROBÓ:

FIRMA REVISÓ: Fecha revisó: 

FIRMA PREPARÓ:

METODO CORRECTO / FORMA DE HACERLO / RECOMENDACIÓN (descripción, fotos, diagramas)

PUNTO DEL QUE SURGIO LA LECCIÓN

Tema:

Actividad:

Objetivo:

Peligros expuestos del colaborador:

Riesgos a atacar:

Responsable del área: 

Preparó:

Fecha:

Relacionada a:

LECCIÓN DE UN PUNTO
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Figura 80. Diagrama de flujo del procedimiento de lecciones aprendidas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.5. Gerencia de la empresa 

 

Para la Gerencia de la empresa se documentó 1 procedimiento, el cual se 

muestra a continuación: 

 

2.3.5.1. Diseño de productos - innovación 

 

En la figura 81 se muestra la propuesta del procedimiento de diseño de 

productos – innovación. 

 

Figura 81. Procedimiento general para el diseño de productos -  

innovación  
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Continuación figura 81. 
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Continuación figura 81. 
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Continuación figura 81. 
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Continuación figura 81. 
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Continuación figura 81. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 82. Formato de formulario de recopilación de datos de cliente 

 

  

 
Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

CÓDIGO: PR-F-006-GT

FECHA DE EMISIÓN: 13/02/2019

REVISIÓN: 00

Compañía:

Dirección:

Teléfonos:

País:

Persona contacto:

Refresco Carbonatado Agua Llenado en frío - Alta pureza

Jugos/refrescos no carbonatados Bebidas isotónicas/té helado Llenado en frío - Aséptico

Aceites comestibles Licores Llenado en caliente

Requisitos de envase¹ Meta/Rango Requisitos de producto Meta/Rango

Volumen de rebalse (mL) O2 durante vida en anaquel (ppm)

Volumen nominal (mL) Nivel inicial O2 (ppm)

Nivel de llenado (mm) Maximo Nivel O2 (ppm)

Altura de envase (mm) CO2 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. CO2 (g/L)

Soplado en línea con el llenado           Si                   No Nivel inicial Vit. C (mg/L)

Tiempo entre soplado y llenado 

(dias)
Nivel Min. Vit. C (mg/L)

Color de envase ¿Bebida es sensible a la luz visible?          Si                   No

Tipo de acabado ¿Bebida es sensible a luz UV?           Si                   No

Decoracion/Logos/Grabados           Si                   No

Asa           Si                   No Sistema de llenado

Especificaciones de etiqueta Target/Rango Proveedor/Modelo/año

Altura (mm) Método

Posición (mm) Mecanismo de transporte

Sistema de etiquetado Presión de llenado (psi)

Proveedor/Modelo/año Temperatura de llenado (°C)

Manejo de prod. terminado Target/Rango Tiempo a temp. De llenado (Hr)

Sistema de empaque Humedad relativa en proceso (%)

Proveedor/Modelo/año ¿Degasifica el producto?           Si                   No

Tiempo de Almacenamiento (dias) Vol. Desgasificado (%)

Temp. de almacenamiento (°C) Método

Hum. relativa almacenamiento (%) ¿Degasifica headspace?           Si                   No

Niveles de estiba Vol. Desgasificado (%)

Peso estiba (kg) Método

Proceso de llenado

información General del Cliente:

Formulario de Recopilacion de Datos de Cliente 

Diseño y Desarrollo de Preforma y/o Envase

Nivel mínimo de Vitamina C: Es el valor al cual el producto está por debajo de los especificado en la etiqueta y ya no puede ser vendido. 

Tipo de producto a envasar

Nivel inicial de O2: Máximo nivel de O2 en la bebida, medido inmediatamente despues del llenado el empaque. 

Máximo nivel de O2: Cantidad de Oxígeno que la bebida podrá 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 deberá ser el contenido al 

momento de llenado (no la cantidad añadidad inicialmente ya que la vitamina C reacciona rápidamente con el oxígeno presente en la bebida).

Requerimientos de llenado

O2 de vida de anaquel: Es el nivel máximo de O2 que no debe alcanzarse al expirar este período; comienza justo después del llenado. 

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. 

Para el rango, ingrese la cantidad que éste debe variar y aún ajustarse a los requerimientos técnicos y estéticos; nótese que el rango no es lo mismo que la 

tolerancia para envases ya entregados. Si no se proporciona, se asumirá que este puede asumir cualquier valor. 

En caso de poseer un diseño del envase, solicitar planos aprobados y colocar los valores especificados en los detalles de diseño originales; en caso de no 

tener planos medir las dimensiones actuales del envase. 

Definiciones

Notas:
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Figura 83. Formato de especificación de diseño para fabricación de  

moldes de preforma 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

CÓDIGO: PR-F-008-ES

FECHA DE EMISIÓN: 23/05/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO/ELECTRÓNICO

Fecha

Nombre 

Trabajo

Proveedor

Material

Tipo de finish

Peso estandar gr.

Aplicación de preforma

#  Plano aprobado

Tipo de inyectora

Fabricante

# Cavidades

#Ciclos

Dimensiones del molde

Especificación de diseño para la 

fabricación de moldes de preformas

Nota: 1) Los archivos con los diseños preliminares de las botellas deben ser entregados a Plastiglas para su aprobación. 2) Con la

aprobación del diseño se procede con la fabricación de los moldes. 3) Requerimos antes de aceptar el molde, que el proveedor nos envíe

muestras de botellas sopladas como requisito para la aceptación del molde (10 muestras).

Nombre del molde

_____________________________                                                                                              

FIRMA                                                                                                     

INGENIERO DE PROYECTOS

_____________________________                                                                                        

FIRMA CLIENTE 
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Figura 84. Formato para el control de cambios 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 85. Formato de protocolo para resultados de pruebas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

Comentario

Participante:

Comentario

Participante:

Comentario

Participante:

Comentario

Participante:

Comentario

Participante:

Aprobado

Aprobado temporal

No aprobado

DESCRIPCIÓN

PROTOCOLO PARA PT, MP, ME, INNOVACIÓN
CÓDIGO: AC-F-023-GT

FECHA DE EMISIÓN: 15/02/2019

REVISIÓN: 00

Material de empaque / 

Materia prima
Producto terminado Innovación

Solicitante de la prueba Máquina

Descripción del producto Fecha

Cliente Proveedor

Cantidad de Insumo Codigo de insumo

Dosificación Lote

Cantidad producida

Hora inicio de prueba Hora fin de prueba

LOGÍSTICA

Objetivo de la prueba

PROCESOS

PRODUCCCIÓN

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

MANTENIMIENTO

PROCESOS

RESULTADOS
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Figura 86. Formato para la solicitud de prueba 

 

   

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

  

Área solicitante: 

Area ejecutora: Inyección Soplado Lab. de Calidad
Material de 

empaque
Compresión

Fecha solicitud: 

Descripción: 

Objetivo: 

Cliente: 

Cantidad:

Fecha de entrega de papeleria

Certificado de 

calidad
Ficha técnica

Plano 

mecánico

Nueva presentación Barrera UV Velocidad de máquina

Aligeramiento de peso Barrera Oxígeno Cambio de tono

Color nuevo Sustitutos Color nuevo

Cambio de tono Otros Otros

Resina Tapaderas

Colorante Tarimas

Etiqueta

Fleje Otros

Observaciones:

CÓDIGO: AC-F-024-GT

FECHA DE EMISIÓN: 19/06/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

FORMATO DE SOLICITUD DE PRUEBA

AUTORIZACIONES Para uso exclusivo del Departamento de Calidad. 

Revisado Por: 

Gerencia de Planta

Aprobado Por: 

Coordinación de Aseguramiento de Calidad

Correlativo de prueba:

Fecha de recepción:

Fecha prueba:

Fecha entrega resultado:

INSUMOS A UTILIZAR

Observaciones:

Informe cliente n°.:

Solicitado Por:

DATOS GENERALES

INYECCIÓN/SOPLADO/COMPRESIÓN
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Figura 87. Formato para el control de ejecución de pruebas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 88. Formato de acta de constitución del proyecto 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 89. Diagrama de flujo del procedimiento para el diseño de nuevos  

Innovación 
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Continuación figura 89. 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 política, los cuales se muestra a continuación: 

 

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 
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Continuación figura 90. 
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Continuación figura 90. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 91. Formato para la solicitud de compras con caja chica 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
  

Fecha:

ALTA MEDIA BAJA

TIPO DOC: FÍSICO

SOLICITUD DE COMPRAS CON 

CAJA CHICA

DESCRIPCIÓN:

MONTO:

Código: FI-F-001-GT

Revisión: 00

Fecha de Emisión: 14-06-19

PROVEEDOR:

CENTRO DE COSTO:

Área:

Autorizado Por: (Nombre & Apellido)

Área:

FECHA DE ENTREGA:

PRIORIDAD:

Solicitado Por: (Nombre & Apellido)
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Figura 92. Formato para el registro de las compras con caja chica 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

C
O

R
R

EL
A

TI
V

O
SO

LI
C

IT
A

D
O

 P
O

R
A

U
TO

R
IZ

A
D

O
 P

O
R

FE
C

H
A

C
U

EN
TA

 

C
O

N
TA

B
LE

M
O

N
TO

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

TO
TA

L:

FE
C

H
A

 D
E 

R
E-

IN
TE

G
R

O
:

D
O

C
U

M
EN

TO
 D

E 
R

E-
IN

TE
G

R
O

:

El
ab

o
ra

d
o

 P
o

r:
 (

N
o

m
b

re
 &

 A
p

el
li

d
o

)

Á
re

a:

A
u

to
ri

za
d

o
 p

o
r:

 (
N

o
m

b
re

 &
 A

p
el

li
d

o
)

Á
re

a:

N
° 

D
E 

FA
C

TU
R

A
 

O
 R

EC
IB

O
D

ES
C

R
IP

C
IÓ

N

C
ó

d
ig

o
: 
F
I-

F
-0

0
2
-G

T

R
e
v
is

ió
n
: 
0
0

F
e
c
h
a
 d

e
 E

m
is

ió
n
:1

4
-0

6
-2

0
1
9

T
ip

o
 d

o
c
: 
E
le

c
tr

ó
n
ic

o

R
E

G
IS

T
R

O
 D

E
 L

A
S

 C
O

M
P

R
A

S
 C

O
N

 C
A

J
A

 C
H

IC
A



268 

Figura 93. Formato de vale de caja chica 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
  

n.°: POR:

De De

DOCUMENTO DE RESPALDO: ___________________________________

REGISTRO DE ENTREGAS DE EFECTIVO AL USUARIO (VALE DE CAJA CHICA)

ENTREGADO POR RECIBIDO POR

VALOR EN LETRAS:

EN CONCEPTO DE:

GUATEMALA, 

AUTORIZADO POR:

Fecha de Emisión: 14-06-19

ENTREGADO A:

Código: FI-F-003-GT

Revisión: 00

Tipo Doc: Electrónico

VALE DE CAJA CHICA
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Figura 94. Diagrama de flujo del procedimiento para el manejo de caja  

chica 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 
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Continuación figura 95. 
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Continuación figura 95. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 96. Formato para el informe técnico de obsolescencia 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

Informe de Obsolescencia Técnica

Importante: Leer atentamente las instrucciones adjuntas

Nombre

Firma

Cargo

Nombre

Firma

Malo

Motivo de la obsolecencia (Adjuntar sustentos) (4):

Aprobaciones

Cargo

Gerente Responsable Planeamiento Financiero

Disposición fisica del activo (5):

Bueno Regular

Modelo n°. Serie

Color n°. Motor

Valor en libros (US$)

Valor de mercado (US$)

Estado del bien:

Marca Año de Fabricación

Fecha de baja o anulación dd/mm/aaaa

Tipo de Transacción

Código de Activo Fijo (1)

Id Registro Contable (2)

Descripción del Activo Fijo

Área Responsable (3)

Características del activo fijo

INFORME TÉCNICO DE 

OBSOLESCENCIA
FECHA DE EMISIÓN: 11-01-2018

CÓDIGO: FI-F-005-GT

REVISIÓN: 00
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Figura 97. Diagrama de flujo del procedimiento para la baja de activos 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.6.3. Política de gastos administrativos y de 

ventas 

 

En la figura 98 se muestra la propuesta de la política de gastos 

administrativos y de ventas. 

 

Figura 98.  Política de gastos administrativos y de ventas 
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Continuación figura 98. 
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Continuación figura 98. 
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Continuación figura 98. 
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Continuación figura 98. 
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Continuación figura 98. 
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Continuación figura 98. 
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Continuación figura 98. 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 continuación: 

 

2.3.7.1. Ventas 

 

En la figura 99 se muestra la propuesta del procedimiento de Ventas. 

 

Figura 99. Procedimiento general de ventas 
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Continuación figura 99. 
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Continuación figura 99. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 100. Formato del programa de ventas mensuales 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 101. Diagrama de flujo del procedimiento general de ventas 
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Continuación figura 101. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.7.2. Medicación de la satisfacción del cliente 

 

En la figura 102 se muestra la propuesta del procedimiento de Medición de 

la satisfacción del cliente. 

 

Figura 102. Procedimiento general para la medición de la satisfacción del  

cliente  
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Continuación figura 102. 
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Continuación figura 102. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
 
 
 
 
 
 

  



292 

Figura 103. Formato de encuesta de satisfacción del cliente 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

Pésimo Malo Regular Bueno Excelente

1 2 3 4 5

N°

¿Cómo calificaría el 

desempeño de SM I 

referente a este 

aspecto?

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

EMPRESA:

NOMBRE COMPLETO:

CÓDIGO: VT-F-001-GT

FECHA DE EMISIÓN: 18/07/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: ELECTRÓNICO

VENTAS

ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DEL CLIENTE

PUESTO:

TELÉFONO:

CORREO ELECTRÓNICO:

MES Y AÑO:

Estimado Cliente: San Miguel Industrias PET S.A. en su afán de mejorar continuamente y de satisfacer sus necesidades y 

expectativas, le agradecerá completar la siguiente encuesta. Le solicitamos enviarnos sus respuestas dentro de los próximos quince 

días. Los resultados nos ayudarán a mejorar la calidad de nuestros productos y servicios.

Instrucciones: según la escala propuesta, evaluar con puntaje del 1 al 4 a las preguntas que realizamos a continuación.  En caso alguna de 

las preguntas no apliquen a su área de trabajo, se le agradecerá elegir la alternativa NA (No Aplica).

ESCALA DE 

VALORACIÓN
CALIFICACIÓN

San Miguel Industrias PET entrega sus productos en un empaque adecuado.

San Miguel Industrias PET brinda una variedad de productos de acuerdo a sus necesidades.

San Miguel Industrias PET apoya y/o propone iniciativas de diseño y desarrollo de envases PET.

San Miguel Industrias PET contribuye en mejorar y optimizar procesos y costos de los productos 

(preformas y envases).

San Miguel Industrias PET cumple con el abastecimiento de las cantidades de producto acordado.

San Miguel Industrias PET brinda una atención oportuna a sus reclamos, acepta sugerencias y establece 

soluciones efectivas a los mismos en el tiempo de respuesta establecido.

San Miguel Industrias PET brinda facilidades de acceso a sus instalaciones e información del producto 

cuando el cliente lo solicita. 

San Miguel Industrias PET atiende y acude oportunamente a sus solicitudes de atención técnica 

brindada.

San Miguel Industrias PET cumple con la entrega oportuna de los productos en el tiempo y lugar 

acordado.

San Miguel Industrias PET cumple con el tiempo de respuesta al presentar un reclamo.

San Miguel Industrias PET entrega sus productos de acuerdo a sus requisitos y especificaciones 

acordados.

San Miguel Industrias PET cumple con las especificaciones de calidad de sus productos.

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 atención comercial (cotización, pedido, etc.).

San Miguel Industrias PET satisface en forma general las necesidades de sus empresa con la veriedad 

de nuestros productos.

San Miguel Industrias PET cumple con el tiempo de garantía del producto.

18

En este campo puede anotar las observaciones, sugerencias que Ud. considera necesarias para mejorar nuestros productos 

y/o servicios:
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Figura 104. Formato para la tabulación de evaluación de la satisfacción  

del cliente  

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
  

Especificaciones de 

calidad

Inocuidad del 

producto

Mejorar y 

optimizar 

procesos y 

costos de los 

productos

Satisfacción del 

Cliente

Nº 

Enc.
Año Mes Encuestado

¿Cómo calificaría el 

desempeño de SMI 

referente a este 

aspecto?

¿Cómo calificaría 

el desempeño de 

SMI referente a 

este aspecto?

¿Cómo calificaría 

el desempeño de 

SMI referente a 

este aspecto?

¿Cómo calificaría 

el desempeño de 

SMI referente a 

este aspecto?

1 #¡DIV/0!

2 #¡DIV/0!

3 #¡DIV/0!

4 #¡DIV/0!

5 #¡DIV/0!

6 #¡DIV/0!

7 #¡DIV/0!

8 #¡DIV/0!

9 #¡DIV/0!

10 #¡DIV/0!

11 #¡DIV/0!
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Figura 105. Formato para el informe de medición de satisfacción del  

cliente 

  

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 106. Formato de plan de acción 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 107. Diagrama de flujo del procedimiento general para la 

medición de la satisfacción del cliente 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.7.3. Recepción y atención de reclamos y 

sugerencias del cliente 

 

En la figura 108 se muestra la propuesta del procedimiento de recepción y 

atención de reclamos y sugerencias del cliente. 

 

Figura 108. Procedimiento general para la recepción y atención de  

reclamos y sugerencias de clientes 
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Continuación figura 108. 
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Continuación figura 108. 

 

 
 
 
 

  



300 

Continuación figura 108. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 109. Formato de plan de acción 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 110. Diagrama de flujo del procedimiento general para la recepción  

y atención de sugerencias y reclamos del cliente  
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Continuación figura 110. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.8. Departamento de Aseguramiento de calidad 

 

Para el Departamento de Aseguramiento de calidad se documentaron 

cuatro procedimientos, los cuales se muestran a continuación: 

 

2.3.8.1. POES laboratorio de inyección 

 

En la figura 111 se muestra la propuesta del procedimiento de POES 

Laboratorio de inyección. 

 

Figura 111. Procedimiento general de POES Laboratorio de inyección 
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Continuación figura 111. 
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Continuación figura 111. 
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Continuación figura 111. 
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Continuación figura 111. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 112. Formato para la limpieza y desinfección Laboratorio de  

Inyección 

 

  

                

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 113. Diagrama de flujo del procedimiento general de POES  

Laboratorio de inyección 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.8.2. Validación de preforma 

 

En la figura 114 se muestra la propuesta del procedimiento de validación de 

preforma. 

 

Figura 114. Procedimiento general para la validación de preforma 
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Continuación figura 114. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 115. Diagrama de flujo del procedimiento general para la  

validación de preformas 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 
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Continuación figura 116. 
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Continuación figura 116. 
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Continuación figura 116. 
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Continuación figura 116. 
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Continuación figura 116. 
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Continuación figura 116. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 117. Formato para la inspección a pie de máquina - Tapa 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 118. Formato para la inspección a pie de máquina - Preforma 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 119. Formato para el control de atributos - compresión 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 120. Formato para el control de atributos - inyección 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 121. Formato del certificado de control de calidad - tapas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
 

  

CÓDIGO: AC-F-011-GT

FECHA DE EMISIÓN: 29-01-2019

REVISIÓN: 00

Fecha de emisión 

Issue date

Certificado n.° Compresora

COA n.° Compressor machine

Resina virgen y (%) Acabado

Resin brand and (%) Thread Spec

Cumple AQL muestreo

AQL sampling compliant

Especificación Promedio min. max.
Specs Average min. max.

Peso (g)
#¡DIV/0!

Cap weight (g)

Presión de sellado (psi)
Aceptable Aceptable

Sealing pressure (PSI)

Espesor (mm)
#¡DIV/0!

Thickness (mm)

Altura de tapa (mm)
#¡DIV/0!

Cap height (H) [mm]

Diámetro  de rosca (E) [mm]                                     
#¡DIV/0!

Thread diameter (E) [mm]

Diámetro interno de pared a pared (mm)
#¡DIV/0!

Internal diameter from wall to wall (T) [mm]

#¡DIV/0!
High external diameter (X) [mm]

Diámetro externo bajo (mm)
#¡DIV/0!

Low external diameter (D) [mm]

Apariencia                              

Appearance

 Características  de la Tapa   
Preform characteristics

 Diámetro externo alto 

Fecha de Vencimiento
30/6/1900

Date of Expiration

Cantidad de cajas

Boxes Quantity

Unidades por caja 

Units per box

Fecha de Producción
0/1/1900

Date of production

Datos del Lote
Batch Details

Rotura de precinto de seguridad
#¡DIV/0!

Secure seal tester (Lb/s)

Producto / Color

Product / Colour

Departamento de Aseguramiento de Calidad

Certificado de Control de Calidad - Tapas

Quality Assurance Department

 

1881

CERTIFICADO DE CONTROL DE CALIDAD
CERTIFICATE OF ANALYSIS

0-ene-00
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Figura 122. Formato del certificado de control de calidad - preforma 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

Cliente                   : Pedido/Factura  : Color Formato :

Planta                    :                Cantidad             : Molde                :

Descrip. Producto: Fecha Prod        :

Descrip. Producto: UPAD (*)             :  

Lote Produción   : Fecha Envío      :

Tipo de Resina :

Unidad Método

Unidad Conclusión D.STD Mínimo. Máximo Método

Unidad Conclusión D.STD Mínimo. Máximo Método

Nota : 

 

Especificación

FIRMA DEL RESPONSABLE

Espesor del cuerpo (mm)               

 CARACTERISTICAS Unidad Promedio D. STD

Espesor del fondo (mm)   

OTRAS CARACTERISTICAS Resultado

Método

Altura terminado (X) [mm]

Altura taponado (D) [mm]

Peso de preforma (g)

Mínimo

Diámetro externo de rosca (T) [mm]

Diámetro  de rosca (E) [mm]

Altura total (H) [mm]    

Máximo

FINISH               

CARACTERISTICAS DE COLOR 

(*) 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 está referida bajo la norma US FDA 

CFR 21 177.1630 (g)

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CERTIFICADO DE CALIDAD - PREFORMAS

CÓDIGO: AC-F-012-GT

FECHA DE EMISIÓN: 15/05/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

H

X
D

ØE

ØT



327 

Figura 123. Formato para la inspección al producto terminado a  

despachar y su transporte 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 124. Formato para la solicitud de prueba 

 

 

 

Fuente: elaboración propia empleando Microsoft Excel 2016. 

Área solicitante: 

Area ejecutora: Inyección Soplado Lab. de Calidad
Material de 

empaque
Compresión

Fecha solicitud: 

Descripción: 

Objetivo: 

Cliente: 

Cantidad:

Fecha de entrega de papeleria

Certificado de 

calidad
Ficha técnica

Plano 

mecánico

Nueva presentación Barrera UV Velocidad de máquina

Aligeramiento de peso Barrera Oxígeno Cambio de tono

Color nuevo Sustitutos Color nuevo

Cambio de tono Otros Otros

Resina Tapaderas

Colorante Tarimas

Etiqueta

Fleje Otros

AUTORIZACIONES Para uso exclusivo del Departamento de Calidad. 

Revisado Por: 

Gerencia de Planta

Aprobado Por: 

Coordinación de Aseguramiento de Calidad

Correlativo de prueba:

Fecha de recepción:

Fecha prueba:

Fecha entrega resultado:

INSUMOS A UTILIZAR

Observaciones:

Informe Cliente No.

Solicitado Por:

DATOS GENERALES

INYECCIÓN/SOPLADO/COMPRESIÓN

Observaciones:

CÓDIGO: AC-F-024-GT

FECHA DE EMISIÓN: 19/06/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

FORMATO DE SOLICITUD DE PRUEBA
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Figura 125. Formato para el control de ejecución de pruebas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 126. Formato de bitácora de trabajo por turno – compresión 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 127. Formato de bitácora de trabajo por turno – inyección 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 128. Formato para el seguimiento a no conformidades de clientes  

inyección 

  

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 129. Formato para el seguimiento a no conformidades de clientes  

compresión 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 130. Formato para el análisis de causa raíz 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

Cliente: NC

Producto: Tipo:

HU:

Elaborado por:

Revisado por:

 

ANÁLISIS DE CAUSA RAÍZ

Operador T1:

Cantidad reclamada:

Descripción defecto:

CÓDIGO: AC-F-042-GT

FECHA DE EMISIÓN: 17/06/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICONo conformidades

Fecha producción:

Asistente Calidad T2:

CAUSA RAÍZ:

Operador T2:

Supervisor:

1. ¿Por qué (descripción del defecto)?

Máquina:

Nombre Firma

Asistente Calidad T1:

2. ¿Por qué (respuesta 1)?

3. ¿Por qué (respuesta 2)?

4. ¿Por qué (respuesta 3)?

Nombre Firma

5. ¿Por qué (respuesta 4)?
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Figura 131. Formato de reporte de pruebas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

Interna Externa Prueba No.

Soplado Inyección Compresión Material empaque

Fecha:

Producto de prueba:

Proveedor:

Cliente:

Objetivo prueba:

Máquina: 

Unidades probadas: 

Hora inicio: Hora fin:

Descripción del 

desarrollo de la 

prueba:

Observaciones:

Recomendaciones:

Elaborado por:

Fecha elaboración:

CÓDIGO: AC-F-043-GT

FECHA DE EMISIÓN: 19/06/2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

REPORTE DE PRUEBA

Pruebas internas y externas

DESCRIPCIÓN DE PRUEBA

Puesto:
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Figura 132. Formato para el control de BPM's 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 133. Formato para el reclamo a proveedores 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 134. Diagrama de flujo del procedimiento general de calidad 
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Continuación figura 134. 
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Continuación figura 134. 
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Continuación figura 134. 
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Continuación figura 134. 
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Continuación figura 134. 
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Continuación figura 134. 

 

 

 
Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 

 
 
 
 
 

  



345 

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 
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Continuación figura 135. 
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Continuación figura 135. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016.  
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Figura 136. Formato de producto retenido 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

Figura 137. Formato de producto rechazado 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 138. Formato para el registro de producto retenido - compresión 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 139. Formato para el registro de producto retenido - inyección 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 140. Formato para la revisión de producto por importación 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 141. Formato para el reclamo a proveedores 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 142. Diagrama de flujo del procedimiento general para el manejo 

de producto no conforme 
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Continuación figura 142. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.9. Departamento de Mantenimiento 

 

Para el Departamento de Mantenimiento se documentaron 4 

procedimientos, los cuales se muestran a continuación: 

 

2.3.9.1. Mantenimiento 

 

En la figura 143 se muestra la propuesta del procedimiento de 

Mantenimiento. 

 

Figura 143. Procedimiento general de Mantenimiento 
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Continuación figura 143. 
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Continuación figura 143. 

 

 

 
  



358 

Continuación figura 143. 
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Continuación figura 143. 
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Continuación figura 143. 
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Continuación figura 143. 
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Continuación figura 143. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 144. Formato para la entrega individual de herramientas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 145. Formato de reporte de fallas en turno 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 146. Formato del programa de mantenimiento 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 147. Diagrama de flujo del procedimiento general de  

mantenimiento  
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Continuación figura 147. 

 

 

  



368 

Continuación figura 147. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010. 
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2.3.9.2. Mantenimiento de compresores 

 

En la figura 148 se muestra la propuesta del procedimiento de 

mantenimiento de compresores. 

 

Figura 148. Procedimiento general para el mantenimiento de  

compresores  
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Continuación figura 148. 
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Continuación figura 148. 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 149. Formato para el control diario de parámetros de compresión 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 150. Formato para el control diario de parámetros de inyección 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 151. Diagrama de flujo del procedimiento general para el 

mantenimiento de compresores 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 

 

  



376 

Continuación figura 152. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 153. Diagrama de flujo del procedimiento general para el  

mantenimiento de secadores 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 

 

 



379 

Continuación figura 154. 
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Continuación figura 154. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 155. Diagrama de flujo del procedimiento general para el  

mantenimiento  
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Continuación figura 155. 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 continuación: 

 

2.3.10.1. Inducción 

 

En la figura 156 se muestra la propuesta del procedimiento de Inducción. 

 

Figura 156. Procedimiento general de Inducción 
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Continuación figura 156. 

 

 

 
  



385 

Continuación figura 156. 
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Continuación figura 156. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 157. Formato del plan de inducción 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
  

Colaborador Reporta a:

Puesto 

Departamento de

Área Introducción Tiempo Hora Responsable Firma

CÓDIGO: RH-F-022-GT

FECHA DE EMISIÓN: 20-03-2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

PLAN DE INDUCCIÓN
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Figura 158. Diagrama de flujo del procedimiento general de inducción 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010.  
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2.3.10.2. Reclutamiento y selección 

 

En la figura 159 se muestra la propuesta del procedimiento de reclutamiento 

y selección. 

 

Figura 159. Procedimiento general de reclutamiento y selección 
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Continuación figura 159. 
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Continuación figura 159. 
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Continuación figura 159. 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 160. Formato de listado de documentos de ingreso 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

SI NO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Copia de Certificado de Estudios 

Copia Diploma de Diversificado

Copia de Licencia de Conducir (solo para los que van a conducir vehículo de la empresa).

Carta de referencias personales

Copia de Carnet de Afiliacion a IRTRA (Instituto de Recreacion)

Copia de DPI (Documento Personal de Identificación)

Copia de NIT Titular (Numero de Indenticicacion Tributario)

Copia de Documento de Afiliacion al IGSS (Seguro Social)

Constancia de retencion ISR

Declaración jurada simple de domicilio

1 fotografia tamaño carnet blanco o color

Cargo:

Sección:

Copias de diplomas de Capacitaciones, cursos, seminarios, etc.

Examen Médico de Ingreso 

Antecedentes Penales y policiacos

Tarjeta de Salud

Tarjeta de Manipulación de Alimentos

Tarjeta de Pulmones

Copia de Recibo de Servicios

TIPO DOC: FÍSICO

LISTADO DE DOCUMENTOS DE INGRESO

RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanos Guatemala

Observaciones:

Copia de Constancias laborales

REQUISITOS

Solicitud de empleo 

Curriculum vitae u Hoja de vida

CÓDIGO: RH-F-008-GT

FECHA DE EMISIÓN: 20-03-2019

REVISIÓN: 00

Nombre del Trabajador:

Copia de partida de nacimiento y/o DNI (hijos menores de 18 años)

Copia de Boleto de Ornato 
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Figura 161. Formato de hoja de ingreso de personal 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

CÓDIGO: RH-F-010-GT

FECHA DE EMISIÓN: 20-03-19

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO/ELECTRÓNICO

Unidad:

Subdivisión

Puesto a Ocupar:

Fecha de Inicio de Contrato:

Tipo de Contrato: SMI/PG Otros

Duración de Contrato:

Tipo de Trabajador: Empleado Obrero Ejecutivo

Horario de Trabajo: Rotativo Fijo 

Remuneración:

Tipo de Reclutamiento: SMI/PG Consultora Referencia

Asignación Familiar Si No No aplica

Grupo Sanguineo 

Factor Rh

Observaciones:

RECURSOS HUMANOS

Nombre y Apellidos del Postulante 

Aprobado: 

HOJA DE INGRESO DE PERSONAL 

Coordinador de Selección

Elaborador por: Revisado por:

Encargado de Recursos Humanos
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Figura 162. Formato del informe por competencias 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

Apelllidos y Nombres : Edad     :

Cargo al que postula : Fecha   :

Área :

FACTORES

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

PUNTUACION PROMEDIO

5

4

3

2

1

CÓDIGO: RH-F-011-GT

FECHA DE EMISIÓN: 20-03-2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

INFORME POR COMPETENCIAS

Muy por debajo de lo esperado

Por Encima de lo esperado

COMPETENCIAS  ESPECÍFICAS  DEL PERFIL  DE  SMI

-       

Escala de Calificacion

Dentro de lo esperado

Por debajo de lo esperado

COMENTARIO:

FLEXIBILIDAD: Capacidad para adaptarse de manera satisfactoria ante diversas situaciones y personas.

INTEGRIDAD: Capacidad para actuar acorde con las normas éticas, sociales y laborales.  Las acciones son congruentes con lo que se dice.

Muy por encima de lo esperado

ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Capacidad para actuar con velocidad cuando son necesarias decisiones importantes que nos conlleven al cumplimiento  de 

las necesidades de nuestros clientes.

Experiencia

TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para relacionarse de manera adecuada con los diversos grupos de trabajo, anteponiendo el éxito grupal al individual.

RESULTADOS DE EVALUACIÓN Y ENTREVISTA  POR COMPETENCIAS

COMUNICACIÓN: Capacidad para crear canales de comunicación efectivos propiciando un ambiente agradable.

COMPETENCIAS GENÉRICAS DEL PERFIL DE SMI

Otros Requisitos

PERFIL DEL PUESTO

 REQUISITOS DEL CARGO                                                                                                Si/ No 

Cumple
PERFIL DEL CANDIDATO

Formación  

(Especializaciones y 

Otros Estudios)

RECURSOS HUMANOS

Educación
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Figura 163. Formato de ficha de entrevista técnica 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

NOMBRE Y APELLIDOS DEL CANDIDATO:

RESULTADO: (marcar con un "X")

APTO

NO APTO

Nombre:

Puesto:

Firma:

___/___/____

CÓDIGO: RH-F-012-GT

FECHA DE EMISIÓN: 20-03-2019

REVISIÓN: 00

EVALUACIÓN DE ASPECTOS TÉCNICOS

TIPO DOC: FÍSICO

FICHA DE ENTREVISTA 

TÉCNICA

 ENTREVISTADOR

PUESTO AL QUE POSTULA:

ÁREA

OBSERVACIONES

Fecha de elaboración:



397 

Figura 164. Formato de guía de entrevista 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

ASPECTOS OBSERVACIONES

Presentación:

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) / ¿Cuántos carros tomaría?

Conoce la zona por donde está 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 agresión de pareja o viceversa

Cuenta con denuncias o usted ha realizado denuncias 

Cómo es la relacion entre su pareja y su familia y viceversa

Ha sufrido maltrato de compañeros 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.

Cuántas inasistencias tenía al mes (especificar motivo)

En algun momento asistió a laborar ebrio

Evaluador de RR.HH:

Fecha aplicación:

Planta:

APROBADO POR :

GUÍA DE ENTREVISTA  - NIVEL OPERATIVO / TÉCNICO

CÓDIGO: RH-F-016-GT
FECHA DE EMISIÓN: 20-03-2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO
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Figura 165. Formato del informe de evaluación de prueba psicométrica 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 166. Formato del formulario de verificación de referencias 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

NOMBRE FECHA DE VERIFICACIÓN

EMPRESA REFERENCIAS VERIFICADAS POR

PERSONA QUE DA LA REF.

CARGO 

1. ¿ QUÉ POSICIÓN DESEMPEÑABA EL (LA) CANDIDATO (A) CUANDO SALIO DE LA EMPRESA?

2. ¿QUÉ SALARIO DEVENGABA AL MOMENTO DE SU SALIDA?

3.  ¿QUÉ TIEMPO LABORÓ EN SU EMPRESA?

4.     VAMOS A PRESENTARLE ALGUNAS CARACTERÍSTICAS PARA QUE EVALUE AL CANDIDATO DE 4 A 1

4 EXCELENTE 3 BUENO 2 REGULAR 1 DEFICIENTE 

PUNTAJE

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

RELACIONES  HUMANAS

INICIATIVA

COMUNICACIÓN

SEGUIR INSTRUCCIONES

RESPONSABILIDAD

HONESTIDAD

DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES

COOPERACIÓN

TRABAJO EN EQUIPO

4.  ¿POR QUÉ MOTIVO SALIO DE LA EMPRESA?

5.  ¿CUÁLES ERAN LAS ÁREAS FUERTES DEL (LA) CANDIDATO (A) EN LA EJECUCIÓN DE SU TRABAJO?

6.  ¿CUÁLES ERAN LOS ASPECTOS  QUE EL  (LA) CANDIDATO (A) DEBÍA MEJORAR?

7  ¿DE SER NECESARIO LO (LA) CONTRATARÍA NUEVAMENTE?   SI  ________ NO _______ POR QUÉ?

COMENTARIOS FINALES:

OBSERVACIONESCARACTERISTICAS

CÓDIGO: RH-F-019-GT

FECHA DE EMISIÓN: 20-03-2019

REVISIÓN: 00

TIPO DOC: FÍSICO

FORMULARIO DE VERIFICACIÓN DE 

REFERENCIAS
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Figura 167. Formato de carta oferta del puesto 

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016.   
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Figura 168. Diagrama de flujo del procedimiento general de reclutamiento 

y selección 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010.  
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2.3.10.3. Formación y desarrollo del personal 

 

En la figura 169 se muestra la propuesta del procedimiento de formación y 

desarrollo del personal. 

 

Figura 169. Procedimiento general para la formación y desarrollo del  

personal  
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Continuación figura 169.  
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Continuación figura 169. 
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Continuación figura 169. 

 

 

 
 
 

  



406 

Continuación figura 169. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 170. Formato para el registro de capacitación 

 

 

 
Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 171. Diagrama del flujo del procedimiento general para la  

formación y desarrollo del personal 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010.  
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2.3.10.4. Evaluación del desempeño 

 

En la figura 172 se muestra la propuesta del procedimiento de evaluación 

del desempeño. 

 

Figura 172. Procedimiento general para la evaluación del desempeño 
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Continuación figura 172. 
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Continuación figura 172. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 173. Diagrama de flujo del procedimiento general para la  

evaluación del desempeño 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010.  
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2.3.10.5. Comunicación 

 

En la figura 174 se muestra la propuesta del procedimiento de 

comunicación. 

 

Figura 174. Procedimiento general de comunicación 
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Continuación figura 174. 
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Continuación figura 174. 
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Continuación figura 174. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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2.3.11. Departamento de Producción 

 

Para el Departamento de Producción se documentó 1 procedimiento, el cual 

se muestra a continuación: 

 

2.3.11.1. Inyección 

 

En la figura 175 se muestra la propuesta del procedimiento de Inyección. 

 

Figura 175. Procedimiento general de inyección 
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Continuación figura 175. 
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Continuación figura 175. 
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Continuación figura 175. 
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Continuación figura 175. 
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Continuación figura 175. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 176. Formato del programa de producción - inyección 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 177. Formato para el registro diario de producción 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 178. Formato de defectos visuales 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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Figura 179. Diagrama de flujo del procedimiento general de Inyección 
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Continuación figura 179. 
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Continuación figura 179. 
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Continuación figura 179. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 2010.  
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2.3.12. Área de Planeamiento y Control de la Producción 

 

Para el área de planeamiento y control de la producción se documentó un 

procedimiento, el cual se muestra a continuación: 

 

2.3.12.1. Planeamiento y control de la producción 

 

En la figura 180 se muestra la propuesta del procedimiento de planeamiento 

y control de la producción. 

 

Figura 180. Procedimiento general de planeamiento y control de la  

producción  
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Continuación figura 180. 
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Continuación figura 180. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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Figura 181. Formato del programa de producción – inyección 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 182. Diagrama de flujo del procedimiento general de planeamiento  

y control de la producción 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 utilizó y se pueda seguir 

utilizando para darle seguimiento a lo realizado, esto se presenta en la tabla VII. 

 

Tabla VII. Costos de trabajo, materiales y equipo de la propuesta 

 

Descripción Anual 

Resmas de papel Q 140,00 

Otros materiales 
-Tijeras 
-Lapiceros 
-Marcadores 
-Engrapadora 
-Tinta de impresora 

Q 500,00 

Diseño de la propuesta Q 25 000,00 

Total anual Q 25 640,00 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
 
 

 Capacitaciones, siempre que se desea la mejora continua en un proyecto 

o 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 Gestión Integral de la empresa, el detalle se muestra 

en la tabla VIII. 
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Tabla VIII. Costo de capacitación del personal 

 

Número de 
cursos 

Costo de 
cursos 

Personal Total 

4 Q 200,00 2 Q 1 600,00 

Total anual   Q 1 600,00 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
 

 

 Costo total de la propuesta, se muestra en la tabla IX el costo total de la 

implementación de la propuesta. 

 

Tabla IX. Costo total de la propuesta 

 

Tipo de 
recurso 

Descripción Cantidad 
Costo 

unitario 
Costo total 

Humano 
Epesista (1) 6 meses Q0,00 Q0,00 

Asesor 1 Q0,00 Q0,00 

Sub Total Q0,00 

 
 
 
Material/Físico 

Resma Papel 4 resmas Q35,00 Q140,00 

Tinta  2 
cartuchos 

Q200,0
0 

Q400,00 

Papelería y 
útiles: 

Lapiceros 
Lápices 

Resaltador 
Cuaderno 

-- -- Q100,00 

Capacitaciones 4 cursos    
2 personas 

Q200,0
0 

Q1 600.00 

 Diseño de la 
propuesta 

1 - Q25 000.00 

Sub Total Q27 240,00 

Financiero 
Recurso Humano Q0,00 

Recurso Material Q27 240,00 

TOTAL Q27 240,00 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 



437 

3. FASE DE INVESTIGACIÓN. PLAN PARA LA DISMINUCIÓN 
DEL CONSUMO DEL MATERIAL DE EMPAQUE 

 

 

 

3.1. Diagnóstico de la situación actual 

 

Se desarrolló en el Área de Almacén de la empresa. Para realizar el 

diagnóstico de la situación 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 información necesaria para realizar el análisis se obtuvo a partir de la 

observación y entrevistas no estructuradas durante tres días con el personal que 

se encuentra en el área, 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 específica para lo que 

es el embalaje del producto terminado que ofrece la empresa para sus clientes. 

 

 Material de empaque: es un recipiente o envoltura que contiene productos 

de manera temporal principalmente para agrupar unidades de un producto 

pensando en su manipulación, transporte y almacenaje. 
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Otras funciones del embalaje son: proteger el contenido, facilitar la 

manipulación, informar sobre sus condiciones de manejo, requisitos legales, 

composición, ingredientes, entre otros. 

 

El empaque es el contenedor de un producto, diseñado y producido 

para protegerlo y/o preservarlo adecuadamente durante su transporte, 

almacenamiento y entrega al consumidor o cliente final; pero, además, también 

es muy útil para promocionar y diferenciar el producto o marca, comunicar la 

información de la etiqueta y brindarle un plus al cliente. 

 

 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 será fabricar productos de la más 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 continuación con su respectivo 

consumo y costo durante el primer semestre del año 2019.  

 

 Caja de cartón para preformas: la caja de cartón para preformas es el 

empaque de uno de los productos terminados de la empresa, esta caja de 

cartón contiene a la bolsa de la preforma, la cual es el primer empaque de 

la preforma. Está fabricada de cartón corrugado. 

 

o Consumo de la caja de cartón para preformas: a continuación, en la 

figura 183, se muestra el detalle del consumo de la caja de cartón 

para preformas durante el primer semestre del año 2019. 
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Figura 183. Gráfica del consumo de caja de cartón grande para preformas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. Datos en unidades. 

 

o Costo de la caja de cartón para preformas: a continuación, en la 

figura 184 se muestra el detalle del costo de la caja de cartón para 

preformas durante el primer semestre del año 2019. 

 

Figura 184. Gráfica del costo de caja de cartón grande para preformas 

 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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 Caja de cartón para tapas: la caja de cartón para tapas es el empaque de 

uno de los productos terminados de la empresa, esta caja de cartón 

contiene a la bolsa de tapas, la cual es el primer empaque de la tapa. Está 

fabricada de cartón corrugado. 

 

o Consumo de la caja de cartón para tapas: a continuación, en la 

figura 185, se muestra el detalle del consumo de la caja de cartón 

para tapas durante el primer semestre del año 2019. 

 

Figura 185. Gráfica del consumo de caja de cartón para tapas 

 

 

Datos en unidades. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.   

 

o Costo de la caja de cartón para tapas: a continuación, en la figura 

186 se muestra el detalle del costo de la caja de cartón para 

preformas durante el primer semestre del año 2019. 
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Figura 186. Gráfica del costo de caja de cartón para tapas 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

 

Fuente: elaboración 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. Están 

fabricadas de polietileno en baja densidad. 

 

o Consumo de la bolsa para preformas: a continuación, en la figura 

187, se muestra el detalle del consumo de la bolsa para preformas 

durante el primer semestre del año 2019. 
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Figura 187. Gráfica del consumo de bolsa para preformas 

 

 

 

Datos en unidades.  

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

o Costo de la bolsa para preformas: a continuación, en la figura 188 

se muestra el detalle del costo de la bolsa para preformas durante 

el primer semestre del año 2019. 

 

Figura 188. Gráfica del costo de bolsa para preforma 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  



443 

 Bolsa para tapas: la bolsa para tapas es el principal contendor de la tapa, 

esta tiene contacto directo con el producto terminado. Están fabricadas de 

polietileno en baja densidad. 

 

o Consumo de la bolsa para tapas: a continuación, en la figura 189, 

se muestra el detalle del consumo de la bolsa para tapas durante el 

primer semestre del año 2019. 

 

Figura 189. Gráfica del consumo de bolsa para tapas 

 

 

 

Datos en unidades.  

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

o Costo de la bolsa para tapas: a continuación, en la figura 190 se 

muestra el detalle del costo de la bolsa para tapas durante el primer 

semestre del año 2019. 
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Figura 190. Costo de bolsa para tapas 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

 

 Grapa de hierro galvanizada: la grapa de hierro galvanizada tiene como 

funcionalidad el asegurar el agarre del fleje plástico con el cual se 

aseguran las tarimas de producto terminado, tanto para el área de 

inyección, con el área de compresión. 

 

o Consumo de la grapa de hierro galvanizada: a continuación, en la 

figura 191, se muestra el detalle del consumo de la grapa de hierro 

galvanizada durante el primer semestre del año 2019. 
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Figura 191. Gráfica del consumo de grapa de hierro galvanizada 

 

 

Datos en unidades. 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

 

o Costo de la grapa de hierro galvanizada: a continuación, en la figura 

192 se muestra el detalle del costo de grapa de hierro galvanizada 

durante el primer semestre del año 2019. 

 

Figura 192. Gráfica del costo de grapa de hierro galvanizada 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  
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 Fleje plástico: el fleje plástico tiene como funcionalidad el aseguramiento 

de las cajas de inyección, así como también el estibado de las tarimas de 

tapas en compresión. Está fabricado de polipropileno. 

 

o Consumo del fleje plástico: a continuación, en la figura 193, se 

muestra el detalle del consumo del fleje plástico durante el primer 

semestre del año 2019. 

 

Figura 193. Gráfica del consumo de fleje plástico 

 

 

Datos en unidades (rollos). 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

 

o Costo del fleje plástico: a continuación, en la figura 194 se muestra 

el detalle del costo del fleje plástico durante el primer semestre del 

año 2019. 
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Figura 194. Gráfica del costo de fleje plástico 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

 

 Cinta transparente: la cinta transparente tiene la funcionalidad de sellar las 

cajas de cartón de tapas, para que de esta manera el producto terminado 

no tenga ningún contacto con el medio ambiente después de ser 

empacado. 

 

o Consumo de la cinta transparente: a continuación, en la figura 195, 

se muestra el detalle del consumo de la cinta transparente durante 

el primer semestre del año 2019. 
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Figura 195. Gráfica del consumo de cinta transparente 

 

 

Datos en unidades (rollos). 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

o Costo de la cinta transparente: a continuación, en la figura 196 se 

muestra el detalle del costo de la cinta transparente durante el 

primer semestre del año 2019. 

 

Figura 196. Gráfica del costo de cinta transparente 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 



449 

 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, está fabricado de una mono capa de polietileno de baja 

densidad.  

 

o Consumo de film envolvente manual: a continuación, en la figura 

197, se muestra el detalle del consumo del film envolvente manual 

durante el primer semestre del año 2019. 

 

Figura 197. Gráfica del consumo de film envolvente manual 

 

 

Datos en unidades (rollos).  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

o Costo del film envolvente manual: a continuación, en la figura 198 

se muestra el detalle del costo del film envolvente manual durante 

el primer semestre del año 2019. 
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Figura 198. Gráfica del costo de film envolvente manual 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

 

Fuente: elaboración 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 caída de las cajas a la hora de su transporte. Este se utiliza 

solamente en las tarimas de exportación. 

 

o Consumo de los esquineros para tapas: a continuación, en la figura 

199, se muestra el detalle del consumo de los esquineros para 

tapas durante el primer semestre del año 2019. 
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Figura 199. Gráfica del consumo de esquineros para tapas 

 

 

Datos en unidades. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

o Costo de los esquineros para tapas: a continuación, en la figura 200 

se muestra el detalle del costo de los esquineros para tapas durante 

el primer semestre del año 2019. 

 

Figura 200. Gráfica del costo de esquineros para tapas 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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 Lámina de cartón: la lámina de cartón 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 lámina de cartón: a continuación, en la figura 201, 

se muestra el detalle del consumo de la lámina de cartón durante el 

primer semestre del año 2019. 

 

Figura 201. Gráfica del consumo de lámina de cartón 

 

 

Datos en unidades. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

o Costo de la lámina de cartón: a continuación, en la figura 202 se 

muestra el detalle del costo de la lámina de cartón durante el primer 

semestre del año 2019. 
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Figura 202. Gráfica del costo de lámina de cartón 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

 Tapadera de cartón: la tapadera de cartón 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 cartón: a continuación, en la figura 203, 

se muestra el detalle del consumo de la tapadera de cartón durante 

el primer semestre del año 2019. 
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Figura 203. Gráfica del consumo de tapadera de cartón 

 

 

Datos en unidades. 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

o Costo de la tapadera de cartón: a continuación, en la figura 204 se 

muestra el detalle del costo de la tapadera de cartón durante el 

primer semestre del año 2019. 

  

Figura 204. Gráfica del costo de tapadera de cartón 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Como se puede observar en los fatos y gráficos 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 día.  

 

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 año 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 año 2019. 
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Figura 205. Consumos del material de empaque 

 

 

  Datos en unidades. 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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Figura 206. Costos del material de empaque 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.                                                     

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 
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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 

trabajó 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: 

 

 Propuesta 1, bolsa para preformas: para disminuir el consumo de bolsas 

para preformas, se propone un diseño para la bolsa, en el cual se 

disminuyan las dimensiones de esta, de esta manera se tendrá un ahorro 

en el peso, costo y consumo de la misma.  

 

 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. Diseño de la bolsa para preformas actual 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 

 

o 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, además se reducen 38,2 g del peso de la bolsa. 

 

Figura 208. Diseño de la propuesta de la bolsa para preformas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, Microsoft Paint 2016. 

 

Además, se busca implementar una bolsa para preformas de un material 

más 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 implementación de la nueva 

propuesta se muestra a continuación en las siguientes tablas y datos: 

 

El consumo de los primeros 6 meses del año fue el siguiente: 

 

Tabla X. Consumo semestral - bolsa para preformas 

 

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO 
TOTAL 

CONSUMO 

PROMEDIO 

CONSUMO 

3 984 4 445 3 956 4 867 3 494 4 867 2 4600 4 100 

 

 Datos en unidades. 

Fuente: elaboración 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:  

 

4 100 ∗ 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 tendrá 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.  

  



462 

Figura 209. Gráfica del ahorro de la bolsa para preformas  

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

 Propuesta 2, bolsa para tapas: para disminuir el consumo de bolsas para 

tapas, se propone un diseño para la bolsa, en el cual se disminuyan las 

dimensiones de la misma, de esta manera se tendrá 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. Diseño de la bolsa para tapas actual 

 

 

 

Fuente: elaboración 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, además se reducen 11,82 g del peso de la bolsa. 
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Figura 211. Diseño de la propuesta de la bolsa para tapas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Paint 2016. 

 

Además, se busca implementar una bolsa para tapas de un material más 

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, además este tipo de bolsa tiene distintas dimensiones ya 

que 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). 
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El detalle del ahorro que se puede tener con la implementación de la nueva 

propuesta se muestra a continuación en las siguientes tablas y datos: 

El consumo de los primeros seis meses del año fue el siguiente: 

 

Tabla XI. Consumo semestral - bolsa para tapas 

 

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO 
TOTAL 

CONSUMO 

PROMEDIO 

CONSUMO 

13 680 10 476 12 060 14 292 16 164 12 160 78 832 13 139 

 

Datos en unidades. 

Fuente: elaboración 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:  

 

13 139 ∗ 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: 

 

155 302,98 𝑔 ÷ 45,89 𝑔 = 3 384 𝑏𝑜𝑙𝑠𝑎𝑠  

 

De esta manera se tendrá 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. Gráfica del ahorro de la bolsa para tapas 

 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

 Propuesta 3, caja de cartón de preforma: si tenemos un ahorro de la bolsa 

para preformas, se tendrá también un ahorro de la caja de cartón para 

preformas, ya que estos 2 materiales están directamente amarrados. Por 

lo tanto, el ahorro en el consumo de la caja de cartón para preformas será 

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. Diseño de la caja para preformas actual 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Paint 2016. 
 

Además, se busca implementar una caja de cartón que tenga una mejor 

calidad y también la cual cuente con una menor cantidad de diseño 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).  

 

 Las dimensiones de la caja de propuesta serían las mismas:  

 

o 2 m ancho (ancho total de la caja 4 m) 

 

o 1,12 m alto 
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Figura 214. Diseño de la propuesta de la caja para preformas  

 

  

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Paint 2016. 

 

El detalle del ahorro que se puede tener con la implementación de la nueva 

propuesta se muestra a continuación en las siguientes tablas y datos: 

 

El consumo de los primeros seis meses del año fue el siguiente: 

 

Tabla XII. Consumo semestral - caja de cartón de preforma 

 

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO 
TOTAL 

CONSUMO 

PROMEDIO 

CONSUMO 

3 984 4 445 3 956 3 854 3 494 4 867 24 600 4 100 

 

Fuente: elaboración 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:  

  

4 100 − 550 = 3 550 𝑐𝑎𝑗𝑎𝑠 

 

Y si esta cantidad la multiplicamos por el precio de la nueva caja tenemos:  

 

3 550 ∗ $12,65 = $44 907,5 

 

De esta manera se tendrá 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. Gráfica del ahorro de la caja de cartón para preformas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016.  

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 
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 Propuesta 4: Caja de cartón de tapas: si tenemos un ahorro de la bolsa 

para tapas, se tendrá también un ahorro de la caja de cartón para tapas, 

ya que estos dos materiales están directamente amarrados. Por lo tanto, 

el ahorro en el consumo de la caja de cartón para tapas será 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. Diseño de la caja para tapas actual 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Paint 2016. 
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Además, se busca implementar una caja de cartón horizontal que sea de 

mejor calidad y al igual que a la caja de preforma se le quitaran diseños 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). 

 

 Las dimensiones de la caja de propuesta serían las mismas:  

 

o 0,6 m ancho (ancho total de la caja 8 m) 

 

o 0,4 m alto 

 

Figura 217. Diseño de la propuesta de la caja para tapas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Paint 2016. 
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El detalle del ahorro que se puede tener con la implementación de la nueva 

propuesta se muestra a continuación en las siguientes tablas y datos: 

 

El consumo de los primeros seis meses del año fue el siguiente: 

 

Tabla XIII. Consumo semestral - caja de cartón para tapas 

 

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO 
TOTAL 

CONSUMO 

PROMEDIO 

CONSUMO 

13 680 10 476 12 060 14 292 16 164 12 160 78 832 13 139 

 

Datos en unidades. 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

Si al consumo promedio le restamos la cantidad de cajas de ahorro 

tenemos:   

 

13 139 − 3 384 = 9 755 𝑐𝑎𝑗𝑎𝑠 

 

Y si esta cantidad la multiplicamos por el precio de la nueva caja tenemos:  

 

9 755 ∗ $1,39 = $13 559,45 

 

De esta manera se tendrá 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. Gráfica del ahorro de la caja de cartón para tapas 

 

 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

 

Fuente: elaboración 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 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016.  
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 Resultados esperados del plan: los resultados que se esperan luego de la 

implementación de los nuevos materiales de empaque, es que estos 

cumplan con la misma funcionalidad que tenían los anteriores, ofreciendo 

una mejor calidad del producto y obteniendo una disminución en el 

consumo de los mismo es cual también brinda un ahorro en los costos. El 

detalle del ahorro total que se obtendría con los nuevos materiales de 

empaque se muestra en la siguiente tabla XIV: 

 
Tabla XIV. Resultado esperado del plan 

 

Material Consumo actual 
Diminución del 
consumo 

Ahorro 

Caja para 
preformas 

4 100 unidades 550 unidades $.500,50 

Caja para 
tapas 

13 139 unidades 3 384 unidades $ 406,08 

Bolsa para 
preformas 

4 100 unidades 550 unidades $ 6 957,50 

Bolsa para 
tapas 

13 139 unidades 3 384 unidades $ 4 703,76 

Ahorro total 7 868 unidades $ 12 001,36 
 

Datos en dólares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67. 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Excel 2016. 

 

Se tiene una disminución 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. Costos del plan 

 

Los costos que implica la implementación de las propuestas descritas en 

el plan de ahorro para el consumo del material de empaque se detallan a 

continuación. 

 

Tabla XV. Costos del plan de ahorro del consumo del material de  

 empaque  

 

 
 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
 

 

 

 

TIPO DE 
RECURSO 

DESCRIPCIÓN CANTIDAD 
COSTO 
TOTAL 

Humano 

Coordinador de 
producción 

- Q0,00 

Coordinador de almacén  - Q0,00 

Epesista - Q0,00 

Sub Total Q0,00 

Material/Físico 

Diseño de nuevas 
propuestas  

4 Q500,00 

Bolsas de preformas 2 Q14,00 

Bolsas 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 
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACIÓN 

 

 

 

4.1. Diagnóstico de las necesidades de capacitación 

 

Para realizar el diagnostico de necesidades de capacitación se realizaron 

entrevistas no estructuradas con los coordinadores y encargados de cada área o 

departamento, además se realizó observación directa en las áreas de trabajo; de 

esta manera, se conocieron las necesidades de capacitación dentro de las 

distintas áreas de trabajo.  

 

Se presentaron necesidades especiales en relación con la documentación 

dentro del Sistema de Gestión Integral, ya que la mayoría del personal de la 

empresa no está involucrada en esto, por los que se busca que tengan un mejor 

conocimiento y así mismo hacerlos parte del sistema dentro de la empresa. 

 

4.2. Listado de temas 

 

El listado de los temas, con el área o departamento de trabajo para el que 

aplica, que se lograron detectar luego de las entrevistas y observación directa 

con el personal son los siguientes: 

 

 Servicio al cliente – Logística 

 

 Actitud – Logística 

 

 Manejo de sistema SAP – Logística, Producción, Calidad y Mantenimiento 

 Integración de equipos de trabajo – Logística 
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 Actualización de documentación – Logística 

 

 Buenas prácticas de manufactura – Todo el personal 

 

 Documentación de procedimientos – Personal administrativo 

 

 Metodología de análisis causa-raíz – Aseguramiento de calidad 

 

 Descripción y corrección de defectos – Aseguramiento de calidad 

 

 Llenado de formatos – Todo el personal 

 

 Uso de equipos de medición – Aseguramiento de calidad 

 

 Métodos de muestreo – Aseguramiento de calidad 

 

 Electricidad básica – Mantenimiento 

 

 Controles eléctricos para sistemas hidráulicos – Mantenimiento 

 

 Controles eléctricos para sistemas neumáticos – Mantenimiento 

 

 Control y manejo de montacargas – Operadores de montacargas 

 

 Control de variables de compresión – Personal operativo de compresión 

 

 Control de variables de inyección – Personal operativo de inyección 

Siendo un total de dieciocho temas los que se van a incluir dentro del plan 

de capacitaciones, en los cuales están involucrados todo el personal de la 
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empresa, siendo los departamentos de logística y aseguramiento de calidad, los 

que tienen más temas de capacitación y los departamentos de mantenimiento y 

producción, los que tienen menos. Además, hay dos temas de capacitación, los 

cuales abarcan para todo el personal de la empresa. 

 

4.3. Priorización de temas 

 

Luego de hablar con los encargados y coordinadores de cada área de 

trabajo, se priorizaron los temas de la siguiente manera, los cuales se muestran 

en la tabla XVI: 
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Tabla XVI. Priorización de temas 

 

Priorización Tema 

Tema 1 Buenas prácticas de manufactura 

Tema 2 Documentación de procedimientos 

Tema 3 Llenado de formatos 

Tema 4 Servicio al cliente 

Tema 5 Actitud 

Tema 6 Manejo de sistema SAP 

Tema 7 Control de variables de compresión 

Tema 8 Control de variables de inyección 

Tema 9 Uso de equipos de medición 

Tema 10 Métodos de muestreo 

Tema 11 Electricidad básica 

Tema 12 Controles eléctricos para sistemas hidráulicos 

Tema 13 Controles eléctricos para sistemas 
neumáticos 

Tema 14 Control y manejo de montacargas 

Tema 15 Integración de equipos de trabajo 

Tema 16 Actualización de documentación 

Tema 17 Metodología de análisis causa-raíz 

Tema 18 Descripción y corrección de defectos 

 

Fuente: elaboración propia, Microsoft Word 2016. 

 

Estos y otros hallazgos son los que se presentan en el siguiente plan de 

capacitación. 

 

4.4. Plan de capacitación 

 

Se elaboró el documento SG-R-001-GT – Plan de capacitaciones, el cual 

cuenta con los objetivos, responsabilidades y los temas de capacitación a impartir 

dentro de las distintas áreas y departamentos, este plan de muestra a 

continuación en la figura 220. 
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Figura 220. Plan de capacitación 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 

 

 

 
 
 
 
 
 

  



491 

Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 

 

 

 
 
 
 
 
 

  



500 

Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 
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Continuación figura 220. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. 
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4.5. Programa de inducción 

 

Como parte del plan de capacitaciones, se trabajó en un programa de 

inducción aplicable a ciertos puestos de trabajo que fueron asignados por el jefe 

de Planta.  

 

Se vio la necesidad de implementar este programa de inducción debido a 

que se han visto deficiencias en los puestos de trabajo, además ha existido una 

alta rotación de personal en el último año y esto es debido a que el personal no 

conoce bien cuáles son las tareas que debe manejar de manera correcta. 

 

Con este programa de inducción se busca capacitar al personal de nuevo 

ingreso para que a la hora de que empiecen a desempeñar 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 inducción. 

 

Los puestos de trabajo que se determinaron para trabajar en el programa 

de inducción 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 rotación de 

personal en estos puestos. 

 

Los puestos de trabajo que se trabajaron son los siguientes: 

 

 Coordinador de Aseguramiento de Calidad. 

 

 Supervisor de producción. 
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 Asistente de Aseguramiento de Calidad – compresión. 

 

 Asistente de Aseguramiento de Calidad – inyección. 

 

 Operador de compresión. 

 

 Operador de inyección. 

 

 Operario de Producción. 

 

 Técnico de Mantenimiento. 

 

 Asistente de SISO. 

 

4.6. Contenido del programa de inducción 

 

El programa de inducción al puesto está dividido en tres fases, una fase 

de inducción general, una fase de inducción a los procesos y una fase de 

inducción especifica al puesto.  

 

 En la fase de inducción general, se tocan temas generales de la empresa 

en donde las áreas de Recursos Humanos, SISO, Calidad y SGI brindan 

al nuevo colaborador temas de conocimiento general sobre cada una de 

estas áreas y de la empresa en general.  

 

 En la fase de inducción a los procesos, se tocan temas de relevancia sobre 

los distintos procesos dentro de la empresa, aquí las áreas de PCP, 

Producción, Calidad, Procesos, Mantenimiento, Logística, Finanzas y 
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Comercial, brindan al colaborador temas y detalles sobre cómo se 

manejan estos procesos.  

 

 Para la fase de inducción especifica al puesto, se tocan temas sobre las 

tareas y conocimientos específicos que el colaborador debe saber para 

poder desempeñarse de la mejor manera dentro de su puesto de trabajo, 

estas tareas y temas específicos fueron determinados por el coordinador 

del área.  

 

A continuación, se muestra el programa de inducción específica al puesto 

del supervisor de Producción en la figura 221 como ejemplo de cómo están 

estructurados dichos programas. 
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Figura 221. Inducción al puesto - supervisor de producción 
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Continuación figura 221. 
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Continuación figura 221. 
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Continuación figura 221. 
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Continuación figura 221. 
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Continuación figura 221. 
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Continuación figura 221. 
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Continuación figura 221. 
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Continuación figura 221. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016.  
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4.7. Resultados de la capacitación 

 

Una vez diseñado el plan de capacitación los resultados que se esperan 

se encaminan a que el personal se encuentre preparado y con los conocimientos 

necesarios para poder desempeñar sus funciones en el puesto de trabajo de la 

mejor manera. 

 

De las capacitaciones con respecto a la documentación y llenado de 

formatos para el personal, se realizaron charlas con las distintas áreas, 

indicándoles cual es la importancia de mantener su información documentada, 

así mismo se les enseñaron 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. 

 

 Fotografías de las capacitaciones 

 

Figura 222. Capacitación 1 

 

 

 
Fuente: Salón de capacitaciones – San Miguel Industrias Guatemala, S.A. 
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Figura 223. Capacitación 2 

 

 

 
Fuente: Salón de capacitaciones – San Miguel Industrias Guatemala, S.A. 

 

Figura 224. Capacitación 3 

 

 
 

Fuente: Salón de capacitaciones – San Miguel Industrias Guatemala, S.A. 
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4.8. Costo del plan 

 

Los costos de la ejecución de las capacitaciones incluyeron la 

organización 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, cañonera o pizarra. Los costos se detallan de la siguiente manera:  

 

 Recursos materiales: los materiales y útiles de oficina necesarios como 

lapiceros, hojas y marcadores, cuando fueran necesarios, el paquete tiene 

un costo aproximado de Q. 20,00; este costo se incluirá por cada tema de 

capacitación. 

 

 Recursos de alimentación: Cuando las capacitaciones tienen una duración 

mayor a una hora, los participantes pueden recibir algún tipo de refacción, 

con un costo aproximado de Q.7,00 que incluye alguna bebida y algún pan. 

 

El resumen de los costos se muestra en la tabla XVII. 
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Tabla XVII. Costo del plan de capacitación 

 

Tema Costo 
materiales 

Costo 
alimentos 

Costo total 

Buenas prácticas 
de manufactura 

Q. 20,00 Q. 420,00 Q. 440,00 

Documentación de 
procedimientos 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

Llenado de 
formatos 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

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 
SAP 

Q. 20,00 Q. 420,00 Q. 440,00 

Control de 
variables – 
compresión 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

Control de 
variables – 
inyección 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

Uso de equipos de 
medición 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

Métodos de 
muestreo 

Q. 20,00 Q. 210,00 Q. 230,00 

Electricidad básica Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

Electricidad 
hidráulica 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

Electricidad 
neumática 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

Control y manejo 
de montacargas 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

Integración de 
equipos de trabajo 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

Actualización de 
documentación 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

Metodología 
Análisis causa – 
raíz 

Q. 20,00 Q. 210,00 Q. 230,00 

Descripción y 
corrección de 
defectos 

Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00 

COSTO TOTAL Q. 1 620,00 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Word 2016. Datos en quetzales. 
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CONCLUSIONES 
 

 

 

1. Cada área y puesto de trabajo dentro de San Miguel Industrias Guatemala, 

S.A., desempeña una labor importante dentro de la compañía. Es 

importante velar por que cada uno de ellos conozcan la importancia de su 

puesto y las actividades que tienen que realizar día con día, para que de 

esta manera puedan en conjunto alcanzar las metas organizacionales 

establecidas. 

 

2. Los formatos que se utilizan para el registro de la información dentro de 

cada área de trabajo fueron debidamente identificados y se diseñaron o 

actualizaron de tal manera que todo cumplen con los lineamientos 

establecidos y son aptos para la utilización dentro de cada procedimiento. 

 

3. Cada procedimiento cuenta con su diagrama de flujo debidamente 

identificado, estos deben ser entendibles para todo el personal de la 

empresa, así como personal externo que llegue y desea por observarlos. 

Es de gran importancia que estos se vayan actualizando y revisando 

constantemente. 

 

4. Una correcta documentación de procedimientos dentro de la empresa 

ayuda principalmente al Sistema de Gestión Integral de la compañía, pero 

también beneficia a todo el personal, ya que de esta manera todo el flujo 

de información que manejan diariamente se encuentra documentada y se 

disminuyen los reprocesos y desconocimiento de labores. 
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5. Cada procedimiento después de ser implementado debe brindar mejores 

resultados dentro de cada área de trabajo, porque tienen como objetivo 

dar resultados eficientes y efectivos. Es responsabilidad del encargado del 

Sistema de Gestión Integral validar y evaluar que estos se cumplan e irlos 

actualizando constantemente. 

 

6. Un plan de ahorro para el material de empaque bien definido ayudará a la 

compañía a disminuir considerablemente los consumos de estos a través 

del tiempo, por lo tanto, también se tendrá un ahorro en los costos y se 

obtendrán mejores resultados. Esto ayuda a la empresa a poder utilizar 

este dinero que se ahorra en otras áreas de mejora, como lo puede ser el 

mantenimiento de las maquinas. 

 

7. En un diagnóstico de necesidades de capacitación se evidencian las 

necesidades de mejora dentro de las áreas de trabajo. Las capacitaciones 

procuran una implementación de una nueva forma de gestión y 

concientizar la importancia de un trabajo seguro para proteger la integridad 

de las personas y el cumplimiento de los objetivos establecidos. 

 
 
 



521 

RECOMENDACIONES 
 

 

 

1. Realizar anualmente una evaluación y revisión de la visión, misión y 

estructura organizacional, así como de las distintas áreas y puestos de 

trabajo, con el objetivo de detectar deficiencias en las labores del 

personal y poder implementar puntos de mejora en estos mismos. 

 

2. Mantener los distintos documentos, como lo son los formatos, 

instructivos, hojas de trabajo, procedimientos, actualizados y brindar un 

seguimiento a cada área de trabajo para que cada nuevo formato que se 

busque implementar cumpla con los lineamientos ya establecidos para la 

empresa. 

 

3. Dar un enfoque especial al desarrollo y actualización 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 capacitará 

a las áreas de trabajo sobre el significado y correcto uso de los distintos 

símbolos que se manejan en los diagramas. 

 

4. Contratar a una persona encargada para llevar la documentación de la 

empresa, de realizar constantemente una evaluación del Sistema de 

Gestión Integral y mantener actualizada toda la documentación y los 

distintos procedimientos dentro de las áreas de trabajo. Además, se 

recomienda que esta persona tenga el enfoque de poder implementar y 

buscar la certificación de la normativa ISO 9001: 2015 para la empresa. 
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5. Retroalimentar a la persona encargada del Sistema de Gestión Integral. 

Esto hará que los resultados estén apegados a la situación actual de la 

empresa. Es responsabilidad de la persona encargada crear esa mejora 

continua y del personal el fortalecer esa retroalimentación de la 

información. 

 

6. Tener un plan de ahorro dentro de cada área de la empresa, de esta 

manera tendrán un enfoque basado en la Producción más Limpia, y se 

beneficiaran con un ahorro de los costos, los cuales pueden ser utilizados 

para el desarrollo de nuevos proyectos. 

 

7. Contar con un plan de capacitaciones, en este caso, está enfocado a un 

año, pero es responsabilidad de los coordinadores de área y encargado 

de recursos humanos realizar un diagnóstico de necesidades cada año, 

para poder detectar aspectos de mejora y tener una cultura de mejora 

continua dentro de la empresa. 
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Anexo 1.  Acuerdo gubernativo número 258-2010 
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Continuación anexo 1. 
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Continuación anexo 1. 

 

 

 
Fuente: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. 
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Anexo 2.  ISO TR 10013 – Directrices para la documentación del  

sistema de gestión de la calidad 
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Continuación anexo 2. 
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Continuación anexo 2. 
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Continuación anexo 2. 
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Continuación anexo 2. 
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Continuación anexo 2. 
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Continuación anexo 2. 
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Continuación anexo 2. 
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Continuación anexo 2. 

 

 

 
Fuente: Guía técnica colombiana ISO TR 10013. 


