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RESUMEN

Debido a que la bodega central, de productos e insumos perecederos y
no perecederos, de la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de
la Presidencia representa un factor critico para el desarrollo de actividades, la
administraciéon eficaz de éstas permite que se puedan aprovechar de mejor
manera los recursos disponibles. Uno de estos recursos es el espacio, por lo
que se debe encontrar un método para aprovecharlo. Una técnica comun es Ia
clasificacion de inventarios a través de las denominadas 5 S’s (seiri, seiton,
seiso, seiketsu; y su traduccion en espafiol seleccionar, orden, limpieza,

estandarizacion y disciplina).

La aplicacion de las 5 S’s fue realizada en la bodega de la Secretaria. A
través de esta aplicacion fue posible conocer la importancia relativa de los
productos, proponer una distribucién fisica para los productos perecederos y no

perecederos.

Los procedimientos utilizados en las actividades cotidianas también
fueron sometidos a andlisis para determinar la manera de hacerlos eficientes,
de tal manera, que el tiempo de ejecucién de los mismos de redujera y se
pudiera aprovechar mejor. La descripcién de los nuevos procedimientos esta
contenida en este trabajo. Se verificaron las funciones y responsabilidades de
los distintos puestos del departamento de bodega, a partir de alli, se propuso
modificaciones a las descripciones de puestos, de tal manera que puedan
contribuir de una manera mas efectiva a las actividades cotidianas. Se realiz6 la
descripcién general sobre el cuarto frio, la instalaciéon de los componentes

eléctricos y mantenimiento del mismo.
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OBJETIVOS

General

Reubicar la bodega y mejorar los controles de inventario de los productos
perecederos y no perecederos, las condiciones de recepcion, almacenaje y

entrega de los mismos, asi como del personal responsable.

Especificos

1. Reubicar la bodega dentro de las instalaciones de la Secretaria de
Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de forma
que preste mejores condiciones en recepcion, almacenaje, entrega y

desechos sélidos y areas administrativas.

2. Mejorar el control de recepcion, almacenaje, entrega de los
productos.
3. Reducir pérdidas de producto.

Contar con personal capacitado para el manejo de la bodega.
5. Crear una base de datos que contenga codificacidn de productos,
nombre, ubicacién en la bodega, cantidad y fecha de vencimiento y

asi llevar el control sobre las existencias.

6. Determinar el stock minimo y el punto de reorden para la realizaciéon
de pedidos.
7. Crear formatos de é6rdenes de despacho y recepcién de facil

comprensiéon para los empleados del departamento, y que generen

datos de importancia para la retroalimentacion del sistema.
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Mantener en 6&ptimas condiciones el cuarto frio de productos
perecederos.

Mantener en dptimas condiciones el equipo de refrigeracion.
Establecer la asignacion de responsabilidades del personal para el

mantenimiento del cuarto frio.

XXII




INTRODUCCION

En una organizacion su bodega representa el mayor activo que ésta
posee, debido a ello, un correcto almacenaje, asi como un eficiente desarrollo
de sus operaciones, permitira a la organizacion llevar un control mas preciso de

los movimientos de sus activos.

El espacio en las bodegas constituye un recurso limitado y, como tal, es
necesario que se establezcan prioridades de ubicacién para aquellos productos
que asi lo requieran. Una mala ubicacion de los productos afecta de manera
significativa el desarrollo de operaciones debido a las demoras generadas por
las dificultades para realizar los despachos, por otra parte, no se aprovecha el

espacio disponible.

Los procedimientos seguidos en las bodegas durante la realizacion de
las tareas diarias son un factor que hay que analizar cuando se quiere mejorar
la eficiencia. Un procedimiento eficiente es aquel en el que todas sus

operaciones incrementan el valor agregado al producto o servicio.

A partir del estudio previo, se logré determinar que la mayoria de los
problemas que afectan a la bodega de la Secretaria de Asuntos Administrativos
y de Seguridad de la Presidencia se relacionan con el mal aprovechamiento del
espacio fisico asi como la ausencia de procedimientos eficientes para el
desarrollo de las operaciones. Por lo anterior, se tomé la decision de realizar un
proyecto que permitiera conocer las deficiencias de sus bodegas y la manera de
solucionarlas mediante la creacidon de una distribucion fisica basada en la
clasificac'i"én a través de las denominadas las 5 S’s, asi como el disefio de
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nuevos procedimientos. Se realiz6 la descripcién general sobre el cuarto frio, la
instalacién de los componentes eléctricos y el plan de mantenimiento del

mismo.
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1. GENERALIDADES DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y SEGURIDAD DE LA PRESIDENCIA

A continuacion se describen las generalidades de la secretaria de asuntos

administrativos y seguridad de la presidencia:

1.1. Antecedentes generales

En cumplimiento al numeral cuarenta y seis del Acuerdo sobre el
Fortalecimiento del Poder Civil y Funcion del Ejercito en una Sociedad
Democratica, firmado en la ciudad de México el 19 de septiembre de 1996, el
Estado de Guatemala se comprometié a crear un cuerpo de seguridad civil que
sustituyera al Estado Mayor Presidencial y Vicepresidencial, para proveer la
seguridad y apoyo administrativo y logistico permanente al Presidente,
Vicepresidente de la Republica de Guatemala y sus respectivas familias.

Es por esta razéon que el 14 de enero del 2000, mediante Acuerdo
Gubernativo No. 032-2000 el Presidente de la Republica de Guatemala,
licenciado Alfonso Antonillo Portillo Cabrera, crea la Secretaria de Asuntos
Administrativos de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

El 4 de febrero de ese mismo afo, el Acuerdo Gubernativo 73-2000,
establece el nombre actual de la SAAS, asi: “Secretaria de Asuntos
Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la Republica de
Guatemala”, definiéndose de esta manera, una funcion mas amplia a la
determinada con el Acuerdo de su creacion. Mas tarde, el 02 de agosto del

2000, el Acuerdo Gubernativo 400-2000 establece la primera organizaciéon de la



SAAS, definiendo que para el efecto contara con dos subsecretarios, cada uno

de ellos a cargo de un area: el area de Seguridad y el &rea Administrativa.

Finalmente, el 28 de octubre del 2003, se publica en el Diario de
Centroamérica, el Decreto 50-2003 del Congreso de la Republica de
Guatemala, la Ley de la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad
de la Presidencia de la Republica de Guatemala, misma que cobra vigencia a

partir del 29 de octubre del 2003, de conformidad con su Articulo 24.

El martes 13 de enero del 2004, se publica en el Diario de
Centroamérica, Organo oficial de la Republica de Guatemala, el Acuerdo
Gubernativo No. 32-2004, conteniendo el Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la

Republica de Guatemala.

1.2.  Ubicacion

La Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia (SAAS) se encuentra ubicada en la 62. Avenida “A” 4-18 zona 1
ciudad de Guatemala.

1.3. Naturaleza

La Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la

Presidencia de la Republica, que podra abreviarse SAAS, es la entidad

permanente, con organizacion jerarquica y profesional, con especialidad en



seguridad, y de naturaleza civil, cuyo régimen juridico se determina por el
Decreto 50-2003.

1.4. Visién

Ser una institucibn de seguridad de naturaleza civil, jerarquizada,
disciplinada y profesional, reconocida nacional e internacionalmente por sus
altos valores morales, efectividad, transparencia y respeto a los Derechos

Humanos.

1.5. Misién

La SAAS es la entidad publica que resguarda la legitimidad e
institucionalidad democraticas del Estado de Guatemala, representadas por la
Presidencia de la Republica, garantizando permanentemente la seguridad y el
apoyo logistico y administrativo al Sefior Presidente y al Sefor Vicepresidente
de la Republica y sus respectivas familias y la seguridad a los sefiores
Expresidentes y Exvicepresidentes, con una doctrina propia basada en el
cumplimiento irrestricto de la ley y el pleno respeto de los Derechos Humanos,
con profesionales integralmente capacitados y el apoyo tecnolégico que la

mantiene constantemente modernizada.

1.6. Estructura organizacional

El organigrama de la direccion de residencias es de tipo funcional, en la

cual se identifican y se clasifican las actividades requeridas para el



cumplimiento de los objetivos en base a la agenda del sefior presidente y asi se
determina quien realizara las tareas y quien serd el responsable de los

resultados.

La direccién de residencia cuenta con personal tanto administrativo como
operativo, el personal administrativo es el responsable de hacer todas las
gestiones administrativas y el protocolo de la direcciébn y trabajan en una
jornada laboral de 8 horas; el personal operativo es el responsable de la
preparacion de los alimentos asi como también el personal de la bodega central
de productos perecederos y no perecederos que provee los alimentos y
trabajan en turnos de 48 horas de servicio y 48 horas de descanso.

Figural. Organigrama

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RESIDENCIAS

DIRECCION

SECRETARIA, RECEPCION Y ARCHIVO

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTOS

PROTOCOLO PREPARACION DE PROVEEDURIA E INVENTARIO ADMINISTRATIVO
ALIMENTOS
COCINA 1 (CASA COCINA 2 (CASA BODEGA CENTRAL COMPRAS RECURSOS
PRESIDENCIAL) PRESIDENCIAL) HUMANOS

MESEROS

Fuente: Investigacion de campo




1.7. Funciones del departamento

El departamento de Almacén y Proveeduria es el encargado de
proporcionar productos de consumo y uso personal al Sefior Presidente,
Vicepresidente, Primera Dama, Sefior Secretario de SAAS y otros, en Casa
Presidencial y donde sea necesario. El objetivo primordial de dicho
departamento es brindar productos de calidad exclusiva, confiables y que

cumplan con estandares en cuanto a las necesidades que se presentan.

Se busca la satisfaccion total en cuanto a la atencion de las autoridades
mencionadas y desarrollo de tareas eficaces y eficientes en cualquier momento,
para lograr objetivos verificables y cuantificables en cada uno de los procesos
qgue se realiza. Se recibe la informacion a través de diferentes canales, como
ejemplo puede mencionarse Cocina 1, Residencia Sefor Presidente y otros

que por su naturaleza asi lo requieran.

1.8. Responsabilidad del departamento

= Elaborar y gestionar correspondencia a las diferentes Direcciones de SAAS,
con la finalidad de facilitar el apoyo logistico (conductores, vehiculos,
personal de apoyo, mantenimiento automotriz, etc.) para las diversas

actividades del Sefior Presidente de la Republica.

» Agilizar la documentacién que se genera con los ingresos y egresos
(Requisiciones) de productos de stock que ingresan a Bodega de

Residencias.



Agilizar y gestionar documentaciéon de proveedores, envios de facturas,
ingresos a almacén, solicitud de ingresos a inventario, para ser operados en
SIGES.

Gestionar ante la Direccién Financiera fondos para viaticos de personal de
Residencias y de apoyo que cumplen comisiones diversas y en Giras del

Sefior Presidente al interior de la Republica.

Disposicién de conductores y vehiculos asignados a Residencias, para la
realizacion de compras, apoyo de transporte de personal de cocina 1, cocina
2, conjunto Marimbistico, personal de mantenimiento en actividades en el

interior de la Republica y Casa Presidencial.

Recepcion, almacenaje de productos (abarrotes, carnes, congelados, etc.),
de conformidad a las 6rdenes de compra, envios y/o facturas de proveedores

y empresas comerciales.

Entrega de productos a Cocina 1, Giras de Sefior Presidente de la Republica,
y diversas actividades protocolarias que se realizan en Casa Presidencial, de

conformidad a requisiciones autorizadas.



2. FASE TECNICO PROFESIONAL

2.1. Diagnoéstico de la situacion actual
En esta fase se presenta una descripcidén general de la situacion actual
del departamento de Almacén y Proveeduria de la SAAS, con los planos y
fotografias de cdmo se encontraba la empresa en estudio.
2.1.1. Planos de ubicacion

Se presenta un plano de la ubicacion actual de la planta.

Figura 2. Plano de ubicacién de planta actual
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Fuente: Investigacion de campo
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2.1.1.1. Distribucién de Areas

Existen tres zonas de caracter diferente en la distribucion de espacios de

la bodega de material, tales como: recepcion, almacenamiento y despacho.

= Zona de recepcion: aqui se, registra el ingreso de los pedidos de
productos a la bodega.

= Zona de almacenamiento: donde se alojan y custodian los productos

colocandolos en el lugar que le corresponde a cada uno.

= Zona de despacho: donde se prepara la salida del producto y se efectia

un control de salida de existencia almacenadas en la bodega.

Estas zonas no satisfacen las necesidades de la secretaria, ya que
desde el momento de su recepcion y almacenamiento los productos no estan

ordenados.

2.1.1.2. Inspeccion fisica de las instalaciones de

bodega

Se realizd una inspeccién fisica de las instalaciones, se recopild
informacion por medio de boletas descriptivas del area y por el método de
observacion, estableciendo que la bodega un cumple con los requisitos

minimos de seguridad e higiene alimentaria.

A continuacién se presenta el plano de recepcion de los alimentos en la

bodega de almacén y proveeduria.



Figura 3. Plano derecepcion

]
]
RECEPCION l:l
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Fuente: Investigacion de campo

Figura4. Recepcion de la situaciéon actual

Fuente: Investigacion de campo

Como se puede observar la Figura 4 la recepcion de los productos es de

una forma desordenada; asi como empirica e informal.



Figura5. Plano de lazona de almacenamiento
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Fuente: Investigacién de campo

Figura 6. Zona de almacenamiento

Fuente: Investigacién de campo
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Figura7. Zonade almacenamiento

Fuente: Investigacién de campo

Figura 8. Zona de almacenamiento

Fuente: Investigacién de campo
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Figura9. Zona de almacenamiento

Fuente: Investigacion de campo
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Fuente: Investigacién de campo

Figura1ll. Zonade despacho

Fuente: Investigacién de campo
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2.1.2. Revisién de control y manejo de productos

En este aspecto se establecié por medio de entrevista que no cuentan
con un procedimiento de control y revision de los productos que ingresas, se
realizan de forma empirica y se eliminan en el momento de su descomposiciéon

o al utilizarlo se dan cuenta que ya caducaron.

2.1.2.1. Recepcion

El proceso de recepcion de producto involucra las actividades que se
realizan para dar ingreso a los productos, que luego deben ser almacenados
para su respectivo manejo, hasta el momento de ser utilizados; en esta
actividad se observo que no cuentan con un protocolo de recepcion, ademas de

no llevar un control documental de la misma.

El proceso de recepcidn se divide en dos.

1) Recepcion de productos perecederos
2) Recepcion de productos no perecederos

Aun cuando existe una recepcion distinta para los productos perecederos
y no perecederos, no cuentan con la distribucién en espacio para los mismos,

ya que al ingresar al almacén se observo que no tiene un orden distintivo.

2.1.2.2. Despacho

Es en el &rea donde se prepara la salida del producto por medio de su

respectiva requisicion, esta se ve afectada por la incapacidad de suplir a tiempo
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los requerimientos de los productos, esto por no contar con una adecuada

planificacion de sus solicitudes.

2.1.2.3. Almacenamiento

Almacenamiento del producto; la bodega se divide en 3 areas para

almacenamiento.

1) Area de estanterias: en esta area es donde se almacenan botellas de vidrio
(licor); con cuatro bandejas diferentes para poder colocar las botellas alineadas
paralelamente; asi también se colocan en la parte del piso por utilizar ese

espacio. (Como se puede ver en la figura 9, de la pagina 12)

2) Area de almacenamiento en piso: en esta area se almacena producto el
cual esta dividido en bloques, estos se encuentran en forma desordenada, no
se encuentran divididos entre los perecederos y no perecederos, de limpieza;

entre otros. (Como se puede ver en las figuras 6 y 8, de las paginas 10y 11)

3) Cuarto frio: sin embargo no se encuentra en uso actualmente. (Como se

puede ver en la figura 10, de la pagina 13.
2.1.2.4. Descarga de producto
La atencion de la descarga de producto; se realiza de la siguiente forma:
= Movimiento de personal para la descarga.

= Descarga del producto que retorna.

= Preparacion y carga del pedido.

15



» Chequeo de preparacion del producto.

Estas actividades estan relacionadas, ya que dependen del momento en

que se realiza la preparacion del pedido del producto.

2.1.25. Cuadre deinventarios

El cuadre de inventarios es el area que se encarga de alimentar la base
de datos del inventario, con la informacion generada, a partir de los ingresos y
salidas de producto, y realizar la conciliacién entre el inventario fisico y el

inventario teodrico.

Las salidas de producto son generadas, a partir de los pedidos que
solicitan, los cuales son convertidos en despachos. La informacion de las
salidas no cuenta con una base de datos adecuada y por tal razén no se cuenta
con un cuadre de inventarios. No se cuenta con un punto de reorden, es decir

gue no se conoce el momento cuando se requerido un producto.
2.1.2.6. Desechos solidos y liquidos
La Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia no tiene una politica definida para el tratamiento de los desechos
sélidos y la basura que generan sus operaciones.
La eliminacion de la basura no es la adecuada, permanecen varios dias

en una esquina dentro de la bodega, debido a que el camion municipal solo
pasa dos dias por semana.
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2.1.3. Revision de medidas sanitarias

2.1.3.1. Control de plagas

Actualmente no se cuenta con un control de plagas; por tal razén es

necesario tomarlo en cuenta al momento de realizar la propuesta.

2.1.3.2. Mantenimiento y limpieza

En la bodega no hay aspectos basicos de seguridad tales como
extinguidores, sefializacion, identificacion de cada estante, se necesitan mas
tarimas para estibar materiales y en general se nota descuido en la limpieza de
las mismas ya que en ocasiones hay materiales que se han oxidado. Como se

puede ver en las figuras 13 y 14.

Figura 12. Mantenimiento de las instalaciones actuales

Fuente: Investigacion de campo
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Figura 13. Mantenimiento de las instalaciones actuales

Fuente: Investigacion de campo

2.1.3.3. Tratamiento de los desechos

El manejo de desechos depende del tipo de trabajo que se realiza, por lo

gue es necesario dividirlos segun su categoria.
Entre los desechos sdlidos que se tienen es la basura comudn y carton. A

consecuencia de esta division, actualmente no se cuenta con diferente manejo

de dichos desechos y depende principalmente del tipo de desecho.
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2.1.3.4. Empaque o embalaje adecuado de los

productos

La elaboracion de empaques se hace principalmente con personal
interno. Para este proceso poseen cajas de cartdn, estas cajas la misma

secretaria se encarga de enviarla al lugar de destino.

El proceso comienza con la apilacion de las cajas a un costado del
operario, una vez apiladas se empieza a abrir las cajas y a limpiarlas, luego de
gue las cajas estén abiertas y se encuentran limpias se procede a colocar los
productos solicitados en el pedido. Luego se procede a verificar la lista de

pedido para poderla enviar al lugar donde sea requerido.

2.1.3.5. Higiene del personal

La Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia (SAAS) no cuenta con normas de higiene personal, sin embargo el
mismo idéneamente por sus principios cuentan con higiene personal, lucen

limpios y con buena apariencia fisica.

2.1.4. Revision de cuartos frios

La Secretaria requiere de sus cuartos frios, con el fin de mantener sus
productos perecederos con las condiciones requeridas para satisfacer al

consumidor, es decir manteniendo su frescura, limpieza y calidad.

Sin embargo la bodega no tiene habilitados los cuartos frios por falta de

mantenimiento y deterioro.
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2.2. Propuestade labodega

2.2.1. Plano de ubicacion

Se presenta un plano general de la propuesta de la bodega.

Figura 14. Plano de ubicacion actualizada
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Fuente: Investigacion de campo

2.2.1.1. Distribucion de areas

Area de carga y descarga; en esta area se recibiran y entregaran los

productos y asi lograr tener un control de los mismos.
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Figura 15. Plano de area de cargay descarga
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Fuente: Investigacion de campo

= Oficina; en esta area se encontrara el jefe de bodega y el auxiliar de la
bodega para realizar las acciones y supervisiones pertinentes; asi

también el jefe de almacenamiento.

Figura 16. Plano de oficina
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Fuente: Investigacion de campo
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» Bodega de licores; es en el area donde se encontraran los licores en

estanterias ordenadamente.

Figura 17. Plano de bodega de licores

— T |

BODEGA
DE LICORES

Fuente: Investigacion de campo

» Bodega de agua pura y gaseosas; en esta area se colocaran en cajas
plasticas, las diferentes bebidas ya sean carbonatadas y no
carbonatadas, agua pura, cerveza y demas bebidas requeridas en la

Secretaria.

Figura 18. Plano de agua puray gaseosas
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Fuente: Investigacion de campo
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= Bodega principal; en esta area se encontraran los productos no

perecederos.
Figura 19. Plano de bodega
: E'IJ:’;FI*JD ENFRIADC
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BODEGA

Fuente: Investigacion de campo

» Cuarto frio y enfriadores; en esta area se colocaran los productos
perecederos, los cuales estaran identificados dependiendo la clase de
producto (ya sea mariscos, carnes, entre otros).

Figura 20. Plano de cuarto frio y enfriadores
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Fuente: Investigacion de campo
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» Sala de sesiones; Es el area donde se realizaran las reuniones y demas

conferencias necesarias.

Figura21. Plano de sala de sesiones

|

, aoogn a
= ":l SALOM DE SESIONES . |:|]
i R — [EEA,

Fuente: Investigacion de campo

2.2.1.1.1. Sefalizacién de areas

La sefalizacion en la bodega, tiene como objetivo llamar la atencion y
alertar a los trabajadores y visitantes sobre las precauciones y comportamiento
que deben seguirse dentro de ella para evitar accidentes. Con respecto a la
sefalizacion dentro de la bodega ésta deberéa ser clara e indicar prohibiciones,
restricciones de acciones, obligaciones y precauciones, colocando solo las que

sean necesarias para no saturar las areas y evitar la fatiga visual.

La tabla presentada a continuacion muestra la cantidad de rotulos de
sefalizacion a utilizar en la bodega; asi como también donde deberan ser
ubicadas, los colores y la descripcion de ambas. Asi como la cantidad de

extinguidores a utilizar.
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Tabla I.

Seflalizacion de areas

Cantidad | Descripcién Area de colocacién Colores a utilizar
6 NO FUMAR Area de carga y descarga Rojo, blanco y negro
Area de oficina
Bodega de licores
Area de bebidas y agua pura
Cuarto frio y enfriadores
Bodega de almacenamiento de
productos no perecederos.
3 EXTINGUIDORES | Area de carga y descarga Rojo y blanco
CONTRA
INCENDIOS Bodega de almacenamiento
Bodega de licores
1 NO ESTACIONAR | Entrada del area de carga vy | Rojo, blancoy negro
descarga
1 AREA DE CARGA | Area de recepcién y despacho de | Amarillo, blanco vy
Y DESCARGA productos. negro
4 SALIDA DE | Rutas que conduzcan a la salida de | Rojo y blanco
EMERGENCIA la bodega

Fuente: Elaboracién propia

2.2.1.1.2. Estanteria

Los productos que se colocaran en estantes identificados con su

respectivo rotulo, para poder identificar facilmente. Al realizar el inventario se

hard por estantes, también los productos estan ordenados por clase al cual

pertenecen, (ya sean comestibles, limpieza, entre otros).
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Figura 22. Plano de la ubicacién de las estanterias
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Fuente: Investigacion de campo

2.2.2. Controles de bodega

A continuacion se presentan diagramas de flujo de procesos para los
productos perecederos y no perecederos los cuales aportaran gran ayuda a la
Secretaria.
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El diagrama de flujo de procesos para productos perecederos

2.2.2.1. Diagrama de flujo de procesos para

productos perecederos

determinara los tiempos de la operacion.

Figura 23.

Flujo de procesos para productos perecederos

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Y DE SEGURIDAD PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Inicia: Recolectar Proceso de materiales HN
Finaliza: Bodega

TOTAI

15 Minutos @ Requisicion de productos
15 Minutos Llevar los materiales a la bodega
Revisar e inspeccionar el producto
20 Minutos
2
10 Minutos Llevar los materiales al area
correspondiente de cuarto frio y
congeladores
¢ Producto en bodega (cuarto frio y
) congeladores)
10 Minutos
RESUMEN
SIMBOLO DESCRIPCION No. TIEMPO EN MINUTOS

Oneracidn P 25 min
Comhinada 1 20 min
ﬂ Transnorte P

v Rndena 1

25 min

7 20 min

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.2.2. Diagrama de flujo de procesos para
productos no perecederos

El diagrama de flujo de procesos para productos perecederos

determinara los tiempos de la operacion.

Flujo de procesos para productos no perecederos

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Y DE SEGURIDAD PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Inicia: Recolectar Proceso de materiales HN
Finaliza: Bodeaa

15 Minutos @ Requisicion de productos
15 Minutos ﬂ Llevar los materiales a la bodega
Revisar e inspeccionar el producto
20 Minutos
2
10 Minutos Llevar los productos en las
estanterias correspondientes
Producto en bodega
10 Minutos v
RESUMEN
SIMBOLO DESCRIPCION No. TIEMPO EN MINUTOS

Operacién 9 25 min
Combinada ] 20 min
D Tranannrte 9

A4 Rnadena 1
25 min

TOTAI 7 2N min

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.2.3. Creacion de formatos de recepcién

Este formato es usado en el area de carga y descarga, registra las
entradas de pedidos de productos para las diferentes areas ya sean en
productos perecederos y no perecederos y el area de bebidas; se clasifica cada
producto segun su tipo; cantidades; requisicion, fecha de entrega, precio,
observaciones.

Tablall. Formato de recepcion
SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y
DE SEGURIDAD PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA
Bodega central de productos perecederos y no
perecederos

Nombre de la persona que entrega:
Nombre de la persona que recibe:
Fecha: Orden de trabajo No.
Producto Fecha de entrega Requisicion | Cantidad | Precio
OBSERVACIONES: (anotar No. De envios)
Entregado Recibido

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.2.4. Creacion de formatos de almacenamiento

Los formatos deberan contener cierta informacion de la persona que
anota, de la que dicta, fecha y nimero de estanteria. El acomodo de los
productos es a través del método PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas)
es bastante simple: aquellos productos que entran en la bodega en primer
lugar; serdn también los primeros en salir de la misma, corriéndose los
productos mas viejos hacia el frente del anaquel y los mas nuevos se quedaran
en la parte posterior. Con esto se asegurard aun mas la calidad de los

productos en el momento que se utilicen.
Asi también se debe establecer el punto de reorden, el cual serd cuando

falten tres productos de la clase determinada se debe de realizar el pedido del

mismo.
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Tablalll. Formato de almacenamiento

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Y DE SEGURIDAD PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Bodega central de productos perecederos y no
perecederos

Nombre de la persona que anota:

Firma de la persona que dicta:

Fecha: Clase de material No.

Cantidad No. De estante Descripcion

OBSERVACIONES:

Firma

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.2.5. Creacion de formatos de despacho

Se implement6 este formato que sera usado en la bodega, registra las
salidas de los productos. Clasifica cada producto segun su tipo, cantidades,
orden, persona que autoriza, fecha de despacho, numero de envio y
observaciones. No sale un producto de la bodega para entregar; sin haber sido,
descontado del inventario respectivo, llenado el formato de la bodega.

Tabla V. Formato de despacho

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Y DE SEGURIDAD PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA
Bodega central de productos perecederos y no
perecederos

Nombre del encargado:
Nombre de la persona que autoriza:
Fecha: Orden de trabajo: No.
Cantidad Producto Autorizacion
OBSERVACIONES:
Encargado orden de trabajo Autorizacién

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.2.6. Creacion de formatos de devolucion de productos

Todo producto que sale de la bodega y es devuelto es consignado, para
gue nuevamente se registre en el inventario. Ademas la firma de la persona
responsable del producto y la persona que recibe el mismo

TablaV. Formato de devolucién de productos
e '4%‘ SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
i x PRESIDENCHA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
~ Saas” ol - Bodega central de productos perecederos y no perecederos
Nombre de la persona que entrega;
Nombre de'ia persona :;ue recibe: R
Fecha: |Orden de trabajo No. _
Cantidad Fecha de entrega Producto
DBSERVACIONES:
Entregado Recibido
Fuente: elaboracién propia
2.2.2.7.

Ingresos y egresos de los productos del software
del sistema

La realizacién de ingresos y egresos de los productos en el software del

sistema se realiza diariamente, después de finalizadas todas las operaciones de
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movimiento de producto. El tiempo depende de la disposiciéon de este tiempo y

del orden de los productos.

La toma de inventarios, que se realiza es en forma semanal, se utiliza
para realizar una revision del nivel de diferencia que hay entre el tedrico y el

fisico. El inventario de fin de mes es igual al inventario semanal.
2.2.3. Revision de medidas sanitarias

La realizacién de la revision de las medidas sanitarias para la Secretaria
se realizara de acuerdo a lo programado para poder tener las instalaciones en

Optimas condiciones.
2.2.3.1. Programa de mantenimiento

Para la Buena Practica de Manufactura es necesario que cada uno de los
colaboradores de la Secretaria que participen en ella, estas sugieren el uso
adecuado de equipo de proteccién personal, una estricta higiene personal y
buena manipulacién de la materia prima, producto en proceso y producto

terminado.
Técnicas para las Buenas Practicas de Manufactura

Existen diferentes técnicas para cada uno de los elementos que forman
parte de las buenas practicas de manufactura que deben ser conocidas desde

la gerencia general hasta la fuerza de trabajo.
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= Materia prima

La calidad de las materias primas no debe comprometer el desarrolio de
las buenas practicas. Si se sospecha que las materias primas son inadecuadas

para el consumo, deben aislarse y rotularse claramente, para luego eliminarlas.

Hay que tener en cuenta que las medidas para evitar contaminaciones
quimica, fisica y/o microbiologia son especificas para cada establecimiento
elaborador. Las materias primas deben ser almacenadas en condiciones
apropiadas que aseguren la proteccion contra contaminantes. El depésito de
basura debe estar alejado de los productos terminados, para impedir Ia
contaminacion cruzada. La contaminacién cruzada puede evitarse de las

siguientes maneras:

» Almacene en lugares separados al producto y la materia prima

» Evite circular desde un sector sucio a un sector limpio

Ademas, deben tenerse en cuentas las condiciones O6ptimas de
almacenamiento como temperatura, humedad, ventilacién e iluminacién. El
transporte debe preparase especialmente teniendo en cuenta los mismos

principios higiénicos-sanitarios que se consideran para los establecimientos.
= Establecimiento

El establecimiento no tiene que estar ubicado en zonas que se inunden,
que contengan olores objetables, humo, polvo, gases, luz y radiacion que
pueden afectar la calidad del producto que elaboran. Las vias de transito interno
deben tener una superficie pavimentada para permitir la circulaciéon de

camiones, transportes internos y contenedores. En los edificios e instalaciones,
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las estructuras deben ser sélidas y sanitariamente adecuadas, y el material no
debe transmitir sustancias indeseables. Las aberturas deben impedir la entrada
de animales domésticos, insectos, roedores, mosca y contaminante del medio
ambiente como humo, polvo, vapor. Asimismo, deben existir tabiques o

separaciones para impedir la contaminacion cruzada.

El espacio debe ser amplio y los empleados deben tener presente que
operacion se realiza en cada seccion, para impedir la contaminacion cruzada.
Ademas, debe tener un disefioc que permita realizar eficazmente Ias

operaciones de limpieza y desinfeccidn.

El agua utilizada debe ser potable, ser provista a presién adecuaday a la
temperatura necesaria. Asimismo, tiene que existir un desaglie adecuado. Los
equipos y los utensilios para la manipulacién de alimentos deben ser de un

material que no transmita sustancias toxicas, olores ni sabores.

Las superficies de trabajo no deben tener hoyos, ni grietas. Se
recomienda evitar el uso de maderas y de productos que puedan corroerse. La
pauta principal consiste en garantizar que las operaciones se realicen
higiénicamente desde la llegada de la materia prima hasta obtener el producto

terminado.

Todos los utensilios, los equipos y los edificios deben mantenerse en
buen estado higiénico, de conservacion y de funcionamiento. Para la limpieza y
la desinfeccion es necesario utilizar productos que no tengan olor ya que

pueden producir contaminaciones ademas de enmascarar otros olores.

Para organizar estas tareas, es recomendable aplicar los POES

(Procedimientos Operativos Estandarizados de Saneamiento) que describen

36



qué, como, cuando y ddénde limpiar y desinfectar, asi como los registros y

advertencias que deben llevarse a cabo.

Las sustancias toxicas (plaguicidas, solventes u oftras sustancias que
pueden representar un riesgo para la salud y una posible fuente de
contaminacion) deben estar rotuladas con un etiquetado bien visible y ser
almacenadas en areas exclusivas. Estas sustancias deben ser manipuladas

s6lo por personas autorizadas.

= Personal

Aunque todas las normas que se refieran al personal sean conocidas es
importante remarcarlas debido a que son indispensables para lograr las BPM.
Se aconseja que todas las personas que manipulen alimentos reciban
capacitacion sobre "Habitos y manipulacion higiénica". Esta es responsabilidad

de la empresa y debe ser adecuada y continua.

Debe controlarse el estado de salud y la aparicion de posibles
enfermedades contagiosas entre los manipuladores. Por esto, las personas que
estan en contacto con los alimentos deben someterse a examenes médicos, no

solamente previamente al ingreso, sino periédicamente.

Cualquier persona que perciba sintomas de enfermedad tiene que
comunicarlo inmediatamente a su superior. Por otra parte, ninguna persona que
sufra una herida puede manipular alimentos o superficies en contacto con

alimentos hasta su alta médica.

Es indispensable el lavado de manos de manera frecuente y minuciosa

con un agente de limpieza autorizado, con agua potable y con cepillo. Debe
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realizarse antes de iniciar el trabajo, inmediatamente después de haber hecho
uso de los retretes, después de haber manipulado material contaminado y todas
las veces que las manos se vuelvan un factor contaminante. Debe haber
indicadores que obliguen a lavarse las manos y un control que garantice el

cumplimiento.

Todo el personal que esté de servicio en la zona de manipulacion debe
mantener la higiene personal, debe llevar ropa protectora, calzado adecuado y

cubrecabeza.

Todos deben ser lavables o descartables. No debe trabajarse con anillos,
colgantes, relojes y pulseras durante la manipulacién de materias primas vy

alimentos.

La higiene también involucra conductas que puedan dar lugar a la
contaminacién, tales como comer, fumar, salivar u oftras practicas
antihigiénicas. Asimismo, se recomienda no dejar la ropa en el produccién ya

que son fuertes contaminantes.

Se ha comprobado que los empleados que no reciben el entrenamiento
necesario son perjudiciales para cualquier programa de garantia de calidad. El

error humano es la causa mas frecuente de fallas e incumplimiento de los

productos.

Cada persona posee un conjunto individual de habilidades necesarias
para completar las tareas de forma efectiva. El nivel de competencia necesario
para realizar las tareas laborales depende de la educacién y el entrenamiento

que el individuo haya recibido.
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El entrenamiento en el area de saneamiento es especialmente
importante para el personal que manipula alimentos. Este entrenamiento debe
enfatizar la importancia de la higiene personal, procedimientos adecuados para
manejo de alimentos, saneamiento apropiado, mantenimiento de registros,
evaluacion de productos y procedimientos de procesamiento. Se debe impartir
el entrenamiento tan pronto como los empleados son contratados y debe

continuarse a lo largo de su empleo.

El nivel de educacioén y el entrenamiento previo deben ser tomados en

cuenta al entrenar a un empleado.

Se debe dar entrenamiento al empleado en el nivel apropiado y utilizando
una variedad de métodos que pueden incluir signos visuales, videos,
conferencias, demostraciones, juegos de rol y entrenamiento practico. Las
maneras de impartir el entrenamiento deberian permitir al empleado visualizar
el problema como algo que es verdaderamente importante evitar. Las formas de

entrenamiento podrian incluir:

a. Pruebas con platos de Petri: las pruebas utilizando platos de Petri son
una herramienta demostrativa para ensenar la importancia de la buena
higiene personal y el saneamiento de la planta. Se inoculan los platos
con varias fuentes de bacterias como ufas sucias, pelos, monedas,
saliva y muestras recolectadas de los pisos y las superficies de trabajo.

Incuben las placas de Petri y descubran lo que crece.

b. Demostraciones de transmision de bacterias: una demostracion visual
utilizando un producto llamado Glow Germ es una herramienta muy
efectiva para ensefar acerca de la necesidad del lavado de manos y la

higiene personal. Este producto utiliza aceite invisible y luces ultravioleta
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para simular la transmisién de microbios a través del contacto personal, e
ilustra como el lavado a conciencia de las manos reduce grandemente la

transferencia de microorganismos a los alimentos.

c. Rétulos: los rétulos son muy utiles si se colocan donde sean facilmente
visibles. Los rétulos indican los procedimientos correctos para ciertas
tareas y pueden ser facilmente consultados y usados como

recordatorios.

d. Supervision: una supervision adecuada es necesaria para asegurar que
el personal esta utilizando las BPM. La administracion debe realizar con
regularidad inspecciones de rutina de las areas de procesamiento asi
como de las areas del personal, como bafos y vestidores, para vigilar

que no haya violaciones a las regulaciones.

Se debe confeccionar una lista de referencia para inspeccién apropiada
para cada planta en particular. También es responsabilidad de la administracién
informar a los empleados acerca de las buenas practicas de manufactura y

asegurar que las regulaciones sean comprendidas.
= Control de enfermedades y aseo
a. Aseo personal
» Esrequerido bafarse diariamente antes de entrar a trabajar
= El pelo debe lavarse tres veces por semana

= Las uias deben mantenerse limpias y adecuadamente cortadas

» En el piso de la bodega no se permite el uso de joyeria
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En caso de haber cortadas o vendajes en las manos deben utilizarse
guantes desechables

Las enfermedades contagiosas deben reportarse. No debe permitirse a
los miembros del personal afectados o padeciendo de lesiones abiertas o

heridas infectadas trabajar con productos alimenticios

Uniformes

Los uniformes/batas o gabachas deben mantenerse limpios y ordenados
Los empleados se deben quitarse las batas y el equipo antes de utilizar
los bafos

Se deben cambiar los uniformes si se ensucian

Lavado de manos

Las manos deben ser lavadas siguiendo un procedimiento adecuado
para el lavado de las manos;
Dispensadores de pared de jabon antibacterial y soluciéon sanitaria deben
ser colocados a la par de los lavados, y se deben facilitar rollos de toallas
desechables limpias;
Para minimizar el contacto con los gérmenes en las llaves de los grifos,
se debe entrenar a los trabajadores a apagar el agua con la toalla
después de secarse las manos;
De haber una puerta en el area de lavado de manos, los empleados
deben abrir la puerta con la toalla, luego disponer de la toalla cuando
salgan del cuarto;
Se deben lavar [as manos después de:

» Toser o estornudar

= Usar el bario
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= Fumar

= Periodos de descanso

Manipular contenedores sucios, materiales de desecho o

productos de origen animal

Usar el teléfono

d. Conducta

= No es permitido escupir, fumar o masticar tabaco

= |Las herramientas o partes para mantenimiento no son permitidas sobre
las superficies de contacto con los alimentos

= Se debe comer y tomar en areas especificas, separadas del area de

procesamiento de alimentos

Higiene en la elaboracion

Durante la elaboracién de un alimento hay que tener en cuenta varios
aspectos para lograr una higiene correcta y un alimento de calidad. Las
materias primas utilizadas no deben contener parasitos, microorganismos o

sustancias tdxicas, descompuestas o extranas.

Todas las materias primas deben ser inspeccionadas antes de utilizarlas,
en caso necesario debe realizarse un ensayo de laboratorio. Y como se
mencion6 anteriormente, deben almacenarse en lugares que mantengan las
condiciones que eviten su deterioro o contaminacién. Debe prevenirse la
contaminacion cruzada que consiste en evitar el contacto entre materias primas
y productos ya elaborados, entre alimentos o materias primas con sustancias

contaminadas.
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Los manipuladores deben lavarse las manos cuando puedan provocar

alguna contaminacion.

Y si se sospecha una contaminacién debe aislarse el producto en
cuestion y lavar adecuadamente todos los equipos y los utensilios que hayan
tomado contacto con el mismo. El agua utilizada debe ser potable y debe haber
un sistema independiente de distribucidn de agua recirculada que pueda

identificarse facilmente.

La elaboraciéon o el procesado debe ser llevada a cabo por empleados
capacitados y supervisados por personal técnico. Todos los procesos deben

realizarse sin demoras ni contaminaciones.

Los recipientes deben tratarse adecuadamente para evitar su
contaminaciéon y deben respetarse los métodos de conservacion. El material
destinado al envasado y empaque debe estar libre de contaminantes y no debe
permitir la migracion de sustancias toxicas. Debe inspeccionarse siempre con el
objetivo de tener la seguridad de que se encuentra en buen estado. En la zona

de envasado so6lo deben permanecer los envases o recipientes necesarios.

Deben mantenerse documentos y registros de los procesos de
elaboracion, produccién y distribucion y conservarlo durante un periodo superior
a la duracién minima del alimento.

Almacenamiento y transporte de materias primas y producto final

Las materias primas y el producto final deben almacenarse vy

transportarse en condiciones oOptimas para impedir la contaminacién y/o la
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proliferacion de microorganismos. De esta manera, también se los protege de la

alteracion y de posibles dafos del recipiente.

Durante el almacenamiento debe realizarse una inspecciéon periddica de
productos terminados. Y como ya se puede deducir, no deben dejarse en un

mismo lugar los alimentos terminados con las materias primas.

Los vehiculos de transporte deben estar autorizados por un organismo
competente y recibir un tratamiento higiénico similar al que se de al
establecimiento. Los alimentos refrigerados o congelados deben tener un
transporte equipado especialmente, que cuente con medios para verificar la

humedad y la temperatura adecuada.
= Control de procesos en la producciéon

Para tener un resultado 6ptimo en las BPM son necesarios ciertos
controles que aseguren el cumplimiento de los procedimientos y los criterios
para lograr la calidad esperada en un alimento, garantizar la inocuidad y la

genuinidad de los alimentos.

Los controles sirven para detectar la presencia de contaminantes fisicos,
quimicos y/o microbiolégicos. Para verificar que los controles se lleven a cabo
correctamente, deben realizarse analisis que monitoreen si los parametros
indicadores de los procesos y productos reflejan su real estado. Se pueden
hacer controles de residuos de pesticidas, detector de metales y controlar
tiempos y temperaturas, por ejemplo. Lo importante es que estos controles
deben tener, al menos, un responsable. El cual para los productos perecederos

se llevara diariamente y para los productos no perecederos semanalmente.
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Tabla VI.

Calendarizacién de actividades de mantenimiento y operacién

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Bodega central de productos perecederos y no perecederos

CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO Y OPERACION

DESCRIPCION OPERACION enero | febrero marzo abril
Almacenar en lugares separados al
producto y la materia prima
Evite circular desde un sector sucio a
MATERIA PRIMA | un sector limpio

El transporte debe prepararse
especialmente los principios higiénicos-
sanitarios

ESTABLECIMIENTO

El espacio debe ser amplio

Los empleados deben de tener
presente la operacién que se realiza en
cada seccion

Los equipos y los utensilios para la
manipulacién de alimentos deben ser
de un material que no transmita
sustancias toxicas, olores, ni sabores

Higiene y practica higiénicas

Pruebas con platos de Petni

Demostraciones de transmision de

PERSONAL :
bacterias
Rétulos
Supervision
Aseo personal
CONTROL DE .
ENFERMEDADES Y |-omiformes
ASEO Lavado de manos
Conducta
HIGIENE EN LA Manipulaci().n higiénica
ELABORACION Almacenamiento y transporte de
materias primas y producto
Cumplimiento de los procedimientos
Criterios para la calidad de los
CONTROLDE  Productos
PROCESOS EN LA | Garantizar la inocuidad
PRODUCCION Genuinidad de los alimentos

Controles para detectar presencia de
contaminantes fisicos

Fuente: elaboracién propia
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2.2.3.2. Asignacion de actividades

Las actividades para desarrollar el programa de mantenimiento se
asignaran con el personal de bodega; encargado de la bodega, el auxiliar de la

bodega, el jefe de almacenamiento y el asistente de proveeduria.

Encargado de la bodega y el auxiliar de la bodega
= Personal
= Higiene en la elaboracion

= Control de enfermedades y aseo

Jefe de Almacenamiento y el asistente de proveeduria
=  Materia prima
= Establecimiento

= Control de procesos de produccion

2.2.3.3. Control de actividades

Las actividades seran supervisadas por el encargado de la bodega, a

través de supervisiones periddicas de las actividades asignadas.

2.2.3.4 Mantenimiento y limpieza

Para lograr mantener en buen estado las instalaciones de la bodega es
necesario que se proporcione mantenimiento general a la misma. Este servicio
de mantenimiento debe consistir en conservar en buen estado las estanterias,
tomar las acciones pertinentes para lograrlo, como puede ser pintarlas cada
cierto 3 meses para evitar su deterioro por corrosidn. El entrepiso y las gradas

de la bodega también deberan ser sometidos a revisiones periédicas con el fin
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de determinar el estado actual de la madera y evitar poner en riesgo Ila

integridad fisica del personal y la mercaderia.

Al techo de la bodega también es necesario que se le aplique el
mantenimiento preventivo para detectar y eliminar goteras que puedan danar a

los productos 0 a alguna parte de las instalaciones o equipo.

Por razones de seguridad industrial, los extintores contra incendio deben
ser chequeados anualmente para establecer si cuentan con la carga suficiente

para poder utilizarlos en caso de siniestro.

2.2.3.5. Tratamiento de los desechos

Para el manejo de los desechos solidos es necesario considerar que
cada uno de los desechos tiene su propio reglamento o manejo dependiendo el

tipo de desecho sélido a considerar.

= Basura comun

La basura es una realidad que no se puede ocultar o esconder. Los
desechos que se genera a lo largo de todas las actividades productivas y de
consumo estan ahi, acompafan siempre, no desaparecen y no se puede hacer
que desaparezcan. Tradicionalmente la responsabilidad del manejo y

disposicion de la basura, recae en el Estado y en los Gobiernos Municipales.

El rol de las municipalidades es de gran importancia pues son sus
representantes los encargados de la organizacion y normacién de las
actividades productivas en los territorios, de la ordenacion de los asentamientos

humanos, y del manejo de los desechos a nivel local.
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= Separacion en la fuente: la clave del suceso

La forma usual de tratar la basura es la de mezclar todos los materiales
descartados produciendo basura contaminada. Esta denominacién parece
contradictoria, pues es acostumbrado pensar en la basura como una variedad
de desperdicios y materias en descomposicion que mas bien contaminan el
ambiente cuando se deposita en el. Al mezclar desechos organicos con papel,
plasticos, vidrios, metales, pilas, aceites, etc., se produce una contaminacion
reciproca de los diferentes materiales, que de otra manera podrian ir

directamente a los centros de acopio y reciclaje.

Un plastico contaminado por materia organica o sustancias quimicas, por
ejemplo, no pueden ser reciclados directamente, y debe incurrirse en costos
adicionales para realizar su limpieza el cual aproximadamente es de Q.1.00 la
libra. En el caso de los papeles y cartones descartados, estos pueden perder su
calidad para el reciclado una vez estan contaminados. A su vez, la basura
organica que se contamina con quimicos de pinturas, agroquimicos de uso
domestico o acidos de baterias, pierde su calidad para el compostaje. Por ello,
la separacion y clasificacion de los desechos es el punto basico de partida y el
requisito principal para facilitar la recuperacién y reciclaje, y disminuir la
cantidad inutilizable de desechos que deben ser vertidos en los sitios de

disposicion final.
= Sistemas de recoleccion selectiva
La recoleccidon de residuos sdlidos, en una zona urbana es dificil y

compleja, ya que la generacién de desechos comerciales-industriales y

domeésticos se produce en cada casa, cada bloque de viviendas y en cada
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instalacion comercial e industrial, asi como en las calles, en los parques e

incluso en zonas vacias.

Mientras las formas de generar residuos se vuelven mas difusas y se
incrementa la cantidad total de residuos, la logistica de recoleccidon se vuelve
mas compleja. Aunque estos problemas siempre han existido en algin grado;
actualmente han llegado a ser criticos por los altos costos de combustible y en
la mano de obra. De la cantidad total del dinero gastado en la recoleccion, el
transporte y la evacuacion de residuos, el 50 o 70% aproximadamente se gasta
en recoleccion. Actualmente los métodos principales utilizados para la
recoleccion de desechos son: la recoleccién en acera, cargo de los servicios
municipales o empresas privadas, utilizando vehiculos de recoleccién
convencionales u otros especialmente disefiados; la recoleccidn en acera
incidental por parte de recolectores individuales u organizaciones de caridad, y

la entrega por parte del ciudadano a centros de acopio selectivo o recompra.

= Recoleccion en acera

En el sistema de recoleccion en acera, los reciclados separados de
origen son recogidos en acera, callejon o instalacion comercial separadamente
de los residuos no seleccionados. Como los residentes y comercios no tienen
que transportar los reciclables mas alla de la acera, los sistemas de recoleccion
en acera normalmente tienen una tasa de participacidn mucho mas alta que los

programas de centros de recoleccion selectiva.

Algunos programas requieren que los residentes separen varios
materiales distintos (por ejemplo, periddicos, piasticos, vidrios, metales) que
luego son almacenados en sus propios contenedores y recogidos por separado.

Otros programas utilizan solamente un contenedor para almacenar reciclable no
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seleccionados, o dos contenedores, uno para el papel y otro para reciclables

pesados, tales como vidrio y latas de aluminio y hojalata.

Obviamente, el método utilizado para recoger residuos separados en
origen afectara directamente al disefio y forma de las instalaciones de
separacion y procesamiento. Los tipos principales de vehiculos utilizados para

la recoleccion de los residuos separados pueden clasificarse asi:

Vehiculos de recoleccion estandarizados

Vehiculos de recoleccion especializados, incluyendo camiones de
reciclaje con caja cerrada, camiones compactadores, remolques de
reciclaje, remolques de plataforma modificados, camiones de reciclaje
con caja abierta y remolques compartimentarizados. La figura 25,

muestra los pasos para el manejo de desechos sélidos.
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Figura 25. Diagrama del manejo de desechos sélidos y basura

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ¥ DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Bodega central de productos perecederos § no perecederos
Inicia: Recolecta
Finaliza: Recicladora

15 minutos Recolectalabasura y desperdicios de
praoductos
15 minutos s 1 Seleccionar y separar los productos

de la basura
N

10 minutos Colocar la basura en el lugar
establecido

Seleccionar y colacar el materiaten el

20 minutos lugar especificado para cada clase
0km La basura es llevada por un camidn
de basura
20 minutos Material es vendido a una recicladora
Recicladora
RESUMIER
$iMBOLO | DESCRIPCIGN [ Mo, I TIEMPO EN BIN DISTANCIA EN KR
Dperacidon 2 45 minutos
Combinada 2 35 minutos
6 Transporte 1 10km
V Badega 1
TOTAL 7 80 minutos

Fuente: elaboracién propia

Los desechos liquidos son aquellas aguas que debido a sus diferentes
aplicaciones se mezclan con otros elementos reduciendo su capacidad de uso

al degradarse en sus caracteristicas originales y ocasiona con ello alteraciones
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en el ambiente por un control inadecuado. Los desechos liquidos son una
mezcla relativamente diluida de numerosos tipos de desperdicios que es
conveniente y econdmico transportar por agua. Estos desperdicios se
encuentran en suspension y en solucion. Estos desechos estan constituidos por
un 99% de agua y la pequefia porcidn de sélidos suspendidos y disueltos ejerce

una accién muy importante en sus efectos.

Los sélidos contenidos en los desechos liquidos se encuentran en
solucién y en suspension y estan compuestos tanto de materias organicas
como inorganicas. Los solidos totales comprenden a la vez los sélidos en
suspension y los disueltos. Los sélidos en suspension son los que pueden ser
retenidos por fibras y son relativamente ricos en materia organica. Los soélidos
disueltos se obtienen al evaporar una muestra filtrada por su contenido de sales
y son mas pobres en materia inorganica. Los sélidos sediméntales son aquellos
suspendidos que se depositan en los tanques de sedimentacion. Los sélidos
que quedan después de la evaporacion o filtracidn se secan y pesan, y se
incineran posteriormente. Al perder su peso se consideran como soélidos
volatiles y se clasifican como materia organica; el remanente, o sdlidos fijos, se

considera como materia inorganica.

La empresa no cuenta con la existencia de los mismos, ya que por la
actividad que realiza el unico desecho liquido que se tiene son las aguas negras
que salen de la Secretaria. Para esto la Secretaria cuenta solamente con un
tipo de drenaje municipal el cual es responsabilidad de la municipalidad del
municipio donde se encuentra el final de los mismos. El manejo de desechos
liquidos por parte de la Secretaria es el adecuado ya que el hecho de que se
realice por medio de los drenajes municipales evita la contaminacién de su

entorno.
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2.2.3.6. Empaque o embalaje adecuado de los productos

Es el proceso en el cual se empacan todos aquellos productos,
dependiendo del tipo de productos ya sean perecederos y no perecederos, los
cuales se empacan en cajas de cartdon ya sean productos no perecederos
acondicionandolos en una forma ordenada, las bebidas y botellas de agua pura
se agrupan en cajas para su mejor acondicionamiento; en el caso de productos
perecederos deberan de empacarse en cajas de duroport con hielo (si en caso

fuera necesario) para mantenerlos en 6ptimo estado.
2.2.3.7. Higiene del personal

La seguridad dentro de la planta es muy importante para la salud y
proteccion de los trabajadores ya que dependiendo el area en que se
encuentran o el trabajo que realicen puede ocurrir de manera voluntaria o
involuntaria algun tipo de accidente. En caso de la higiene es necesario que se
tomen las medidas correspondientes para que los trabajadores a base de
capacitacion, tengan el conocimiento de la importancia que tiene tanto para

ellos como para los demas empleados.
= Equipo de proteccion personal

Es importante hacer comprender a los trabajadores sobre las ventajas
que se tienen al trabajar con equipo de proteccion personal adecuado, ya que
ello evitara que ocurran lesiones o0 enfermedades entre los trabajadores. El uso
de los equipos de proteccidon personal puede a veces simplificar, en gran
medida, los trabajos en caso de desperfectos y otras emergencias. Es
necesario comprender que cuando en una planta o lugar de trabajo se cuenta

con algun peligro, no deben escatimarse esfuerzos para su eliminacién o
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control. Cuando lo anterior no es posible, sera necesario aislar el proceso o bien

poner resguardo al peligro. E! equipo protector debe considerarse unicamente

como Ultimo recurso.

Una de las razones por las cuales los trabajadores no usan equipo de

proteccion personal consiste en que les es incomodo trabajar con ellos.

Para contrarrestar este inconveniente aparte de explicarles la importancia
del equipo protector a los trabajadores es necesario hacer conciencia en ellos

para que tomen la decision ellos mismos de utilizarlos.

Entre las condiciones que debe de cumplir el equipo de proteccion
personal que responda a un mismo nivel de proteccion, que sea manejable,
cdmodos, que no interfieran en el desempefo de los trabajadores y el
mantenimiento debe ser sencillo. A continuacion se presenta el equipo de

protecciéon personal que sera necesario para las actividades que se realicen

dentro de la bodega.
» Equipo de proteccion capilar

Las normas de calidad son de vital importancia, tanto para la empresa
como para los clientes, es por ello, que se requiere que el producto esté libre de
contaminaciéon de cualquier tipo, una de las mas importantes es que no se
permita cabellos dentro del producto. La forma mas sencilla de evitar ese tipo
de contaminacién es usando equipo de proteccién capilar, entre la mas comun

tenemos las redecillas para el cabello, se encuentran tanto desechables como

de uso permanente.
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Las redecillas se deberan usar en todas las areas que asi lo requieran,
principalmente en las empresas donde se encuentra personal externo, se
debera utilizar principal y eficientemente en el manejo de productos
alimenticios, farmacéuticos. En el caso de las redecillas desechables se
deberan de utilizar solo una vez, si la redecilla es de malla de tela, se debera de
limpiar todos los dias y cambiarla cada tres meses, o cuando se rompa y el
supervisor de produccién o la persona encargada lo determine. El equipo de

proteccion capilar se presenta a continuacién en la figura No. 26.

Figura 26. Equipo de proteccion capilar

Fuente: www.esmasa.com

* Equipo de proteccion lumbar

Este tipo de proteccion se tiene destinado principalmente a las personas
que tienen como tarea hacer grandes esfuerzos para cargar diferentes tipos de
productos, para evitar cualquier lesion en la columna vertebral del trabajador es
necesario utilizar cinturones de cuero, estos evitan cualquier mal movimiento y
refuerza la parte baja de la columna, se encuentran de diferente media y
cuentan con un cincho ajustable para la cadera. Se debera utilizar

principalmente para cuando se trasladan los productos en cajas a las diferentes
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estanterias, como las cajetas de las bebidas y botellas de agua, ya que este
tipo de trabajo es el que mayor fuerza humana requiere. La figura No.27
presentada a continuacibn muestra el equipo de proteccion lumbar

recomendado.

Figura 27. Equipo de proteccion lumbar

Fuente: www.kneetek.de

Los trabajadores de la bodega deberan de vestir ropa limpia, en relacion
a los hombres deberan de estar afeitados, de pelo corto; asi también deberan

de utilizar una gabacha correspondiente.

2.2.4. Aplicacién de la metodologia 5’S

Las 5°S representan la seleccién, el orden, la limpieza, la pulcritud y
la disciplina, las cuales en la medida que se aplican dan la posibilidad de
contar con una calidad mas elevada en los procesos que enmarca el
sistema de gestion de la calidad ISO 9000, por consiguiente se obtienen menos
costos, los tiempos de blsqueda en los productos se pueden volver mas
rapidos, y por consiguiente una mejor calidad en el producto final. Este

método sera aplicado a la bodega de productos no perecederos y
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perecederos, en el area de carga y descarga y en el area de bebidas, esto
permitird que la bodega sea de calidad y eficiencia. Es necesario tener el area
de trabajo en 6ptimas condiciones, por medio del orden, la limpieza, ademas
se debe contar con una bodega de productos no perecederos y perecederos en

donde los productos sean faciles de ubicar.
2241  Seleccionar (Seiri)

Ejecutar el seleccionar significa diferenciar entre los elementos

necesarios de aquellos que no lo son, en donde descartar a estos ultimos.

Ello implica una clasificacién de los elementos existentes en el lugar de
trabajo entre necesarios e innecesarios. Para ello se establece un limite a los
que son necesarios. Un método practico para ello consiste en retirar cualquier

cosa que no se vaya a utilizar en los préximos treinta dias.

El otro método hace uso de una de las herramientas de gestién el
diagrama de Paretto, en funcion de ello habria que separar los pocos vitales de
los muchos triviales. Ello significa que como promedio entre un 20% y un 30%
de los elementos son utilizados entre el 80% y 70% de las
oportunidades, mientras que entre un 80% y 70% de los restantes elementos

sélo se utilizan entre el 20% y 30% de las veces.

Asi pues queda en claro que en el trabajo diario sélo se necesita
un niumero pequefo de los numerosisimos elementos existentes en el
gemba (lugar de trabajo). El lugar de trabajo esta lleno productos dafiados y en
malas condiciones, escritorios, sillas, bancos de trabajo, archivos de

documentos, estantes, tarimas, formularios, entre otros.
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La colocacion de etiquetas rojas de un tamafo adecuado (sobre
los elementos innecesarios) permite visualizar luego de la seleccién, la cantidad
de elementos sobrantes o innecesarios en el lugar de trabajo. Surge
luego que hacer con tales elementos, de tratarse de documentacion debera
asignarsele un cédigo y proceder a su archivo de tal manera que al ser
necesario hacer uso de ellos se podran encontrar de forma facil los mismos y

evita la pérdida de tiempo o el extravio de los mismos.

En el caso de escritorios y sillas podran ser destinadas a sectores que
necesiten de ellas o bien ubicarlas en un area que permita su utilizacién
por diversos sectores (siempre claro esta de que se trate de escritorios 'y

sillas de muy escaso uso, que no justifique la pérdida de espacio fisico).

En las empresas que no practican la disciplina de las 5 S, el caos que
rodea a sus empleados absorbe sus energias. El noventa por ciento del tiempo
viven en medio del desorden, aunque este no sea visible. El liberarse del caos

otorga la suficiente energia y claridad para producir mas y mejores ideas.

Esta es la primera parte de las 5°S donde se crean almacenamientos en
donde se ubica solo lo necesario y se logra eliminar los objetos
innecesarios que perjudican el control visual del trabajador, impiden Ila
circulaciéon entre las areas de trabajo, inducen a cometer errores en el
manejo de productos, papeles, etc., y en numerosas oportunidades

ocasiona accidentes dentro del area de trabajo.
A continuacién se presenta el procedimiento general en diagrama

de bloques para la implementacion de seleccionar, en la planta Pet para

el departamento de mantenimiento, aplicado a la bodega.
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Figura 28.

*

Diagrama de bloques de seleccionar

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Bodega central de productos perecederos y no perecederos
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Fuente: elaboracion propia

los elementos

El reglamento interno en la aplicaciéon de seleccionar, es tener una visiéon
clara y precisa de
reglamento diario de seleccionar.

innecesarios.

A continuacion el
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Figura 29. Reglamento interno de seleccionar

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Bodega central de productos perecederos y no perecederos

Reglamento interno de seleccionar

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

Separar en el sitio de trabajo las cosas que sirven de las que no sirven.
Separa los elementos empleados de acuerdo a su naturaleza, uso,
seguridad y frecuencia de utilizacién con el objeto de facilitar la agilidad

en el trabajo.

Organizar los productos en sitios donde los cambios se pueden realizar
en el menor tiempo posible.

Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que
pueden conducir o provocar averias.

Eliminar informacion innecesaria que pueda conducir a errores de
interpretacion o actuacion.

Clasificar lo necesario de lo innecesario para el trabajo de rutina.

Mantener en el lugar de trabajo solo lo que se necesita.

Fuente: elaboracién propia

Existen aspectos importantes en el proceso de aplicacién de seleccionar,

como es el de eliminar. Este punto es de vital importancia ya que representan la

base de los cuatro puntos posteriores.
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2.2.4.1.1. Identificacion de elementos

innecesarios

El primer paso en la seleccidn consiste en preocuparse de los elementos
innecesarios del area, y colocarlos en el lugar seleccionado. El procedimiento

para identificar los elementos innecesarios es el siguiente:

» Visualizar los articulos, herramientas, equipo, suministros que estan
deteriorados o dahados, en general que se considere que no
puedan ser de utilidad en el area;

= Es de gran utilidad tomar fotografias del area para poder contar con la
evidencia y el historial;

= Levantar un inventario correspondiente al area, en el formato

utilizado en la actualidad;

La identificacién de elementos innecesarios, puede dar confusién en
la aplicaciéon, ya que los trabajadores no consultan a sus jefes sobre
ciertos articulos que se comparten. Es necesario crear el normativo para evitar
que se eliminen articulos necesarios, en el caso de la Bodega, sera realizado

por el Jefe de proveeduria y personal de limpieza:

= Para la identificacion de elementos, deberan hacer acto de
presencia el jefe de proveeduria y sus trabajadores;

= El levantado del inventario fisico, debe hacerse en conjunto con el
representante de |la bodega de productos perecederos y no

perecederos;

El formato de inventario debera describir, cantidad de articulos,

descripcién, utilidad, falta de utilidad o no util, justificaciéon del traslado.
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Tabla VIl. Formato general de elementos innecesarios

:5-;*“" "‘j}o{ SECRETARIA DE ASUNTOS ADMI!JISTRATNOS Y DE SEGURIDAD
%‘. ;: PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
FARS Bodega central de productos perecederos y no perecederos

Elementos innecesarios
Bodega de productos perecederos
Bodega de productos no perecederos
Cuarto frio o
Bodega de bebidas y agua pura -

{margue con una X la unidad 8 inspeccionar

la basura o llevarlo a un area de reciclado si este lo permite.

Cantidad de, Descripcién (it No Gtil Justificacion de
productos trastado
OBSERVACIONES:
Jefe de drea Encargado del proyecio

Fuente: elaboracién propia

2.241.2. Depuracion

Es el proceso de retirar o desalojar de forma fisica en area del trabajo

todo aquello que ya no sirve o esta deteriorado, esto quiere decir depositarlo en

necesario contar con la autorizacion del jefe inmediato superior y con firma del

encargado de area para evitar posibles contradicciones de qué hacer con

el desecho.
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La bodega de SAAS cuenta con un area de reciclaje, por lo que el
procedimiento de depurar todos los elementos que no sirven dentro del area es

el siguiente.

a. Finalizado el inventario del area, se tiene evidencia fisica de los
articulos en el formato general del inventario. Se procede a introducir

los articulos que no sirven, dentro de las bolsas.

b. Una vez colocadas en las bolsas se proceden a ubicarlas en el

recipiente de basura o en el lugar respectivo.

c. Se debe tener mucho cuidado en seleccionar los articulos que
sean téoxicos, o que estén oxidados, ya que esos ocasionan

accidentes y son perjudiciales para la salud.

d. Una vez introducidos los articulos en la basura se proceden a

firmar y sellar la hoja de inventarios.

Las normas por seguir en la depuracidn son las siguientes:

» El| jefe del area debe estar presente, sin excusas, para poder

evidenciar lo concerniente al area;

* En caso de no contar con [a presencia del jefe de area, este no podra
delegar derechos a segundas personas, para tomar decisiones

respecto al area;

= Se tiene como maximo dos semanas después de ejecutada la

depuracion, mantener la basura en las areas correspondientes;
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2.2413. Tarjetas de control

Este tipo de tarjetas permite marcar o denunciar que en el sitio de trabajo

existe algo innecesario y que se debe tomar una accién correctiva. Para efectos

de aplicacién en la bodega, se utilizara una tarjeta de color rojo, la cual indica si

se trata de elementos que no pertenecen al trabajo como ejemplo, recipientes

con grasa, repuestos usados, envases con liquidos de limpieza, repuestos

sin ubicar, etc., también puede ser utilizada para mostrar o destacar un

problema

siguiente:

La

identificado; el proceso de aplicacion de la tarjeta de color es la

En reunibn con el jefe de proveeduria, se procede a la
aprobacion del color de la tarjeta y que no interfiera a colores
de tarjetas utilizadas en otra parte;

Estar posicionado en el area en donde se quiere mejorar, hay
que hacerse las preguntas correspondientes, como las
siguientes: ;Es necesario este elemento?, ;Es necesaria esta
cantidad?, ¢Tiene que estar colocado aqui?, ;Puede ser
reubicado en otra parte?;

Una vez identificados los elementos, se procede a registrar en la
tarjeta el plan de accion a seguir;

Si es necesario, se puede realizar una reunidn con el jefe de area,

donde se decide qué hacer con los elementos identificados;

normativa para asignar las tarjetas de color dependera del jefe

de proveeduria de acuerdo a lo investigado en esta metodologia, la cual

se presenta a continuacion.
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a. Las tarjetas deben tener impreso, el nombre de la empresa, numero
de tarjeta, departamento o area, en que proceso de las cinco eses
se encuentra, el plan de accidon por tomar, fecha de iniciacion vy
fecha de finalizacion, asi como las firmas del responsable del area y el

responsable de la ejecucion.

b. Tarjeta de color verde, indica que no existe problema de

contaminacion u obstruccion alguna.

c. Tarjeta de color rojo, indica si se trata de elementos que no
pertenecen al trabajo como por ejemplo, recipientes con grasa, repuestos
usados, envases con liquidos de limpieza, repuestos sin ubicar,

herramientas fuera de lugar, etc.

d. Tarjeta de color amarillo, indica que todo esta bajo control, es decir
que no existe problema alguno. Esta tarjeta sera ubicada en el area

respectiva, por el encargado de ejecutar el proyecto.

A continuacion se presenta un formato en donde se marca con un “X” se
establecera cual es el area a marcar, es decir la bodega de productos

perecederos y no perecederos.
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Si

gran cantidad de elementos innecesarios, que no se pudieron retirar por
problemas técnicos o por no tener una decision clara sobre qué hacer con ellos,

para estos materiales se prepard un plan de accién para eliminarlos. El

Figura 30. Modelo de tarjeta de color

;e} “*& SECRETARIA DE ASUNTOS ADM I!dISTRATNOS ¥ DE SEGURIDAD
?,—. %_%‘) z PRESIDENCIA QE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
“SAAD Bodega central de productos perecederos y no perecederos
Tarjeta No. Fecha:

Bodega de productos perecederos
Bodega de productos no perecederos
Cuarto frio :
Bodega de bemdas ¥ agua pura

{margue con una X ia umdada ev&luar}

La unidad requiere la aplicacion del programa 5°S (seleccionar, orden, limpieza, pulcritud,
discipling}

Plan de accion:

Fecha de inicio:

Fecha de finalizacion:
Responsable de drea:
Responsable de ejecucion:

OBSERVACIONES:

Fuente: elaboracion propia

2.2.4.1.4. Plan de accién

durante la ejecucion de la primera S, no se logré eliminar una

procedimiento es el siguiente:

a.

Se mantienen los elementos en el mismo sitio, para después tomar

la accidn respectiva en la reunion.
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b.

C.

Estos elementos se recogen y se inspeccionan, para que
luego  sean puestos en bolsas 0 en los recipientes que sean los
adecuados para su eliminacién, deberan estar identificadas con su

respectiva tarjeta.

Una vez identificados son llevados a las afueras del area de

trabajo y puestos en el lugar respectivo.

d. Una vez inspeccionada se procede a su eliminacién.

El plan de accién descrito en la tarjeta debe indicar los métodos

para eliminar los elementos, tales como desecharlo, venderlo, devolverlo al

proveedor, destruirlo o reutilizarlo, etc. Para esto es necesario seguir las

normas que se mencionan a continuacion.

El jefe de proveeduria debe determinar el procedimiento a seguir con
respecto a los elementos innecesarios;

El representante del proyecto es la persona encargada de
ejecutar el plan de accidn, este debe estar encaminado al reciclaje y

conservacion del medio ambiente;
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Figura 31. Control cronograma digital

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Bodega central de productos perecederos y no perecederos
Cronograma digital de control ¢ informes '
_ Semestre
Area de trabajp |Metodologia 5's |Mes 1 Mes2 |Mesd |[Mezs4 (MesS (Mesé

Seleccionar

Bodegade |Organizar

productos | impiar

perecederos Pulcritud

Disciilina o
Seleccionar e

Tﬁa de  |Drganizar

roductos no PR

F;;erecozrdems ll;:fll:r’:x: " —

Seleccionar :
Organizar

Cuarto fris  |Limpiar
Pulcritud
Digciplina

Fuente: elaboracion propia

A continuacién se presentan las normas a seguir, en cuanto a la

elaboracion del control e informe final.

* El encargado de proveeduria es el Unico encargado de elaborar los

controles sobre la base de cronogramas de ejecucion.

= Elinforme final debe contener la firma del jefe de area.

» El informe final serda ubicado en un lugar visible, en forma de

boletin informativo, dentro del &rea mejorada.

El formato de informe final se presenta a continuacion en la figura 32.

68



Figura 32.

Formato de informe final
__;;‘ S "',3{,‘ SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
,i;’i &y 3 ,i.' PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
SAAS Bodega central de productos perecederos y no perecederos
_Informe final Metodologia 5's _
) Elementos Fechade .
Cantidad innecesarios eliminacion Responsable| Controles de accion
QBSERVACIONES:
Jefe de area

Fuente: elaboracién propia

2.2.41.5. Control e informes

Es necesario preparar un informe, donde se registre el avance sobre las
acciones planificadas, como

las que ya se han

introducido y
jefe de proveeduria

beneficios aportados. El debera
documento y publicarlo en un lugar visible.

los

preparar este

A continuacion se muestra el procedimiento de control e informe final de
la primera S (seleccion.)
a. El jefe del area es el encargado de llevar el control en cuanto

a la ejecucion de cada paso de las cinco eses.
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b. El control es llevado por medio de cronograma, el cual describe cada
una de las etapas de las cinco eses por ejecutar, asi como el

tiempo estimado para llevarlo a cabo.

C. El informe final debe contener la cantidad de elementos innecesarios,

la fecha de eliminacion, asi como el proceso de eliminacion.

2.2.4.2. Orden (Seiton)

Se han eliminado los elementos innecesarios, y esta definido el
lugar donde se deben ubicar aquellos elementos que necesitamos con
frecuencia, identificandolos, para eliminar el tiempo de busqueda y facilitar

su retorno al sitio una vez utilizados.

El pensamiento de que hay que estar preparado ante lo que
pueda presentarse, muchas veces se transforma en sobre acumulacion de
objetos dentro del area. Con esto lo que se obtiene es una montafa de
productos, papeles y demas cosas, y se corre el riesgo que el polvo, insectos y

roedores, se alberguen en las zonas.

Todo lo anterior es una forma de facilitar o tratar de destacar cualquier
objeto que se deje desordenado, lo que permite a los trabajadores observar en
el momento la anormalidad y emprender asi la correspondiente accién

correctiva dentro del area en la cual fuese encontrado el problema.

A continuacion se presenta en diagrama de Dbloques el

procedimiento general para la implementaciéon del orden:
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Figura 33. Diagrama de bloques de orden

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Bodega centrat de productos perecederos y no perecederos

l inicio |

I

G

Controles visuales

[

¥

Marcacion de ubicacion

|

\ie

Marcacion con colores

I

Identificacion de contornos

©
Limpiezs
I
Sefializacion
§

Control

il

Seguimiento

v

Fin

Fuente: elaboracién propia

El reglamento general en la aplicacion del orden, es mantener ordenadas
las areas de trabajo, esto se desarrolla dia a dia. A continuacién se presenta el

reglamento diario de orden.
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Figura 34. Reglamento interno de orden

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Bodega central de productos perecederos y no perecederos

Reglamento interno de orden

1. Disponer de un sitio adecuado para cada elemento utilizado, en el trabajo
diario para facilitar su acceso y retorno al lugar.

2. Mantener los sitios identificados para almacenar los elementos que se
emplean con frecuencia.

3. Disponer de lugares para mantener el material o elementos que no se
usaran en el futuro.

4. Facilitar la inspeccion visual en el caso de los elementos como equipos,
sistemas de seguridad, alarmas, etc. Para facilitar su inspeccion
y control de limpieza

5. Identificar y marcar todos los sistemas auxiliares del proceso, como
tuberias, combustibles, cableado eléctrico expuesto.

6. Emplear y promover siempre el concepto: “Un lugar para cada cosa y
cada cosa en su lugar”.

Fuente: elaboracién propia
2.24.21. Controles visuales
La elaboracion de un plano 5°S, facilita el control visual de la empresa, la

ubicacién y posicion de los productos, equipo, etc., en general se pretende la

ubicacion de los elementos a ordenar en un area determinada.
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El procedimiento de elaboracion del plano 5°S es el siguiente:

» Se debe contar con las medidas de las areas a trabajar
» Se desarrollo el plano por medio de un programa de computacion
= Con colores se pretende marcar en orden de prioridad las oficinas por
mejorar. Las normas para desarrollar los controles visuales son las
siguientes:
o Los planos seran desarrollados en computadora en un programa
adecuado
o El jefe de proveeduria debe aprobar el contenido del plano

A continuacién se presenta un plano de control visual para ser utilizado

en la bodega de productos perecederos y no perecederos.

2.2.4.2.2. Marcacion de la ubicacién

Una vez que se han decidido las mejores localizaciones, es necesario un
modo para identificar estas localizaciones de forma que cada uno
conozca donde estan las cosas, y cuantas cosas de cada elemento hay en

cada sitio. Para esto se sigue el procedimiento siguiente:

a. Se procede a desarrollar el formato que describen la cantidad
de productos o articulos del mismo género, que se encuentran en la
oficina.

b. El formato describe la cantidad maxima y la cantidad minima asi
como la disponibilidad de articulos que deben existir en el area.

c. El formato se ubica en un lugar visible, para que pueda ser

visto los trabajadores.
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Para una correcta ejecucion del orden en las areas de trabajo, es

necesario senalar la siguiente normativa.

» El| jefe de proveeduria, debe aprobar el formato de marcacion por
ubicacion, en las areas a mejorar;

»« El formato debe ser utilizado una vez se haya finalizado la aplicacion de
la primera S;

» El formato aprobado debe ser ubicado en lugar visible dentro de la

planta;

El formato utilizado en la Secretaria de Asuntos Administrativos y

Seguridad de la Presidencia es el siguiente:

Tabla VIIl. Formato de marcacion de la ubicacién
S e SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
i’ %‘%ﬁl) = PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
“‘.s-,‘ S Bodega central de productos perecederos ¥ no perecederos
Fecha: .
Area de trabajo: {\rea de limpieza
Area de inflamables
Bodega de productos perecederos
Bodega de productos no perecederos
(margue coﬁ una Xel érea a ubicar)
Material / . A L L - ) 3
productef equipo Cantidad maxima Cantidad minima Cantidad disponible

Fuente: elaboracion propia
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2.2.4.2.3. Marcacion de colores

Se utilizé para identificar la localizacion de puntos de trabajo, ubicacion
de elementos, materiales y productos, etc. En general la marcacién con colores
se utiliza para crear lineas que sefalen la divisibn entre areas de trabajo

y movimiento. El procedimiento de aplicacidn es el siguiente:

= Se debe de elegir el color por asignar dentro de las areas
» Se pinta sobre el piso la delimitacién sobre el equipo de proveeduria,

herramientas

Las normas por aplicar es la siguiente:

= La marcacion con colores puede ser aplicada una vez los pasos
anteriores de las cinco eses, hayan finalizado;

= [a marcacion con colores debe ser hecha por una persona capaz
de realizar el trabajo;

» La utilizacibn de colores puede ser rojo, azul, blanco, amarillo,
negro, verde. Estos pueden ser utilizados en conjunto;

» La pintura por aplicar dentro de las areas, no debera causar dafo

ni deterioro alguno al piso;

La bodega de productos inflamables se delimitara con color amarillo y se
encuentra ubicada fuera del area de produccion, no en el area de carga y
descarga de materia prima. Para evitar asi un riesgo potencial de incendio. Ver

figura 35.
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Figura 35. Marcacion de colores

Fuente: elaboracion propia

2.2.4.2.4. Identificacion de entorno

Casi siempre se utilizan plantillas o dibujos de contornos para indicar la
colocacién de los productos no perecederos, por ejemplo elementos de aseo
y limpieza, y algunos otros productos. Es importante que las plantillas tengan
la forma especifica de los elementos que se guardan para que en cualquier

momento se pueda saber qué es lo que hace falta.

La identificacidn de contornos se realizara en las areas bodega de
productos no perecederos, en el area de carga y descarga, en la bodega de
bebidas y agua pura, productos inflamables y donde sea necesario el

procedimiento siguiente:

a. Con marcador permanente se delimitara la orilla de los articulos
sobre el lugar donde son almacenados o ubicados en las areas
analizadas.

b. Se identificaran las estanterias con los nombres de los productos
a las cuales corresponde.

c. Se identificaran cada uno de los productos inflamables en Ia

ubicacién de los mismos.
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d. En el cuarto frio se identificaran todos los productos.

e. El armario con suministro se delimitara en su parte interna.

La identificacion de contornos es muy importante ya que con esto permite
mayor control dentro del area, es por ello que es necesario seguir las

normas siguientes:

. Se debe utilizar marcadores claros en superficies oscuras, en el caso

de estanterias, armarios, etc.
. Si es madera utilizar marcador oscuro para resaltar la ubicacién

del articulo o producto.
. Se debera mantener la identificacion de contornos sobre el cuarto frio

y taller o mesa de trabajo hasta que el trabajador formen el habito por

el orden.
f. Mantener cada cosa en su lugar.
2.2.4.3. Limpieza (Seiso)

Después de haber localizado los puntos criticos de las dos etapas
anteriores seleccioén y orden, se debera resolver los problemas de limpieza y
eliminar los focos de suciedad o contaminacion al maximo, la Unica manera de
lograrlo es con la colaboracién y participacién del personal responsable de las
areas. A continuacion se presenta el diagrama de bloques del procedimiento

general para la implementacion de limpieza. (Ver figura 36)
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Figura 36. Diagrama de bloques de limpieza

Arverr, SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD

0

gﬁ = x'fg PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
’“s,; AB Bodega central de productos perecederos y no perecederos

I Limpiaza l
i
Sefializacion

Control

I

Seguimiento

Fin

Fuente: elaboracion propia
2.24.3.1. Limpieza

Cada persona en el area de trabajo es la responsable de llevar la
limpieza, de tal forma que no exista polvo en el piso, en las bodegas, en las
estanterias de productos, bebidas, botellas de agua pura, suministros. La
limpieza propone con su practica la disminucibn de problemas como

contaminacién, suciedad, etc. Las reglas generales se presentan a

continuacion.
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Figura 37. Reglamento interno de limpieza

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Bodega central de productos perecederos y no perecederos

Reglamento interno de limpieza

1. Integrar la limpieza de 5 minutos diarios.

2. Combinar la limpieza con la inspeccién, asumiéndola como una actividad
de proveeduria autébnoma.

3. Abolir la distincién entre operarios del proceso, encargado de limpieza,
todos son responsables por el aseo de su drea.

4. Asignar a un encargado de cada area de trabajo.

5. Buscar con la limpieza las fuentes de suciedad y contaminacion hasta
eliminar sus causas primarias.

6. Repetir el ciclo de limpiar, barrer, revisar y arreglar durante el dia.

Fuente: elaboracion propia

El procedimiento para desarrollar una limpieza con éxito, se expresa a
continuacion:

a. Una vez finalizada las dos eses anteriores (seleccionar y
orden), se desarrolla una campana denominada el gran dia de la
limpieza.

b. Los encargados de la limpieza son los trabajadores de cada area.

c. Para dar como finalizado se pintaran las areas que sean necesarias.
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2.2.4.3.2. Senalizacion

El area, cualquiera que ésta sea debera contener un color
especifico para observar, si en realidad estd limpia o sigue sucia, la
sefalizacion es por colores y su forma de identificacién es un circulo de
dimensiones grandes, que se ubica en la puerta de entrada de cada area para

que el trabajador lo pueda observar. El proceso es el siguiente:

= Se dibujan circulos de tamafos medianos, por medio de

computadora;
= |os circulos son de color rojo, amarillo y verde, esto indica la prioridad

del area en cuanto a limpieza;
= El circulo de color es colocado en la puerta de entrada, el cual puede ser
observado a simple vista;

A continuacién se muestra la figura de sefializacién, (ver figura 38).

Figura 38. Senalizacion

ROJO AMARILLO

Fuente: elaboracién propia
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Las normas que regula este punto se presentan a continuacion:

» La sefalizacion de color rojo, expresara que el area permanece
sucia durante largos periodos de tiempo (dias, semanas, etc.), y se
debe actuar de inmediato;

» ElI color amarilo en la sefalizacion, indicara que el area
permanece sucia en ciertas horas del dia;

= El color verde, indicara que el area esta limpia;

* La sefializacion debera estar ubicada en un lugar visible de

preferencia la puerta de entrada a cada oficina;
2.24.3.3. Control

Le corresponde al jefe de proveeduria desarrollar el control, consiste en
observar durante el dia que las actividades se lleven a cabo. Después se
reportan las observacion al encargado del programa sobre el

desenvolvimiento del mismo (limpieza).
La normativa que corresponde a este punto es el siguiente:

a. Se desarrollaran inspecciones visuales por parte de jefe de
proveeduria de la bodega, en las areas sujetas a estudio.

b. Se levantara un reporte por parte del jefe de proveeduria de la
bodega, el cual debera expresar las condiciones fisicas en el area.

c. El reporte de limpieza debe ser discutido en reunion con el
Director de Residencias de SAAS, para ver el grado de avance.

d. En el caso de que la limpieza no esté en las condiciones que dicta

el reglamento general, se procedera a una llamada de atencion
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y si el problema continua; se tomaran las medidas del caso

para el empleado a cargo de esta area.

2.24.3.4. Seguimiento

El procedimiento que se le da al seguimiento de la limpieza, debera de
estar organizado por el personal de area y se debera realizar cuantas veces sea
necesario durante el dia; el tiempo promedio de limpieza en una oficina es de
cinco a diez minutos. Al momento de practicar la limpieza no debe olvidarse

las dos primeras S’s (seleccionar y orden).

La normativa aplicada es la siguiente:

a. El formato de seguimiento a la limpieza, debera contener los dias
y las horas en que fueron tomadas las inspecciones, asi como el
nombre de quién la realizé.

b. El seguimiento a la limpieza, sera una inspeccion visual por parte
de los trabajadores en su area respectiva.

c. En el caso que no fuese lienado el formato el dia respectivo, este no

podra ser sustituido por otro dia ni alterado.
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Tabla IX. Formato de seguimiento a la limpieza

A e SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
§' % z PRESIDERCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
S4 a5 ¢ Bodega central de productos perecederos y no perecederos
Formato de seguimiento de impieza
Hora Nombre Lunes Martes |Miércoles| Jueves | Viernes

Jefe de proveeduria

Fuente: elaboracion propia

2.2.4.4. Estandarizacion (Seiketsu)

Esta cuarta S pretende mantener el estado de la limpieza y organizacion,
ya alcanzado con las tres primeras S (orden, limpieza, seleccionar). Para
lograr infundir la cultura de estandarizacién de la limpieza se emplean diferentes
herramientas, la localizacion de fotografia del sitio de trabajo en condiciones de
antes y después para que puedan ser vistas por todos los empleados y asi
recordarles que ese es el estado en el que debe permanecer el area. A
continuacién se presenta en diagrama de bloque del procedimiento general

de implementacion de la estandarizacion.
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Figura 39. Diagrama de bloques de la estandarizacion
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Fuente: elaboracién propia

2.24.41. Reglamento interno

El reglamento interno pretende que ademas de mantener la limpieza
de la persona por medio de uso de ropa adecuada, mascarillas, guantes,

redecillas para el cabello, se conserve un entorno de trabajo saludable,
limpio y agradable para todos.
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Figura 40. Reglamento interno de estandarizacion

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Bodega central de productos perecederos y no perecederos

Reglamento interno de estandarizacion

1. Mantener el estado de la limpieza alcanzando con las tres S primeras
2. Mantener limpio el entorno del trabajo.

3. Acumular conocimiento y experiencias sera importante en cuanto a la
limpieza y el orden.

4. Utilizar los medios adecuados de proteccion en la limpieza, (redecillas,
guantes, etc.)

5. Hacer el estado visible para todos por medio de fotografias del
mantenimiento establecido.

6. Se debe inspeccionar el estandar alcanzado y verificar el cumplimiento.

7. Mantener y mejorar continuamente el estandar.

Fuente: elaboracién propia
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2.2.4.4.2. Criterios de evaluacion

Es aqui en donde el jefe de proveeduria, junto con el personal a cargo
del programa, deben aplicar los criterios para que se mantenga las 5'S en
funcionamiento para que las areas sujeto de estudio, se encuentren cada

vez mas ordenadas y limpias.

Los criterios son el punteo que se le debe de dar a las areas en la
evaluacion y estos van con un maximo de cuatro puntos hasta un minimo de un

punto. La normativa a seguir es la siguiente:

a. La evaluaciéon de la primera S (seleccionar), debera de contener el
equipo minimo para trabajar.

b. La evaluacion de la segunda S (orden), debera contener orden y
ubicacién del equipo, materiales y documentos.

c. La evaluacion de la tercera S (limpieza), debera contener limpieza
de area de trabajo, del equipo y mobiliarios de cada unidad analizada
en la bodega.

d. La evaluacion de la cuarta S (estandarizacién), debera contener el
uso del equipo, uso de instalaciones y servicios generales,
ademas el uso racional de los materiales.

e. La evaluacion de la quinta S (disciplina), debera contener
disciplina en el uso de tiempo para trabajar, cumplimiento de las

normas establecidas, responsabilidades y obligaciones.
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2.2.4.4.3. Lista de verificacion

Este debera contener un encabezado con el nombre de la empresa, area
de trabajo, fecha, parametros de evaluacion, presentacion del personal,

asi como los aspectos basicos de las cinco eses (5°S).

El procedimiento es el siguiente:

a. El encargado del proyecto es la persona que evaluara las
areas sujetas de estudio, en este caso sera el jefe de
proveeduria de la bodega de productos no perecederos y

perecederos.
b. El formato debe contener las casillas respectivas para anotar los

punteos.
C. El resultado obtenido de las puntuaciones, reflejara la situacién

actual en la que se encuentre el area.

El normativo empleado en la evaluacion que se realiza por medio de la

lista de verificacion es el siguiente:

. Formato de lista de verificaciéon, en donde debera reflejar la forma
de evaluar las cinco eses;

" El jefe de proveeduria debe de tomar las medidas respectivas
para el personal que no tenga su area de trabajo de acuerdo

a las expectativas planteadas;

El modelo de formato empleado en la bodega, es el que se describe a

continuacién en la tabla X.
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Tabla X.

Formato de lista de verificacion

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Bodega central de productos perecederos y no perecederos

Bodega de
productos no
perecederos

Cuarte frio

Lista de verificacion
Puntaje
Area de trabaje |Metodologia 5's {Malo Reguisr |Bueno Excelentd Puntos
Bodega de Seleccionar
productos Organizar
perecederos | Limpiar
Pulcritud

Seleccionar

| Organizar
Limpiar

Puicritud

Disciplina

Seleccionar

| Grganizar
Limpiar

Pulcritud

Disciplina

OBSERVACIONES:

Fuente: elaboracién propia
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1. Situacién actual de cuartos frios

Actualmente la Secretaria cuenta con dos cuartos frios los cuales estan
en mal estado esto debido a que no existe un control y revision del mismo, de
igual manera no son utiles debido que se encuentran en las antiguas

instalaciones.
3.2. Rediseno de cuarto frio

Las dimensiones del cuarto frio seran en base a las necesidades del
proyecto. El espesor en muros dependera de la temperatura que se requiera
dentro del cuarto frio, ya sea un cuarto con temperatura de confort, cuarto

conservador o cuarto congelador.

Se ha encontrado que para asegurarse que un panel no sea danado al
momento de su produccién, manejo, transportacién e instalacién, el grosor

minimo de este debe ser su largo entre 90, esto facilita su manejabilidad.

Se recomienda colocar un hueco de 45 cm minimo en los plafones, con
el fin de poder dar mantenimiento a las juntas entre paneles, sellados, barreras

de vapor, fijacion y tornilleria.

Es importante tener un estudio de la temperatura maxima externa y la
humedad relativa de la region donde se pretenda ubicar el inmueble, estos

datos serviran como referencia para obtener espesores en los paneles.
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La siguiente tabla da a conocer espesores de panel en relacion a la

temperatura que se requiera manejar en el interior.

Tabla Xl. Espesores

et ESPESORES

2” 3” 4” 5” 6” 7” 8” 9)) 10” 11” 12)’

Fuente: elaboracion propia

La espuma rigida del poliestireno es el material mas empleado en la

actualidad para el aislamiento de frigorificos.

El espesor del aislamiento que se requiere en un caso determinado,
puede calcularse exactamente basandose en la temperatura de operacion, la
temperatura promedio de la localidad y la pérdida de frio a través de muros y

techo que se considera en la seleccidn del equipo de refrigeracion.
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3.21. Capacidad de almacenaje

La capacidad de almacenaje sera de 60 metros cubicos, ya que
anteriormente se contaba con solamente 28 metros clibicos, y se sobrepaso la

capacidad instalada.

Dentro del cuarto frio para mejorar la conservacion de los alimentos y

productos se ubicaran dentro del mismo el siguiente mobiliario:

6 estanterias de 5 pisos cada una, las cuales son de plastico debido que
si fueran de otro material podria presentar corrosiéon rapidamente debido a las
condiciones del ambiente y ademas la absorcion energética calorifica es menor,
lo que disminuye costos de operacion. También son de bajo costo, y facil

limpieza no absorben ni transmiten olores, facil manejo.

3.2.2. Capacidad de enfriamiento

La capacidad de enfriamiento sera de 20,000 Btu. Ademas se puede
llegar a tener una temperatura minima de - 6°C, lo que garantiza la
conservacion de los alimentos, bebidas y productos que necesiten estar en

condiciones de temperatura controlada.

La transmisién térmica a través de los paneles entre el lado interior y el

lado exterior no debera exceder de 10W/m2.

El espesor en muros se propone de 6” para mantener la temperatura
6ptima, y obtener un cuarto con temperatura de conservador o cuarto

congelador.
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Tabla Xll. Temperatura

Condicion  Temperatura °C

“Confort |  De24a27
Conservador DeOa+15
Congelador De 0 a-30

Fuente: elaboracién propia

Con esto se define el cuarto fri6 conservara en buenas condiciones el

producto.

3.3. Mantenimiento del equipo de enfriamiento y bodega

3.3.1. Programa de mantenimiento

El tiempo de vida atil brindandole un mantenimiento adecuado debe ser
de 30 anos desde la fecha en que se ponga en funcionamiento. Esto no quiere
decir que el inmueble deje de funcionar después de 30 afos, en este periodo
debe funcionar sin necesidad de reparaciones mayores; después de este
periodo esta debe ser capaz de soportar las cargas para las cuales fue
disefiada sin colapsarse. Durante este tiempo debe llevarse a cabo el
mantenimiento e inspecciones del equipo y area, sin que hacer reparaciones

mayores ni reconstrucciones.
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Tabla Xlll. Programa de mantenimiento

oy ey SECRETARIA DE ASUNTOS ADM[!JESTRATNDS ¥ DE SEGURIDAD
% {5 3 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
“S4as Bodega central de productos perecederos y no perecederos
INTERVALO DE
ACTIVIDAD TIEMPO
Inspecciones del inmueble Una vez por mes
Revisar el funcionamiento de las salidas de emergencia Una vez por semana
Revisar el funcionamiento de las alarmas, el sellado de las
puertas y controles de temperatura Una vez por semana
Inspeccionar las barreras de vapor en las cubierias o plafones Cadatresmeses
Inspeccionar {as barreras de vapor en [0S muros Cada seis meses
Inspeccionar la sujecién y torniileria en plafén Cada doce meses
Sistemas de alarma y controles de temperatura Diariamente
Alarmas contra fuego Semanalmente
Inspeccion de impermeabilizante, canalones y bajadas de agua
pluvial Cada doce meses
Sistema eléctrico Cada cinco afios
Sistema meacinico Cada doce meses

Fuente: elaboracién propia

3.3.2. Condiciones 6ptimas de operacion de equipo

El servicio de mantenimiento tiene como objeto conservar en perfecto
estado de funcionamiento todas las maquinas e instalaciones empleadas para
brindar los servicios de conservacion de los alimentos o productos aqui
almacenados, de forma que se logre su maximo rendimiento, con la calidad

adecuada y un minimo de costo. Entre sus principales funciones destacan:

a. Reparar las averias que puedan producirse en maquinas e
instalaciones en un minimo de tiempo.

b. Prever las posibles averias con anticipacion suficiente para que estas
no se produzcan, eliminando los paros imprevistos.

c. Verificar la calidad de fabricacion de maquinas e instalaciones para

evitar deterioros prematuros.
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d. Eliminar averias sistematicas, que producen un aumento en los
costos de mantenimiento.

e. Realizar una correcta gestién de existencia de repuestos y de
materiales de mantenimiento para disminuir las inmovilizaciones de

almacén, impidiendo también existencias completas.

Se debe procurar que el disefio del cuarto frio sea de tal forma que se

impida la acumulacién de humedad, insectos o bacterias.

E! nivel minimo de iluminacién en las cubiertas por espacio se
recomienda que se de 15 lux en cualquier punto de la cubierta bajo condiciones
normales y 5 lux para la iluminacién de emergencia en caso de pérdida de
energia eléctrica o condiciones de fuego, esto dependera del disefio y el uso

que se le de.
Se debe de contar con los siguientes puntos:

= Planos y detalles de la construccién

. Disefio de salidas de emergencia en caso de incendio fuera del
cuarto frio

" Colocacién de aspersores de agua y sistema de control

= Sistemas de control de humo

Las juntas deben funcionar y cumplir con los siguientes requisitos:

= Barrera de Vapor
. Higiene
. Resistencia al paso de gas

] Transmision de ruido
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" Resistencia al paso de fuego
3.3.3. Partes importantes del cuarto de enfriamiento en bodega

Uno de los aspectos mas importantes en la construccion de un cuarto frio
es asegurarse que la envolvente esté correctamente sellada con barreras de
vapor. Si el sellado no estd colocado del lado caliente, el vapor que se
provoque, tratara de introducirse de un area con un vapor a presion alta, a otra
area con vapor a presion baja, y si la barrera no esta colocada para evitar el
ingreso del vapor, el aislamiento absorbera eventualmente esta humedad, la
cual a bajas temperaturas se transforma en hielo. Lo mas importante aqui, es
tener la menos permeabilidad de vapor y tener el mayor control posibie del
vapor que se genere. Las juntas entre los paneles deben ir perfectamente
selladas, también todas las juntas y uniones entre muros y techos, asi como

también entre muros y pisos.

En las juntas se recomienda sellar por ambos lados a base de Sikaflex-1
A o similar, el cual es una masilla elastica, de un sélo componente con base en
poliuretano, para el sellado de juntas arquitectdonicas o estructurales. Este

puede ser en colores blanco, gris y negro.

Ei modo de aplicacién: se despunta la boquilla del aplicador o cartucho
en forma diagonal de acuerdo con el ancho de la junta, el cual no debera
sobrepasar los 2.5 cm. Se rompe el sello de aluminio dentro de la boquilla.

Aplique Sikaflex-1 A con pistola de calafateo.

Finalmente se alisa el producto aplicado con una espatula o con el dedo,

mojado con agua y jabén.
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Para un trabajo mas limpio enmascare los bordes de la junta y retire la
cinta inmediatamente después de haber aplicado sikaflex-12 o similar. El
sellador se puede encontrar en dos presentaciones, cartucho de 300 ml o
salchicha de 591ml. El rendimiento aproximado de un cartucho de sikaflex-12,

considerando que tenemos un ancho de junta de 6 mm y un espesor de 7mm,

seria de 7.24 metros lineales aproximadamente.

Figura41. Detalles en plafén

VARILLA ROSCZDA 3/8" »
@ 5 YINIMO

TEMPLADOR O TENSOR /8"
CUANDO SE REQUIERA NIWELAR

#OLDURA PLANA CONTINUA

AISLAMIENTC EN SIIC  —
{SOLC PARA CUBRTO FRIO} N

PIJAS #101" B 3o *\

SELLARO CONTINUO EN UNION

CINTA SELLADORA G SIKA
DE PANEL CON MOLDURA

INSUL—SANEL MURO —\

/ / TORNILLO BE 3/8%%1—1/2" CON
pl-#’. #‘0!1 0 RE\’)!'EHE ’}! \«‘\ TRES RONDANAS Y TUERC&
H

& 30 om. {
" \—____—
' TEE DE ALUMIKIO

CONNECTOR

VISTA EN CORTE
CIELO CON VISTA INTERIOR DE ALUMINIC
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Figura42. Detalles de plafon

POLIN DE ESTRUCTURA
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Y X
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Figura 43. Detalles de uniéon en muros y cubierta

SELLADCR SIKAFLEX 1—A O SIMILAR
/ CORDON OE DIAM.E”

L = A e o
LADG INTERIOR ‘% (OPCIONAL EN CONSERVACION)

- .

INSULPANEL PLUS——/ \—C{'}L{)CA’P’E POLIURETANG EXPRIADC
EN UNION DE MURC CON MURC

LADC EXTERIOR “-SELLADOR SIKAFLEX 1—A
CORDON DE DIAM.1/8"

SELLADO EN JUNTA
INSULPANEL PLUS MURGC PARA
CONGELACION Y CONSERVACION

Figura44. Detalles de unién en muros y cubierta

TAPAGOTERO (TFG) INSUL—PANEL PLUS TECHG
NSUL-F

CORTAR LAMINA PARA
ROMPER PUENTE TERMICO

REFUERZO DE GOTERO {RFG)

@ 80 CMS. ¢ DOS POR PANEL REMATES

REMACHE POP AM—54 0

, REMACHE POP AM=54 0 PIJA
AUTORROSCANTE #10x3/4° @ 30 HE 40 M

AUTORROSCANTE #10x3/4" @ 30
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SELLADC EN UNION MURC CUBIERTA
INSULPANEL PLUS PARA
CONGELACION Y CONSERVACICN
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Figura 45. Detalles de uniéon en muros y cubierta

SELLG CONTINUG SIKAFLEX
BLANCO TIFC 1—-A O SIMILAR

INSUL—PANEL PLUS MURO

ESQUINERC EXTERIOR
(ESGX)

POLIURETAN

ROMPER PUENTE
TERMICO EN CAMPO—-

e 0 . 0 o T O O . O 1 WO 0

C CONTINUC SIKAFLEX
BLANCG TIPO 1—A O SIMILAR
ESQUINERQ INTERIOR {ESQI)

REMACHE POP AM-54 O FiJA
AUTORROSCANTE #10x3/4" @ 30 CMS.

INSUL—PANEL PLUS WORC [3353

SELLADO EN MURCS EN ESGUINA
INSULRPANEL PLUS MUR(D PARA
CONGELACION ¥ CONSERVACION

= Puertas

Es recomendable que todas las puertas sean disefadas, instaladas y
fabricadas por un proveedor que tenga procedimientos de control de calidad y
sean aceptables. Existen diferentes tipos de puertas ya sean, abatibles,
corredizas, de cascada o guillotina. Estas dos ultimas por lo general son
utilizables en areas de embarque las cuales deben proveerse de colchonetas
amortiguadoras en los marcos de las puertas, con el fin de evitar que el panel
sea golpeado y resulte dafiado. Es importante asegurarse que las puertas
cuenten con resistencia térmica y su espesor sea el adecuado. El proveedor

debera contar con detalles constructivos y de instalacién tales como:

¢ Método de montaje de la puerta en los muros del cuarto.
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o Detalles que indiquen el método de sellado por el cual la integridad

térmica del cuarto se mantiene, cuando ilas puertas se encuentran

cerradas.
= Valvulas de presion

Es importante tomar en cuenta en la construccion de un cuarto frio, el
disefio estructural del mismo, cargas, fuerzas por viento, cargas muertas, etc.,
sin embargo, la estructura puede resultar dafiada si no se consideran los
cambios de presion dentro del cuarto frio, provocadas debido a cambios de

temperatura interna.

Los cambios de presion interna, generalmente dependen del tamafio de
la bodega o del uso que se le dé, esto junto con el sistema de
descongelamiento. Esta presion puede ser liberada por medio de la colocacion
de valvulas liberadoras de presion, posesionadas estratégicamente sobre los
muros del panel. En el caso de que el cuarto trabaje a una temperatura menor a
los 0°C, los aparatos de energia o refrigeraciones deben incluir las valvulas. El
nimero de valvulas de presidn que se requieran para un cuarto en particular
normalmente son calculadas por el Ingeniero en refrigeracion. Para obtener
este resultado se debe tomar en cuenta el area a ventilar, indice de calor que se
produce dentro del cuarto y su extraccion, la temperatura requerida dentro del

cuarto y la diferencia de presion que haya dentro y fuera del cuarto.
3.3.4. Plan de acciones correctivas y preventivas

Para el correcto mantenimiento preventivo de los cuartos frios debera de
vaciar el cuarto y limpiar toda la escarcha una vez al mes, a fin de lograr regular

la temperatura y lograr los objetivos requeridos.
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Se debera diariamente realizar el correcto funcionamiento de los cuartos

frios. Los empleados realizaran lo siguiente:

Visitas: son inspecciones o Vverificaciones que se ejecutan
periédicamente en las instalaciones y maquinas para comprobar su
estado, seguir la evolucién de las anomalias aparecidas para

alejarlas antes de que lleguen a ser averias.

Revisiones: son intervenciones que se realizan sobre instalaciones
0 maquinas para detectar o confirmar las anomalias localizadas
durante la visita previa, reparandolas con el fin de dejar el equipo en

condiciones de funcionamiento que evite la apariciéon de averias.

Lubricacion periédica: es una de las actividades mas importantes
en el mantenimiento preventivo. La vida util del equipo depende en
gran parte de una correcta lubricacion, pues un alto porcentaje de

averias son consecuencia de lubricaron defectuosa.

Limpieza: son las acciones que incluyen actividades de limpieza,
conservacion, sefalizacion, acondicionamiento cromatico y

prevencidn contra la corrosion.

Rutina de mantenimiento en cuartos frios

AN U N N

Apagar el sistema de enfriamiento
Desocupar el cuarto

Revisar equipo

Lubricar equipo si es necesario

Limpieza general
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También se brindara un mantenimiento predictivo a la maquinaria. Este
mantenimiento se trata de un mantenimiento profilactico, pero no a través de

una programacion rigida de acciones como en el mantenimiento preventivo.

Aqui lo que se programa y cumple con obligacidén son "las inspecciones”,
cuyo objetivo es la deteccion del estado técnico del sistema y la indicacién
sobre la conveniencia o no de realizacién de alguna accion correctora. También
nos puede indicar el recurso remanente que le queda al sistema para llegar a su

estado limite.

Esta basado fundamentalmente en detectar una falla antes de que
suceda, para dar tiempo a corregirla sin perjuicios al servicio, ni detencion de la
produccion, etc. Estos controles pueden llevarse a cabo de forma periédica o

continua, en funcidn de tipos de equipo, sistema productivo, etc.

Se usan para ello instrumentos de diagndéstico, aparatos y pruebas no
destructivas, como analisis de lubricantes, comprobaciones de temperatura de

equipos eléctricos, etc.
Al realizar dicho mantenimiento se obtendran las siguientes ventajas:

v" Reduce los tiempos de parada

\

Permite seguir la evolucion de un defecto en el tiempo

v" Optimiza la gestién del personal de mantenimiento, la verificacion
del estado de la maquinaria, tanto realizada de forma periodica
como de forma accidental, permite confeccionar un archivo
histérico del comportamiento mecanico

v Conocer con exactitud el tiempo limite de actuacion que no

implique el desarrollo de un fallo imprevisto
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v Toma de decisiones sobre la parada de una linea de maquinas en
momentos criticos

v Confeccién de formas internas de funcionamiento o compra de
nuevos equipos

v Permitir el conocimiento del historial de actuaciones, para ser

utilizada por el mantenimiento correctivo

v"  Facilita el analisis de las averias
v" Permite el analisis estadistico del sistema
3.3.5. Calendarizacion de actividades de mantenimiento y

operacién

Figura 46. Calendarizacion de actividades de mantenimiento y

operacion

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Bodega central de productos perecederos y no perecederos
Calendarizacién de actividades de mantenimiento y operacion

<

b
"
3

44]

JNMDE,
ot S
“rl’uv\f"'P

ACTIVIDADES

Limpieza, conservacion, sefializacidn,
Diarias acondicionamiento cromatico ¥ prevencion
contra la corrosion.

Lubricacién periddica

Revisiones sobre las instalaciones
Inspecciones periddicamente en las
instalaciones y maquinas para comprobar su
estado

Revisiones sobre las instalacones para
detectar o confirmar las anomalias
localizadas durante la visita previa
Programa de inspecciones

Mensuales Comprobacién de temperatura de equipos
gléctricos

Diagndstico, aparatos y prugbas no
Semestrales destructivas

Analisis de lubricantes

Semanales

Fuente: elaboracién propia
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AN

3.3.5.1. Actividades semanales

Lubricacién periodica

Revisiones sobre las instalaciones

Inspecciones periddicamente en las instalaciones y maquinas
para comprobar su estado

Revisiones sobre las instalaciones para detectar o confirmar las
anomalias localizadas

Limpieza, conservacion, sefalizacidon, acondicionamiento

cromatico y prevencion contra la corrosién

3.3.5.2. Actividades mensuales

Programa de inspecciones

Comprobacion de temperatura de equipos eléctricos

3.3.5.3. Actividades semestrales

Diagnéstico, aparatos y pruebas no destructivas

Analisis de lubricantes

3.3.5.4. Actividades extraordinarias

Desperfectos del equipo imprevistos
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3.3.6. Asignacion de actividades
Las actividades para desarrollar el programa de mantenimiento se
asignaran con el personal de bodega; encargado de la bodega, el auxiliar de la
bodega, el jefe de almacenamiento y el asistente de proveeduria.
Jefe de Almacenamiento y el asistente de proveeduria
» Materia prima
= Establecimiento
= Control de procesos de produccion
3.3.6.1. Asignacion de operaciones eléctricas
Las actividades de operaciones eléctricas se encuentran dirigida a una
empresa en la ciudad de Guatemala dedicada al mantenimiento de equipo de

refrigeracion.

3.3.6.2. Asignacion de operaciones de Ilimpieza y

lubricacion

Encargado de la bodega y el auxiliar de la bodega

= Limpieza del equipo

= Lubricacién del equipo
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3.3.6.3. Asignacién de operaciones mecanicas

Las actividades de operaciones mecanicas se encuentran dirigidas a una
empresa en la ciudad de Guatemala dedicada al mantenimiento de equipo de

refrigeracion.
3.3.7. Control de actividades
3.3.7.1. Formato para las actividades de rutina

Se entiende como actividades de rutina, las actividades que se realizaran
como una inspeccion periddica a las condiciones en las que se encuentra
funcionando el cuarto fri6. Y de esta rutina encontrar posibles fallos en el
equipo, que al ser detectados temprano o en un inicio de la falla son faciles de

reparar y de bajo costo.

Tabla XIV. Formato para las actividades de rutina

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENC!IA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Bodega central de productos perecederos y no perecederos
formato para las actividades de-r’uﬁna '
No. ~~ Condicién Bueno | Regular| Malo

Necesita
cambio

1i{Sello en puerias
2|lluminacién

3|Ruidos en transferencia
4{Suciedad en el panal
5{Temperatura
g
7
8
g

Estado del termbdmetro
Limpieza de drea
QOrden del drea
Ubicacion del producto

Marcar con una X la condicion encontrada en et cuarto frio

Fuente: elaboracion propia
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3.3.7.2. Formato de mantenimiento preventivo

Tabla XV. Formato de mantenimiento preventivo

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRE SIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Bodega central de productos perecederos y no perecederos
Mantenimiento preventivo
' . Actividad

Revisipnes . |Fugas de aire

dela : Dafio en &l cierre de puerta
instalacion - | luminacidn
Ventilacién adecuada
Drenaje funcionando
_|Condicienes de piso
Humedad

Revision del
equipo de
enfriamiento

Fugas de gas

Fugas de aire

Ruido en el ventilador
temperatura

Panal de enfriamiento
otros

Nombre del encargado
Fecha: Hora:

Fuente: elaboracion propia
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3.3.7.3. Formato de control de mantenimiento correctivo

Tabla XVI. Formato de control de mantenimiento correctivo

o b e, SECRETARIA DE ASUNTOS ADM EEHSTRATNOS Y DE SEGURIDAD
§ & 3% PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Y As‘p Bodega central de productos perecederos y no perecederos
Solicitud de mantenimiento correctivo
Bodega de productos perecederos
Bodega de producios no perecederos
Cuarto frio: SN Y
Maquina o equipo en mal funcionamiento
Nomdbre del equipo ¢ drea con dafio. ‘
v (marque con-una X Ia unidad a inspeccionar)
Descripcion del pyoblgma _ ;Eguipp Equipo en mai estado : Equipo;dar?dq sin
encontrado funcionando : repacion
Nombre del encargado
Fecha: Hora:

Fuente: elaboracion propia
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3.3.7.4. Formato de orden de trabajo

Tabla XVIl. Formato de orden de trabajo

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Bodega Central de productos perecederos y no perecederos

Orden de trabajo para equipos ¢ instalaciones

ORDEN No. MP DESCRIPCION DE EQUIPO O INSTALACION CODIFICACION DEL EQUIPO
MC
OTRO
SERVICIO SOLICITANTE MARCA: MEDIDA APLICADA/ ULTIMA FECHA:
NOMBRE DEL MODELO TECNICO
SOLICITANTE: Y SERIE RESPONSABLE:
TELEFONO: FABRICANTE: FIRMA Y SELLO DE AUTORIZACION:
SERVICIO
FECHA: INTERNO
SERVICIO
EXTERNO

DESCRIPCION DEL TRABAJO SOLICITADO:

MANO DE OBRA INFORMACION TECNICA
FECHA CODIGO | CANTIDAD | COSTO | VALOR VALOR TOTAL (Q) | FALLAS DETECTADAS | FALLAS DETECTADAS
TECNICO HH HH(Q) | M. DE 0. REPUESTOS EQUIPO INSTALACIONES
1. ENVEJECIMIENTO I1E.NVEJECIMIENTO
2. DESGASTE 2. DESGASTE
3. OPERACION
INDEBIDA 3. PINTURA
4. MEDIO AMBIENTE 4, ROTURA
6. BATERIA 6. OTRAS
7.USO
8. OTRAS
REPUESTOS Y MATERIALES UTILIZADOS
DESCRIPCION-UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD P. UNITARIO TOTAL (Q)
TOTAL
INFORME Y OBSERVACIONES DEL TECNICO USO EXCLUSIVO PARA MANTENIMIENTO
FECHA: HORA:

Fuente: elaboracién propia
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3.3.7.5. Historial de fallas

El historial de fallas o grafica de fallas es una herramienta que en el
mantenimiento de areas de trabajo o equipos nos indica las actividades o
puntos especificos donde se deben realizar mejoras en la reparaciones o

cambios drasticos para elevar su funcionamiento o condiciones de operacion.

A continuacién se observa una figura de las fallas mas comunes del

cuarto frio.
Figura 47. Fallas mas comunes del cuarto frio
Fallas mas comunes del cuarto frio

otros |
© panal de enfriamiento
& temperatura

S

4 ruido en el ventilador |

- i

fugas de aceite |
fugas de gas

0 1 2 3 4 5 6 7
Cantidad de fallas
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4. FASE DE DOCENCIA

4.1. Disciplina (Shitsuke)

Tiene un significado muy particular y es la disciplina, es decir
todos aquellos trabajadores que al final se acoplan a la practica continua de las
cuatro eses anteriores (seleccionar, orden, limpieza y estandarizar) y que por lo
tanto, han logrado el habito de realizar estas actividades en su trabajo diario,

el cual crea en los colaboradores autodisciplina.

4.1.1. Plan de Capacitacion

Para que la aplicacion de la metodologia pueda ser efectiva, dentro de
esta empresa, es iniciar con el entrenamiento, pues resulta imposible realizar

alguna actividad si no se ha tenido la capacitacién adecuada.

Por lo tanto es necesario crear capacitaciones eficientes que logren
el objetivo de la metodologia 5°S, mantener siempre el orden y limpieza dentro
de las areas de trabajo. Es por ello que se elabora el plan de
capacitacién, procedimientos establecidos y acordados en cada paso de las

5°S, lo que logra con ello introducir a la empresa hacia la mejora continua.

El procedimiento de capacitacion se divide en tres fases que se

mencionan a continuacion:

a. Primera charla teéricas: como introduccion a los temas, el material

se desarrollara a dos grupos de trabajadores, constituidos por grupos
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de 5 personas cada uno, a desarrollarse durante 2 horas, los dias
martes y jueves.

Segunda charla tedrica: se explicara sobre qué es calidad con ISO
9001-2000, que es 5°S, hacia donde se quiere enfocar y como llenar
los formatos.

Primera charla practica: ya que el personal de mantenimiento y
bodega comprendan el significado de la metodologia, se procedera
a implementar en area por area la primera S, luego la segunda S, asi
hasta llegar a la 5°S, de tal manera que sera aqui el punto de partida

para iniciar a implementar la metodologia 5°S.

El normativo aplicado en el plan de capacitacion se presenta a

continuacion.

El plan de capacitacién se presentara en reunion con la Gerencia
de Mantenimiento;

El plan debera contener los puntos a capacitar, asi como el
cronograma con base en fechas de semanas por emplear;

Todo el personal de mantenimiento y bodegas debera asistir a la
capacitacion;

La charla de bienvenida a la capacitaciéon debera ser desarrollada

por el jefe de mantenimiento de la planta Pet;

A continuacion se muestra el plan de capacitacidon para aplicar en

el departamento de proveeduria de la planta Pet.
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Figura48. Plan de capacitacion

A% "'{;Q SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD

] ‘;g g2 3 PRE SIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

SN Bodega central de productos perecederos y no perecederos
Plan de capacitacion

Semanas
Grupos Fase Temas 1 2 3 4
Seleccion para capacitacion
gel perzonal de
mantenimiento

1.2¥3 1

Orden, limpieza,
estandarizacion disciplina
Las 5's infegrado a IS0 8000
1,2y4 2 Meijora continua

Aplicacién de formatos
Aplicacién

Practica de seleccidn
Prictica de orden

Préictica de limpieza
Practica de estandarizacion
Practica de disciplina

1.2y3 3

*Erupos:

1. Bodega de producios perecederos

2. Bodena de productos no perecederos
3. Cuarto frio

Fuente: elaboracion propia

4.1.2. Responsabilidad laboral

Para poder llevar a cabo la responsabilidad es necesario realizar un

reglamento interno, el cual se presenta a continuacion en la figura 49.
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Figura 49. Reglamento interno de disciplina

SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Bodega central de productos perecederos y no perecederos

Reglamento interno de disciplina

1. Mantener el lugar de trabajo siempre limpio y ordenado.

2. Seguir y respetar las reglas, normas organizacionales y de estandares
para conservar el area de trabajo en excelentes condiciones.

3. Promover la comunicacién y el comportamiento de informacién entre los
Compafieros de trabajo.

4. Fomentar las buenas relaciones humanas v el trabajo en equipo.

5. Realizar un control del personal, para saber el grado de autodisciplina
sobre el cumplimiento de normas establecidas.

o

La disciplina encaminara a la planta pet, hacia la mejora continua.

Fuente: elaboracién propia

Es indispensable que el trabajador requiera de tiempo para poder
practicar las 4°S anteriores y llegar entonces hasta las 5°S. Si bien la bodega
de productos perecederos y no perecederos ha sido designadas para la
aplicacidén de la metodologia, es necesario que siempre se cuente con el apoyo
de la jefatura o gerenciay es aqui el punto importante a destacar el progreso

de la metodologia.
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4.1.3. Beneficios de la metodologia

La implementacion de la metodologia 5°S, es importante en
diferentes areas por ejemplo, permite mejorar las condiciones de seguridad
industrial al beneficio de la empresa y sus empleados. Los beneficios de las 5'S
son:

Mantiene libre el espacio util en la planta y oficinas.

Mejor control visual ya sea en herramientas auxiliares, carpetas
con informacién papeleria documentos (elementos de oficinay
bodegas) etc.

c. Prepara las areas de trabajo para el desarrollo de acciones de
mantenimiento ya que se puede apreciar con facilidad aquellos
escapes fugas y contaminaciones existentes en los equipos y que
con frecuencia  quedan ocultas por los elementos innecesarios
qgue se encuentra cerca de los escritorios 0 equipos.

d. Se facilta el acceso a la informacion debido a que se libera
espacio en el sitio de trabajo.

e. El area de trabajo se mantiene limpia y aseada, para promover la
seguridad y la presentacion de la empresa.

f. Mejora la productividad global de la empresa y disminuye los
errores, pues existe mayor orden en el cumplimiento de las
ordenes de trabajo.

g. La vida util de los equipos se incrementa y evita su deterioro por
suciedad y contaminacion.

h. Con el constante control se reducen desperdicios en materiales y
energia causada por fugas o escapes.

i. Se evitan errores en la limpieza que puedan conducir a accidentes o

riesgos laborales innecesarios.
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j- Al establecer una cultura basada en la disciplina se crea mayor
sensibilidad, respeto y cuidado de los recursos disponibles
dentro del area.

k. Fuera de Ila empresa los clientes percibiran que los
procedimientos del trabajo se llevan de manera integra, lo que

logra la completa satisfaccidon de estos.

Las cinco eses (5’S), son un buen comienzo hacia la calidad total y no le
hacen mal a nadie, estd en cada empleado en aplicarlas y que formen parte de

su rutina diaria.
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CONCLUSIONES

Se evidencia la necesidad de reubicar y mejorar los controles de
inventario de los productos, asi como la distribucién de area de carga y
descarga de los productos. Se logré la asignacion de una oficina para el

jefe de bodega, el auxiliar de la bodega vy el jefe de almacenamiento.

Los productos no perecederos se ubicaran en la bodega de licores, la
bodega de agua pura y gaseosas y bodega principal y los productos

perecederos se encontraran en el cuarto frio y enfriadores.

Se establecié la sefalizacion de areas en la bodega y estanterias; por
otro lado se crearon controles de bodega tanto en los productos

perecederos como no perecederos.

Se reubicéd la bodega dentro de las instalaciones de la Secretaria de
Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia
distribuyéndolas de una manera adecuada, para el mejor control de los
productos no perecederos y un disefio del cuarto frio para los productos
perecederos, por otro lado, para un mejor manejo de los desechos
solidos, es necesario considerar que cada uno de éstos tengan su propio

reglamento o manejo dependiendo el tipo de desecho sélido.
Se mejoraron los controles de recepcidon a través de una mejor

sefalizacién en el area de carga y descarga, como la utilizacion de

estanterias en la bodega de productos no perecederos, el redisefio de un
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cuarto frio y enfriadores para los productos perecederos, bodega de agua

pura, bebidas no alcohdlicas y alcohdlicas.

Se redujeron las pérdidas de productos a través de métodos PEPS, el
cual es simple, ya que los productos que entran primero en la bodega,
seran también los primeros en salir de la misma; corriéndose los
productos mas viejos hacia el frente del anaquel y los mas nuevos se
quedaran en la parte posterior; con ésto se asegurara ain mas la calidad

de los productos en el momento que se utilicen.

Se implementaron los procedimientos necesarios para el personal que
manipule los alimentos, sobre habitos y manipulaciéon higiénica, la cual

debe ser adecuada y continua.

Se cre6 una base de datos, la cual consiste en la codificacion de
productos, el sistema se utiliza diariamente con el ingreso y egreso de los
productos; el tiempo depende de la disposicion y del orden de los

productos.

Se determiné el stock minimo y el punto de reorden, el cual sera cuando
falten tres productos de la clase determinada y en ese momento se debe

de realizar el pedido del mismo.

Se crearon formatos de dérdenes de despacho y recepcion de facil
comprension para los empleados del departamento, y ademas obtendran

datos de importancia para la retroalimentaciéon del sistema.

Se cred un programa de mantenimiento preventivo, con inspecciones del

inmueble una vez al mes; revisiones el funcionamiento de las salidas de
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10.

1.

emergencia una vez por semana, revisiones el funcionamiento de las
alarmas, sellado de las puertas y controles de temperatura una vez por
semana, inspecciones de las barreras de vapor en las cubiertas o
plafones cada tres y seis meses, sistemas de alarmas y controles de
temperatura diariamente, alarmas contra fuego semanalmente,
inspeccion de impermeabilizante, canalones y bajadas de agua pluvial
cada doce meses, sistema eléctrico cada cinco afos y el sistema
mecanico cada doce meses para poder mantener en &ptimas

condiciones el cuarto frio.

Se disefiaron formatos de inspeccién en el cuarto frio para mantener en

optimas condiciones el equipo de refrigeracion
Se realizaron formatos con actividades para el mantenimiento preventivo,

correctivo, asi como las tareas diarias asignadas al personal de

mantenimiento.
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RECOMENDACIONES

Al ubicar la bodega es necesario colocar solo lo necesario y asi lograr
eliminar los objetos innecesarios que perjudican el control visual del
trabajador, lo cual impide la circulacién entre las areas de trabajo, e
inducen a cometer errores en el manejo de productos lo cual puede

ocasionar accidentes dentro del area de trabajo.

La bodega de la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad
de la Presidencia para que preste mejores condiciones en recepcion,
almacenaje, entrega de los productos perecederos y no perecederos, es
preciso que seleccione los productos necesarios, establezca orden,
controles visuales y marcacién de ubicacién de los productos, mantenga
limpia la bodega y cuente con un reglamento interno lo cual servira de

apoyo para la realizacién de las diferentes actividades al personal.

Para el control de recepciéon de la bodega de productos perecederos y no
perecederos es necesario desarrollar una buena sefalizacion con
diferentes colores e indicar la prioridad del area, en cuanto a limpieza
debe ser colocado en la puerta de entrada para su buena visualizacién.
Asi también el jefe de proveeduria debera de realizar inspecciones de las

areas de trabajo para su posterior seguimiento.

Se deben de aplicar los formatos elaborados para el almacenamiento de
los productos para asegurar la calidad de los mismos. Asi también tener
en cuenta el punto de reorden cuando falten tres productos de la clase

determinada para realizar el pedido.
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El entrenamiento en el area de saneamiento es especialmente
importante para el personal que manipula alimentos, debe enfatizar la
importancia de la higiene personal, procedimientos adecuados para
manejo de alimentos, saneamiento apropiado, mantenimiento de
registros, evaluacién de productos y procedimientos de procesamiento.
Se debe dar entrenamiento al empleado en el nivel apropiado y utilizando
una variedad de métodos que pueden incluir signos visuales, videos,
conferencias, demostraciones, juegos de rol y entrenamiento practico.
Las maneras de impartir el entrenamiento deberian permitir al empleado
visualizar el problema como algo que es verdaderamente importante
evitar. Las formas de entrenamiento podrian incluir son las pruebas con
platos de Petri, demostraciones de transmision de bacterias, rétulos y

supervision.

Es necesario retroalimentar diariamente la base de datos a partir de los
ingresos y salidas de productos, asi también realizar la conciliacién en
inventario fisico y en el sistema; lo cual permitira un mejor control sobre

las existencias.

Es necesario que el jefe de proveeduria realice inspecciones visuales y
proceda a realizar los reportes de los productos que se encuentren en el
punto de reorden para la realizacion del pedido y asi evitar la escases del

producto.
Es necesario que el personal cuente con capacitaciones para llenar los

formatos elaborados para el almacenamiento y despacho, indicandoles la

importancia de los mismos y asi evitar posibles problemas.
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10.

11.

En el cuarto frio es necesario que cumplan con el programa de
mantenimiento con el objeto de conservar en perfecto estado el
funcionamiento de todas las maquinas, asi también de las instalaciones

para brindar los servicios de conservacion de los productos.

Es necesario que el personal cuente con un plan de capacitaciéon
relacionados a los principios de seleccidon, orden, limpieza,
estandarizacion y disciplina los cuales se encuentran integrados en la
norma ISO 9000; asi también es indispensable que el personal aplique

en su lugar de trabajo dichos principios y formen parte de su rutina diaria.

Se debe de procurar que el disefio del cuarto frio sea de tal forma que se
impida la acumulacién de humedad, insectos o bacterias, con un nivel
minimo de iluminacién en las cubiertas por espacio. Se debe de contar
con planos de detalles de la construccién, disefio de salidas de

emergencia, colocacidn de aspersores de agua y sistema de control de

humo.
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