Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria

Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

PROCESO LOGISTICO DE ALMACENAJE, DISTRIBUCION Y MANEJO DE
INVENTARIOS EN LA EMPRESA CAJAS Y EMPAQUES DE GUATEMALA, S.A.

Maria Alejandra Monzén Cordén

Asesorada por el Ing. Félix Cristian Ramirez Fernandez

Guatemala, junio de 2012






UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

PROCESO LOGISTICO DE ALMACENAJE, DISTRIBUCION Y MANEJO DE
INVENTARIOS EN LA EMPRESA CAJAS Y EMPAQUES DE GUATEMALA, S.A.

TRABAJO DE GRADUACION
PRESENTADO A LA JUNTA DIRECTIVA DE LA

FACULTAD DE INGENIERIA
POR

MARIA ALEJANDRA MONZON CORDON
ASESORADA POR EL ING. FELIX CRISTIAN RAMIREZ FERNANDEZ

AL CONFERIRSELE EL TiTULO DE

INGENIERO INDUSTRIAL

GUATEMALA, JUNIO DE 2012






UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

NOMINA DE JUNTA DIRECTIVA

DECANO Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos
VOCAL | Ing. Alfredo Enrique Beber Aceituno
VOCAL Il Ing. Pedro Antonio Aguilar Polanco
VOCAL Il Ing. Miguel Angel Davila Calderén
VOCAL IV Br. Juan Carlos Molina Jiménez
VOCAL V Br. Mario Maldonado Muralles

SECRETARIO Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez

TRIBUNAL QUE PRACTICO EL EXAMEN GENERAL PRIVADO

DECANO Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos
EXAMINADORA Inga. Sigrid Alitza Calderon De Leédn
EXAMINADORA Inga. Rosybel Alheli Suchini Morales
EXAMINADOR Ing. César Ernesto Urquizu Rodas
SECRETARIA Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez






HONORABLE TRIBUNAL EXAMINADOR

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

graduacion titulado:

PROCESO LOGISTICO DE ALMACENAJE, DISTRIBUCION Y MANEJO DE
INVENTARIOS EN LA EMPRESA CAJAS Y EMPAQUES DE GUATEMALA, S.A.

Tema que me fuera asignado por la Direccién de la Escuela de Mecanica

Industrial, en noviembre de 2009.

Maria Alejandra Monzén Corddn






Dios

Mis padres

Mis hermanos

Mis abuelos

Mis amigos

ACTO QUE DEDICO A:

Porque El me dio la sabiduria para estudiar a lo largo

de estos anos.

Victor Hugo y Mayra, porque con su esfuerzo,
dedicacion y apoyo, ellos me brindaron la posibilidad
del estudio; sin su soporte y su guia no lo hubiera
logrado.

Melissa y Victor Hugo, por estar siempre a mi lado y

por su apoyo incondicional.

Porque desde pequefa estuve junto a ellos y me
guiaron siempre por el camino del bien. Victor,
Francisca y Manuel, quienes me ven desde el cielo;y

José, quien me acompana.

Que lograron hacer de mi etapa de la universidad
grandes y buenos momentos de convivencias y

recuerdos de las experiencias compartidas.






iINDICE GENERAL

INDICE DE ILUSTRACIONES . ......iiiieieeeeeeee e \Y
LISTA DE SIMBOLOS. ...t IX
GLOSARIO. .. Xl
RESUMEN. ... e e e Xl
OBUETIVOS . . . XV
INTRODUGCCION. ...ttt XVII
1. ANTECEDENTES. ..o 1
1.1, HISTOMA. s 1

1.2.  Actividades de la empresa.........cocoviiiiiiiiiiiiiinne, 1

1.3, MiSION. ..o 3

T4, VISION. et 3

1.5.  Politicade calidad..........cccooeiiiiiii 4

1.6, ValOresS. ..o 5

1.7.  Objetivos de calidad............cooveiiiiiiiiii, 6

1.8.  Estructura organizacional.............c.coiiiiiiiiiiiiiiinens 7

1.9, UbICACION.....ei i 9

2. FASE TECNICO PROFESIONAL........uuuuieiies 11
2.1. Diagnostico de situacion actual............c..ooooviiiiiiinnn, 11
2.1.1.  Analisis FODA e Ishikawa............c.cccoeiiiinnn.n. 11

2.2, ProducCtos.......cocouieiiiii i 17
2.2.1. Descripcion general de los productos.................. 18

2.2.1.1.  FUNCIONES.....ciiiiiiiiiiiiiiee e 20



2.3.

2.4.

2.21.2. Materiaprima......c.ccooviiiiiiinniniennn.
2.2.2. Descripcion del proceso de carton corrugado........
2.2.3. Mercado......coouiuiiiiii
Procedimiento general de despacho.............c.c.cocoeiinits
2.3.1. Despacho actual de producto...............ccvenenenen.
2.3.1.1. Despachos locales.............cccvuvuinnnnn.
2.3.1.2.  EXportaciones............cccooveiiiiiiiinennns
2.3.1.3.  FacturacCion..........c.ccoeviiiiiiinienanns
2.3.1.4. Tiemposde carga..........ccoevevenenenennnen.
2.3.2.  ReCepCiONeS........ouiuiiiiiiiiiiiii
2.3.3. ANCENES.....oeiiiiii
2.3.4. Estructura y organizacion del departamento de
desSPaChOS. ....c.veiii
2.3.4.1. Personal operativo............cccvvuininenenn.
2.3.4.2. Personal administrativo......................
2.3.4.3. Organigrama del departamento de
despachos.......ccovoeviviiiiiii e,
Proceso de control de inventarios............cooovvviiiiiiinnn,
2.4.1. Proceso de control de inventario.........................
2.4.2. Descripcion general de almacenamiento..............
2.4.3. Rotacion de inventarios...........cocoieiiiiiiiieininannn.
2.4.4. Distribucion de bodega...........ccovviiiiiiiiiiiiiinn,
2.4.5.  CONEOS...ciiniiiii i
2.4.6. Almacenamientode PT........coooiiiiiiiiiiiiiia.
2.4.7. Nivel de eficiencia de los inventarios...................
2.4.8. Costos de almacenaje...........coveveviiiiiininnenenenen.
2.4.9. Factores que retrasan el procedimiento de

almacenaje y distribucion....................coeinl

II

21
23
28
29
36
36
38
40
42
44
44

45
49
51

56
57
63
63
66
67
75
76
77
78

80



2.4.10. Alcance de procedimiento de almacenaje,

distribucion y manejo de inventario................... 82
2.5. Descripcion de la BPT y formacién del encargado............. 84
2.6. Ventajas y desventajas de la situacién actual.................. 86
2.6.1. Ventajas. ......ouveieiei 86
2.6.2. Desventajas........oooeiviiiiiii e 87
2.7. Implementacion de procedimientos de mejora................... 88
2.7.1.  Procedimiento de almacenaje..................cuveee. 89
2.7.2.  Procedimiento de despachos..............ccccveeeene. 100
2.7.3.  Procedimiento de recepCion.............ccceveveninnnn 115
2.7.4.  RegiStroS. .. oot 117
2.7.5. Implementacién del método propuesto y método
de control y seguimiento............c.cocvviiiiiiiennnnn. 119
2.7.5.1. Elementos claves de calidad............... 119
2.7.5.2. Liderazgo......cccoeviiiiiiiiiie e 121
2.7.5.3.  Fijacién de metas y de resultados......... 122
2.7.5.4. Evaluacién de la percepcion del cliente. 124
2.7.5.5. Recompensas y reconocimientos......... 125

2.7.5.6. Implementacion de buenas préacticas de

almacenaje y distribucion................... 126

2.7.6.  Procedimientos escritos para la propuesta........... 130

2.7.7.  Programas de auditoria interna.......................... 133

3. FASE DE INVESTIGACION.......cccuiiiiiieeeeeeeeeeeeeeceeeeee e, 135
3.1.  Plan de contingencias en caso de desastres..................... 135
3.1.1.  TipoS de aCCioNeS.......c.oviviiiiiiiiiiieieiee e, 136

3.2.  Plan de contingencias contra incendios.......................... 137

III



4. FASE DE ENSENANZA - APRENDIZAJE..........ooovvveeeeieann. 147

4.1, CapacitaCiones. ......ccvuiuiiiiii e 147
4.1.1. Objetivos de impartir un plan de capacitacion....... 148

4.1.2.  Principios generales...........ccoveiiiiiiiininie, 149

4.1.3. Fines de un plan de capacitacion....................... 150

41.4. Estrategiasaemplear..........c.coooiiiiiiiiiiiiiiinn.. 151

4.1.5.  BRECUISOS...cuiiiiiiii e 152

4.1.6.  Financiamiento............cooviiiiiiiiiiiiieeee 153

4.1.7.  Cron0grama.......cueuiuuiuiiie e 154
CONCLUSIONES. ...t e 157
RECOMENDACIONES......o e 159
BIBLIOGRAFIA. ...ttt 161
APENDICES. ...ttt ettt 163

v



© N o o~ D~

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

INDICE DE ILUSTRACIONES

FIGURAS

Estructura organizacional.............cooiiiiii 8

Ubicacion CEGSA. ... ..o 9
Analisis causa — efecto (Ishikawa o de Pescado)..........cccoceviennnnnnn. 15
Estructura cartdn Corrugado ...........uueeeeiiiiiiiiii e 19
CartOn COMMUQGAAO. ... et 20
Bobinas de papel lINErs ... 23
Cilindros COrTUQAAOIES .....coiiiiiiee et 24
Bandas transportadoras ........cccceueeeeireiiieiiie e 24
PlanCha tErMICA......ceiiiiiiiieiee e 25
Diagrama de operaciones proceso de COrrugacion ...........ccueeeeeeeruveeeen. 27
Diagrama de bloques proceso general de despacho ..........ccceeeeeeveeennn. 29
Flujograma procedimiento de despachos...........coooveeieiiiiiiiiiiieieeeeeeeen. 48
Organigrama del departamento de despachos .........cceeeeeeeiieiiiiiiiennnnee. 57
Diagrama de bloques proceso de control de inventarios............c.ccueeee.. 58
Diagrama de bloques almacenamiento de PT..........ccccooiiiiiiieeiiiiiieenn. 65
Plano de almacenamiento de PiSO........couvureriiiiiiiiiiiee e 94
Diagrama de bloques procedimiento de almacenaje propuesto............. 99
Diagrama de bloques procedimiento de despachos propuesto............ 114
Diagrama de bloques procedimiento de recepcion propuesto.............. 116
Rutas de evacuacion y puntos de reunion............cceeeeeeeeeniieeeee e 145



VI.
VILI.
VIILI.

Xl.
XIl.
XIIl.
XIV.
XV.

XVI.
XVIL.
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.
XXIL.

TABLAS

Matriz variables FODA........ooo e 13
Descripcion de datos de actividades del proceso de despachos.. 31
Analisis de facturacidn diaria ..........ccceeeeeieiiiieeie e 41
Promedio de m? despachados y facturados diariamente.............. 42

Tiempos de espera observados al momento de cargar una

unidad de tranSPOIe .........uuuiiiiiiiieiieiiie e 43
Niveles de rotacion de cantidad de despachos ............ccccceeeneeee. 66
Distribucion actual de la bodega de producto terminado.............. 69

Areas utilizadas en la bodega para colocar producto fuera de
INVENTANTO e e e e e e e e s 70
Areas utilizadas en la bodega para colocar producto fuera de
(=101 g F= o TSSO PPRRPPR 71
Areas utilizadas en la bodega para colocar producto de

(=] o] o o1 T] o H PSPPI 72
Areas utilizadas en la bodega para varios aspectos..................... 72
Resumen de areas utilizadas en bodega..........ccccceevviiiieeeeenninnne. 73
Area utilizada para almacenamiento en la bodega....................... 74
Costos de almacenaje POr Area.......c.covvuuveeeeeeiiiiieie e e 75

Tiempos observados que demoré el encargado de bodega

ubicando el ProdUCTO .......cceeiiiiiiiieie e 77
Costos de almacenaje POr MP............ccovoeeeeeeeeereseerereseneeeseseeenenes 79
Procedimiento de almacenaje ..........cccveeeeeiiiiiiieeie e 90
Definicidn de &reas por rotacion de producto ............cccceeeeeerennnee. 95
Definicién de areas por rotacion de clientesS.......ccccvveeeeeeeeiiiiiinnns 96
Procedimiento de despacho ...........ccccuveeieiiiiiiieeiee e 100
Reporte de Pedidos .......coueiviiiiiiiiiiiie e 101
Reporte de producto terminado ..........cccccuumiiiiiiiiiiiiiee s 102

VI



XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVILI.

XXVIII.
XXIX.
XXX.

Reporte de planificacion de despacho ...........cccceeeeeiiiiiiiiniinniin, 103
Reporte de indice de entrega...........occuveeeiiiiiiiieie e, 104
Aspectos evaluados en un Pedido ...........cccuveeeieriiiiiiieeee e, 104
Procedimiento de reCepCioN...........ooocuuuieieei i, 115

Formato sugerencia para la evaluacion de percepcion del

cliente en el &rea de despachos ........ccccovvvviiiiiiiiiiiieeee e, 125
Plan de contingencias contra inCendios.............eeeveeiiiiiieeneeennenn, 138
Elementos utilizados para impartir una capacitacion .................... 154
Cronograma de actividades de plan de capacitacion.................... 155

VII



VIII



LISTA DE SIMBOLOS

Simbolo Significado

Q Costo monetario en quetzales
$ Costo monetario en dblares
m? Metros cuadrados

m Metros lineales

’ Minutos

No. Numero

o/P Orden de produccién

PT Producto terminado

SGC Sistema de gestion de calidad
SAP Software de planeacién de recursos empresariales; sistema de

planeacién y control de datos comunes en una misma

compania

IX






GLOSARIO

Bobinas de Cilindro formado por papel enrollado a un canuto o centro de
papel carton.

BPT Bodega de producto terminado.

Bulto Bloques de cajas, formado por 25 unidades cada uno.
CEGSA Cajas y Empaques de Guatemala, S.A.

Contenido Lo que esta en el interior.

Courier Es una persona o empresa que entrega mensajes, paquetes

y correo. El servicio de Courier se distingue de las ordinarias
de correo, por caracteristicas como velocidad, seguridad,
seguimiento, firma, especializacién e individualizacién de los
servicios, y los plazos de entrega comprometidos, que son

opcionales para la mayoria de los servicios de correo.
Doble Backer Es el area en donde se pega la estructura del Single Face
con la segunda capa de papel o externo, a través de la

pelicula delgada de adhesivo.

Layout Es un plano en donde se muestra la distribucion final de
almacenaje del producto.
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Liners

Picking

Single Face

Son los papeles planos que cubren la onda. Son las tapas o
caras del cartdn.

Es un proceso basico en la preparacion de pedidos, que
afecta a la productividad de toda la cadena logistica, ya que

en muchos casos, es el cuello de botella de la misma.

Area en donde se pega la primera capa de papel o liner

interno con la onda o papel acanalado.
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RESUMEN

El presente proyecto se realiz6 en la empresa Cajas y Empaques de
Guatemala, S.A. la cual se dedica al disefio, fabricacién y comercializacién de
cajas de carton corrugado; dicha empresa se ubica en la zona 12, ciudad de
Guatemala.

La funcién de las cajas de cartdén corrugado, es proteger el producto que
se empaca y manipularlo facilmente hacia su destino final. El proyecto se centrd
en el area de Despachos, que es donde se almacena el producto terminado
(cajas) en la bodega, para su posterior entrega con los clientes. En dicha area
se detectaron algunos problemas de almacenamiento, de control de ingreso del
producto terminado, y de desorden en la ubicacion fisica de los pedidos; por lo
que ocurre con frecuencia que los empleados se demoren mas en buscar el

producto y despacharlo al cliente.

Se realiza una propuesta para eliminar los problemas detectados. Se
establecieron procedimientos de almacenaje, despacho y recepcién del
producto; se delimité el espacio de la bodega de producto terminado con un
layout, donde se busca separar cada uno de los productos ahi almacenados, de
manera que sean de facil acceso y de menor tiempo de ubicacion de pedidos,
previo a su despacho. Se establecid un procedimiento para el servicio de
transporte, ya que el mismo es externo, de modo que todas las unidades de
transporte y sus pilotos, cumplan las condiciones 6ptimas para el traslado de las
cajas de cartén corrugado.
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Con el método propuesto se busca simplificar los procesos del &rea de

despachos, por lo tanto, ayudar a minimizar errores que puedan llegar a ocurrir.

Es politica de la empresa, que todos los procedimientos deben ser
validados con la autorizacién del &rea de Calidad, para incluirse dentro de la
documentacién de 1ISO 9000, con la que actualmente se cuenta; por tal razéon

algunos estan pendientes de aprobacion, pero ya se encuentran creados.
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OBJETIVOS

General

Desarrollar un proceso logistico para el almacenaje y distribucién de los

productos en la empresa de carton corrugado Cajas y Empaques de

Guatemala, S.A.

Especificos

1.

Identificar las necesidades de logistica, mediante un andlisis de la

situacién actual de la empresa.

Implementar un procedimiento de control de ingresos y egresos al
almacén de producto terminado.

Formar una clasificacion del inventario por nivel de rotacién, para
identificar los productos que tienen mayor impacto sobre los costos de la

empresa.

Establecer herramientas de control para el proceso de despacho de

producto terminado y reducir los tiempos de entrega a los clientes.
Concientizar al personal involucrado en el funcionamiento del sistema,

asignando las tareas especificas a cada uno y una comunicacion de doble

via, que permita detectar cualquier anomalia en el momento.
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Cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo de inventario,

almacenaje y distribucion de los productos.

Definir un programa de auditoria interna, que contribuya a mantener una

disciplina constante en al aplicacién del sistema.
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INTRODUCCION

En la empresa Cajas y Empaques de Guatemala, S.A. el control de
inventarios es un aspecto critico dentro de su administracién. También, es
necesario mantener un buen servicio al cliente y una produccion eficiente,
teniendo los inventarios en un nivel minimo, porque mantener existencias es
tener dinero ocioso, por eso la empresa debe hacer coincidir las oportunidades
que oferta y la demanda, de modo que las existencias se encuentren en bodega

justo cuando lo requiera el cliente.

El presente proyecto consolida y se vale de herramientas contables y de
costos para elaborar una propuesta que consiga hacer mas eficiente el proceso

de almacenamiento y manejo de inventarios.

En CEGSA se disefian y se fabrican cajas de carton corrugado, las cuales
se almacenan por ciertos periodos de tiempo en la bodega de PT, por lo que se
debe cuidar el buen estado y resguardo de las mismas, de modo que cumplan

la funcidn para la que fueron elaborados.

Dicho proyecto se divide en 4 fases, las cuales se describen a

continuacion:
En el capitulo 1 se describen antecedentes generales de la empresa, su

historia, sus actividades, su misién, vision, politica y objetivos de calidad,

valores, estructura organizacional y su ubicacién fisica.
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En el capitulo 2 se describe la situacion actual de la empresa, sus
productos, materias primas y descripcibn del proceso de corrugado;
posteriormente, se desarrollan temas del area de despachos, donde se centra
el proyecto, la estructura organizacional del departamento, el manejo del
inventario, despachos de producto actual, recepciones, andenes, ventajas y
desventajas de la situacion actual, el proceso de almacenaje, distribucién y
manejo de inventarios; esta fase es donde ocurre la recopilacion de
informacion, consultas e investigacion bibliografica; se brinda una propuesta de
solucion e implantacién de los procedimientos mejorados, su posterior

seguimiento y andlisis de resultados obtenidos.

En el capitulo 3 se propone y elabora un plan de contingencia ante
incendios; analisis de riesgos del area, y la identificacién y senalizacion de las

rutas de evacuacion.

En el capitulo 4 se describe el proceso y necesidad de capacitar al
personal del area de despachos sobre su apoyo y contribucién a la mejora del
proceso de almacenaje y manejo de inventarios; planificar reuniones para el
personal del area de despachos y presentacion del plan; motivar a los
empleados respecto de los beneficios esperados del plan.

Con la realizacién de este proyecto se buscard hacer mas eficiente el
proceso de almacenaje y manejo de inventarios en el area de producto
terminado, que es de vital importancia para la empresa. Todo lo que se plantea
esta basado en un diagndstico preliminar, que busca orientar las acciones
necesarias para el beneficio de la empresa por medio de la aplicaciéon de las

herramientas de la ingenieria industrial.
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1. ANTECEDENTES

1.1. Historia

Desde su fundacion en 1961, Cajas y Empaques de Guatemala, S.A.
(CEGSA) es una empresa que se dedica unicamente a la elaboracién de cajas
hechas de cartdn corrugado en diferentes presentaciones, tamarnos, estilos y
formas, que se utilizan para empacar y resguardar productos, como por
ejemplo: verduras y frutas (arveja, brocoli, mango, papaya, melén), zapatos,
pasteles, envases plasticos y de vidrio, aceites y mantecas, entre otros. A su
vez, es una empresa que forma parte de la corporacion SigmaQ, la cual esta
conformada por diferentes empresas en varios paises que se dedican a la
elaboracion de empaques. Cajas y Empaques de Guatemala, S.A. ha sido parte
de la corporacion SigmaQ, desde 1972 hasta la fecha.

La empresa se dedica a la elaboracién de productos de alta calidad para
clientes de un mercado, en su mayor parte nacional, aunque también mantienen
relaciones comerciales con algunos clientes en el exterior de la republica, como

es el caso de México y Centroamérica.

1.2. Actividades de la empresa

Cajas y Empaques de Guatemala S.A. logré tener una buena aceptacion
en el mercado gracias a la diversidad de cajas que ofrece, ya que sus disefnos,
formas e impresiones hacen que cada producto que se empaca, tenga una
presentacion particular y diferente.



El trabajo que se logré en CEGSA, consiste principalmente en la
transformaciéon de su materia prima (bobinas de papel) en cartén corrugado,
para luego procesar este a través de diferentes procesos y actividades, como:
impresion, troquelado, acabados, etc. en un producto final acorde a los
requerimientos iniciales planteados por el cliente. Por lo anterior, CEGSA logré
una amplia variedad de clientes en distintas areas del sector comercial e
industrial del mercado nacional, entre los que puede mencionarse a empresas

de caracter alimenticio, farmacéuticas, agricolas, embotelladoras, entre otras.

Con el transcurso del tiempo, las condiciones cambiantes del comercio en
general, han obligado a empresas de toda indole a recurrir a técnicas y
métodos de ventas y atencion al cliente, para brindar mejores servicios y
productos que satisfagan las necesidades y expectativas de los consumidores;
de esta forma CEGSA ha llevado a cabo la implementacion de diferentes
metodologias de mejora continua dentro de todas las areas de la empresa, con
el fin de brindar productos que estén a la altura de las necesidades de sus

clientes.

Entre las ya mencionadas metodologias pueden nombrarse algunas como:
la certificacion del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) bajo la Norma ISO
9001:2008, la implementacion de proyectos de mantenimiento productivo total
TPM, la instauracién de trabajo a través de la formacién de circulos de calidad,

programas de sefalizacion y de seguridad industrial entre otros.

Entre las actividades diarias de CEGSA se involucran personas de los
diferentes departamentos o areas, como: Ventas, Planta de Produccion,
Planificacion, Aseguramiento de Calidad, Dibujo y finalmente Despachos,

quienes se encargan de enviar el producto al destino final del cliente.



El presente trabajo se enfoca al Area de Despachos; este departamento,
en términos generales, se dedica a recibir el producto terminado que se fabrica
en planta de produccién, almacenarlo en bodega de producto terminado y

posteriormente, cargarlo al transporte que finalmente lo entregara al cliente.

En general, en el Area de Despachos, se detecté una rotaciéon de
inventario inadecuada yuna distribucién del producto terminado en bodega de
una forma desordenada, lo cual provoca altos costos para la empresa e

insatisfaccion con los clientes.

El enfoque de la propuesta de mejora para el Area de Despachos se
centra en realizar una segregacion delproducto por familias dentro del espacio
fisico de la bodega de producto terminado y elevar el nivel de eficiencia al
momento de ubicar y contar el producto.

1.3. Mision

Mantenerse como el proveedor regional més confiable, acentuando el
enfoque en costos, flexibilidad, innovacién y desarrollo e integracion con el
cliente, que permita un crecimiento rapido, sostenible y rentable en el mercado

global de empaque.
1.4. Vision

Ser un facilitador de soluciones rentables e integrales de empaque para el

mercado global.



1.5. Politica de calidad

En Cajas y Empaques de Guatemala, S.A. existe el compromiso de
satisfacer las necesidades de sus clientes, mediante el mejoramiento continuo
de los procesos, seguridad industrial y servicios, en un ambiente agradable de
trabajo, manteniendo de esta manera el liderazgo en el mercado y la

rentabilidad del negocio.

La empresa esta comprometida, con:

Los clientes: en la satisfaccion plena de sus necesidades a través de

proporcionar productos de calidad, excelente servicio e innovaciones.

J Los proveedores: en el desarrollo continuo de sus productos y servicios,

para beneficio mutuo.

J El personal: en proporcionar la oportunidad de un continuo desarrollo en
un ambiente de trabajo adecuado y patrticipativo que le permita desarrollar

su labor con la mas alta eficiencia.

J Los accionistas: en proporcionar un constante aumento de su patrimonio.

o La comunidad: en ser cada vez mejores ciudadanos y contribuir a mejorar

la calidad de vida en Guatemala.

o El medio ambiente: en realizar actividades que no dafen el entorno y que

contribuyan al desarrollo sostenible.



1.6.

Valores

Los valores que se ponen en practica dentro de la empresa, son:

Innovacién: cree en la necesidad de buscar constantemente maneras
nuevas de hacer las cosas que se hacen y de buscar cosas nuevas, que al

hacerlas, los conduzcan hacia el crecimiento del negocio y su rentabilidad.

Integridad: cree que todo lo que se hace se debe hacer de manera
honesta, transparente y franca, evitando situaciones que puedan poner en
peligro el bienestar y la reputacion tanto de la compafia, como de aquellos

que la conforman.

Servicio al cliente: considera que la mejor manera de alcanzar y conservar
el liderazgo en el mercado es excediendo constantemente las expectativas
de los clientes, con calidad, soporte técnico y entrega oportuna en todos

los productos.

Simplicidad: cree en hacer las cosas de la manera mas simple y sencilla
posible, evitando papeleos, tareas y pasos innecesarios que perjudican el
nivel de servicio a los clientes y que no contribuyen al crecimiento y a la
rentabilidad de la empresa.

Comunicacion abierta: cree en expresar sus ideas y en discutirlas abierta y
directamente, pues haciéndolo se encuentran mejores soluciones y se

toman mejores decisiones.

Lealtad: confia en que es absolutamente inaceptable traicionar la
confianza depositada en los trabajadores por la empresa y por los



companeros, pues al hacerlo se obstaculiza el crecimiento rentable del

negocio y todos pierden.

J Responsabilidad social: considera que se debe en todo momento actuar
de manera responsable para con la sociedad en la que se desenvuelven,
cumpliendo en todo momento con las leyes del pais, y actuando
responsablemente para con los clientes, los proveedores, para con el

medio ambiente y para con ellos mismos.

1.7. Objetivos de calidad

Un objetivo de calidad se refiere a una meta que se quiere lograr dentro de
la empresa; es lo que se puede y quiere llegar a lograr. Los objetivos de calidad

deben tener 3 caracteristicas importantes para considerarse como tal, que son:

e C(Claro: el objetivo debe ser claramente definido, para que se sepa
exactamente qué es lo que se quiere medir.

e Medible: el objetivo debe medirse a través de los indicadores que cada area
de la empresa tiene, de una forma periddica, segun lo establecen los

miembros de alta direccion de la empresa.

e Alcanzable: el objetivo debe ser alcanzable en un periodo establecido de
tiempo y ser congruente con los resultados previos que la empresa ya haya
tenido.

En CEGSA, se busca, que a través de sus objetivos de calidad se

materialice el compromiso expresado en su politica de calidad (ya mencionada



en la seccién 1.5), es por ello que los objetivos de calidad estan bien

estructurados y claramente definidos, los cuales se listan a continuacion.

o Ser un proveedor confiable
. Hacer uso eficiente de los recursos
. Ser innovadores

. Tener una verdadera orientacion al cliente
1.8. Estructura organizacional

La empresa Cajas y Empaques cuenta con una estructura organizacional,
que se refiere a la asignacion formal de tareas a las personas, no a la empresa;
es decir, es la resultante del reparto de atribuciones y relaciones entre los
puestos y cargos de la empresa. El tipo de estructura organizacional es
funcional. El presente proyecto se desarrollara en el Area de Despachos, que a
su vez forma parte del Departamento de Planificacion.

Para ejemplificar graficamente la estructura organizacional de la empresa
se utiliza a continuacion el organigrama de tipo vertical general, ya que contiene
informacion representativa de la empresa, reflejando las posiciones de las areas
que la integran y sus lineas de autoridad. Este tipo de organigrama, presenta
las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular, en la parte

superior, y los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.



Figura 1.

Estructura organizacional

Gerente

General
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Fuente: CEGSA.




Ubicacion
La empresa en donde se realizé el presente proyecto es una industria de

1.9.
cartdn corrugado, llamada Cajas y Empaques de Guatemala, S.A. y se

encuentra ubicada geograficamente en la 31 calle 25-83 zona 12 de la ciudad
de Guatemala, departamento de Guatemala. En la siguiente figura se visualiza

su ubicacion.
Ubicacién Cajas y Empaques de Guatemala, S.A.

Figura 2.
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2. FASE TECNICO PROFESIONAL

2.1. Diagnéstico de situacion actual

En esta seccidn inicialmente se busca dar a conocer cual es la situacion
actual de Cajas y Empaques de Guatemala y también del area de Despachos;
lo que se busca es tener un diagnéstico preciso que permita en funcion de ello

tomar decisiones acordes con los lineamientos de la empresa.

Los departamentos que conforman CEGSA previamente mencionados
(estructura organizacional), trabajan en conjunto y se percibe que existe trabajo
en equipo y la armonia que hay entre cada uno de sus miembros; sin embargo
también se observd que hay falta de comunicacién cuando ocurren cambios con
los pedidos de los clientes (cantidades, fechas de entrega, especificaciones,
etc.) y en ocasiones, se hizo caso omiso a los procedimientos que se deben

seguir internamente.

2.1.1. Analisis Foda e Ishikawa

El andlisis Foda es una herramienta que permite conformar un cuadro de
la situacion actual de la empresa, el cual a su vez traza la guia para tomar
decisiones y mejorar las condiciones que estan al alcance. El término FODA es
una sigla conformada por las primeras letras de las palabras Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

De estas 4 variables mencionadas, las Fortalezas y Debilidades son
internas y propias de la empresa, por lo cual es posible actuar directamente

sobre ellas para generar un cambio 0 mejora; por el contrario, las
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Oportunidades y Amenazas son externas a la empresa, por lo que en general
resulta dificil modificarlas. Para tener un panorama mas amplio, a continuacion
se da una breve explicacion acerca de cada una de las 4 variables antes

mencionadas.

J Fortalezas: se refiere a las capacidades especiales con las que cuenta la
empresa, y por ello, posee una posicion privilegiada frente a la

competencia.

o Oportunidades: se refiere a aquellos factores que resultan positivos,
favorables, explotables, que se deben descubrir en el entorno en el que

actua la empresa y que permiten obtener ventajas competitivas.

o Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicion
desfavorable frente a la competencia, tales como: recursos de los que
carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se desarrollan

positivamente, entre otros.

o Amenazas: son situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar

a atentar incluso contra la permanencia de la organizacion.

El Foda es una herramienta de diagnéstico general, y de su analisis, se

crea una matriz, con los aspectos que influyen sobre la empresa.
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Tabla I.

Matriz variables FODA

Factores internos

Factores externos

Fortalezas (F)
F1 Tecnologia adecuada en la
produccién
F2 Industria lider en el mercado
F3 Materias primas de alta calidad.
F4 Certificacion ISO 9001:2008
F5 Personal capacitado y con alta
experiencia
F6 Mejora continua en procesos.

Debilidades (D)
D1 Manufactura centralizada en un solo
punto de la republica
D2 Incremento de la competencia de
corrugado
D3 Entregas tardias del producto: hasta
de 6 dias

Oportunidades (O)
O1 Competidores locales
venden a bajo precio, pero
también de baja calidad.
02 Desarrollo tecnolégico en
magquinaria para impresién de
corrugado (Marca: MARTIN)
O3 Tendencia actual del
mercado: impresiones
flexogréficas en 4 colores y
barniz.
0O4 Que el sector agricola,
exporte nuevos productos
cultivados en Guatemala

Estrategia FO

1. Innovacién constante y pioneros
en la industria del cartdn
corrugado. (F2, O1)

2. Considerar la regionalizacién de
las ventas, apoyandose en las
otras unidades de la corporacién
SigmaQ. (F5, 02)

3. Incrementar la oferta y el

servicio en la exportacién de

nuevos productos producidos

y/o cultivados en Guatemala.

(F6, 03, 04)

Estrategia DO

1. Mejorar los tiempos de
entrega de los productos,
produciendo solo lo necesario
y no de mas. (D1, 02)

2. Desarrollar nuevos disenos,
modelos e impresiones para
introducir nuevos clientes, y
ser reconocidos por altos

niveles de calidad frente a los

competidores. (D2, O3, 0O4)

Amenazas (A)
A1 Creciente competencia y
aumento de plantas
corrugadoras.
A2 Aumento en el precio del
combustible
A3 Que el TLC llegue a
favorecer a los corrugados
importados
A4 Embarques de proveedores
de papel pueden atrasarse en
entregas en algunas épocas del
ano, debido a las condiciones
climaticas.

Estrategia FA

1. Disminucién en precios de las
ventas de las cajas, ya que los
competidores los tienen mas
bajos. (F3, A1, A3)

2. Mantener o elevar la calidad de
los procesos, de modo que el
producto fabricado llene 'y

supere las expectativas de los
clientes, para mantener su

fidelidad. (F5, F6, A1)

Estrategia DA
1. Fomentar los pedidos de
muestra gratis, de cantidades
pequefias de cajas, para que
los clientes realicen pruebas
con su producto empacado.
(D2, A1)

2. Fortalecer la del

servicio al cliente a través de

imagen

consultas en linea, por medio
de la pagina web de SigmaQ.
(D1, D3, A3)

Fuente: elaboracion propia.
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En el andlisis FODA se busca aplicar las estrategias mencionadas, y

controlar los factores internos a la empresa.

A continuacion se hara el anadlisis de causa-efecto para el area de
despachos, especificamente en la BPT, el cual proveera la causa raiz del mayor
efecto encontrado en ese departamento: desorden en la bodega de producto
terminado, razdn por la cual se desarrolla el presente proyecto; a dicho analisis
también se le conoce con el nombre de diagrama de Ishikawa o de Pescado, y

se muestra en la siguiente figura.
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Figura 3. Analisis causa- efecto (Ishikawa o de Pescado)
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El diagrama de causa-efecto ya ilustrado, se elabor6 teniendo como guia

los siguientes pasos:

e Se inici6 determinando cual era el problema a analizar.

e Al conocer el problema, se efectu6 una lluvia de ideas, en donde se
establecieron cudles eran las principales causas por las cuales el problema

se esta originando.

e Se establecieron 6 causas principales, que son: mano de obra, métodos,

maquinaria, medicion, materiales y medio ambiente.

e Se establecieron causas secundarias, que son relacionadas con las

principales, y se extrajeron de la lluvia de ideas realizada.

e Se hizo la ilustracion del diagrama a través de la figura de un esqueleto de
pescado, donde se colocaron las causas principales y secundarias que se

establecieron previamente.

Por el diagrama de causa-efecto anterior, se concluye:

e Que la causa raiz, del desorden del producto (cajas) adentro de la bodega
de producto terminado, se debe a los métodos utilizados, (es el principal
sintoma) donde se especifican sus causas secundarias.

e Que el diagrama causa-efecto es una herramienta para ordenar de forma

concentrada todas la causas que pueden contribuir a un determinado

efecto.
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o El diagrama ayuda a conseguir un conocimiento comun de un problema;
es decir, brinda una mejor visibilidad para concentrarse en la correcta

toma de decisiones.

En el presente proyecto se estableceran algunos puntos de mejora como
estrategia para atacar el problema en el area de despachos: (métodos)
desorden del producto (cajas) adentro de la BPT, siendo algunos, los

siguientes:

o Los nuevos procedimientos a seguir en el almacenaje, despacho del
producto y la recepcion del mismo; estos seran detallados mas adelante,

en la implementacién del método propuesto.
. La segmentacion fisica del area de la BPT, con carriles numerados del 1 al
28, los cuales a su vez, seran divididos por area de rotacién de producto y

por clientes.

o Se establecera una politica de transporte que deben de cumplir todos los
transportistas que trabajan para Cajas y Empaques.

o La BPT se dividira en 5 grandes areas separadas, delimitadas y bien
definidas, que son: ingreso de producto, de almacenamiento, de
cuarentena, de embalaje y despacho y administrativa.

2.2. Productos

A continuacion, se describen los productos, funciones, materias primas y

el proceso de cartdn corrugado.
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2.2.1. Descripcion general de los productos

Cajas y Empaques de Guatemala se dedica Unica y exclusivamente a la
fabricacion de todo tipo de cajas de carton corrugado que sirven para proteccion
y resguardo de varios productos; por ejemplo se fabrican cajas de carton
corrugado para empaque de: zapatos, ropa, frutas, verduras, semillas, pollo
frito, aves de crianza, cosméticos, articulos de limpieza y cuidado personal,
accesorios de belleza, pizza, boligrafos y marcadores, pasteles, pan, productos
medicinales, bebidas embotelladas, mantecas, aceites, productos de limpieza
del hogar, entre otros.

El proceso de fabricacién del carton corrugado, la materia prima que se

utiliza y la funcién que cumple, se describen a continuacion.

Las cajas de carton corrugado son estructuras formada por uno o mas
elementos corrugados (ondas) fijados a uno o mas elementos planos (liners),
por medio de un adhesivo (almidén) aplicado en la cresta de las ondas (ver
figura).

El cartén corrugado esta formado por la unién de tres papeles, los cuales
se denominan: el externo tapa o cara, el intermedio onda y el interno contratapa
0 contracara; este tipo de corrugado con una sola onda corresponde al

denominado "simple onda".
El carton corrugado tiene como funcidén proteger el producto que contiene

en su interior de la mejor manera en que se logre conservar, para que pueda

ser almacenado y transportado con facilidad, hasta su destino final.
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Figura 4. Estructura del cartén corrugado

eresta de las ondas
CATAS O TAPAS

taras o tapas ondas

Fuente: CEGSA.

El cartén corrugado usado en la fabricacion de cajas se obtiene mediante
varias combinaciones de papel. Su composicion esta definida en funcion del

desempeno de la estructura que se desea obtener, o mediante ensayos fisicos.

Cajas y Empaques de Guatemala cuenta con un laboratorio de calidad, el
cual esta equipado para realizar las pruebas necesarias a la estructura del
cartdn y poder determinar si la misma cumple con las especificaciones ya
establecidas segun las Normas Internacionales de Carton TAPPI (Technical
Association of the Pulp and Paper Industry), que son estandares mundiales
para el analisis de carton corrugado.

Es comun en el usuario relacionar, el color del cartén corrugado con sus
cualidades. Un aspecto importante a resaltar es que las tonalidades de los
papeles — liner, ocurren en virtud de los diferentes tipos de materias prima y/o
procesos de fabricacién. Eso no afecta el patron de calidad, pues es posible
obtener papeles-liner de tonalidades diferentes con una misma calidad o
viceversa.
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Se determina una calidad del carton corrugado para embalajes, basado en
las informaciones o especificaciones técnicas establecidas por el usuario del
producto a empacar.

2.2.1.1. Funciones

La funcién basica del cartén corrugado es contener un producto
cualquiera, en un espacio limitado por las dimensiones internas de una caja;
otras funciones igualmente importantes son: proteger, mover, transportar,
manejar, identificar, almacenar y distribuir el producto que se empaca. Se suma
a ello la funcién de marketing que, cada vez gana mas importancia, pues crece
el numero de competidores que ofrecen de igual forma, cajas innovadoras y
llamativas de impresion y que acompanan al producto hasta el punto de venta
final.

Finalmente, no por ello menos importante, se encuentra la funcion de
cuidar el medio ambiente ya que su materia prima -papel- le confiere la
caracteristica de ser 100% reciclable y mas aun, biodegradable. En la siguiente
ilustracion se muestra la estructura de cartén corrugado, se logra distinguir los 3
papeles que la conforman.

Figura5. Cartén corrugado

Fuente: CEGSA.
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2.2.1.2. Materia prima

La materia prima la conforman todos los elementos que se incluyen en la

elaboracion de un producto; se refiere a todo aquel elemento que se transforma

e incorpora en un producto final. La materia prima es de los elementos mas

importantes que se debe tener en cuenta para el manejo del costo final de un

producto; por tal razén, la materia prima debe ser perfectamente identificable y

medible. A continuacion se describira brevemente cada una de las materias

primas que se utilizan en Cajas y Empaques, para la fabricacion de cajas de

cartén corrugado.

Kraft liner: es el papel de mayor resistencia mecanica. Esta compuesto
por un alto porcentaje de fibra virgen y una pequefna proporciéon de fibra
reciclada.

White top liner: papel que posee similares caracteristicas que el Kraft liner
y ademas tiene una capa de celulosa blanqueada, que le da el color
blanco al papel. Los proveedores de estos productos son de paises como
Estados Unidos y Costa Rica, aunque también se obtiene materia prima
de este tipo en el continente Europeo; todo esto llega al pais por medio de
embarques, que en ciertas épocas del afio pueden tener una variacién en
lo que se refiere al abastecimiento del producto, debido a las condiciones

climaticas.

Almidon perla: este es el mas utilizado para la elaboracién de cartén
corrugado, se utiliza como pegamento o goma y su aplicacion se da en las
caras de papel liner, y médium; este tipo de almiddn es el que se utiliza en
pedidos comerciales de cartén corrugado; el almidén perla esta elaborado
a base de maiz triturado.
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. Bérax: el bérax es un quimico utilizado para mantener la viscosidad del
almiddn ya que en su ausencia esta se incrementaria o disminuiria segun
sea el caso; la viscosidad juega un papel fundamental para que el almidén
cumpla con su funcion de engomado en el papel corrugado.

. Almidones modificados: son utilizados para mejorar las propiedades
quimicas del almidén comun, estos también son llamados sintéticos
debido a su alto costo comparado con el almidon comun, es preferible
utilizarlo junto con almidén perla en cantidades pequenas.

. Resinas impermeabilizantes: son utilizadas mayormente en cajas
destinadas a producto agricola como brécoli o arveja; su funcién principal
es brindar impermeabilidad a la caja contra la humedad, y condiciones en
las cuales se vea afectada por esta; un ejemplo de ello serian los
contenedores refrigerados en los furgones, entre otros.

. Soda caustica: la funcion de la soda caustica en la carga de almidén es
dar el cocimiento de la mezcla; es decir que esta se deshace conforme al
batido que el operador hace en el tanque; entre mas se mezcle o revuelva
la carga de almidén mayor sera la dilucion de esta junto con la soda

caustica.

Los proveedores de materia prima en lo que respecta al almidén y sus
complementos son traidos directamente de México, aunque también se
consume almidén nacional; un aspecto importante es que solo determinado
personal administrativo y de produccién conocen esta informacion, por lo que es
dificil saber exactamente el nombre especifico de cada proveedor y detalles de

los mismos.
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2.2.2. Descripcion del proceso de carton corrugado

El cartdn corrugado es un material ligero, cuya resistencia se relaciona

con el trabajo conjunto que realizan las tres laminas de papel que la conforman.

Esta estructura estd compuesta por una capa central de papel ondulado
(onda), reforzado externamente por dos capas de papel, las cuales estan

pegadas entre si por adhesivo.
El proceso comienza cuando el papel, que llega en bobinas de 1500 kilos
aproximadamente, se monta en las distintas portabobinas existentes a lo largo

de la maquina corrugadora.

Figura 6. Bobinas de papel liners

Fuente: CEGSA.

Una vez que las tres capas de papel se encuentran en sus respectivas
ubicaciones, se procede a empalmar la onda (capa central del cartén) en el
area del single. Ahi ocurren dos procesos simultaneos: en el primero, se forma
la onda y paralelamente, esta se impregna con una pelicula delgada de
adhesivo o almidon. Posteriormente, la onda se encuentra con la tapa interior o

liner interior y se forma la monotapa o, como se le denomina, single face.
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En la siguiente figura se muestran los cilindros corrugadores quienes
forman la onda al papel cuando ingresa a través de ellos.

Figura 7.  Cilindros corrugadores

Fuente: CEGSA.

A esta altura del proceso, el cartén esta conformado por la onda y la tapa
interior. Lo que corresponde ahora es pegar la ultima tapa o liner exterior.
Siguiendo con el proceso, se aplica adhesivo al material que ya salié del single
face y se pega con el liner externo que se encuentra embobinado en el doble

backer.

En la siguiente figura se muestran las bandas transportadoras quienes

conducen el carton ya formado para el préximo proceso en la maquina.

Figura 8. Bandas transportadoras

Fuente: CEGSA.
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En este momento del proceso, las tres capas se encuentran unidas entre
si, y pese a que el carton esta practicamente terminado, se debe quitar la
humedad que existe, ya que el almidén que se encuentra entre sus capas aun
debe secarse.

Lo que procede entonces es secar el almidon y para ello, el carton ya
formado se ingresa a la mesa de secado, la que en su superficie contiene
planchas de acero a alta temperatura. Esto hace que el almiddn se gelifique y
las capas de papel queden definitivamente pegadas y sin posibilidad de poder

separarse sin que este se rasgue, la plancha se muestra en la siguiente figura.

Figura9. Plancha térmica

—
R e S

Fuente: CEGSA.

Al finalizar este proceso, el carton se encuentra en condiciones de poder
ser utilizado para la fabricacion de las cajas de carton. Lo que procede ahora es
simplemente cortar la plancha al largo y ancho que se requiera. Lo anterior se
define con la orden de produccién, en donde se establecen las dimensiones de
la ldmina. Este proceso es realizado por el area del triplex, que consiste en tres
cilindros los cuales cuentan con cuchillas y marcadores de sisas para el ancho
de la ldmina, para luego pasar a otro segmento del triplex donde son cortadas al

largo requerido.
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Aqui ha concluido el proceso de corrugacion y se cuenta con laminas que
son transportadas por bandas hasta donde se encuentran otros operadores que
son los encargados de la verificacion de estas, luego las afilan, las entariman y

son llevadas a los puestos de trabajo donde seran requeridas.

A continuacion se ejemplifica la descripcion del proceso ya mencionado,

a través del siguiente diagrama.
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Figura 10. Diagrama de operaciones proceso de corrugacion

CAJAS Y EMPAQUES DE GUATEMALA, S.A.
DIAGRAMA DE OPERACIONES
Nombre del Proceso: Proceso de Corrugaciéon Pégina: 1 de 1 paginas.
Departamento: Produccién Diagrama No. 1
Diagrama: Actual
Se inicia en: Corrugadora (Se montan 3 bobinas de papel)
Se termina en: Despacho al cliente en direccién solicitada
Hecho por: J. Herrera (Jefe de Planta) Fecha: Junio de 2.007
Revisién General: C. Calderén (Gerente de Produccién
CORRUGACION CONVERSION DESPACHO
Montaje de 3 Conversion de sh
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Fuente: CEGSA.



2.2.3. Mercado

En Cajas y Empaques se fabrica variedad de cajas de carton corrugado;
algunos ejemplos de los productos que se empacan en ellas son: zapatos, ropa,
perfumeria, productos de higiene corporal, productos de limpieza del hogar,
floristeria, verduras y legumbres, frutas, carnes, pan y pasteleria, archivos de
papeleria, abarrotes de consumo cotidiano, pollo frito, pizza, entre otros. Debido
a la gama de productos que se empaca en las cajas, asi es la variedad de
tamanos, estilos, formas y colores; no hay tamanos establecidos como
patrones, sino que la caja debe adecuarse a las dimensiones del producto que

se necesita empacar.

El mercado al cual esta dirigido el carton corrugado es un sector
especifico y muy técnico, ya que las cajas son la “cara” de las marcas y
empresas de los productos que empacan; las exigencias que enfrenta una caja
son altas, como: envasado, almacenamiento, distribucidén y uso por parte de los
usuarios finales; por lo que deben mantener su resistencia a la constante
manipulacién. El corrugado se adapta facilmente y por igual a todos los modos

de transporte, ya sea por tierra, mar o aire.

El mercado consumidor de cajas de cartdn corrugado fabricado por Cajas
y Empaques, es nacional y extranjero, por lo cual debe de cumplir con sus
estandares de calidad con mucha mayor exigencia a productos destinados al
extranjero. Dentro de la gran variedad de clientes que posee Cajas vy
Empaques, se pueden mencionar a: Pollo Campero, Cerveceria
Centroamericana, Colgate, Henkel La Luz, Alimentos Ideal y otros tantos
clientes que tienen gran demanda debido a los altos volumenes de produccion
gue generan; no obstante la empresa Cajas y Empaques puede trabajarle a
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nuevos clientes siempre y cuando se adapte a los requisitos de produccién del
producto.

2.3. Procedimiento general de despacho

El procedimiento que se sigue en Cajas y Empaques al despachar los
pedidos de cartdn corrugado, se ejemplifica en el siguiente diagrama de

bloques.

Figura 11. Diagrama de bloques proceso general de despacho

Inicio

Los pedidos se obtienen
en el 4rea de Ventas,
bajo especificaciones

previas acordadas y
aprobadas por el cliente

|

Los pedidos de cajas se
deben entregar en la
direccion fisica que el

cliente provea

y

Al momento de producir
las cajas, ingresan a la
BPT, y se almacenan
segun la fecha de
entrega que indique la
orden de produccion

l

Se factura el material y
se carga al transporte
designado, para
entregarlo a su destino
del cliente

Fin

Fuente: CEGSA.
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En la actualidad gran parte de las empresas cuentan con software de
gestién muy versatiles y con alto grado de control de las actividades operativas
a través de indicadores y reportes; es importante que todo administrador de
areas operativas, logisticas o bodegas, cuente con técnicas que le permitan
tener un completo control de las actividades que se desarrollan cotidianamente
en la Gestion de Despachos, un area vital en la cadena de abastecimiento.

Generalmente en la gestion de despachos es donde se genera la mayor
cantidad de contratiempos, pues en ella se circunscriben procesos totalmente

operativos y con mucho margen de error (si se dejan a la deriva).

Habitualmente las actividades concernientes al despacho de mercaderia
para clientes es realizada a través de los auxiliares de bodegas (personal
operativo), quienes una vez que se le han entregado los documentos de
despacho (facturas, notas de venta, guias de remision, listas u 6rdenes de
despacho, etc.) proceden a la seleccién de los articulos; posteriormente, un
supervisor o jefe de area realiza la verificacion de los articulos despachados
para que cumplan todas las especificaciones establecidas en el documento de

despacho y de esta manera proceder a autorizar el envio del pedido al cliente.

Esto es la descripcion de un proceso de despacho estandar, pero en
cualquiera de estas instancias pueden presentarse diversos problemas, los
cuales las personas responsables del area deben monitorear para evitarlos o

minimizarlos.
En la siguiente tabla, se enumeran algunos datos para la elaboraciéon de

un instrumento que permitira tener el control de todas las actividades inherentes
al proceso de despacho.
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Tablall. Descripcion de datos de las actividades del proceso de

despacho
Campo Descripcion
Pedido Numero del documento Pedido u Orden de Despacho
Cliente Nombre del cliente
Direccion Direccion de envio al cliente
Ciudad Ciudad de envio al cliente

Fecha de Ing.||Fecha en que se recibe el pedido u orden (no la fecha de emisién)
Hora de Ing.|Hora en que se recibe el pedido u orden

Fecha Final.||[Fecha en que se finalizé la gestién de despacho
Despachador||[Nombre del auxiliar que realizé el picking

Verificador  |[Nombre del supervisor que realiz6 la verificacién de los items
Empacador |[Nombre del auxiliar que realiz6 el packing

Transporte | Transporte o Courier a través del cual se debe enviar el pedido
Guia Transp.|Guia de Remisién o comprobante que nos entrega el Courier
Guia Internal|Guia de Remisién que emitimos para el envio

Embalaje Cantidad de bultos en que se envia el pedido

Status El estado en que se encuentra el proceso

Observacién |[Cualquier detalle especial que haya que considerarse en el proceso
Contacto Contacto para coordinar cualquier gestioén en otra area

Tot. Pedido. |[Monto del pedido (total de valores despachados)

Fuente: elaboracién propia.

Los datos descritos en la anterior tabla, son basicamente los puntos mas
relevantes de la gestion de despachos que se deben tener siempre bajo control
dentro de la empresa, los cuales garantizaran un ciclo correcto de despacho del

producto; con esto se busca la satisfaccion del cliente.

Si se analiza la problematica de la gestion de despachos, tedricamente,
no deberia existir ningun problema una vez que todos los involucrados en el
proceso hayan aprendido todas las instancias del mismo; sin embargo, en la

practica, cada una de esas instancias es susceptible a errores.
A continuacion se describira cada uno de los datos contenidos en la tabla

Il, para comprender la descripcidn del proceso y su aplicacion real en la

empresa.
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Pedido: este es el numero de identificacion del despacho que se realiza. Y
es con dicho numero que se realizara la gestion. En cualquier instancia en
que se encuentre el proceso se refiere no por el nombre del cliente ni por
otro dato con el que se requiera, pues, se puede presentar el caso de que
un cliente haya realizado varias compras en un mismo periodo o que el
vendedor halla dividido un pedido en varios documentos por la cantidad de
items que contiene. Por ejemplo, llegan cuestionamientos del area de
ventas hacia despachos, como: ;ya fue despachado el pedido de
Alimentos Maravilla?, lo que obliga a navegar por todos los pedidos que
pudo haber hecho este cliente en por lo menos un periodo de 72 horas.
Mas coherente seria preguntar: ;ya fue despachado el pedido N°
1601071500 de Alimentos Maravilla?

Cliente: este dato lbégicamente es necesario para conocer la
correspondencia existente entre un pedido y el cliente que lo realiz6. Por

ejemplo: Nombre del cliente: Alimentos Maravilla, S.A.

Direccion y ciudad: la direccion y la ciudad de envio son totalmente
imprescindibles en la gestion, considerando principalmente aquellos casos
en que un cliente tiene varias plantas de producciéon a nivel nacional, y
realiza pedidos para cada uno de ellos. Por ejemplo: el cliente Alimentos
Ideal, S.A. que tiene 2 plantas a las cuales se les despachan cajas: una en
el departamento de Escuintla (cajas para aceites, mantecas) y en Ciudad
de Guatemala, zona 12 (cajas para bebidas).

Fecha y hora de ingreso: a través del sistema SAP los pedidos se
transfieren al area automaticamente o si no se cuenta con un sistema SAP
los pedidos lleguen por otra via (mail, fax, etc.); se necesita tener una

constancia de, en qué momento empez0 la responsabilidad de despachos
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en el proceso. Ya han sido varios los jefes de bodega o logistica a quienes
el gerente de ventas les haya reclamado por qué un pedido facturado hace
72 horas recién le llegé al cliente en ese momento. Teniendo este dato, se
puede demostrar que un pedido pudo haber sido facturado o emitido una
semana atras, lo que cuenta es el momento en que se envi6 al area de

despacho para realizar la gestion.

Despachador, verificador y empacador: lo peor que puede suceder en la
gestién de despacho es no saber quiénes participaron en el proceso. Ya
sea que se tenga diez, cincuenta o cien subordinados a cargo, en el area
siempre sera necesario tener el control de quiénes estuvieron involucrados
en el proceso de despacho de tal o cual pedido. El reclamo mas recurrente
de un cliente serd siempre el que le llegaron cajas de menos (cuando
llegan cajas demas, muy pocas veces los reportan) o que le llegaron

ciertos cajas por otras (cddigos cruzados).

En este tipo de reclamo, ya sea que se cuente con inventarios totalmente
fieles entre stock teorico y stock fisico o que se tenga que llegar al punto
de “reconstruir los hechos”, para saber si se despachd bien o mal un
pedido, se debe siempre recurrir a los involucrados en el proceso para que
se les participe el problema y saber qué fue lo que realmente sucedio.

Transporte: este dato en muchas ocasiones es proporcionado por el
cliente quien puede tener preferencias entre un Courier u otro. Asimismo,
se deben evitar problemas como los que ocurririan si no se tuvieran los
datos correctos en direccion y ciudad, pues, una empresa de transporte
puede ser que no llegue hasta el punto que se desea y la mercaderia que
debe estar en un area, ahora esta en otra. En el caso en que el cliente no
tenga preferencias por un Courier, CEGSA tiene la libertad de asignar el
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transporte que entregara las cajas al cliente, ya que los mismos deben
cumplir con los procedimientos internos, previamente establecidos (los

cuales no son relevantes para el tema actual).

Guia de transportista: corresponde a la guia de remision o comprobante
del envio que emite el Transportista o Courier. En él debe constar el
numero del pedido, nombre del cliente, direccion, ciudad, embalaje
(numero de bultos o paquetes enviados), es decir, todos los datos que
justifiguen que el envio se ha realizado correctamente. Por lo general, el
numero de este documento es requerido por el cliente para hacer
seguimiento a su carga. Por ejemplo: la factura que el transportista porta
para hacer entrega del pedido al cliente.

Guia interna: este es el numero de la guia de remisién emitida para el
envio de la carga. También es importante dejarlo establecido ante el
Courier o Transportista, sobre todo en los casos de siniestro en los cuales
no se sabria siquiera cudl de los pedidos embarcados fue el que se perdio.

Por ejemplo: el programa de despachos que se tiene en el area.

Embalaje: es la descripcion total de los bultos 0 paquetes que se generan
en la labor de packing. Este es uno de los datos mas importantes en la
gestién. Una situacion desfavorable para la empresa, seria no saber
cuantos bultos se le han despachado a un cliente y que este
posteriormente reclame faltantes de cajas o bultos en su pedido. Por
ejemplo: se despachan 10,000 cajas del pedido no. 1601071500 con
cédigo no. 10165209 al cliente Alimentos Maravilla, S.A, el cual consta de
400 bultos de 25 cajas cada uno.

34



Status: en este campo se debe establecer la instancia especifica en que
se encuentra el proceso de despacho. Por ejemplo: “Despachado”,
“Verificado”, “Embalado”, “Enviado”, “Entregado”, “Anulado”, etc. Por
ejemplo: en el programa de despachos que se tiene en el area, se incluye

el status, o se verifica oralmente con el jefe o asistente de Despachos.

Observacion: cualquier observacion especial que haya solicitado el cliente
tener en cuenta en la preparacion de su pedido, se debe dejar claramente
establecida. Por ejemplo que el cliente indique: “no enviar pedido hasta

proxima semana”, “enviar solo en horario de 8:00 a 16:00 horas”.

Contacto: es el nombre del empleado de otra area distinta a la de
despachos, generalmente del area de ventas, (Ejecutivo de Negocios o su
Asistente de Servicio al Cliente) con el cual se ha coordinado la gestion de

despacho de tal o cual pedido.

Total de pedido: este dato se establece al final y en muchos casos sera
necesario tenerlo como campo oculto o filtrado dentro de la tabla por
cuestiones de sigilo. ¢Para qué es Util?: porque en aquellos casos de
siniestro en que se haya perdido (en el peor de los casos) el total de la
carga, muchos responsables de bodegas no saben cual es el monto
perdido sino después de una serie de rastreos de documentos, cuentas y
otros datos mas. Con este dato, simplemente aplicando un filtro de los
pedidos enviados, se sabra el monto del inventario en riesgo. Por ejemplo:

se incluye en el programa de despachos del area.
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2.3.1. Despacho actual de producto

Se conoce como despacho de mercaderia toda aquella entrega de
producto que se realiza con base en una requisicidbn o solicitud generada a
través del departamento de ventas, programas de los clientes o bien debido al
programa de fechas de entrega que se tenga; el cual se debe cumplir en un
tiempo estipulado para no generar descontento en los clientes. Los despachos

se dividen en:

. Despachos locales

J Exportaciones
2.3.1.1. Despachos locales
El procedimiento del despacho local se refiere a todas aquellas entregas a
clientes ubicados en el territorio nacional; debe asegurarse de que se entregue
la cantidad solicitada en el tiempo estipulado. A continuacién se detallan las

actividades que explican el procedimiento de los despachos locales.

J El vendedor genera el pedido y lo solicita. Responsable: Departamento de

Ventas.

J Planificacion de pedidos para la produccién. Responsable: Departamento

de Planificacion.

J Planificacion de pedidos para despachar. Responsable: Jefe de Despacho

y Asistente de Despacho.
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Trasladar las 6rdenes de produccidon ya asignadas para cada camion al
operador de montacargas. Responsable: Jefe de Despacho.

Trasladar el producto de las 6rdenes de produccion a despachar que se
encuentra en la bodega de PT, hacia el area de carga de camiones.
Responsable: montacarguista.

Coordinar parqueo de camiones en la rampa. Responsable: encargado de
rampa.

Realizar el conteo fisico del producto terminado en el &rea de carga,
previo a facturar, para poder reportar con exactitud lo que se entregara al
cliente, registrando en la parte posterior de la orden de produccién:

nombre del transportista y cantidad. Responsable: encargado de rampa.

Cargar el producto terminado por medio de los transportistas.
Responsable: transportista.

Verificar y reportar el producto cargado en las unidades de transporte
entregando las érdenes de produccién para realizar la factura o envio.

Responsable: encargado de rampa.

Realizar factura o envio, revisibn de factura contra los datos

proporcionados por el transportista. Responsable: facturador.

Entrega de facturas a transportistas. Responsable: facturador.

Entrega del producto al cliente. Responsable: transportista.

37



Para realizar los despachos de producto terminado no se cuenta con un
programa de planificacion diaria 0 semanal, simplemente se realiza conforme
los requerimientos del departamento de ventas y el programa proporcionado por

algunos clientes.

2.3.1.2. Exportaciones

El procedimiento de Exportaciones se refiere a todas aquellas entregas a
clientes ubicados fuera del territorio nacional; debe asegurarse de que se
entregue la cantidad solicitada en el tiempo estipulado. A continuaciéon se
detallan las actividades que explican el procedimiento de exportaciones:

J Se elabora todo el procedimiento de un despacho local desde el inicio

hasta la elaboracion de la factura, como ya se indico anteriormente.

J Ya con la factura hecha, se procede a elaborar el Formulario Unico
centroamericano donde se ingresan los datos generales y
especificaciones del producto, datos generales del piloto, la aduana en la
que va a entrar y la aduana en la que va a salir. Este procedimiento se
realiza en un software llamado SEADEX.

. Se realiza una revision antes de imprimir de los datos ingresados al

formulario Unico centroamericano.

o Se elabora péliza, dependiendo del destino. Esta es obligatoria para todas
aquellas exportaciones que se realizan a cualquier lugar, fuera del

territorio centroamericano.
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o Luego se procede a elaborar documentos adjuntos los cuales son:

©)

Carta de porte: contiene todas las especificaciones necesarias del
producto y datos generales del piloto.

Lista de empaque: contiene uUnicamente todas las especificaciones
necesarias del producto.

Manifiesto de carga: contiene todas las especificaciones necesarias

del producto, del piloto y de la unidad de transporte.

o Se ordena toda la papeleria de la siguiente manera:

)

(0]

Factura original

Péliza

Licencia (formulario aduanero Unico centroamericano)
Carta de porte

Lista de empaque

Manifiesto de carga

Orden de compra

o Se elaboran juegos de copias de la papeleria anterior segun los

requerimientos de algunos clientes y se ordena de la forma anterior.

o Se entrega la papeleria al piloto.

El encargado de exportaciones es quien realiza, ordena y envia la

documentacién necesaria para las exportaciones, es también quien contacta a

la empresa que entrega las exportaciones. Lleva el control de las existencias

que se deben enviar para exportaciones y de la cantidad de producto que hay

disponible en BPT, para poder realizar solicitudes de los clientes y cumplir con

el pedido.
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2.3.1.3. Facturacion

Actualmente se elaboran las facturas por un encargado, para luego
entregarlas a los transportistas, de esa manera se deja constancia de la entrega
de las mismas, se registra en un documento llamado control de facturas en
donde se especifica el nombre del transporte, nombre del piloto, fecha, niumeros

de facturas, clientes y firmas de recibido.

La jornada laboral es diurna, segun datos historicos en facturacion se
despachan diariamente un promedio de 65 facturas, por lo consiguiente el
tiempo de llegada de factura es de 9 facturas por hora, y la tasa de servicio es
de 6 facturas por hora, por lo que el factor de utilizacion de la persona es de 1.5
(150%) lo que significa que la persona para poder terminar de facturar, realiza
aproximadamente 5 horas extras diarias.

Este analisis sirve para visualizar el tiempo que la persona de facturacion
permanece en su puesto de trabajo, lugar donde se obtuvieron los siguientes
datos, por observaciones efectuadas en el area del facturador, durante una

jornada de trabajo;esto se ejempilifica en la siguiente tabla.
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Tabla Ill.

Analisis de facturacion con 13 horas diarias

Aspecto

Numero de factura y tiempo

Tasa de llegada

5 facturas / hora

Tasa de servicio

6 facturas / hora

Factor de utilizacién

Tasa de llegada / Tasa de

servicio
Factor de utilizacion 5/6=0.8333
Porcentaje de utilizacion 83.33%
Probabilidad que el sistema esté vacio | 1—-0.8333 =0.1667
Porcentaje sistema vacio 16.67%
Facturas dentro del sistema 5/ (6-5) = 5 facturas
Facturas esperando que se despachen | 5 facturas
Tiempo de facturas dentro del sistema | 5 horas
Tiempo de facturas esperando servicio | 0.83 horas

Fuente: elaboracion propia.

Segun los datos descritos con anterioridad, el facturador tiene un
porcentaje de utilizacion de 83.33 %, es decir, es el tiempo en el que el

(segundatos histéricos en otras unidades de la corporacion SigmaQ) es por

manera significativa el proceso de despacho.

En el area de despachos existen indicadores que miden el trabajo y
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facturador se encuentra ocupado facturando pedidos; y lo recomendado

debajo del 85%, por lo tanto se puede concluir que este proceso no afecta de

desempeno de las personas del area, y uno de ellos es la cantidad de metros

cuadrados de carton que despachan y facturan a los clientes diariamente; de




esta manera se conoce cuanto se vende a los clientes, en términos de metros

cuadrados.

A continuacion se presenta en promedio el numero de metros cuadrados

despachados y facturados diariamente.

Tabla IV. Promedio de metros cuadrados despachados y facturados
diariamente

Fecha Metros cuadrados de

carton despachados
23/julio 223 006,90
24/julio 225 475,04
25/julio 13 024,72
26/julio 37 239,93
28/julio 354 258,13
29/julio 180 002,86
Promedio 172 167,93

Fuente: elaboracién propia.

2.3.1.4. Tiempos de carga
Existen factores que retrasan el tiempo de carga de producto de la unidad

de transporte, algunos de ellos ya se han mencionado anteriormente, pero el

mas comun es debido al desorden que existe en la bodega.
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A continuacion se presenta una estadistica observada en el area de rampa
(area donde se estacionan los camiones y/o contenedores) durante un dia,de
los tiempos de espera, al momento de cargar una unidad de transporte. En el

dia se efectuaron 10 observaciones, y el tiempo tomado fue medido en minutos.

TablaV. Tiempos (en minutos) de espera observados al momento de
cargar una unidad de transporte

Observaciones Tiempo
15’
40’
23’
25’
14’
13’
18’
23’
28’
10 21’
Promedio 22’

O 0[N OB —

Fuente: elaboracién propia.

En promedio, una unidad de transporte, que puede ser un camién o un
contenedor, debe esperar en el area de rampa, aproximadamente 22 minutos
para seguir siendo llenado con los pedidos de cajas,en los casos en los que el
producto es dificil de ubicar debido al desorden en la bodega. Es decir, en
promedio son 22 minutos de espera de la unidad de transporte; lo que significa
que es tiempo muerto buscando el material adentro de la bodega de producto

terminado, para completar el pedido de cajas.
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2.3.2. Recepciones

Las recepciones que se realizan actualmente en el area de Bodega de
Producto Terminado, son uUnicamente las devoluciones de los clientes por

diferentes factores que ya fueron mencionados anteriormente.

La persona encargada de hacer la recepcidn de la devolucién de producto
en la bodega, debe indicarle al piloto en qué momento puede ingresar a la

rampa para realizar la descarga.

El montacarguista descarga la unidad de transporte, mientras se lleva un
control de lo que se esta descargado, esto para corroborar el material y la
cantidad de producto que se esta recibiendo, y posteriormente el encargado del
almacén actualiza el inventario.

La informacién detallada de los materiales que algun cliente devuelve se
ingresa en el sistema electrénico intranet de Cajas y Empaques, llamado 3S; el
encargado de la bodega alimenta este sistema con todos los detalles de la
devolucion, y las personas de Aseguramiento de Calidad son quienes le dan
seguimiento al ingreso y solucidén del material de la devolucion.

2.3.3. Andenes
El centro de distribucién de producto de la empresa de carton corrugado
posee una bahia de despacho conformada por dos rampas para la entrega y

recepcion de producto, las cuales estan divididas de la siguiente manera:

J Una rampa para despachos locales y exportaciones, asi como para la
recepcion de las devoluciones realizadas por los clientes.
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o Una rampa para recepcién de materia prima.

Las rampas no estan bien identificadas, pero si estan en buen estado para
la entrega y recepcién de producto terminado y materia prima.

Con la flexibilidad de que se pueden utilizar momentaneamente, cuando
algunos de los procesos estan detenidos por alguna razén, se puede optimizar
la recepcidon y despachos de producto, asi como las actividades del personal

operativo.

2.3.4. Estructura y organizacion del departamento de
despachos

Para comprender como esta estructurado el departamento de despachos
(que es donde se centra el presente proyecto), se iniciara por detallar el
proceso del area, es decir cémo funciona el departamento, con la descripcién

de las actividades que se realizan.

o El proceso de despacho se inicia al terminarse una orden de produccion
en planta, esta debe ser depositada por el Supervisor en el buzén de
ordenes para que el area de despachos realice el ingreso de este producto
a la bodega de producto terminado.

o Se revisa la orden de produccion: la cantidad producida contra cantidad
solicitada, esta debe de encontrarse en un rango de +10% de lo solicitado.
Exceptuando casos especiales en que se establecen convenios
especificos con algunos clientes que aceptan Unicamente cantidades
exactas solicitadas.
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Notificar el producto reportado de las 6rdenes de produccion en el sistema
SAP, en la Transaccion MIGO bodega 8000.

Revisar diariamente el producto que esta terminado de dias anteriores
(6rdenes y existencia) y despachar de acuerdo con fecha de entrega,
solicitudes de ventas o programas de entrega proporcionados por el

cliente.

Distribucion de 6rdenes de produccion segun sus diferentes rutas de
despachos, de acuerdo a los lugares de entrega del producto solicitado
por el cliente. Cuando se cuenta con producto terminado que no esté en
fecha de entrega establecida, se debera consultar con el cliente y/o
ejecutivo sobre la disponibilidad de espacio para la recepcion del producto.

Calcular los metros cuadrados de producto de los diferentes clientes a
entregar, conforme a las unidades producidas y area de cajas, para
determinar la capacidad y asignar los camiones respectivos.

Trasladar las 6rdenes de produccién al operador de montacargas, que
previamente ya fueron asignadas para cada camion, quien debe trasladar
el producto de las O/P a despachar, que se encuentra en la bodega de PT,
hacia el area de carga de camiones.

Coordinar el parqueo de los camiones segun la distribucion de la carga
en la rampa de despacho.

Efectuar conteo fisico del producto en el area de carga, previo a facturar
para poder reportar con exactitud lo que se entregard al cliente,
registrando en la parte posterior de la Orden de Produccién el nombre del
transportista y cantidad.
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o Cargar el producto terminado a los camiones.

o Reportar el producto cargado en los camiones, entregando orden de

produccidn para realizar factura o envio.

. Realizar factura o envio en el sistema SAP.

o Revisar factura o envio contra el dato de transportista.

o Entrega de factura o envio al transportista.

o Entrega de producto en las bodegas del cliente.

o Recepcion de facturas, envios y contrasefias de pago.

o Revision y entrega de facturas y contrasenas a créditos.

o Archivo de 6rdenes y papeleria en general.

o Orden y limpieza de la rampa y BPT.

Para ejemplificar el proceso de despachos, con sus actividades, a

continuacion se incluye el diagrama de flujo correspondiente
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Figura 12.

Flujograma procedimiento de despachos

Nombre del proceso:
Departamento:
Diagrama:

Se inicia en:

Se termina en:
Hecho por:

Revisién general:

CAJAS Y EMPAQUES DE GUATEMALA, S.A.
DIAGRAMA DE FLUJO

Despachos del producto terminado
Despachos

Actual

Buzén de Produccién (recoleccién de 6rdenes)
Departamento de créditos

Octavio Portillo (Jefe de Despachos)

Karen Romero (Jefe de Planificacién)

Péagina: 1 de 1 paginas.
Diagrama No. 1

Fecha: junio de 2,005

INICIO

Recoleccién de
ordenes de produccién

Se verifica la O/P contra el
producto fisico en los casos
que el producto sea de
exportacion o cantidades
mayores 30,000

A 4

Notificacién de producto

Fotocopiar orden de

St NO
< Orden de i2
) produccion »| Pproduccion
terminada

v

Depositar en buzén

al sistema <

A 4

Distritaucién de O/P seglin Cargar producto en Recepcion de facturas en
rutas de entrega —» camiones embarques del producto Se revisan las
entregado al cliente por el > ordenes si tienen
l transportista saldo, de lo
v contrario se
Calcular mt.2 de O/P para romoen
su distribucion de acuerdo a Reportar lo cargado a
capacidad de transporte. facturacion
Emisién del reporte de
facturacion
\ 4
Entrega de O/P por camién Realizar factura o envio
a operador de montacargas A 4
Entrega de facturas a
depto. de créditos
\ 4 \ 4
Traslado de PT al area de Revision de factura 6 envio
carga contra dato de transportista \ 4
l FIN
Coordinar parqueo segtin Entrega factura 6 envio al
carga y turno transportista RESUMEN
EVENTO CANTIDAD
l l ACTIVIDADES 21
Conteo fisico de PT en area Entrega de producto al DECISION 1
de carga cliente TOTAL 22

Fuente: CEGSA. Documento administrativo.
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Al ya saber las actividades del area, se procedera a conocer el personal
por el cual esta formado el departamento. La administracion del departamento
de despachos, esta conformado por personal operativo y administrativo; esto,
para lograr alcanzar cada una de las metas establecidas y compromisos

adquiridos, para cumplir con los objetivos de Cajas y Empaques.

2.3.4.1. Personal operativo

El personal operativo se encuentra en la bodega de producto terminado, y
es el encargado de trasladar, contabilizar y cargar el producto a los camiones.
La bodega de producto terminado cuenta con tres personas operativas
distribuidas de la siguiente forma:

o Un encargado de rampa

o Dos montacarguistas

A continuacion se describe cada uno de los puestos.

o Nombre del puesto:encargado de rampa
o Funciones/actividades principales:

v" Desarrollar sus funciones y actividades de acuerdo con los
procedimientos de las Normas de la ISO 9000.

v' Contar el producto solicitado para cada unidad de transporte de
acuerdo con el programa de despacho y Ordenes de
produccion.

v Velar que las unidades de transporte estén limpias y en buen
estado antes de cargar.

v" Coordinar con el montacargas la ubicacion y el traslado del
producto a la rampa de carga.
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Controlar y dirigir el ingreso o egreso de las unidades de
transporte a la rampa de CEGSA.

Velar por el orden de tarimas y limpieza en el area de carga.
Controlar las normas de higiene y seguridad de los
transportistas.

Informar al jefe de despacho las érdenes que quedan parciales
de despacho.

Verificar el producto que ingrese de proveedores.

Nombre del puesto: montacarguista

o

Funciones/actividades principales:

v

Desarrollar sus funciones de acuerdo con los procedimientos de
las Normas ISO 9000.

Traslado de producto terminado del area de planta hacia la
bodega de producto terminado.

Traslado del producto terminado hacia la rampa de carga de
acuerdo con el programa de trabajo dado por el jefe o0 asistente
de despacho.

Trabajar en equipo con los compaferos montacarguistas, para
llevar a cabo las funciones solicitadas por despacho o por
produccion.

Trasladar tarimas vacias al area de planta o lugar asignado.
Coordinar el traslado de pacas cuando se le solicite por parte
de bodega o de despacho.

Realizar limpieza al montacargas e informar cuando tenga
desperfectos, al jefe de mantenimiento o a jefe de despacho.
Colaborar con las entregas de producto segun lo solicitado por
despacho.

Operar adecuadamente el montacargas y con responsabilidad.

50



v Ayudar a velar porque el producto ingresado a bodega de
producto terminado, esté debidamente identificado con su
bandera correcta.

v Colaborar con los puestos de trabajo en los diferentes
departamentos, cuando asi lo requiera.

v' Utilizar el equipo de protecciéon y cumplir con las normas de
higiene y seguridad industrial.

Debido a la cantidad de pedidos y niveles de produccion de la planta, el
personal operativo labora de 7:00 AM a 5:00 PM, para lograr cumplir con el
tiempo de entrega establecido por los clientes.

2.3.4.2. Personal administrativo

El personal administrativo es el encargado de velar porque se cumplan
todas las actividades de recepcion, almacenaje y distribucidn; estd compuesto

de la siguiente manera:

o Un jefe de despachos

o Un asistente de despachos

o Un facturador

o Un encargado de exportaciones

o Un encargado de bodega de PT

Se describen a continuacionlas funciones de cada uno de los puestos.

o Nombre del puesto: Jefe de Despachos
o Funciones/actividades principales:
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Desarrollar sus funciones y actividades de acuerdo con los
procedimientos de las Normas ISO 9000.

Mantener ordenada la bodega de producto terminado.

Cumplir con las metas establecidas en el area.

Programar y planificar el despacho de producto terminado
segun las rutas establecidas y prioridades.

Entrega de programa de despachos al montacarguista.

Control y depuracién de las 6rdenes de produccién en el félder
de rutas.

Control de facturas, envios, fletes.

Control del ingreso de transportistas de acuerdo con el
programa de despachos.

Responsable de las existencias de producto terminado.
Comunicacion diaria con planificacion y ventas por entregas del
dia y programarlas.

Seguimiento de clientes bloqueados.

Cumplir las metas de control de cumplimiento, producto
terminado y facturacion, establecidas en los objetivos.
Comunicacion con planta de produccion para programar
despachos segun programas de maquina.

Responsable por devoluciones y reclamos imputables al
departamento.

Responsable de contratacién de transporte nuevo y crear
nuevas estrategias para garantizar la calidad de los despachos
y servicio al cliente.

Velar por la calidad del servicio de transporte.

Implementar normas de seguridad del producto durante el
despacho y entrega.

Responsable del servicio al cliente por entregas.
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v

Actualizar los documentos ISO del departamento.

Nombre del puesto: Asistente de Despachos

o Funciones/actividades principales:

v

Asistir al jefe de despachos en las diferentes actividades del
departamento.

Seguimiento de la carga asignada a las diferentes unidades de
transporte.

Verificacion del cumplimiento de los diferentes aspectos de
seguridad e higiene.

Seguimiento en ruta de las diferentes unidades de transporte.
Desarrollar sus funciones y actividades de acuerdo con los
procedimientos de las Normas ISO 9000.

Asignaciéon de carga de acuerdo con la capacidad de las
unidades de transporte.

Coordinacién de rutas de despacho.

Seguimiento de la carga asignada a las diferentes unidades de
transporte.

Asistir eventualmente en los diferentes puestos de trabajo del
departamento.

Nombre del puesto: Encargado de Exportaciones

o Funciones/actividades principales:

v

Realizar, ordenar y enviar la documentacién necesaria para las
exportaciones.

Cumplir con las normas y requisitos para las exportaciones
hacia los diferentes paises.

Llevar el control de la entrega de productos a los clientes,
revisando las facturas entregadas por los transportistas, las
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cuales deben estar selladas por los clientes o presentar una
contrasena e ingresarlas al sistema.

Realizar reportes de facturas enviadas al departamento de
crédito para su cobro.

Recepcidn y verificacién de las facturas para cobro de fletes
realizados por los transportistas.

Llevar el control de las existencias que se deben de enviar para
exportaciones y de la cantidad de producto que hay disponible
en bodega de producto terminado, para poder realizar
solicitudes de los clientes y cumplir con el pedido.

Llevar el control de fletes falsos, los cuales se dan por motivos
justificados en el atraso de entrega de producto. Este reporte se
realiza semanalmente y se manda mensualmente al encargado
de Ingenieria y Desarrollo.

Encargado de archivar los documentos en el area de despacho,
fotocopiando los documentos o reportes enviados con
anterioridad.

Ordenar los documentos que se solicitan para realizar las
exportaciones.

Archivo de todos los documentos, exportacidon, fletes y de

envios.

Nombre del puesto: Facturador

o

Funciones/actividades principales:

v

Desarrollar sus funciones y actividades de acuerdo con los
procedimientos de las normas ISO 9000.

Colaborar con las metas establecidas segun planeacién y
ventas.

Elaboracién de facturas.
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(\

Validacion de reportes de transportistas con base en el reporte
de encargado de rampa del producto a enviar.

Extiende certificados de calidad solicitado por los clientes,
elaborados por el departamento de produccion.

Asistir al jefe de despacho en ausencia del asistente.

Realizar refacturaciones con previa solicitud.

Ordenar correlativamente las facturas para presentarlas al
departamento de crédito.

Nombre del puesto: Encargado de bodega

o  Funciones/actividades principales:

v

Tiene a su cargo el control, identificacion e ingreso de
existencias de producto terminado. Teniendo como objetivo
principal el traslado de las 6rdenes de produccion previamente
ingresadas al sistema al departamento de despachos.

Verificar que el producto terminado al momento de ingresar
cumpla con los requisitos de aceptacion, actualmente no hay
una persona que pueda realizar este trabajo, incluso
desconocen cuales deben ser los requisitos de aceptacion de
ingreso a la bodega de producto terminado.

Mantener ordenada la bodega de producto terminado; lo cual no
esta dentro de su alcance, debido a la magnitud de producto
que existe actualmente.

Control de existencias de producto terminado tedrico-fisico,
para poder ingresarlo al sistema, en algunos casos el tiempo
que se invierte en realizar este control se alarga debido a que el
producto ya esta cargandose en la rampa, por alguna urgencia

que se tiene.
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v' Comparacién diaria de las 6rdenes de produccion en cuanto a
la totalidad de érdenes producidas el dia anterior.

v Control de producto terminado con fechas de entrega
anticipadas para los clientes.

v" Recibir el producto de rampa en caso de devoluciones y
contabilizar que el producto antes egresado sea igual al

ingresado.

v Ingreso de las 6rdenes de produccién al sistema SAP de
acuerdo con las cantidades producidas.

v" Organizar inventarios mensuales de producto terminado.

v" Revisar que el producto esté bien empacado.

v' Actualizar las banderas cuando haya despachos parciales.

v Encargado de informar al jefe de despacho las érdenes que
quedan parciales de despacho.

v" Llevar el control de tarimas reparadas por el carpintero al final

del dia, luego ingresar datos al sistema.
2.3.4.3. Organigrama del departamento de despachos
Ya se describieron anteriormente los puestos de trabajo y las personas

que conforman el area de despachos, por lo que a continuacidén se ejemplifica

con el organigrama del area.
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Figura 13. Organigrama del departamento de despachos

do de .
s ontacarguist

Fuente: elaboracién propia. Con informacién proporcionada por CEGSA.

El organigrama anterior del departamento de despachos es de tipo
vertical suplementario, ya que presenta las unidades ramificadas de un
departamento de la empresa, de arriba abajo, a partir del titular o jefe, en la
parte superior.

2.4. Proceso de control de inventarios

La empresa Cajas y Empaques de Guatemala est4d formada por las
siguientes areas o departamentos: Ventas, Produccién, Aseguramiento de
Calidad y Desarrollo y Recursos Humanos; cada area tiene otras divisiones, por
ejemplo, Producciéon se subdivide en: Jefatura de Planta, Planificacién,
Mantenimiento, Supervision de Planta; y Planificacién tiene bajo su cargo el
area de despachos: que es el area en la cual se enfoca este proyecto. A
continuaciéon se describiran los pasos que se siguen para el control de
inventarios de PT.

57



Figura 14. Diagrama de bloques proceso de control de inventarios

Inicio

Se traslada un pedido del
area de ventas hacia
despachos (previamente
solicitado por el cliente)

Se busca y se extrae el
material de la BPT

Se carga el material con los
pedidos de los clientes, en
los camiones y/o
contenedores

Se entrega el material en
su destino, el lugar que el
cliente indique.

Fin

Fuente: elaboracion propia. Con informacién proporcionada por CEGSA.

Como previamente ya se ha citado la situacién actual de Cajas vy
Empaques de Guatemala, cabe mencionar que este proyecto se realizara en el
area de Despachos porque se ha detectado una debilidad en cuanto al manejo
en la administracion de inventario, el cual no es el adecuado y causa problemas
al momento de pedidos, como por ejemplo: no encontrar el producto
fisicamente en la bodega por la mala distribucion del producto terminado.
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A continuacion, se ampliara el tema del procedimiento para el control de

inventarios.

Los sistemas de control de inventarios pueden ser manuales,
computarizados o una combinacién de ambos, dependiendo sea el caso y la
conveniencia de la empresa. En Cajas y Empaques el sistema de control de
inventarios es computarizado desde el momento en que el encargado de la BPT
notifica el ingreso de los materiales. El sistema debe estar en la capacidad de
ejecutar como minimo ciertas funciones, las cuales fueron mencionadas en el

diagrama de Ishikawa anteriormente, acé se describen, y son:

e Conteo de las transacciones: se hace por medio del registro de las
operaciones y debe dar apoyo a las necesidades contables de la
organizacion y a la funcién de administracion del inventario. Esto requiere
el uso de registros perpetuos en los que se detallan las entradas y salidas
del almacén; con los casos mas sencillos, Unicamente el conteo periddico

del inventario.

. Reglas de decisiéon del inventario: un sistema de inventarios debe
incorporar reglas de decision que ayuden a determinar cuando y cuanto

ordenar.

° Notificacidbn de excepciones: es necesario introducir algunas reglas de
decisién, ya que cuando se realizan operaciones en el inventario, puede
que alguna implique una decisiébn no econdémica, es decir, que no se
ajusta a la realidad de la empresa, y las excepciones ayudan a corregir las
reglas estipuladas.
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Prondsticos: las decisiones de inventarios se basan en proyecciones de
demandas pasadas y en la intuiciéon del jefe que maneja el inventario, por
lo que una buena técnica cuantitativa dentro del sistema, seria con
Modelos de Series de Tiempo, que se basan en datos histéricos y se
concentran completamente en patrones de datos, y en los cambios de

dichos patrones. (la empresa no brindé ejemplos de prondsticos).

Informes: el sistema de inventarios debe generar informes para la alta
administracién, en los que debe medirse el funcionamiento global del
inventario, y debe ayudar en la formulacion de las politicas generales del
control de inventarios. Los informes deben incluir: costos de operacion del

inventario y niveles de inversion comparados con otros periodos.

Los procedimientos de control de inventarios pueden variar de una

empresa a otra; en general, las actividades que se requieren en Cajas y

Empaques son:

Determinar las necesidades del inventario

Preparar requisiciones de materiales

Recibir, inspeccionar y almacenar los materiales

Dar salida a los materiales cuando se requiera y detallarlo en el registro de
materiales

Actualizar el registro de materiales para que reflejen el estado actual

Evaluar la condicién del inventario para determinar nuevas necesidades

En Cajas y Empaques de Guatemala, se emplea un software para el

control de inventarios, que es SAP (Sistemas, Aplicaciones y Productos), su fin

es llevar el control de todas las operaciones, pedidos, producciones, inventarios

y balances de la empresa en general, el cual puede ser consultado por
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cualquier persona con acceso al sistema mediante un usuario y contrasena;
ademas existe un procedimiento para el almacenamiento de producto
terminado dentro de la bodega, el cual se describe a grandes rasgos a

continuacion:

o Se inicia dando ingreso al producto terminado a la bodega, el respaldo
acerca de qué cajas ingresaron y la cantidad, es con la orden de
produccidon que ingresa de planta produccién, directamente de la maquina

donde se produjeron las cajas.

o Se verifica la orden de produccién versus el producto fisico y se hace un
conteo, el cual es notificado en el sistema SAP.

o Posteriormente, el encargado de la bodega entrega las 6rdenes de
produccién ya notificadas al Jefe o Asistente de Despachos; ellos son

quienes reciben los pedidos de materiales que solicita el &rea de Ventas.

o Los pedidos se facturan y se cargan en el transporte designado, segun
detalles ya establecidos.

o Finalmente, se entregan las cajas en las instalaciones del cliente o donde
él lo solicite.

Algunos problemas que se ha detectado en este proceso, son: no hay una
adecuada distribucion del producto terminado en el almacén; existe pérdida de
tiempo buscando el material; hay insatisfaccion del cliente por el mal manejo del

producto (cajas sucias, manchadas o rotas).
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Dichos aspectos hacen que este proyecto se centre en esta area, ya que
el producto mal almacenado o con un tiempo prolongado en bodega sin

rotacidn, causa elevados costos para el flujo de la empresa.

El manejo y administracion de inventarios es un objetivo clave que realiza
toda compania para controlar la inversién, mejorar el flujo de efectivo y

aumentar las utilidades.

Altos inventarios de baja rotacién provocan costos de capital inmovilizado,
asi como costos fijos de espacio, almacenaje, manejo y obsolescencia. Para
evitar lo anterior se puede utilizar dos tipos de control de inventarios: inventario

ciclico e inventario wall to wall (global).

El inventario ciclico tiene como objetivo mantener la fidelidad del registro
de inventarios y la sincronia del inventario fisico con el teérico o registrado en el
sistema, en este caso en SAP. El inventario wall to wall se refiere a cuando se
decide hacer un conteo fisico de todos los bienes de activo fijo, sin hacer
distincién de caracteristicas o valores, sino que van y cuentan las cosas donde

estén y como estén; es un inventario global.

En Cajas y Empaques se utiliza el tipo de control de inventarios ciclico, ya
que el inventario de la Bodega de Producto Terminado, se cuenta a intervalos
regulares, dichos intervalos (o ciclos) son mensuales. Lo anterior, significa que
cada mes se realiza el inventario fisico en la bodega de todos los materiales

(todas las cajas), contra los datos registrados en el sistema SAP.
Ademas, en Cajas y Empaques persiguen administrar el inventario, de
forma que el producto no permanezca almacenado periodos prolongados de

tiempo en la bodega de producto terminado, sobre todo porque las cajas sufren
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danos o deterioros al permanecer estaticas en las tarimas, como resultado del
material que esta contiguo en las otras tarimas y que al no haber un sistema de
racks, las tarimas deben moverse de un lugar a otro y verticalmente una sobre
otra. Para tener un panorama, un periodo corto de almacenamiento de un

pedido de cajas es de 1 a 10 dias; un periodo prolongado es de 30 a 60 dias.

2.4.1. Proceso de control de inventario

Actualmente Cajas y Empaques lleva el control de los inventarios con
ayuda de un software de planeacidon de recursos empresariales (SAP), que es
un sistema de planeacion y control, cuya funcién es permitir a la compania
compartir datos comunes, ademas de producir y acceder a la informacién en
tiempo real. Tal como ya se explicé anteriormente, el tipo de control de
inventarios es ciclico.

El inventario ciclico permite conocer las existencias y variaciones de los
productos o0 cajas mas importantes, de mayor costo 0 movimiento, en el negocio
del corrugado; a la vez que proporciona informacion de toma de decisiones en
menor tiempo dando la posiciébn financiera respecto de los materiales

requeridos por los procesos de la empresa o destinados a la compra-venta.
2.4.2. Descripcion generalalmacenamiento
Las bodegas que utiliza Cajas y Empaques son las de materia prima y
producto terminado, pero en este caso solo se esta analizando la ultima. Cada

producto se encuentra identificado en el sistema SAP por medio de su nombre y

numero de material.
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Se observé el procedimiento actual que se emplea para el

almacenamiento del producto terminado, y es el siguiente:

J Ingreso del producto terminado a la bodega: actualmente no existe un
control al momento de ingresar. Ademas se pudo constatar que no se
revisa si el producto cumple con los requisitos minimos de aceptacion de
ingreso, incluso algunos de los encargados de bodega ni conocen los
requisitos. Responsable: montacarguista y encargado de bodega.

J Recoleccién de 6rdenes de produccidn en el escritorio asignado al
supervisor, si las 6rdenes no se encuentran en el lugar, se procede a
buscarlas en cada una de las maquinas. Responsable: encargado de

bodega.

J Busqueda de producto terminado en bodega.

J Se verifica la orden de produccion, se realiza el conteo de lo tedrico-fisico.
Responsable: encargado de bodega.

o Notificacion del producto al sistema, para actualizar las existencias y asi
alimentar al sistema de facturacion, el cual descarga automaticamente del

inventario los productos facturados. Responsable: encargado de bodega.

o Entrega de 6rdenes de produccién al departamento de despacho.
Responsable: encargado de bodega.

A continuacion se ejemplifica el procedimiento de almacenamiento de

producto terminado, en la siguiente figura.
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Figura 15. Diagrama de bloques almacenamiento de producto terminado

Inicio

Ingreso del producto
terminado a la bodega

Se recolectan las érdenes
de produccién

Se busca el producto
terminado en la bodega

Se verifica la orden de
produccion y el conteo
tedrico-fisico.

Se notifica el producto al
sistema SAP

Se entregan las 6rdenes de
produccion a la oficina de
despachos

Fin

Fuente: elaboracion propia. Con informacién proporcionada por CEGSA.
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2.4.3. Rotacion de inventarios

Mediante el andlisis que se realizé en Cajas y Empaques, se pudo
evidenciar que la rotacion del inventario no se esta llevando adecuadamente,
esto ocasiona que el producto llegue a danarse dentro de la bodega, teniendo
como consecuencia pérdidas grandes en el manejo de casi quince por ciento
del total de su inventario como producto obsoleto, ademas esto representa un
alto costo de almacenaje.

A continuacion se presentan los niveles de rotacion que se pudieron
establecer por medio de la cantidad de despachos de los pedidos de cajas,
realizados en los meses de junio y julio del afo de la investigacion, y fueron
verificados segun informacién proporcionada por el encargado de la bodega de
producto terminado.

Tabla VI. Niveles de rotaciéon de cantidad de despachos

Nivel de rotacién Periodo de duraciéon en bodega de PT
Alta 1 dia
Mediana 4 — 8 dias
Baja 9 dias en adelante

Fuente: elaboracién propia.

Se pudo observar que el 17.53% corresponde a productos de alta
rotacién; el 12.98% son productos de mediana rotacién y el 69.48%, son de
baja rotacién en la bodega. Se debe tomar en cuenta que el porcentaje que
corresponde a los de alta rotacién aunque sea bajo, los clientes que solicitan las

distintas cajas son potenciales y de gran importancia para la empresa.
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Por ejemplo, los productos de alta rotacion son de clientes como: Colgate,
Alimentos Ideal, Suministros de Restaurantes, Frigorificos de Guatemala,
Henkel La Luz. Los productos de mediana rotacién son de clientes como:
Productos Avicolas, Litografia Zadik, Procter & Gamble, Grasas y Aceites, Pani-
Fresh. Los productos de baja rotacion son de clientes como: Clavel del Aire,
Envases Desechables, Pinturas de Guatemala, Industria La Popular,

Producciones Metta.

2.4.4. Distribucion de bodega

Actualmente la bodega de producto terminado recibe de planta de
produccion las tarimas con las cajas acomodadas en bultos de 25 unidades, y
las coloca una sobre la otra, ya que no se cuenta con un sistema de
almacenamiento en racks; al ingresar al area se puede notar que los
operadores de montacargas deben movilizar las tarimas con el material

rapidamente para cargarlo en los camiones y/o contenedores.

El movimiento diario en la bodega es alto, y hay ocasiones en las que los
pedidos no se ubican en una misma area, entonces los operadores de
montacargas se demoran mas tiempo por buscar todas las tarimas y la cantidad
exacta que se va a entregar al cliente. Es tiempo valioso que se pierde por
busqueda del material que esta desordenado, este es el mayor problema que
se ha encontrado a lo largo de la investigacion y observacion del presente

proyecto.

La ubicacién del producto terminado en la bodega se esta realizando de
una manera desordenada, no existe una segregacion o separacion por familias
dentro del area. Exceptuando tres areas que son las Unicas que estan
distribuidas, y son:
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o Area de microcorrugado: cajas flauta “E” conocido como microcorrugado.
o Area de particiones: son divisiones o refuerzos que utilizan algunas cajas.

J Un cliente potencial (Colgate Palmolive): pedidos de cajas de este cliente.

La otra parte de la bodega no se encuentra segregada; es decir, en el
resto del espacio hay tarimas con pedidos de cajas de todos los clientes, y se
encuentran en desorden. Observando el proceso, se llega a deducir que si
existiera un orden al momento de almacenar y manejar el producto, se podria

evitar:

J Errores al momento de despachar el producto.
J Pérdida de tiempo en ubicar o encontrar el producto para ser notificado.

o Pérdida de tiempo en ubicar o encontrar el producto solicitado por los

clientes.

Esta mala ubicacién del inventario también lleva a la empresa a tener
grandes pérdidas en el manejo y administracion de sus inventarios, lo que al

final repercute en la insatisfaccion de los clientes.

Como ya se menciond, en el resto de espacio fisico se encuentra el
producto desordenado; no existe una adecuada senalizacién que permita
identificar claramente el area para cada tipo de producto o tarimas que se
utilizan para el traslado del mismo. Algunas areas poseen poca iluminacion
provocando dificultad al encargado de bodega para localizar el producto y
verificarlo.

A continuacién se presenta un andlisis sobre como estaba distribuida la
bodega la fecha nueve de julio del afo de la investigacion, y cual es el factor de

utilizacién de la misma:
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Tabla VII.  Distribucion actual de la bodega de producto terminado

Tarimas utilizadas actualmente:

Grande 60 pulgadas x 48 pulgadas
Pequefia 40 pulgadas x 48 pulgadas

Area total que se utiliza para bodega de producto terminado:

Descripcion de Largo Ancho Area
areas (en m) (en m) (en m?)
Dentro de bodega 49 34 1666
Patio de bodega (1) 9,15 1,40 12,81
Patio de bodega (2) 3,54 1,40 4,96
Total 1683,77 m*

Fuente: elaboracién propia.

Existe un caso en el cual las cajas son excedentes de la produccion del
pedido, es decir, son cajas que exceden de la cantidad que el cliente solicité y

estan fuera del rango de £10% permisible con los clientes.

A estas cajas que son excedentes se les coloca una vifeta
identificandolas como “Fuera de Inventario”, 1o que significa que las mismas ya
no se encuentran declaradas en el sistema SAP y que por lo tanto, se deben
desechar, porque el cliente ya no las necesita. Estas cantidades son pequenas,
por ejemplo: de un pedido de 1,000 cajas, realmente se produjeron 1,125 cajas,
la cantidad real producida rebasa el +10% de lo permisible por el cliente, por lo
que 25 cajas seran excedente, y se identifican como fuera de inventario,
rebajadas del sistema SAP, y se deben desechar en la maquina trituradora de

cartdn que se encuentra en planta de produccién.
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En la bodega se encontraron varias areas que estan siendo utilizadas

para colocar producto “Fuera de Inventario”, las que continuacién se describen.

Tabla VIIl.  Areas en bodega para colocar producto “Fuera de inventario”
Largo (en m) Ancho (en m) Area (en m?)

4,02 1,77 7,12
2,50 1,60 4,00
6,80 1,85 12,58
6,75 1,80 12,15
2,70 1,80 4,86
2,75 1,50 4,12
2,50 1,50 3,75
1,25 1,50 1,87
2,90 1,50 4,35
1,30 1,50 1,95
1,65 1,50 2,47
1,90 1,40 2,66
2,70 1,90 5,13
2,50 1,90 4,75
2,50 1,90 4,75
1,50 1,50 2,25
5,85 1,85 10,82
2,34 1,50 3,51
2,50 1,50 3,75
1,90 1,50 2,85
7,50 1,50 11,25
4,50 1,80 8,10
6,80 1,50 10,20

Total 129,24

Fuente: elaboracién propia.

70



Existe otro caso, en el cual el producto fue rechazado por el cliente por
cualquier motivo; a esta situacion se le conoce como devolucion del producto.
El rechazo del producto puede ser por una gran variedad de factores, pero el
mas comun es por cajas despegadas o0 pegadas entre si, aunque este tema no
estard a discusion en el presente proyecto. Sin embargo, el hecho de que exista
rechazo del producto, provoca que el mismo se ubique fisicamente en una parte
dentro de la bodega.

En la bodega se encontraron varias areas que estan siendo utilizadas para
colocar producto de rechazo y a continuacion se describe cada una de las que
se localizaron:

Tabla IX. Areas utilizadas en bodega para colocar producto de rechazo
Largo (en m) | Ancho (en m) Area (en m%)
6,12 1,75 10,71
1,80 1,30 2,34
2,40 1,50 3,60
Total 16,65

Fuente: elaboracion propia.

Cuando ocurre un rechazo del producto, se acuerda entre las partes de
Produccién y Calidad si al mismo se le puede hacer alguna correccion, si se
debe seleccionar y clasificar o si se le debe efectuar un trabajo extra; a esta
situacion se le conoce como reproceso, porque es un proceso adicional al de la
fabricacion de la caja.
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En la bodega se encontraron varias areas que estan siendo utilizadas para
colocar producto de reproceso y a continuacidén se describen cada una de las

gue se localizaron:

Tabla X. Areas utilizadas en bodega para colocar producto de reproceso

Largo (en m) | Ancho (en m) Area (en m°)
1,40 1,55 2,17
2,70 1,55 4,18
9,90 1,55 15,34
9,90 1,55 15,34
Total 37,03

Fuente: elaboracién propia.

En la bodega se encontraron areas que estan siendo utilizadas para varios
aspectos y a continuacién se describe cada una de las que se localizaron:

Tabla XI. Areas utilizadas en bodega para varios aspectos

Area que se utiliza para colocar excedentes en el patio:

Largo Ancho Area

1,65 metros 1,42 metros 2,34 m*

Area que se utiliza para Oficina:

Largo Ancho Area

4 metros 2,85 metros 11,40 m°

Area utilizada para el paso de montacargas:

Largo Ancho Area
4 metros 39,63 metros 158,52 m*
3 metros 13,68 metros 41,58 m°
Total 200,10 m*
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Continuacién de la tabla XI.

Area utilizada para peatén:

Largo Ancho Area por fila
31 metros 0,80 metros 24,80 m*
Total (13 filas) 322,40 m°

Fuente: elaboracion propia.

Por lo anterior mencionado, se establece el siguiente resumen, en donde
se ejemplifican de una mejor manera las areas que actualmente se utilizan en la

bodega de producto terminado.

Tabla Xll. Resumen de las areas utilizadas en bodega

Descripcion Area (en m?)
Producto fuera de inventario 129,24
Rechazo 16,65
Reprocesado 37,03
Excedente en el patio 2,34
Oficina 11,40
Paso montacargas 200,10
Paso peaton 322,40

Total 661,68

Fuente: elaboracion propia.

La parte relevante para el presente proyecto, es el area que se utiliza para

almacenamiento de producto terminado; es decir el espacio fisico disponible
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para la buena y ordenada colocacién de tarimas de cajas. Por lo que dicha

area, se define en la siguiente tabla.

Tabla XIll.  Area que se utiliza para almacenamiento en la bodega

Area disponible para almacenar = Area total bodega — Area oficina — Area paso

montacargas - Area paso peatén

Area disponible para almacenar = 1683,77 m? — 11,40 m? — 200,10 m? —
322,40m® = 1149,87 m®

Area que se utiliza para almacenar= 1149,87 m? — 16,65 m? — 37,03m? — 129,24
m®—2,34 m® = 964,61 m°

Porcentaje de area que se utiliza:
(964,61 m?/ 1149,87 m?) x 100 = 83,88 %

Fuente: elaboracién propia.

Por los datos de la tabla anterior, se concluye: que actualmente se utiliza
unicamente el 83.88% del espacio fisico de la bodega para almacenamiento de
producto terminado; y el 16.12% de espacio restante, esta siendo ocupado por
producto fuera de inventario, rechazo de producto, producto reprocesado, o por

excedentes; lo anterior, implica factores como:

o Costos de almacenaje elevados

o Desorden del producto

o Desaprovechamiento del espacio fisico de la bodega para almacenaje de
producto que esta en buenas condiciones y forma parte de los pedidos ya
concretados con los clientes, en cantidades y fechas de entrega.

74




Para ejemplificar mejor los costos de almacenaje reales, los mismos se

investigaron en el area de Costos de Cajas y Empaques; a pesar de que el

encargado de dicha area no brindé mayores detalles, si se indican en la

siguiente tabla.

Tabla XIV. Costos de almacenaje por area (expresados en dolares $)

Descripcion Area (en m?) Costo mensual ($)
Producto fuera de inventario 129,24 387,72
Rechazo 16,65 49,95
Reprocesado 37,03 111,09

Total costo de almacenaje 548,76

Fuente: elaboracién propia.

2.4.5. Conteos

Como ya se explicé anteriormente, el control de inventarios que se utiliza

en Cajas y Empaques, es de tipo ciclico; por lo que se realiza el inventario de

producto terminado con una periodicidad de una vez al mes, generalmente 5 o

6 dias antes de finalizar el mes en curso.

El conteo del producto se realiza fisicamente, llevando el orden siguiente:

o Numero de material o cédigo con el cual se identifica la caja;

o Numero de orden de produccién o lote con el cual se fabrica el pedido de

cajas;
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o Se cuenta la cantidad fisica de los bultos que existen en la bodega (cada
bulto es un paquete de cajas, que esta formado por 25 unidades, que se
encuentran agrupadas y sujetadas mediante un fleje plastico);

J Se buscan todas las tarimas que conforman el mismo lote de produccién

gue es un numero unico;

J La cantidad fisica debe coincidir con la cantidad previamente registrada en
el sistema SAP;

J Se lleva el registro mensual de todos los materiales contabilizados dentro
de la bodega, de forma digital y escrita en el area de despachos.

2.4.6. Almacenamiento de producto terminado

El desorden con que se almacena el producto, es un factor que
actualmente retrasa el trabajo de los encargados de bodega, ya que ellos
pierden demasiado tiempo ubicando el producto dentro de la misma. Ademas,
no existe una comunicacién efectiva y coordinada entre los operadores de
montacargas (que son los que almacenan el producto) y los encargados de

bodega.

Se observd y se tomo datos del tiempo que requirié el encargado de la
bodega ubicando el producto dentro de la misma, para realizar su respectivo
conteo y poder notificarlo al sistema, y se llegd a los siguientes resultados,

expresados en la tabla que a continuacion se muestra.
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Tabla XV. Tiempos observados que demoré el encargado de bodega
ubicando el producto

Observaciones Tiempo
5'42”
2'44”
3'39”
5'49”
432"
357"
6'43”
3'58”
519”

10 251”7
Promedio 4’52”

OOV WIN =

Fuente: elaboracién propia.

El tiempo reloj es el que el operario esté trabajando en la ejecucion de la

tarea determinada. Fue el utilizado en la anterior tabla.

El tiempo promedio que utilizé para ubicar el producto dentro de la
bodega y poder realizar el conteo fisico para verificarlo y luego notificarlo al

sistema SAP, es de aproximadamente 4 minutos con 52 segundos.

2.4.7. Nivel de eficiencia de los inventarios

Cajas y Empaques ya tiene definida la forma de medir cuantitativamente
el nivel de eficiencia en los inventarios de producto terminado, ya que forma
parte de los indicadores mensuales del area de despachos. Actualmente, se ha
establecido que el nivel de eficiencia del manejo de inventarios, se obtiene
restando el total de producto fisico contado y la sumatoria de las diferencias en
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el intervalo, es decir, el conteo fisico menos la cantidad que indica en el

sistema, y este resultado se divide entre el total del producto contado.

Para la empresa Cajas y Empaques, el nivel de eficiencia de los
inventarios es de 96%, lo que significa que un 4% del inventario tiene
diferencias con el sistema SAP debido a la falta de registro de algunos
movimientos de los materiales, por ejemplo las pérdidas de cajas por deterioro
debidas al mal manejo.

Lo anterior, implica que Cajas y Empaques tiene como fin reducir los
tiempos de rotacién de inventarios, de manera que las cajas no permanezcan
tiempos prolongados almacenadas en la bodega (mas de 1 mes) y que como
resultado, la cantidad de cajas deterioradas debido al mal manejo, disminuyan.
Al lograr lo anterior, también disminuiran las diferencias de las cantidades

fisicas con las del sistema SAP, y ese dato del 4% sea menor.
2.4.8. Costos de almacenaje

El costo de almacenaje es el costo necesario que se paga por el alquiler
del espacio fisico dentro de una bodega, en donde se ubica el producto
terminado, que en este caso son cajas de cartdn corrugado; actualmente
existen diferentes precios de almacenaje, y generalmente se especifica por
area, es decir, por metro cuadrado; los precios dependen de la ubicacion
geografica de la bodega, pero para el caso de Cajas y Empaques, por el lugar
donde se ubica (zona 12, Ciudad de Guatemala) el precio de alquiler mensual
por metro cuadrado es de US$3 (tres dolares por m?), este dato fue

proporcionado por CEGSA, ya esta establecido por la empresa.
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La bodega de producto terminado de Cajas y Empaques es propia, sin
embargo se presentard un analisis de los costos de almacenaje que se
tendrian, si la misma no fuera propiedad de la empresa. Dicho analisis se

presenta a continuacion.

Tabla XVI. Costos de Almacenaje por m?

Fecha: 11 de agosto de 20049
] METROS
DESCRIPCION PEDIDOS CUADRADOS
Despachados 75 124 229 50
5in Despacho 11 1672860
Retraso de Produccion 16 3183950
TOTAL 102 127797 60
Porcentaje de cumplimiento del
departamento de despachos T4%
Fecha: 12 de agosto de 20049
] METROS
DESCRIPCION PEDIDOS CUADRADOS
Despachados 74 15377910
Sin Despacho 06 4 414 30
Retraso de Produccion 16 44 931,00
TOTAL a6 203124 40
Porcentaje de cumplimiento del
departamento de despachos 7%
Fecha: 13 de agosto de 20049
] METROS
DESCRIPCION PEDIDOS CUADRADOS
Despachados 38 5706960
Sin Despacho 06 947593
Retraso de Produccion 06 3847 80
TOTAL a0 7089333
Porcentaje de cumplimiento del
departamento de despachos 6%
Fecha: 14 de agosto de 20049
] METROS
DESCRIPCION PEDIDOS CUADRADOS
Despachados 4G 15653270
5in Despacho a7 778250
Retraso de Produccion 18 69 328,60
TOTAL 71 23364380
Porcentaje de cumplimiento del
departamento de despachos G5%

Fuente: elaboracién propia.
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En la tabla anterior, donde se indica pedidos sin despacho; estos se
refieren a que los pedidos de las cajas no fueron entregados al cliente, a causa

de diferentes factores, entre los cuales estan:

o Clientes bloqueados: por falta de pago
J Cliente cambi6 fecha de entrega: respecto de la inicial
o Pedido incompleto: cantidad incompleta producida

. Falta de unidades de transporte

Los metros cuadrados que no se despacharon por diferentes motivos en
los dias descritos, son de 38 901,33 metros cuadrados, lo cual asciende a un
costo de almacenaje de US$4 por cada dia que permanezca en la bodega.

2.4.9. Factores que retrasan el proceso de almacenaje y
distribucion

Estos son factores que influyen en el trabajo que realizan los encargados
de bodega, ya que retrasan sus actividades por diferentes motivos, los cuales

se presentan a continuacion:

. Devoluciones: se refiere a los pedidos de cajas que los clientes rechazan
por diversos motivos; las devoluciones retrasan las actividades de los
encargados de bodega porque ellos pierden tiempo recibiendo la
mercaderia devuelta; actualmente se lleva un formato de devolucion
donde se especifica el motivo de devolucion, la cantidad ingresada con su
respectivo numero de material y nombre del cliente. En ocasiones, este
formato no se realiza por cuestiones de tiempo; pero si se registra en el

sistema todas las devoluciones diarias.
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Rechazos internos: estos factores son imputables a los diferentes
departamentos involucrados dentro del proceso de produccién, estos
pueden ser corregidos ya que por lo general, la solucién se encuentra. Los

rechazos internos mas comunes son los siguientes:

o  No cumple con especificaciones del cliente

o  Medidas incorrectas

o Falta troquelado

o  Se necesita sin impresién

o  Lamina curva

o  Malolor

o  Pelo de angel

o Impresion equivocada (iba adentro y cliente queria afuera)

o  Mal engrapado

o  Cajas danadas o golpeadas

o  Trazabilidad

o  Cliente lo quiere para otra fecha: se informé al ejecutivo de ventas
que el cliente lo necesitaba en otra fecha

o  Cliente no solicit6 este producto

o  Orden de compra cancelada por el cliente

o  Mal registro de impresion

o  Letras corridas

o Letras incompletas

o  Ofra direccidn: cliente modificd su direccién de envio

o  Se excede cantidad en orden de compra

o  Por pedido incompleto

o  Por producto revuelto

o  Por no contactar al jefe de compras antes

o  Cliente no recibe pedidos ese dia
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o  Por diferencias en precios

o  Es por otra cantidad

o  Cddigo incorrecto en descripcidn del producto

o  Cliente no cuenta con arte o muestra para comparar el material

o  Cliente devuelve por precio muy alto

. Rechazos eexternos: estos factores son ajenos a Cajas y Empaques; lo
cual significa que no esta dentro de sus posibilidades solucionarlos, pero
si se llega a establecer una comunicacidén efectiva con los clientes, es

posible que se reduzcan. Los rechazos externos mas comunes, son:

o  Espacio insuficiente en la bodega

o  Producto pedido por vendedor y lo quieren para otra fecha

2.4.10. Alcance del proceso de almacenaje, distribucion y
manejo de inventario

Como ya se ha mencionado anteriormente, el control interno sobre los
inventarios es importante, ya que es ahi donde circula el producto; para el
presente proyecto, es donde circulan los pedidos de cajas que se despachan a
los diferentes clientes, diariamente; debido a lo anterior, es importante
mencionar que en Cajas y Empaques se tiene gran cuidado de proteger el
inventario de cajas, sobre todo en la temporada de lluvias, ya que las cajas
absorben humedad del ambiente y ahi pueden perder sus propiedades vy

caracteristicas de resistencia, para las cuales fueron fabricadas.
Se deben conocer las ventajas y desventajas de la situacion actual del
area de despachos (se mencionan posteriormente en este mismo capitulo), y

luego se llevara a cabo una propuesta de mejora, donde se utilizara la misma
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bodega de producto terminado ya existente, que cuenta con un area de 965
metros cuadrados disponibles para almacenar, y tiene las siguientes

caracteristicas:

o Flujo adecuado para facilitar el almacenaje y despacho de producto
o lluminacién adecuada, pero no 6ptima

o Maquinaria y equipo de acuerdo con las necesidades de la operacién

Dentro de los puntos de control y medidas de desemperio que se deben
llevar para el adecuado funcionamiento de la operacion de la empresa se

pueden mencionar:

o Medicion: exactitud del inventario de 98%

o Tiempos de carga: establecer parametros de medicion

o Tiempos de descarga: establecer parametros de medicion
o Envio de informacién en tiempo

o Cantidad de producto dafado en bodega

o Productividad

o Optimizacién de espacios en bodega

Es importante mencionar que la utilizacion de este nuevo método de
despacho, permitird que todas las operaciones se mejoren y también se podra

observar una mejora en:

. Marca

. Presencia en el mercado
o Prestigio

o Eficiencia en entrega

o Reduccion de costos de transporte
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2.5. Descripcion de la bodega de PT y la formacién del encargado

La bodega para la empresa constituye un area de gran responsabilidad y
mucha actividad, por lo que es importante reconocer que dentro de la empresa,
en Cajas y Empaques, es una instancia productiva ya que se introduce dentro
de un proceso con injerencia directa en los costos. La bodega bien planificada,
dirigida y administrada, reduce costos muy importantes dentro del ejercicio
global de Cajas y Empaques.Lo que implica la buena formacion del "Encargado
de Bodega" y la mayor cualidad de este debe ser su devocion por el "orden",
esta es la clave inicial del éxito en el desempeno de este cargo.

Una bodega que trabaja con orden, bajo un sistema adecuado y conforme
a las politicas de, planificacion, administracion y control, siempre entregara
resultados beneficiosos a la empresa, siendo responsable directo el jefe o
encargado de bodega, cuyas principales obligaciones son las siguientes:

Implementar un adecuado sistema de recepcion y control para la

recepcion de mercaderia.

J Tener un buen y l6gico ordenamiento sobre la ubicacién fisica de todos los
articulos, en cuanto a niveles, pasillos, racks y utilizacion de espacios en
general.

. Definir la capacidad real de almacenamiento de la bodega.

J Definir las diferentes posiciones y ubicacién de almacenamientos para los

items de acuerdo con el volumen o peso.
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o Asignar ubicaciones privilegiadas para los items de mayor rotacién de
salida.

o Generar en forma simultanea los requerimientos de reabastecimiento en
funcién de la rotacién de cada uno de ellos, para no producir un quiebre de
stock.

o Definicién de niveles de stock: critico, nivel minimo y maximo de los

productos.

o Supervision y cumplimiento de los planes o normas de seguridad, tales
como: plan contra incendio, antirrobo, evacuacion e higiene de la o las

bodegas a su cargo.

o Elaboracién de un plan de manutencion de los bienes de la empresa y la
infraestructura de la o las bodegas.

o Toma y procesamiento de inventario.
Actualmente, la bodega de producto terminado de Cajas y Empaques no
cuenta con un sistema ordenado de ubicacion, almacenamiento y busqueda del

producto, por lo cual, los pedidos se demoran en ser despachados.

La capacidad de almacenaje de la bodega es de hasta 600,000 m? de
cartdon corrugado de diversos clientes y de variedad de tipos de cajas.
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2.6. Ventajas y desventajas de la situacién actual

A continuacién se describen las ventajas y desventajas de la situacion

actual de la empresa.

2.6.1. Ventajas

En el area de despachos y en su proceso, ya descrito anteriormente, se
han identificado algunos aspectos como ventajas, que son de la situacién actual
del departamento, y se pueden mencionar las siguientes:

J En despachos se cuenta con el manejo y la disposicién del producto de
manera inmediata, debido a que la bodega de producto terminado esta
ubicada fisicamente proxima a la rampa donde se ubican las unidades de
transporte, y préxima a la oficina de facturacion. Las diferentes zonas que
conforman el area de despachos se ubican fisicamente cercanas una con
otra (bodega, oficina de facturacion, rampa), por lo que un miembro del
equipo puede atravesar peatonalmente de una zona a otra, en un periodo
corto de tiempo. Es una ventaja ya que no se pierde tanto tiempo en ir de

la rampa a la oficina de facturacién, de la bodega a la oficina o viceversa.

o El horario de trabajo:en el area de despachos se cuenta con personal que
puede tener un horario de trabajo de acuerdo con la necesidad de la
empresa, y e€s por un costo extra minimo. Por ejemplo, cuando se
aproxima el fin de mes, la cantidad de despachos se incrementa ya que
los clientes solicitan los pedidos de sus cajas por emergencias 0 por casos
especiales, y por lo tanto el horario de las personas del area se extiende,
las cuales se convierten en horas extras para la empresa, sin embargo, a

un costo minimo.
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2.6.2. Desventajas

Toda mala administracion de un departamento lleva a tener un resultado
inesperado al momento de realizar las actividades, por lo que a continuacion se
mencionan algunas de las desventajas de la situacién actual del area de

despachos:

Inadecuado manejo en la administracion de inventario.

o Problemas al momento de despacho de pedidos, debido a no encontrar el
producto fisicamente en su lugar segun el sistema.

o No se crean oportunidades de crecimiento dentro de los mismos puestos
del area, debido a tener que atender los problemas actuales del descontrol
de inventario y despachos.

o Inadecuada distribucién del producto terminado en la bodega.

o Errores en el envio de pedidos por no estar solicitada esa caja, o dobles
envios del mismo pedido de cajas.

o Insatisfaccion por parte de los clientes por el mal manejo y distribucién del

producto, lo cual genera fletes falsos ya que ciertos clientes no reciben el
producto fuera de horario, o por orden de compra.
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2.7. Implementacion de procedimientos de mejora

Con el objeto de cumplir y ejecutar una operacién con adecuadas
practicas de almacenaje y distribucion, es recomendable la documentacién de
procesos a través de procedimientos escritos. Los mismos deberan utilizarse

para estandarizar la operacién en términos de calidad.

Los procesos anteriores seran realizados por las personas involucradas
dentro de todas las operaciones, con una frecuencia de revisién de cada seis
meses por [0 menos o cuando se tenga cambios en uno de los procesos.Los
procedimientos minimos deben cubrir los procesos de:

. Procedimiento de almacenaje
J Procedimiento de despacho de producto

. Procedimiento de recepcion

Estos procedimientos deben validarse, cumplirse y respetarse por todos
los miembros del area de despachos, segun cada uno de sus puestos de
trabajo.

Se implementara a través de la realizacion de los procedimientos en forma
escrita, para luego ser validados con las personas responsables de ejecutarlos;
siempre con la previa autorizacion del Jefe de Despachos, quien es el
responsable del area.

A continuacién se describira cada uno de los 3 procedimientos ya

mencionados, los cuales serviran para que el area funcione de mejor manera.
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2.7.1. Procedimiento de almacenaje

El procedimiento de manejo del producto terminado que ingresa a
bodega, aplica a todo conteo que se realice de los productos de cada uno de

los clientes, segun sea el requerimiento de este.

Su propdsito es establecer, ejecutar y documentar el procedimiento de
manejo de inventario de los productos que ingresan al almacén, manteniendo
practicas que garanticen el control de ingresos en inventarios, inventarios
ciclicos y despacho de la mercaderia, manteniendo un estandar de calidad en la

exactitud del inventario.

El procedimiento aplica a todo conteo que se realice de la mercaderia de
cada uno de los clientes, segun sea el requerimiento de este. Inicia cuando se
requiere o se establece la periodicidad del mismo.

Para el presente proyecto, sera de una vez al mes, y termina cuando se
presentan resultados del mismo, tanto fisicos como en el sistema. Los pasos
del procedimiento establecidos y autorizados en conjunto con el Jefe de
Despachos, estan incluidos en la siguiente tabla.
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Tabla XVIl. Procedimiento de almacenaje

No.
ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Se estableceran horarios de trabajo para cada
uno de los encargados de la bodega, que 3,
de la siguiente manera:

ier. turno:  auxiliar de bodega 1

Hora de entrada  06:00 AM

Hora de salida 01:00 PM Jefe de
2do. turno: encargado de bodega despachos
Hora de entrada  07:00 AM
Hora de salida 04:00 PM
3er. turno:  auxiliar de bodega 2
Hora de entrada  01:00 PM
Hora de salida 08:00 PM

2 Se estableceran los puestos de trabajo de la
siguiente manera:

e 1 Encargado de bodega Jefe de

e 2 Auxiliares de bodega despachos
Los puestos seran rotados en un periodo de
una semana.

3 Los auxiliares de bodega deben comparar lo

tedrico de las 6rdenes de produccidn contra lo -
- N _ Auxiliares de
fisico, verificando que el producto terminado bod
L . odega
cumpla con los requisitos éptimos de ingreso a

la bodega.
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Continuacién de la tabla XVII.

4 El encargado de bodega debe notificar
todos los productos terminados al
sistema (SAP) previamente verificados
teorico-fisico. Luego de realizar esta
actividad, debera entregar las 6rdenes | Encargado de bodega
ya notificadas al jefe y/o asistente del
departamento de despachos, para que
estos puedan organizar su programa de
entregas a los clientes.

5 Después de que el departamento de
despachos haya realizado la
programacion diaria o semanal de los
pedidos que se deberan entregar, el jefe
o asistente del departamento debera .
Jefe o asistente de
hacer |llegar el programa a los
despachos
encargados de bodega para que estos
puedan entregar la orden al
montacarguista, de lo que se debe
despachar. De esta manera se lograra

optimizar el tiempo de entregas

Fuente: elaboracién propia.

Todo el producto que se almacena en la bodega de producto terminado de
Cajas y Empaques son cajas de carton corrugado, de diferentes formas,
tamarnos y colores de impresién. Contando con los procedimientos bésicos de la
operacion se considera almacenar el producto separado por clientes,
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asignandole un area especifica a cada uno. Se determina un mapeo o /ayout.
Se consider6 almacenar el producto separado por clientes, debido a que se
manejan distintos codigos de cajas para cada cliente y es mas conveniente
agrupar los pedidos de las cajas por un solo cliente que por cada codigo de
caja, sera una manera mas corta de tiempo, accesible de encontrar y ubicar

fisicamente los pedidos dentro de la bodega de producto terminado.

El /layout es un plano en donde se muestra la distribucion final de

almacenaje del producto.

Una vez que se conocen perfectamente las realidades operativas de la
bodega, es recomendable segmentar las areas de acuerdo con el propésito de
almacenamiento de cada una de ellas; dejando establecidos los espacios

fisicos necesarios en funciéon de los tipos de inventarios y los procesos.

Entre los diferentes ambientes que son necesarios para el buen
funcionamiento de la planta de produccién, en especial en la bodega de
producto terminado estan las siguientes areas:

o De producto en buen estado

o De producto en cuarentena (producto rechazado o de reproceso)
o De producto obsoleto (fuera de inventario)

. Espacio para el ingreso de producto

o De despacho o carga

La sefalizacién permitird dar soporte a la segmentacién de las éreas,
delimitando graficamente las areas, con diversos tipos de nomenclaturas para
identificar ubicaciones, areas de transito de montacargas, ubicacion de

extintores, etc.
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Al contar con una buena senfalizacion, se facilita la orientacién del
personal que labora dentro de la bodega. Por ello es recomendable
complementar con un layout (o diagrama de distribuciéon de areas) de toda la

bodega de producto terminado.

El tipo de almacenamiento que se utiliza en la bodega de Cajas y
Empaques es el de tipo ‘a piso’ y se conoce asi, debido a que se almacenan las
tarimas en forma de bloques, lo que significa que las cajas estan en estiba una
encima de otra y almacenadas en el piso en lineas o bloques, con cargas de 2 a
10 de profundidad; es un método sencillo y se seguira trabajando con este,
debido a factores como: el costo es menor, es un sistema flexible, que utiliza

poca tecnologia y es facil de mantener.

Segun el peso y estabilidad de las cargas, el rango puede cambiar de dos
cargas de alto a ocho, determinadas por:

o Limites aceptables de seguridad

o Estibado de la carga

o Peso de carga

o Condiciones de los pallets

o Restricciones de carga en el piso

o Clima (por el ablandamiento del corrugado en lugares muy humedos)
o Capacidad de altura del vehiculo de carga

e  Aglomeracién del producto

° Altura del edificio
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Plano de almacenamiento de piso

Figura 16.
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Fuente: elaboracién propia.
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En la figura anterior, se segmentd la bodega de producto terminado en la
cual se colocaron carriles numerados del 1 al 28, disponibles para colocar
tarimas de producto (cajas); el area de particiones (son refuerzos que se
colocan adentro de algunas cajas, dependiendo del producto); el area de
producto obsoleto y cuarentena, el area de microcorrugado, el area de

recepcion y la de entrada y salida de la bodega.

Ademas de segmentarlos fisicamente, los carriles numerados del 1 al 28

se dividiran por areas, clasificadas asi:

o Por rotacion de producto

. Por clientes

A continuacién, en las siguientes tablas, se detalla la division realizada

de los carriles por las areas ya mencionadas.

Tabla XVIIl.  Definicion de areas por rotacion de producto
AREA DESCRIPCION
12, 13, 14, 26, 27, 28 Productos de baja rotacion
7,8,9,10, 11, 21, 22, 23, 24, 25 Productos de mediana rotacion
1,2,3,4,5,6, 15,16, 17, 18, 29, 20 Productos de alta rotacién

Fuente: elaboracién propia.

En las areas por rotacion de producto se clasificaron en productos: de baja
rotacién, de mediana rotacién y de alta rotacion; éstos periodos ya fueron
mencionados y explicados anteriormente. La rotacién se obtiene segun el
comportamiento de ventas de los diferentes clientes, esta informacién la facilita

el area de ventas y/o servicio al cliente.
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Tabla XIX. Definicidon de areas por rotaciéon de clientes

AREA CLIENTE

1,2,3,4,5,6,15,16, 17, 18,19, 20 | Colgate Palmolive (C.A), S.A.

Alimentos Ideal, S.A.

Industria La Popular, S.A.

Vidriera Guatemalteca,S.A.

Malher, S.A.

Koramsa

Suministros de Restaurantes,S.A.

Litografia Byron Zadik, S. A.

Henkel La Luz,S.A.

Cerveceria Centroamericana,S.A.

Alimentos Maravilla, S.A.

Isthme, S.A.

Pani-Fresh S.A.

Proveedora de Servicios, S.A.

Frigorificos de Guatemala, S.A.

Unipharm S.A.

Nestlé Guatemala, S.A.

Fabrica de Bebidas Gaseosas

Fabrica Escocesa, S.A.

Organizacién Incapisa, S.A.

Derivados Quimicos

Graco Pack de Centroamérica

Grasas y Aceites, S.A.

Paul Ecke de Guatemala, S.A.

Cartonera Nacional, S.A.

Tecnopack, S.A.

Quimicos y Lubricantes, S.A.

Fabrica de Articulos Plasticos, S.A.

INT Trading, S.A.

7,8,9,10, 11, 21, 22, 23, 24, 25 Central Productos Alimenticios

Distribuidora de Licores, S.A.

Inyectores de Plastico, S.A.

Recuperadora de Cartén, LTD.

Scentia Perfumeria, S. A.

Australia Dairy Goods, S.A.

Industrias Alimenticias Kern’s

Agrondmicas de Guatemala, S.A.

Corporacion Arso, S.A.

Industria Harinera Guatemalteca, S.A.

Macroplast, S.A.

Productos Avicolas, S.A.

Quiminova, S.A.

Compania Productora de Alimentos

Industrias Treviso, S.A.
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Continuacion de la tabla XIX.

12,13, 14, 26,27,28

Agroverde, S.A.

Alimentos Sumar, S.A.

Bic de Guatemala,S.A.

Calzado Ivan

Central de Empaques S.A.

Cetebedi, S.A.

Comercializadora Mesoamericana

Corporacién Avicola

Distribuidora Alcazarén, S.A.

Envases Desechables

Grupo D’Lovi

Industria Procesadora de Lacteos

Industrias Tropicales, S.A.

José René Argueta Hernandez

Litografia MG S.A.

Maex, S.A.

Moda Colegial, S.A.

Palace, S.A.

Pequenos Suerios, S. A.

Plasticos Maximos, S.A.

Plus Markas

Productos Multiples, S.A.

Promociones Agricolas Industriales

Transcafé S. A.

Agrocentro, S.A.

Agroindustrias Lozano

Alimentos Maravilla de Honduras

Aluminios Sonicar, S.A.

Asesoria y Mercadeo, S. A.

Bdf Centro América, S.A.

Calzado Arana

Cerdosa, S.A.

Chivolac

Corporacién Esar, S.A.

Corporacién Grafica, S.A.

Corporacién Tres

Credomatic de Guatemala, S.A.

Deudores de Unica Vez

Fuente: elaboracion propia.
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El area de producto en buen estado es el area de productos de baja,
mediana y alta rotacion; es el espacio mas grande, en esta se encontrara todo
el producto que esta en perfectas condiciones y que esta disponible para
despachar en el momento en el que se requiera; por lo cual se debera tener el
producto bien identificado y separado por los clientes, para evitar errores o
atrasos al momento de realizar los despachos.

El area de producto en cuarentena se considera todo producto, que por
solicitud del departamento de aseguramiento de calidad, debe pasar por algun
tipo de analisis y hasta tener los resultados del mismo no se puede liberar para
despacharlo; todo producto que ingrese al area de cuarentena debe ser
identificado en dos lados de la tarima como minimo, esto como doble control
para evitar que por cualquier error en el area de despacho se tome producto
que no esta listo para la venta.

Se conoce como producto obsoleto a todo aquel que ya no se puede
despachar porque esta fuera del inventario, por diferentes motivos, por ejemplo:
las cajas no cumplieron con los requisitos de calidad, o estan dafiadas o sucias.
Se debe tener el cuidado de mantener un area pequena de este producto, y

sacarlo del almacén mensualmente para tener mas espacio fisico en el mismo.

El area de despachos o carga servira como area de inspeccion antes de
cargar las unidades con destino al cliente final, estara ubicada en la rampa, ya
que se podra realizar en ella una ultima revisidn de lo que se esta entregando al
transportista. De esta manera,se ayudara a mejorar la eficiencia al momento de

la entrega de pedidos a los transportistas.
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En la siguiente figura se diagrama en forma de bloques, el procedimiento
de almacenaje propuesto.

Figura 17. Diagrama de bloques procedimiento de almacenaje propuesto

Inicio

Se estableceran horarios
de trabajo para cada uno
de los encargados de BPT

Se estableceran los
puestos de trabajo en la
BPT, rotados cada semana

Los auxiliares de BPT
compararan lo teérico de
las O/P contra lo fisico

El encargado de BPT
notificara el producto
terminado al sistema SAP

El jefe o asistente de
despachos debe entregar el
programa diario de
despachos al encargado de
BPT

Fin

Fuente: elaboracién propia.
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2.7.2. Procedimiento de despacho

Es toda salida de producto terminado que se realiza en la bodega, de
acuerdo con lo solicitado por el area de ventas, previa confirmacion de los

clientes. El procedimiento aplica a toda salida de producto de bodega.

Su propésito es establecer, ejecutar y documentar el procedimiento de
despacho de producto en la bodega, manteniendo buenas practicas que
garanticen que los pedidos de las cajas despachadas, cumplan con los
requisitos de calidad y cantidad requeridos por el cliente.

Tabla XX. Procedimiento de despacho

No. .
DESCRIPCION RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 Envio de la solicitud de despacho por parte del | Ejecutivo de ventas
cliente hacia el departamento de ventas. y/o asistentes
2 La solicitud de despacho del cliente, se envia
desde servicio al cliente hacia despachos, y se | Asistentes de ventas
centra en la oficina de facturacién.
3 Se asigna el mejor transporte, para la entrega _
_ i _ _ Jefe o asistente de
del pedido, segun la cantidad a enviar y la
L _ despachos
ubicacién del cliente.
4 Operacion de salida en el sistema SAP de
control de inventarios, a través de la factura
_ _ o Facturador
del pedido correspondiente y solicitado por el
cliente.
5 Egreso del camion de la rampa de transporte. Encargado de rampa
y transportista

Fuente: elaboracion propia.
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Lo anterior, servira para tener un mejor control en el area de despachos y
qgue los camiones sean aprovechados al maximo en su capacidad, de manera

que se puedan optimizar espacio y los fletes.

Para realizar y organizar los despachos solicitados por los clientes, al
departamento de ventas, se necesita contar con varios reportes, entre los

cuales estan:
J Reporte de pedidos: se realizara diariamente, semanal o mensual, donde
se estableceran todos los pedidos para los periodos anteriores. Debera

contener los datos expresados en la siguiente tabla.

Tabla XXI. Reporte de pedidos

Fecha:
REPORTE DE PEDIDOS
FECHA DE CANTIDAD
NOMBRE FECHA DE L No. DE
SOLICITUD DESCRIPCION DE
CLIENTE ENTREGA MATERIAL
DEL PEDIDO PRODUCTO

Fuente: elaboracion propia.

. Reporte de producto terminado: este serd un reporte que se realizara
diariamente, donde se especifique con cuanto producto se cuenta en la
bodega para realizar los despachos; y de acuerdo con esto, se podran

programar los mismos; debera contener los datos de la siguiente tabla.
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Tabla XXIl.  Reporte de producto terminado

Fecha:
REPORTE DE PRODUCTO TERMINADO

NOMBRE p No.DE |CANTIDAD DE
DESCRIPCION
CLIENTE MATERIAL | PRODUCTO

Fuente: elaboracién propia.

Reporte de clientes bloqueados: el concepto de cliente bloqueado se
refiere a aquel cliente que tiene alguna factura ya vencida y pendiente de
pago, por la cual el sistema bloguea la emisiéon de nuevas facturas para
dicho cliente. Por tal razdn, es necesario que despachos posea un reporte
de los clientes que estan bloqueados; este es proporcionado por el area
de ventas. Esto para facilitar las salidas de producto, ya que en algunas
ocasiones, sucede que se carga el camién con el pedido de las cajas, se
realiza la papeleria necesaria y al final no puede ser despachado porque
se avisa en ultimo momento que el cliente es una cuenta bloqueada. Este
reporte puede ser generado diaria 0 semanalmente, actualizandolo para

evitar inconvenientes.

Reporte de planificacion de despacho: es una herramienta importante
dentro del &rea, ya que a través de esta se podra organizar los pedidos de
acuerdo con los requerimientos del cliente; se deberda actualizar

constantemente para mejorar la eficiencia de entrega de producto.
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Tabla XXIll.  Reporte de planificacion de despacho

Fecha de entrega

Nombre Codigo Descripcion Solicitada Entregada Programada Producida
Vidriera 10127638 P-C-1010220 265.000,00 189.700,00  280.900,00 189.700,00
Guatemalteca
Vidriera 10127637 P-L 1010220 159.000,00 113.820,00 168.540,00 113.820,00
Guatemalteca
Vidriera 10219181 LAMINA MICRO  64.000,00 69.650,00 68.647,00 69.650,00
Guatemalteca
Litografia 10218924 LAMINA MICRO  48.000,00 48.750,00 51.485,00 48.750,00
Byron Zadik,
S.A.
Litografia 10218635 LAMINA MICRO  40.000,00 42.800,00 42.904,00 42.800,00
Byron Zadik,
S.A.
Colgate 10205045 CAJA 15.000,00 15.450,00 16.089,00 15.450,00
Palmolive MULTIBEX
Colgate 10214646 PGT0043900232 13.500,00 14.050,00 14.402,00 14.050,00
Palmolive

Fuente: elaboracién propia.

Al contar con este reporte de planificacién de despacho se podra medir el
porcentaje de cumplimiento de despachos diarios y los motivos por los cuales
no se realizan los que quedan pendientes.

Para extraer los datos de indices de entrega, se utiliza también la
herramienta de planificacion diaria o semanal; para obtener el total de pedidos
despachados y no despachados, se realiza el conteo de la columna entregada
en el anterior reporte; de igual manera se realiza para los pedidos producidos y
no producidos, solo que esta vez en la columna de producida.

Se le puede asignar un color a cada cliente para identificar si ya ha sido

despachado o no. Los datos de los indices de entrega se incluyen en la
siguiente tabla.
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Tabla XXIV. Reporte de indice de entrega

indice de entrega de fecha

Pedidos Total
Despachados 46
Sin despacho 25
Total pedidos 71
Producidos 50
Sin produccién 21
Total de pedidos 71

Fuente: elaboracion propia.

Como se pudo visualizar en la anterior tabla, el area de despachos
depende de produccion; si los pedidos de las cajas aun no han sido fabricados,
el area de despachos no puede enviarlos al cliente, ya que depende
directamente de planta de produccién. Ahora, si se analiza en términos de %

porcentajes, las razones o aspectos evaluados en un pedido, se obtienen los

datos incluidos en la siguiente tabla.

Tabla XXV. Aspectos evaluados en un pedido

ANSY o O A ADO OIA POR
PEDIDO

Despachados 47 61
Bloqueo cliente 4 5
Programacion proxima semana 5 6
Retraso de produccion 19 25
Programa del cliente 1 1
Pedido incompleto 1 1
TOTAL 77 100%

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla anterior se puede especificar cudl ha sido el motivo por el que

no ha sido despachado un pedido, lo cual facilita identificar el problema.

Actualmente la empresa Cajas y Empaques de Guatemala S.A., para
realizar los despachos a los diferentes clientes lo hace a través de servicios de
transporte externo (out-sourcing), por lo tanto se establecié un procedimiento
para dar revisidén a las unidades de transporte; que sirva para verificar si estas
cumplen con las condiciones optimas para el traslado de los corrugados.

En conjunto con el jefe de despachos y un representante del area de
aseguramiento de calidad (por relacién al Sistema de Gestion de Calidad 1SO
9000), se cred, establecié y autorizé6 un manual para los pilotos de las unidades
de transporte, implantando las normas que deben cumplir para conducirse
dentro y fuera de la empresa, las condiciones de su vehiculo, entre otros.

El manual serd de importancia debido a que es indispensable para Cajas y
Empaques, contar con pilotos que posean buenas referencias personales, una
buena conducta, que su vehiculo esté en buenas condiciones y que le den un
buen manejo al producto, ya que los pilotos son los representantes de Cajas y
Empaques al momento de entregar los pedidos a los clientes. El manual sera

conformado de la siguiente manera:

o Politica de transporte: es un acuerdo entre Cajas y Empaques y los
transportistas, quienes deben cumplir los lineamientos establecidos en
este documento; es necesario que cada transportista lo conozca, lo
entienda y aplique en sus actividades diarias asignadas por el
departamento de embarques de Cajas y Empaques; es indispensable

cumplirlo para la continuidad de los transportistas dentro de la empresa.
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Identificacidn del transporte: es necesario realizar un archivo con los datos
de identificacién de cada transportista, servira para llevar un registro y
control de cada uno de los requisitos a cumplir.

o  Archivo de transportista: se refiere a toda la papeleria requerida:
Formulario de identificacién del transporte (original)

Dos fotografias tamafo cédula

Cédula de vecindad o DPI

Licencia de conducir

Tarjeta de circulacion vigente

Antecedentes penales

Antecedentes policiacos

AR NN N N N RN

Numero de seguro de vida

o Identificacion proporcionada por CEGSA
v' Carné de identificacion con vigencia de 1 afo
v" Asignacion de cédigo a la unidad de transporte

v" Asignacién de color de acuerdo con la capacidad de metros

Manejo del producto: existen recomendaciones ya establecidas desde
hace varios afos, dentro de la industria del carton corrugado, acerca del
buen manejo y traslado que se le debe dar a las cajas. Es de suma
importancia que el producto sea manejado y trasladado con buen trato, ya
que golpes de montacargas en las orillas de las cajas pueden danar o
lastimar la forma de la misma, y esto puede ocasionar que ya no armen
correctamente, y dé como resultado que no cumplan la funcién por la cual
fueron fabricadas. A continuacion se listan algunas recomendaciones:

o Lacajadebe colocarse dentro del transporte, no debe de tirarse.

o La caja debe de ordenarse dentro del transporte, no debe revolverse

con productos diferentes.
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o La caja debe de levantarse para ser trasladada a la unidad del
transporte, no debe ser arrastrada.

o Al cargar cajas de caracteristicas similares (por ejemplo: mismo
tamano y diferente impresién), se recomienda colocar divisiones
visibles entre ambos materiales.

o Al cargar cajas de color blanco, se debe colocar protectores de
cartén en el piso de la unidad de transporte, sobre el cual se debe de
estibar el producto.

o  Almomento de trasladar los bultos de cajas, se debe tener el cuidado

de no desarmarlos; si esto ocurre se debe amarrar de nuevo.

Condiciones del vehiculo: es importante que los transportistas garanticen
el buen estado interno y externo de su vehiculo, ya que las condiciones de
la unidad de transporte deben de ser oOptimas para el traslado del
corrugado de las instalaciones de CEGSA hacia la bodega del cliente.

Algunos aspectos que se evaluaran en cada unidad de transporte, son:

o Furgdén limpio y ordenado

o  Cabina limpia y ordenada

o  Buenas condiciones del furgén
v" Piso de madera o lamina
v' Paredes de aluminio y madera

o Debe contar con equipo de emergencia, (llanta de repuesto,
triangulos, tricket, llave de chuchos)

o  Revisiones periddicas: las cuales se realizaran por el jefe o asistente
de despachos al azar cada ocho dias; esto para verificar si cumplen
con las condiciones establecidas para el manejo y traslado del

producto.
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Manejo de papeleria y producto: los transportistas al momento de llegar a

las instalaciones del cliente a descargar el pedido de cajas, deben

entregar cierta papeleria o documentacién que el cliente debe revisar y

aceptar mediante la recepcién de las cajas; esta documentacion debe ser

firmada, sellada y recibida por el cliente y posteriormente, el transportista

tiene la obligacion de regresar esta papeleria a la oficina de despachos.

Ademas, el transportista debe cumplir con el buen manejo del producto

durante su trayecto de entrega, hasta el momento de descarga en la

bodega del cliente. A continuacion los requisitos que deben cumplir:

o  Facturas y envios de despacho

v

Las facturas se deben de regresar a CEGSA firmadas y
selladas por el cliente.

Las contrasefias de pago que brindan los clientes, se deben de
tramitar al momento de entregar el producto con su debida
factura.

El tiempo de devolucién de facturas, no debera ser mayor a 24

horas después de firmada y sellada por el cliente.

o Producto

v

Responsabilidad del traslado del producto hacia las
instalaciones del cliente, cumpliendo con las condiciones fisicas
al momento de salir de las instalaciones de Cajas y Empaques.
Responsabilidad en el conteo del producto al momento de
cargar en las instalaciones de Cajas y Empaques, y al momento
de descargar en las instalaciones del cliente.

Responsabilidad de entregar a tiempo el producto, luego de un
tiempo prudencial de haber salido de las instalaciones de Cajas

y Empaques, a menos que exista una situacion fuera del
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alcance de los transportistas (desastres naturales,

manifestaciones, bloqueos de carreteras, entre otros).

Normas de seguridad e higiene industrial: la seguridad e higiene industrial
se ocupan de proteger la salud de los trabajadores, controlando el entorno
del trabajo para reducir o eliminar riesgos. Los accidentes laborales o las
condiciones de trabajo poco seguras pueden provocar enfermedades y
lesiones temporales o permanentes e incluso causar la muerte; a
continuacion se presentan las normas de seguridad e higiene industrial

que deben seguir los transportistas en CEGSA.

o  Normas de seguridad industrial

v" Equipo de proteccién personal

v" Manejo de la carga

v" Orden y limpieza en area de rampa de despachos

v Ordeny limpieza en area de descarga en bodega del cliente
o  Normas de higiene personal

v" Uniforme de identificacién
Carné de identificacion

Redecilla y casco

ANEENERN

Higiene personal, al momento de manipular los productos para
su traslado

Recortar el cabello peribdicamente

Recortar el bigote periddicamente

Se prohibe ingerir alimentos en el &rea de la rampa

AR VIR NERN

Se prohibe fumar dentro de las instalaciones de CEGSA vy las

bodegas del cliente
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Normas de conducta: las normas de conducta son formas de

comportamiento, prescripciones para actuar de una manera determinada

en una situacion especifica; a continuacién se mencionan las normas de

conducta que un transportista debe cumplir para CEGSA.

o Adentro de las instalaciones de CEGSA

v
v
v

v

Uso correcto de su vocabulario al momento de expresarse
Puntualidad

Prohibido ingresar al area de plata de produccién sin
autorizacion

Prohibido ingresar a la bodega de producto terminado sin
autorizacion

El Unico espacio fisico que tiene autorizado el transportista para
permanecer es el area de rampa

Respetar los espacios asignados para cada transporte.

o Adentro de las instalaciones del cliente

v

Uso correcto de su vocabulario al momento de expresarse con
el cliente.

Reportarse de inmediato con la persona encargada de la
recepcion de documentacién y producto.

Cualquier situacion de inconformidad del cliente, informar al jefe
de despachos, para su pronta solucién. No entrar en discusién

con el cliente.

Situaciones no previstas: como ya se menciond previamente, pueden

ocurrir situaciones que retrasen la llegada del transportista a su destino

con el cliente; las mismas pueden ser no previstas y estan fuera del

alcance de los transportistas. Algunas situaciones no previstas, pueden

ser:
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Robo o asalto: se debe de informar de inmediato al jefe del
departamento de despachos, acerca de la situacién.

Reparaciones mecénicas: se debe de informar con 2 dias de
anticipacion sobre las reparaciones mecanicas que se le tienen
programadas a la unidad de transporte.

Averias mecanicas imprevistas: al vehiculo (camién o contenedor)
pueden ocurrirle averias mecanicas imprevistas, por lo tanto si ocurre
esta situacion, se debe de informar a la brevedad posible, al jefe del

departamento de despachos de la situacién.

Sanciones: las sanciones son aplicables cuando un trabajador incurre en

una falta e incumple, de forma culpable, sus obligaciones laborales. La

empresa, Cajas y Empaques, podra sancionar los incumplimientos

laborales de los transportistas de conformidad con la graduacién de las

faltas y sanciones que se establezca para cada caso; queda a discrecidon

del area de Recursos Humanos, con previo respaldo del jefe de

despachos. Las diferentes sanciones aplicables, segun la gravedad de la

falta, en orden ascendente, son:

Llamada de atencion verbal

Llamada de atencidn escrita

Suspensién de 8 dias de trabajo
Suspensidén definitiva del servicio a CEGSA

Ademas de los considerables esfuerzos que se llevan a cabo en lo que se

refiere a equipo, capacitacion, desarrollo y demas, las operaciones de

almacenamiento son esenciales con el fin de mantener la calidad, no solo

porque la forma de almacenar incide en forma directa en los resultados del

reporte de desempeno, en lo que se refiere a dafnos del producto, sino por la
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ligereza, prontitud y otros factores ligados a los tiempos de alisto y de

inventario.

El area de almacenamiento debe tener un area con las dimensiones

apropiadas con el fin de permitir una organizacién correcta de los insumos y

productos, tratando de evitar con ello confusiones y riesgos de contaminacién y

a la vez, permitir rotacion eficiente de los productos.

La bodega de producto terminado deberd contar con areas separadas

delimitadas y bien definidas, como:

Area de ingreso de producto: destinada para la revisién y conteo del

producto que ingresa a la bodega.

Area de almacenamiento: destinada a mantener los productos (las cajas)
en forma ordenada y en condiciones adecuadas para conservar sus

caracteristicas de calidad y funcionamiento.

Area de cuarentena: destinada para los productos que han sido devueltos
por los clientes por diferentes motivos, como no cumplir con las
especificaciones, producto dafado, entre otros. Aqui se decidira cual
debera ser su destino, si se reprocesa o se desecha. Ademas, los
productos deberan estar claramente identificados para evitar errores o
incidentes de calidad.

Area de embalaje y despacho: destinada para la preparacién de los

pedidos para su correcta distribucion.
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o Area administrativa: destinada a las labores complementarias de control
de documentos.

Se utilizan tarimas como pallets (asi se le llama a las tarimas utilizadas
para colocar las cajas), las cuales facilitan su traslado y almacenamiento y
evitan que se estropeen por inadecuado manejo. Las tarimas a su vez se
utilizan para colocar y retirar productos, estas pueden ser de madera o

plasticas, dependiendo del uso y costo.

Las tarimas deberan presentar al menos las siguientes caracteristicas:

o Deben estar libres de humedad, polvo e insectos.

o Libres de clavos o sistemas de fijacién que puedan causar dafo al piso o
al producto.

o No deben usarse pallets a los que les falte una o0 mas piezas de madera, o
del material del cual estan elaboradas.

Respecto de la separacion de productos, el sistema de calidad debe estar
preparado para poder girar las recomendaciones necesarias, con el fin de evitar
la mezcla de productos que por su naturaleza no pueden ser almacenados en
zonas continuas. En el caso de la bodega de corrugados, es necesario separar
los productos, ya que esto permite una busqueda mas rapida del mismo.

Las condiciones ambientales de cualquier area de almacenaje deben ser
establecidas con antelacion, para ser usadas como areas adecuadas de

almacenamiento.

Las fuertes variaciones y los cambios estacionales dentro del almacén,

deben ser considerados y documentarse los requerimientos de control de modo
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que no haya implicaciones en el estado de los productos bajo custodia de la
empresa de cartén corrugado.

A continuacién se diagrama en forma de bloques, el procedimiento de
despacho propuesto, descrito anteriormente.

Figura 18. Diagrama de bloques procedimiento de despacho propuesto

Inicio

Envio de la solicitud de
despacho por parte del
cliente al area de ventas

La solicitud del despacho la
envia una persona de
servicio al cliente hacia
despachos (via e-mail)

El jefe o asistente de
despachos asignan el mejor
transporte al pedido que se

necesita enviar, segun la
cantidad y la ubicacién del
cliente

Se entrega el material en
su destino, el lugar que el
cliente indique.

Fin

Fuente: elaboracién propia.
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2.7.3. Procedimiento de recepcion

Se le llama recepcion a toda actividad que se realiza para recibir el

producto que llega a la rampa de despachos; debido a esto se realizard un

procedimiento de recepcion, para tener documentado paso a paso, cual es la

manera adecuada de recibir el producto en las bodegas para llevar un

adecuado control de inventarios.

Su propdsito es establecer, ejecutar y documentar el procedimiento de

recepcion de productos en la bodega, manteniendo practicas que garanticen el

buen resguardo de los mismos y verificando que la cantidad sea la correcta.

Tabla XXVI.  Procedimiento de recepcion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 El transportista se presenta a la rampa y al
encargado de bodega se le informa de la| Encargado de rampa
llegada de una devolucién de producto.

2 El transportista entrega los documentos Transportista y
necesarios para la recepcion del producto. encargado de bodega

3 Se coordina la descarga del producto de las | Encargado de rampa y
unidades de transporte con el montacarguista. montacarguista.

4 Se verifica el producto que se esta| Encargado derampa
descargando, para realizar la comparacion, y/o encargado de
sino, se debe corregir. bodega

5 Toda recepcién debe ser ingresada al sistema
de control de inventarios, y quedar | Encargado de bodegay

documentada y firmada por el encargado de
bodega y el piloto que entrega la mercaderia.

transportista

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacién se diagrama en forma de bloques, el procedimiento de
recepcion propuesto, el cual se describié anteriormente.

Figura 19. Diagrama de bloques procedimiento de recepcion propuesto

Inicio

El transportista se presenta
a la rampa de bodega

El transportista entrega los
documentos necesarios
para la recepcion del
producto

Se coordina la descarga del
producto de las unidades
de transporte con el
montacarguista

Se verifica el producto que
se esta descargando.

Toda recepcion debe ser
ingresada al sistema de
Control de Inventarios.

Todo ingreso se debe
firmar por el encargado de
bodega y el piloto que
entrega la mercaderia

Fin

Fuente: elaboracion propia.

116



Estos 3 procedimientos anteriormente descritos y explicados, seran de
valiosa ayuda para regular y mejorar las condiciones de almacenaje, manejo y
orden de los pedidos de cajas dentro de la bodega de producto terminado. Se
sugiri6 al jefe de despachos que estos procedimientos, al ser validados,
probados y ejecutados por todos los involucrados, se puedan incluir en el
instructivo de trabajo de cada puesto en el area, los cuales son controlados y
registrados a través del Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9000 de Cajas y
Empaques.

Por ser una propuesta de mejora, aun no se incluyen diagramas de
proceso, ya que los procedimientos anteriores deben ser validados previamente
por las personas que los ejecutaran y posterior a ello, aprobados por el jefe de
despachos y el jefe del area de planificacion, que es a quien le reporta
directamente el area de despachos. Es la normativa que se debe seguir en la

empresa.

2.7.4. Registros

Normalmente, por disposiciones gubernamentales, legales o internas, en
cada uno de los departamentos dentro de una empresa, existen reglas y
politicas destinadas a la salvaguarda correcta y eficiente de la documentacién.
Para el presente proyecto, en Cajas y Empaques se llevan registros de algunos
procedimientos, debido al manejo y funcionamiento del Sistema de Gestion de
Calidad ISO 9000 que existe; en el area de despachos, por ejemplo, la orden de
produccion es un registro donde se incluye la cantidad de cajas del pedido que
el cliente coloco, la cantidad real que se produjo en planta de produccion y la
cantidad que ingreso a la bodega de producto terminado, que sera finalmente la
cantidad que se va a despachar.
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La necesidad de mantener archivos correctos de documentos, no se
circunscribe solo a los requerimientos legales, sino que es importante porque
permite investigar con profundidad y certeza, asuntos relativos a las mejoras del

negocio.

Los registros idoéneos son aquellos que permiten conocer qué paso y
probar qué se hizo; por lo que la importancia de mantener registros exactos y
oportunos, es critica. Los registros con errores son de poco valor y pueden ser
perjudiciales. Ademas por parte de auditorias de I1SO, no es permitido tener
registros con tachones, borrones o corrector; los mismos deben tener todos sus

campos llenos con la informacién correcta.

La documentacion es fundamental para el cumplimiento de las buenas
practicas de almacenamiento; tiene por objeto, especificar los procedimientos
de cada etapa del sistema de almacenamiento y los registros de su ejecucion.

Todos los documentos deber ser diseriados, revisados y distribuidos
cuidadosamente. El contenido de los documentos, debe ser redactado de forma

clara, precisa y libre de expresiones ambiguas.

Se deben mantener archivos de al menos la siguiente documentacién:
recepciones en la bodega, control de despachos de productos, control,
diferencias y conciliaciones de inventario, segun las necesidades del cliente y

disposiciones internas.

Los registros deben contener una completa y exacta cuenta del trabajo
efectuado; de igual manera deben estar relacionados a una cuenta especifica
de cliente, deben tener la suficiente informacion con el fin de proveer un rastreo

total y eficiente.
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El personal debe estar enterado sobre cuéles son los registros requeridos
y los procedimientos correctos para completar los mismos.Los registros deben
ser legibles y firmados. Ademds, todos los papeles de registros deben ser
mantenidos con tinta para asegurar la legibilidad a largo plazo y dificultar
cambios no solicitados. Los registros guardados en computador de forma
digital, también deben ser completos, exactos, seguros y recuperables. Algunos

ejemplos de registros que se llevan en el area de despachos, son:

o Registros de entrada y salidas de la bodega de los materiales (cajas).

o Registro mensual de todos los materiales contabilizados dentro de la
bodega de producto terminado.

o Registro de pérdida de cajas por deterioro o mal manejo.

o Registros de identificacién de transportistas.

2.7.5. Implementaciéon del método propuesto y métodos de
control y seguimiento

A partir de toda la informacion e investigacion previa ya mencionada en el
presente proyecto, se llega a la implementacion del método propuesto de
mejora y los métodos de control y seguimiento del mismo, para garantizar su

correcta funcionalidad. A continuacién se describe la implementacion.

2.7.5.1. Elementos claves de calidad

La calidad total y los procesos de revision, seguimiento y conformacion de
sus efectos dentro de una organizacion, deben ser el motor y combustible de la
misma; si de verdad, la empresa desea alcanzar el éxito debe estar cimentada
en un buen SGC. Cabe mencionar que Cajas y Empaques ya tiene

implementado un SGC y documentado, por lo que no se hara tanto énfasis en
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proveer toda la documentacién de los puestos de trabajo, procesos,

capacitaciones a empleados e indicadores de cada area.

Como todo sistema de gestion de calidad documentado,
independientemente de su nombre u origen, entre sus metas principales,se

pueden mencionar:

J Proveer a los colaboradores documentos claros y concisos mediante
procedimientos, instrucciones de trabajo, flujogramas y demas, con el fin
de permitir una mayor facilidad en los procesos cotidianos que realizan.
Por ejemplo el documento del procedimiento que se realizé se incluye en

el Apéndice 1 de este proyecto, para Despachos y Facturacion.

J Simplificar los procesos, y por lo tanto ayudar en la disminucion de

errores. Por ejemplo, abreviar los documentos que ya existen.

J Capacitacion de los empleados. Incluirla en el plan de capacitacion

mensual del area de RRHH, que ya esta establecido.

J Permitir una base de comparacién de lo “que es requerido” con lo que

“actualmente se hace”. Por ejemplo, a través de los indicadores del area.

Por otra parte, los objetivos generales implicitos dentro de la

implementacion del SGC, seran:

° Determinar la conformidad de los elementos claves del sistema de la

calidad.
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o Determinar la efectividad de la implementacion de la compatibilidad del
sistema de calidad, con los requerimientos propios y los del cliente en
particular.

o Proporcionar la oportunidad de mejorar el sistema de calidad.

Lo anterior se consideré importante, porque como ya se menciond, en
Cajas y Empaques ya se tiene un SGC implantado y esta en funcionamiento
desde hace varios afos, por lo que se debe seguir el patron establecido, para

implementar el método propuesto de mejora en el area de despachos.

2.7.5.2. Liderazgo

Se define el liderazgo como la influencia interpersonal ejercida en una
situacion, dirigida a través del proceso de comunicacion humana a la
consecucion de uno o diversos objetivos especificos. Y también, como la
influencia, arte o proceso de influir sobre las personas, para que se esfuercen
en forma voluntaria y con entusiasmo, para el logro de las metas del grupo; en
el sistema de evaluacion de los sistemas de calidad en el area de bodega, sin
duda alguna, el liderazgo es un factor preponderante para el logro global de las
metas y objetivos en todos aquellos aspectos relacionados hacia el enfoque al
cliente.

El liderazgo que la gerencia incentive ya sea general, operativa o de
supervision, es considerado como la fuerza motora principal dentro del
esquema de calidad.

Los lideres de las areas del almacén, deben incentivar al personal por

medio de platicas informativas y reuniones de informe de metas y avance de
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objetivos, las cuales ayudaran para que la organizacion, establezca,
comprenda, practigue y desempefne la filosofia corporativa publicada en
aspectos como: misién/visién de la empresa, politica de calidad y los valores

corporativos.

Lo anterior sera posible a través de la definicion de las metas, siendo
estas analizadas de forma periddica, con el fin de que se modifiquen

constantemente en aras de obtener un mejoramiento continuo.

Los beneficios de un liderazgo aplicado hacia la consecucion de los
objetivos, generalmente traerd como resultado los siguientes aspectos:

J El personal comprenderd y estard motivado por los objetivos y metas de la
organizacion.

o Las actividades son implementadas, evaluadas y alineadas en una forma
coordinada.

J Se disminuyen los problemas de comunicacion entre los diferentes niveles

de la organizacion.

Es importante resaltar, que cada uno de los integrantes del equipo de
trabajo debe de tener claramente definidos cudles seran sus roles y
responsabilidades en su area de trabajo para asi poder alcanzar los objetivos y

las metas que le sean propuestos.
2.7.5.3. Fijacion de metas y revision de resultados
Todas las areas involucradas dentro del manejo y distribucién del producto
terminado a los clientes, deben poseer con base en los estandares de la

industria, en las metas corporativas o bien en aquellas que sean definidas como
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necesarias, un grupo de metas, objetivos, medidas o similares que permitan
evaluar los errores, atrasos y causas, al efectuar los procedimientos de una

manera incorrecta.

Con el propédsito de disminuir los atrasos, errores e incumplimiento de

procedimientos, se deberan hacer como minimo las siguientes evaluaciones:

o Almacén
o) Eficiencia del inventario
o  Retrasos al momento de ubicar el producto terminado
o  Control de ingreso
o  Orden

o Despachos
o  Porcentaje de despachos diarios
o  Cumplimiento de planificaciones establecidas
o Incumplimiento por factores externos al departamento
o  Tiempos de entrega
o Horas trabajadas

Algunas de las evaluaciones recién mencionadas se realizaron en el
transcurso y desarrollo del proyecto, por ejemplo: los tiempos observados en los
retrasos al momento de ubicar el producto terminado, el cumplimiento o no de
despachos y sus razones y la cantidad de despachos diarios; estos fueron

mencionados con anterioridad en este mismo capitulo.
Para efectos de revisiones de las evaluaciones mencionadas, los
siguientes son aspectos que se tomaran en cuenta para que todos los

miembros del area de despachos puedan consultar:
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o Los documentos deben estar impresos en lugares publicos de facil acceso

a todo el personal (pizarras, correos electrénicos, intranet, etc.).

o Realizar una evaluacién con todos los colaboradores involucrados y

explicar el significado de los indicadores.

o El jefe de despachos debe liderar con su equipo, la revisién periddica de
los indicadores, de manera que se busquen soluciones rapidas y
confiables a los problemas detectados en el area, y que sean motivo para
gue no se alcancen los resultados deseados de los indicadores.

2.7.5.4. Evaluacion de la percepcion del cliente

El jefe del departamento de despachos, debe instaurar un mecanismo de
seguimiento o control, a fin de que se evalue de forma periddica la percepcion
del cliente respecto de los despachos y entregas, con el fin de conocer si se

esta cumpliendo con las necesidades y expectativas.

Una sugerencia de este mecanismo para evaluar la percepcion del cliente,
es la creacion de un formato sencillo donde se coloquen los datos de
identificacién del cliente y del transportista que entrega los pedidos de cajas, y
que el cliente califique el servicio, descarga del producto y el aspecto fisico y de
comportamiento de los transportistas; con ponderacion de 1 a 5, donde 1 es

muy malo, y 5 excelente.

Se ejemplifica en la siguiente tabla.
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Tabla XXVIl.  Formato sugerencia para la evaluacion de percepcion del
cliente en el area de despachos

Cajas y Empaques de Guatemala, S.A.
Area: DESPACHOS

Fecha:

Nombre de cliente:

Direccion de entrega del pedido:
Nombre del transportista de CEGSA:
Factura no:

Favor calificar el servicio de entrega de CEGSA, con ponderacion de 1 a 5, donde 1 es Muy Malo, y 5 es Excelente.

1. Cémo considera el servicio de transporte del producto que solicitd

2. Como considera la forma de descarga de su producto del camién a su bodega

3. Como es el aspecto fisico del transportista (usa uniforme, presentacion)

4. Como fue el comportamiento y la conducta del transportista en sus instalaciones

5. ¢ Le gustaria que el mismo transportista regrese en la entrega de un préximo pedido?

Comentarios adicionales: GRACIAS POR SU TIEMPO

Fuente: elaboracion propia.

2.7.5.5. Recompensas y reconocimientos

El departamento involucrado dentro del proceso de manejo, almacén vy
distribucion del producto terminado, es Despachos, y es el jefe del area quien
debe implementar un sistema de reconocimiento (no necesariamente
monetario), el cual incentive al personal cuando este haya alcanzado un
proceso continuo de mejoramiento, segun los resultados de los diferentes

indices de evaluacion.

125



Un ejemplo para los reconocimientos (no monetarios) por alcance de
indicadores, puede ser un almuerzo mensual para las personas del area,
siempre y cuando se cumpla con los objetivos y metas propuestas,y que este
almuerzo sea autorizado y verificado por personal de Recursos Humanos de

Cajas y Empaques, para darle la importancia y respaldo al area de trabajo.

2.7.5.6. Implementacion de buenas practicas de
almacenaje y distribucion

Las buenas practicas de almacenaje y distribucion son una serie de
normas y procedimientos de operacién y estandares, que dan una guia o
modelo a seguir, de las actividades y comportamientos en las operaciones
diarias y el entorno.

A través del procedimiento creado para despachos y facturacion y del
layout, se busca mejorar varios aspectos débiles que actualmente existen en la

BPT, que ya se han descrito; siendo los siguientes:

o Orden: es una serie de normas que se deben de seguir para mantener el
area de trabajo con el mayor orden posible, de manera que sea facil
identificar alguna area de oportunidad o mejora en el manejo de la
operacion. Para el presente proyecto, se busca el orden en la bodega de
producto terminado. Algunas de las normas que se deben de cumplir para

que todo esté en orden en la bodega, son las siguientes:
o Para que la bodega se mantenga en orden, todo el producto debe

estar colocado en su lugar asignado.

o  Cero cajas y tarimas en los pasillos de la bodega.
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o  Colocar bien las tarimas una sobre otra en su respectivo lugar,
cuidando que no queden torcidas y de acuerdo con la sefalizacidon
de la bodega.

o  Respetar las areas de almacenaje por producto, area de rechazo,
area de producto obsoleto, entre otros.

o  Que el espacio entre pared y tarimas sea el recomendable (50 cm.),
esto para area de inspeccion.

o Respetar la segregacion (separacion de productos por clientes).

o Indagar si ya se cuenta con el layout adecuado para el flujo de
productos, con el objetivo de evitar confusiones y errores.

o Identificar producto obsoleto y de devolucion.

o lluminar adecuadamente todos los espacios de la bodega.

o Al tener ordenada la bodega, se mejorara la lectura de inventarios, y
habra visibilidad para evitar confusiones y errores.

Limpieza: es importante en todo lugar, ya que por medio de una limpieza
adecuada se podra eliminar la mayor cantidad de gérmenes o plagas que
pueden provocar danos a la salud. En este caso, la limpieza evitara
suciedad, polvo sobre las cajas, o incluso plagas de animales que puedan
llegar a contaminar el producto; la bodega, actualmente, cuenta con un
corddn a su alrededor, tanto en la parte interna como externa, de trampas
contra roedores. Y a continuacibn se enumeran algunos factores
importantes que se sugiere seguir para implementar y mantener el area

limpia y libre de plagas:

o  No acumular polvo en paredes y pisos.

o  Tapar las goteras que existen en el techo de la bodega.

o  Sillega a ingresar agua a la bodega, evitar que la misma se quede
estancada en el piso o paredes.
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o  Colocar basureros con tapadera e identificarlos.

o En los pasillos de la bodega no deben existir pedazos de stretch film
(plastico protector de las tarimas de cajas) o pedazos de tarima.

o  Evitar que el producto se ensucie y deteriore debido al polvo.

o  Mantener los equipos de trabajo limpios; con esto se logra
mantenerlos en buen estado (por ejemplo, computadoras).

Control de lotes: se conoce como lote a la clave o registro de la historia de
la fabricacion, el almacenamiento y la distribucién de un producto. Lote es
una cifra especifica de un producto, formada por 7 digitos, que tiene
caracteristicas uniformes de calidad y produccién y proviene del mismo

ciclo de fabricacion.

En el presente proyecto, el lote en Cajas y Empaques es conocido
como numero de orden de produccion; ademas, el producto que se esta
controlando, que son cajas de carton corrugado, no es un producto que
pueda vencerse o expirar en un periodo determinado, solamente se debe
tener el cuidado de manejarlo de acuerdo con los procedimientos vy
sugerencias previamente dadas, para que no se deteriore facilmente, en el
caso que sean cajas de baja rotacidén. El control de lotes se seguira
llevando de la misma manera; actualmente, esta indicado en la bandera
blanca que coloca el area de produccién, a cada tarima de cajas que
fabrican.

Rastreo de productos: se llama rastreo de producto cuando se puede
identificar cierto cddigo o numero de material y la cantidad que ha sido
despachada a los clientes, y qué cantidad se tiene en inventario pendiente
de despachar. El rastreo por producto, sirve para que cuando se
encuentra algun error o inconsistencia en cierto pedido de cajas ya
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despachadas, sea facil de identificar y asi poder proceder de acuerdo con
la politica de la empresa. La meta seria encontrar el 98% del producto
buscado en un maximo de 24 horas, para poder pasar a la recuperacion

del mismo, como sustitucién u otra solucién.

Politica de inventario: debe ser politica de la empresa que el almacén
cuente con un sistema de control de inventarios que proporcione un
adecuado manejo del estado del producto y el orden en el que se va a
embarcar. De acuerdo con lo anterior, la empresa tendr4 como opciones

por escenarios para manejar el inventario, las siguientes:

o  PEPS primero en entrar, primero en salir

o  UEPS ultimo en entrar, primero en salir

Se sugirid6 que se utilice la politica de PEPS ya que las cajas de
cartdon pueden lastimarse al permanecer mucho tiempo adentro de la
bodega de producto terminado, debido al constante movimiento de las
tarimas del producto con los montacargas. La sugerencia se hizo a través
del Jefe de Despachos y él es quien debe trasladar la informacion al Jefe
del area de Planificacion para que pueda ser discutido con todos los
miembros y jefes de é&rea, y asi establecer la mejor politica que

consideren para Cajas y Empaques.

Ademas, se hizo notar que es importante que al tener ya
establecida la politica que se va a utilizar, se cuente con un
procedimiento escrito que ayude al seguimiento y cumplimiento de la
misma; el cual, ademas sera de vital importancia para rastrear la

ubicacién del producto, ya sea por cliente, nuUmero de material, etc.
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o Registros y controles: en un adecuado proceso de almacenaje y
distribucion, es fundamental registrar todas las actividades que pueden
tener un impacto relevante en la operacion, para el presente proyecto; por
ejemplo: registros del ingreso y egreso del material de la bodega. Los
controles son vitales para monitorear las operaciones diarias de la bodega.
Por tal razon, a continuacion se detallan algunos de los registros que
deberian ser obligatorios en la operacion cotidiana del manejo de la
bodega de producto terminado:

o  Entrada de producto (pedidos de cajas)

o  Limpieza (periédicamente)

o  Mantenimiento de instalaciones y equipo (peribdicamente)

o  Control de plagas (periédicamente)

o  Distribucién del producto

o  Entrenamiento

o Reclamo de clientes: algunos comentarios que los clientes trasladan
a los transportistas al momento de las entregas.

o  Toma fisica de inventarios

o  Salida de producto (pedidos despachados)

Todo lo anterior servira para que el jefe de despachos pueda realizar un
analisis posterior sobre como se estan realizando los procedimientos, en qué se
debe cambiar y mejorar, y cuanto se ha avanzado en el porcentaje de
satisfaccion y cumplimiento a los clientes.

2.7.6. Procedimientos escritos para la propuesta

Se busca crear un procedimiento, el cual sera un componente del sistema

de gestion de calidad, que se creara para obtener informacion detallada,
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ordenada, sistematica e integral, que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacidon sobre politicas, funciones, sistemas vy
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan
dentro de un departamento de despachos; estos procedimientos deben de estar

validados previamente por Cajas y Empaques.

Dentro de la planificacion de la bodega debe de incluirse el proceso de
implementar un sistema de control interno que incluya los procedimientos, ya
que estos sirven para desarrollar adecuadamente todas las actividades dentro
del almacén, estableciendo responsabilidades a los encargados de todas las
areas, generando informacion Gtil y necesaria, estableciendo medidas de
seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento de

la funcién empresarial.

Como minimo, todas las instalaciones deben tener procedimientos bien
escritos, comprensibles, completos, pero sobre todo actualizados y aprobados,
los cuales deben cubrir todos los aspectos apropiados del aseguramiento de la

calidad.

El indice con todos los procedimientos ordenados, debe ser mantenido en
un lugar seguro (el area donde Aseguramiento de Calidad tiene resguardada
toda la documentacion de ISO y el Sistema de Gestién de Calidad) y las copias
aprobadas y controladas de las mismas deben estar absolutamente disponibles
en cualquier momento, para las personas que desarrollan las tareas asignadas;
este control servird para asegurarse de que el documento es el correcto y
autorizado, y que el mismo esté disponible en cualquier momento en que

alguien lo requiera usar.
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El uso de copias no controladas debe estar prohibido, con el fin de
asegurar que solo estan al alcance de las personas los procedimientos ultimos

0 mas recientes.

Es importante que la gerencia operativa de la empresa pueda asegurarse
que se establezcan procedimientos apropiados mediante el involucramiento en
la escritura del personal necesario. Esto ayudara a asegurar que lo que esta
escrito, realmente corresponde a lo que se estd haciendo dentro de la

operacion.

En el momento en que se vaya a producir un cambio en una operacion,
por ejemplo, diferente manera de recibir o manejar el producto terminado antes
de almacenarlo, el o los procedimientos afectados deben ser revisados varias

veces, antes de comenzar a efectuar los cambios.

Debe existir un sistema para controlar la forma en que se hacen los
cambios, incluyendo la aprobacion del departamento de Calidad. Este control
de cambios se incluye en la caratula del procedimiento; ya esta establecido asi

por parte del departamento de calidad.

Un sistema debe estar en su lugar con el fin de asegurar que todos los
procedimientos son peridodicamente revisados. La revision debera ser
documentada, y parte de ese proceso debe incluir la eliminacion de todos los

procedimientos obsoletos.

El procedimiento que se realizé para el area de despachos y facturacion

se incluye en el apéndice del presente trabajo.
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2.7.7. Programas de auditoria interna

Se define como auditoria a la herramienta de control y supervision que
contribuye a fomentar la creacidon de una cultura dirigida a mantener una
disciplina constante en la aplicacion del sistema (calidad/control) de la
organizacién y que mediante el examen de registros y procesos permite
descubrir fallas en las estructuras o potenciales debilidades existentes, con el
fin de evaluar y alertar el nivel de riesgo implicito.

Los programas de auditorias interna y los planes de accién que se deriven
de ellas, representan una de las herramientas mas efectivas y que ayudaran al

aseguramiento, identificacién, fuerza, pureza y calidad en los servicios.

Estos programas, deben tener una participacion e involucramiento masivo
del personal del lugar, ya que es importante no solo obtener de todo el maximo
provecho de sus conocimientos, sino que también sirven de entrenamiento por
la implementacion de las acciones correctivas. Una muestra del involucramiento
en los programas de auditorias internas por parte del personal del area, seria
aplicar al area de Recursos Humanos para que sean tomados en cuenta para
recibir la formacién de auditor interno, y de esa manera poder participar en el

programa.

Los programas de auditoria interna, deben estar disefiados para cubrir
todos los elementos claves, por lo menos dos veces al afo y estar
suficientemente probados para otorgar la seguridad de que todo el sistema
auditado esta apropiadamente disenado y ha tenido un adecuado seguimiento.
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Una auditoria bien planeada, identificara y corregira a tiempo cualquier
deficiencia que se presente en los sistemas de calidad del departamento de
despachos y traera soluciones especificas permanentes, para ser

implementadas oportunamente.

Las areas que se auditaran en Despachos, seran: Bodega, Exportaciones,
Rampa, Montacarguistas, Facturacién, Transportes y la Jefatura de Despachos;
los miembros del equipo auditor, seran personal ajeno totalmente al area de
trabajo de despachos, ya que se busca la objetividad de los resultados. El
programa de auditoria sugerido, indica que se debe auditar el area al menos
una vez al afno, y el Jefe de Despachos es el responsable de implementar las
acciones correctivas que sean necesarias, en funcién de los hallazgos
detectados. Posteriormente, se cierra la auditoria, segun criterio del equipo
auditor y se evalla el desempeno de los mismos, por parte del area de RRHH y
Calidad.

El programa de auditoria que se propone y sugiere a CEGSA debe ser

aprobado por las autoridades correspondientes, y se adjunta en el presente

proyecto en la parte de Apéndice.
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3. FASE DE INVESTIGACION

En esta fase se dara a conocer el plan de contingencias elaborado para
Cajas y Empaques de Guatemala, S.A; se iniciara con algunas definiciones que
se consideran importantes para el correcto entendimiento de conceptos vy

vocablos que posteriormente se aplican conforme se desarrolle el plan.

3.1. Plan de contingencia en caso de desastres

Un plan de contingencia es una presentacion para tomar acciones
especificas cuando surjan problemas o una condicidon que no esté considerado
en el proceso de planeacién y ejecucion normal. Constituye el instrumento
principal para dar una respuesta oportuna y adecuada, coordinada a una
situacion de emergencia causada por fenédmenos destructivos de origen natural

o humano.

El objetivo fundamental del plan de contingencia es organizar y coordinar

las actividades de emergencia, para asi poder:

o Proteger vidas humanas, reducir al minimo el dano que las instalaciones,
el equipo y los documentos de la empresa puedan sufrir con cualquier
emergencia o desastre natural, en armonia con el plan de seguridad e

higiene industrial.

o Facilitar la reanudacién de las operaciones lo antes posible después de la

emergencia.
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Todo plan de contingencia debe hacerse por adelantado, e implica la
formacion y estructuracién de grupos reducidos de personas encargadas de
realizar determinadas funciones, por ejemplo: la extincién de incendios, la
prestacion de primeros auxilios, remocion de escombros y la normalizacién de

las funciones.

El plan de contingencia nace de un analisis de riesgo donde, entre otras

amenazas, se identifican aquellas que afectan a la continuidad del negocio.

3.1.1. Tipos de acciones

Cada acciéon determina las contramedidas necesarias en cada momento
del tiempo, respecto de la materializacion de cualquier amenaza. Un plan de
contingencia contempla 3 tipos de acciones, las cuales son:

. Prevencion: se define asi al conjunto de acciones que se deben realizar
para prevenir cualquier contingencia que afecte la continuidad operativa,
ya sea en forma parcial o total. Esta vela por reducir el impacto,
permitiendo restablecer a la brevedad posible los diferentes aspectos

reducidos. Su finalidad es evitar que se materialice una amenaza.

. Deteccion: se refiere a que se debe contener el dafo en el momento, asi
como limitarlo tanto como sea posible, contemplando todos los desastres
naturales y eventos no considerados. Su finalidad es atenuar los efectos

adversos de la amenaza.

. Recuperacion: se refiere a abarcar el mantenimiento de partes criticas

entre la pérdida de los recursos, asi como de su recuperacion o
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restauracion. Su finalidad es restaurar el estado de las cosas tal y como se

encontraban antes de la materializacion de la amenaza

3.2. Plan de contingencia contra incendios

Los incendios son causados por el uso inapropiado de combustibles o
instalaciones eléctricas defectuosas y el inadecuado almacenamiento y traslado

de sustancias inflamables.

En caso de incendio, el objetivo es tratar de disminuir o minimizar el
impacto que este puede provocar, teniendo en cuenta que, en primer lugar, la
seguridad de las personas es el principal objetivo de todas las acciones
encaminadas a sofocar un incendio y a minimizar los efectos materiales del

mismo.

Tal como se indic6 al inicio de la presente fase, ya se dieron las
definiciones consideradas importantes de conocer, y a continuacion se presenta
el plan de contingencia para incendios, elaborado para la empresa Cajas y

Empaques de Guatemala, S.A.
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Tabla XXVIIl.  Plan de contingencias contra incendios

sigmaQ

Cajas y Empaques

PLAN DE CONTINGENCIA CONTRA INCENDIOS

Introduccién

El presente Plan de Contingencias ha sido desarrollado para prevenir,
controlar, y/o mitigar los conatos o incendios que se puedan llegar a producir
por alguna explosion o alguna situacion de emergencia en la organizacién.

Objetivos

Los objetivos del Plan de Contingencias de Cajas y Empaques de
Guatemala, S.A. estan basados en el cumplimiento de lo siguiente:

o Evaluar, analizar y prevenir los riesgos en la empresa.

o Evitar o mitigar las lesiones que las emergencias puedan ocasionar al
personal y a terceros.

o Evitar o minimizar el impacto de los siniestros sobre la salud y el medio
ambiente.

o Reducir o minimizar las pérdidas econémicas y dafos que puedan
ocasionar a la empresa por afectar su infraestructura.

o Capacitar permanentemente a todo el personal en prevencién de
riesgos y entrenamientos en acciones de respuestas ante situaciones
de emergencia.

o Contar con los procedimientos a seguirse durante las operaciones de
respuesta a la contingencia.

Descripcion de las operaciones
o Datos generales

La empresa es un establecimiento del sector productivo industrial
cuya razon social es CAJAS Y EMPAQUES DE GUATEMALA, SA. y
se encuentra ubicado en la 31 calle 25-83 zona 12 Ciudad de
Guatemala, Departamento de Guatemala.

o Actividad y operaciones principales

La principal actividad es la venta y comercializacién de cajas de carton
corrugado. La operacion comienza con la fabricaciéon de la estructura
del carton, luego se convierte la lamina de cartéon en una caja y
culmina con su venta a los usuarios finales, quienes empacan sus
productos en las cajas.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

e Estudio de riesgo: se realiza con base en la identificacion y descripcion de
todos los peligros posibles que puedan ocurrir en las etapas de fabricacion
de cartdon corrugado, a nivel tecnolégico y natural. El presente plan
contempla identificar los riesgos y peligros posibles que puedan provocar un
incendio en las instalaciones de Cajas y Empaques.

Peligro Etapas de Nivel Nivel Valor de
posible fabricacion del tecnologico | natural los
carton corrugado riesgos
Incendio | Corrugacion X Alto
Incendio | Conversidn X Medio
Incendio | Almacenamiento X Muy alto

alto.

ANANENENRN

e Organizacion de las brigadas

programar,

Debido al tipo de producto que se fabrica, la empresa debe contar con
detectores de humo en todas las instalaciones, ya que el carton es altamente
inflamable, y el riesgo que ocurra un incendio, en cualquier momento, es muy

o Comité de seguridad: es el organismo responsable del Plan de
Contingencias. Sus funciones basicas son:
ejecutar y evaluar el desarrollo del plan, organizando asimismo
las brigadas. EI Comité de Seguridad esta constituido por:

Encargado de seguridad e higiene industrial de CEGSA
Jefe de mantenimiento

Jefe de produccién

Un representante de aseguramiento de calidad

Personal que a discrecion del comité debe adherirse.

Al accionarse la alarma de emergencia todos los trabajadores que se
encuentren en la empresa, deben dirigirse al punto de reunién mas
cercano y previamente establecido, donde permaneceran hasta que
todo el personal haya sido evacuado y el coordinador de area confirme
la asistencia de cada una de las personas. Se ubican 5 puntos de
reunién alrededor de la empresa.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

o Brigada contra incendio: el aspecto mas importante de la
organizacién de emergencias es la creacidon y entrenamiento de
las brigadas. Las funciones principales de la brigada contra
incendios, son:

v

v

Comunicar de manera inmediata al jefe de brigada, de la
ocurrencia de un incendio.

Actuar de inmediato haciendo uso de los equipos contra incendio
(extintores portatiles).

Estar lo suficientemente capacitados y entrenados para actuar en
caso de incendio.

Activar e instruir la activacion de las alarmas contra incendio,
colocadas en lugares estratégicos de las instalaciones.

Recibida la alarma, el personal de la citada brigada se constituira
con urgencia en el lugar siniestrado.

Iniciado el fuego se deben tomar las acciones de evacuacion del
establecimiento.

Se adoptaran las medidas de ataque que considere conveniente
para combatir el incendio.

Se tomaran las acciones sobre la utilizacion de los equipos de
proteccion personal para los integrantes que realicen las tareas de
extincién.

Al arribo del cuerpo de bomberos, se informara sobre las medidas
adoptadas y las tareas que se estan realizando, entregando el
mando a los mismos y ofreciendo la colaboracion de ser
necesario.

o Pautas para las brigadas:

v

AN

En caso de siniestro, se informara de inmediato al Comité de
Seguridad por medio de telefonia, radios o alarmas de
incendio. Si la situaciéon lo permite, se intentarda dominar el
incendio con los elementos disponibles en el area (extintores), sin
poner en peligro la vida de las personas.

Si el siniestro no puede ser controlado debera evacuarse al
personal conforme lo establecido, disponiendo que todo el
personal se dirija al punto de reunién mas cercano, segun se ubique.
Mantener informado en todo momento al Encargado de Seguridad
e Higiene Industrial de la emergencia y de lo que acontece en el
piso.

Se revisaran los compartimentos de bafos y lugares
cerrados, con el fin de establecer la desocupacion del lugar.
Se mantendra el orden de evacuacion evitando actos que
puedan generar panico, expresandose en forma enérgica, pero
prescindiendo de gritar para mantener la calma.

La evacuacioén sera siempre hacia las rutas de escape.

Los responsables de cada area informaran al Encargado de
Seguridad e Higiene Industrial de la emergencia, cuando
todo el personal haya evacuado.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Pautas para el personal que se encuentra en la zona de emergencia

v" Todo el personal del establecimiento debe conocer las directivas
generales del plan de evacuacion.

v' El personal que observe una situacién anémala en donde desarrolla sus
tareas, debera dar aviso en forma urgente a su jefe inmediato o
accionar el pulsador de alarma.

v Se aconseja al personal desconectar los artefactos eléctricos a su

cargo.

Luego, siguiendo indicaciones se procedera a abandonar el lugar,

respetando las normas establecidas para la evacuacion.

Seguir las instrucciones del responsable del area y la empresa.

No perder tiempo recogiendo otros objetos personales.

Caminar hacia la salida asignada.

Si se encuentra en un segundo nivel, debera bajar las escaleras

caminando, sin hablar, sin gritar ni correr, respirando por la nariz.

Una vez en la parte baja, se dirigird hacia el punto de reunion

preestablecido.

AN N NN

AN

e Equipamiento

o

Métodos de proteccion: en Cajas y Empaques se cuenta con los siguientes
equipos e implementos de seguridad para combatir emergencias:

v' Extintores portatiles tipo ABC, con carga vigente, ubicados en todas
las areas de la empresa

Botiquines de primeros auxilios, ubicados en todas las areas de la
empresa

Alarma con sirenas ubicadas en todas las areas de la empresa

Luces de emergencia

Senalizacion de rutas de evacuacién

Linternas

AN

AN NI NN

Listado de elementos basicos de dotacién para el botiquin de primeros
auxilios: se listan, los elementos béasicos de dotacion para el botiquin de
primeros auxilios, teniendo en consideracion que en ellos existen
medicamentos, pues estos solo se deben suministrar con la autorizacion del
médico: esparadrapo de tela, férulas para el cuello, gasa en paquetes
independientes, tijeras de material, vendas adhesivas, vendas de rollos
de diferentes tamafos, vendas triangulares, linterna de uso médico,
elementos de proteccion personal del auxiliador, guantes quirdrgicos,
monogafas, tapabocas, entre otros.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Acciones de respuesta frente a incendios

O

Durante el incendio: en caso de que el incendio se produzca, se debe evitar
que el fuego se extienda rapida y libremente, es decir solamente debera
causar el menor dafio posible.

En caso de incendios, estas son las indicaciones minimas que se deben

considerar:

v" Todas las personas que detecten fuego intentaran extinguirlo, o
contener las llamas para que no se expandan, con los extintores.

v' El personal que se encuentre en el area de ocurrencia del
incendio, notificara de inmediato al Comité de Seguridad e Higiene
Industrial, para coordinar las acciones a seguir en la extincion del
fuego.

v' Se solicitara la presencia de bomberos a efecto de obtener una pronta
respuesta al acontecimiento.

v La supervisién del area deberd evacuar a todo el personal ajeno
a la emergencia, destinandolo a lugares seguros preestablecidos
(puntos de reunién).

v' La brigada de emergencia realizara, instruird e implementara el plan de

respuestas ante emergencias de fuego, acorde a las caracteristicas del
area comprometida.

Después del incendio

v

v

Mantener la calma y cerciorarse que se haya sofocado todo tipo de
llamas asegurandose que no existan focos de reinicio de llamas o fuego.
Realizar labores de rescate de personas si las hubiese,
brindandoles los primeros auxilios de ser el caso, o transportandolas al
centro médico mas cercano.

Acordonar o restringir el acceso de personas no autorizadas al
establecimiento.

Realizar los trabajos de remocion o retiro de escombros y limpieza.
Evaluar los dafios ocasionados al entorno, vecindad y medio ambiente
asi como evaluar las pérdidas sufridas a nivel humano, de
infraestructuras y patrimonial.

Informar a otras autoridades locales o centrales segun corresponda.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Teléfonos de emergencia

Bomberos Voluntarios 122 Ambulancias IGSS 128
Bomberos Municipales 123 Toxicologia 1-801-0029832
Policia Nacional Civil 120 Empresa Eléctrica  2277-7070
Cruz Roja 125

Conred 119

* Programa de capacitacion de las brigadas

Se ha considerado la realizacién periédica de programas de capacitacién de
las brigadas y formacion continua a los integrantes de los grupos de
accién, para lo cual se debe contemplar un simulacro al menos una
vez al ano. Los objetivos principales de los simulacros son:

O

Detectar errores u omision tanto en el contenido del Plan de
Contingencias como en las actuaciones a realizar para su puesta en
practica.

Habituar al personal a evacuar el establecimiento.

Prueba de idoneidad y suficiencia de equipos y medios de
comunicacion, alarma, sefalizacion y luces de emergencia,
Estimacién de tiempos de evacuacién, de intervencion de
equipos propios y de intervencion de ayudas externas.

e Programa de implementacion

Se cuenta con cronograma de actividades, tomando en consideracién

las si
(@)

O
o
o
o

guientes actividades:

Inventario de factores que influyen en el riesgo potencial

Inventario de los medios técnicos de autoproteccion

Evaluacion de riesgo

Redaccién de manual y procedimientos

Seleccion, formacién y adiestramiento de los componentes de
los equipos de emergencia
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Continuacion de la tabla XXVIII.

e Programa de mantenimiento

Se ha elaborado un programa anual para el personal de mantenimiento
que comprende las siguientes actividades:

o Cursos periddicos de formacion y adiestramiento del personal para
mantenimiento

Mantenimiento de las instalaciones que presenten un riesgo potencial
Mantenimiento de las instalaciones de deteccién, alarma y extincién
Inspeccion de seguridad

Simulacros de emergencia

o O O O

Fuente: elaboracién propia.

Cajas y Empaques ya cuenta con rutas de evacuacion establecidas desde
cualquier punto de la empresa, ademas se tienen 5 puntos de reunion, hacia los
cuales todas las personas deben dirigirse, segun el area fisica donde se
encuentren, en el momento en que deban evacuar las instalaciones, por alguna
contingencia natural o como en este caso, por un incendio. A continuacion, en
la siguiente figura, se ubican las rutas de evacuacién y los 5 puntos de reunion
que existen en Cajas y Empaques.
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Figura 20. Rutas de evacuacion y puntos de reunion
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Fuente: documento proporcionado por CEGSA.

En la figura anterior, se senalan con flechas las rutas de evacuacion,
indicando con la punta la salida del area donde la persona se encuentra dentro
de las distintas ubicaciones de la empresa.

Se sefnalan en los recuadros con fondo la silueta de personas, los 5
puntos de reunion seguros en las afueras de los edificios de la empresa.
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4. FASE ENSENANZA - APRENDIZAJE

4.1. Capacitaciones

La capacitacion, es un proceso educacional de caracter estratégico
aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual, el personal
adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al
trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacion, el puesto
o el ambiente laboral.

Como componente del proceso de desarrollo de los Recursos Humanos,
la capacitacién implica por un lado, una sucesién definida de condiciones y
etapas, orientadas a lograr la integracién del colaborador a su puesto y a la
organizacioén, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su
progreso personal y laboral en la empresa; por otro lado, es un conjunto de
métodos, técnicas y recursos para el desarrollo de los planes y la implantacion

de acciones especificas de la empresa para su normal desarrollo.

Con base en la descripcidn anterior, la capacitacion constituye un factor
importante para que el colaborador brinde el mejor aporte en el puesto
asignado, ya que es un proceso constante que busca la eficiencia y la mayor
productividad en el desarrollo de sus actividades; asimismo, contribuye a elevar
el rendimiento, la moral y el ingenio creativo del colaborador.
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4.1.1. Objetivos de impartir un plan de capacitacion

Los objetivos de impartir un plan de capacitacion, se pueden dividir en

generales y especificos; a continuacién, se detallan:

° Generales

o

Preparar al personal para la ejecucion eficiente de las
responsabilidades que asuman cada uno de ellos dentro de sus

puestos de trabajo.

Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales
y para otros puestos, para los que el colaborador puede ser
considerado.

Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo
satisfactorio, incrementar la motivacion del trabajador y hacerlo mas
receptivo a la supervisién y acciones de gestion.

J Especificos

Proporcionar orientacién e informacion relativa a los objetivos de la

empresa, su organizacion, funcionamiento, normas y politicas.
Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la

totalidad de requerimientos, para el desempeio de puestos

especificos.
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o Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas

especializadas de actividad.

o  Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y

rendimiento colectivo.

o Ayudar en la preparacién de personal calificado, acorde con los
planes, objetivos y requerimientos de la empresa.

4.1.2. Principios generales

El recurso mas importante en la empresa lo forma el personal implicado
en las actividades laborales, en la cual la conducta y rendimiento de los
individuos influye directamente en la calidad y optimizacion de los servicios
que se brindan.

Un personal motivado y que sepa trabajar en equipo, son los pilares
fundamentales en los que la organizacidn sustenta sus logros. Estos aspectos,
ademas de constituir dos fuerzas internas de gran importancia para que la
empresa alcance elevados niveles de competitividad, son parte esencial de
los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques administrativos o

gerenciales.

La esencia de una fuerza laboral motivada estd en la calidad del trato
que recibe en sus relaciones individuales que tiene con los ejecutivos o
funcionarios, en la confianza, respeto y consideracién que sus jefes les
prodiguen diariamente. También son importantes el ambiente laboral y la
medida en que este facilita o inhibe el cumplimiento del trabajo de cada

persona.
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4.1.3. Fines de un plan de capacitacion

Siendo su propoésito general impulsar la eficacia organizacional, la

capacitacion en el area de despachos, se lleva a cabo para contribuir a:

Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al

incremento de la productividad y rendimiento de la empresa.

Mejorar la interaccion entre los colaboradores y, con ello, a elevar el

interés por el aseguramiento de la calidad en el servicio.

Satisfacer méas facilmente requerimientos futuros de la empresa en
materia de personal, sobre la base de la planeacién de recursos

humanos.

Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la
productividad y la calidad y, con ello, elevar la moral de trabajo.

La compensacion indirecta, especialmente entre las administrativas, que
tienden a considerar asi la paga que asume la empresa para su

participacion en programas de capacitacion.

Mantener la salud fisica y mental en tanto ayuda a prevenir accidentes
de trabajo, y un ambiente seguro lleva a actitudes y comportamientos
mas estables.

Mantener al colaborador al dia con los avances tecnolégicos, lo que
alienta la iniciativa y creatividad, y ayuda a prevenir la obsolescencia de
la fuerza de trabajo.
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4.1.4. Estrategias a emplear para el plan de capacitacion

Las estrategias a emplear son las siguientes:
o Desarrollo de trabajos practicos: se vienen realizando cotidianamente
o Presentacidn de casos particulares del area
o Realizar talleres

o Metodologia de exposicion - didlogo

En conjunto con el &rea de Recursos Humanos y desarrollo de personal,
se elabord un plan para dar a conocer al trabajador del area de despachos,
cual sera su método de capacitacion a lo largo de un afo; las actividades se

detallan a continuacion:

o El plan de desarrollo de personal abarcara la matriz de entrenamiento y
educacion, y sera impartida a todo el personal operativo y administrativo
del area de despachos. Las matrices mencionadas son informacion de
Recursos Humanos que han recabado, segun la informacion brindada de
clima organizacional en cada una de las areas o departamentos de la

empresa.

o Este plan de desarrollo no es obligatorio para el personal, pero si es
requisito al momento de que se haga una promocion o aumentos

salariales en el area de trabajo.

o El facilitador tendra que recibir una capacitacion sobre “Cémo impartir
capacitaciones o charlas”. Se recibié una capacitacién por parte del jefe
de despachos, respecto de cémo manejar al grupo del area y la forma de

impartir una capacitacion con los miembros.
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Se entregd la presentacién de la capacitacion que se impartid, al
departamento de RRHH, area que debe coordinar las capacitaciones de
otros facilitadores, como los externos. La copia de la presentacion se
incluye al final en el Apéndice.

Al finalizar la capacitacion, se sugiere que el personal de despachos
evalue el desempefio del facilitador. RRHH debera tabular y presentar

los resultados a donde considere.

El plan de desarrollo de personal sera parte de la induccién de personal
nuevo en el area de despachos.

Se sugirieron algunos temas para impartir al area de despachos, tales

como:

o  Sistema de tramites aduanales

o Funcionamiento de montacargas

o  Manejo de inventarios

o  Mapeo de rutas

o  Conocimiento de software de computadoras, Office: Microsoft Word,
Microsoft Excel, Microsoft Power Point

o  Capacidad métrica de camiones

o  Sistema SAP

4.1.5. Recursos

Se dispone de los siguientes recursos:

Humanos: lo conforman los participantes del area de despachos,

facilitadores y la persona expositora, quien busca capacitar al personal
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del area de despachos sobre la importancia que su contribucién supone
al mejoramiento del proceso de almacenaje y manejo de inventarios, y
sefalar los efectos positivos en que esto resulta para la reduccion de
costos por almacenaje, elevar la calidad del producto y satisfaccion de

clientes, tanto internos como externos.

. Materiales: dentro de los recursos materiales, estan:

o Infraestructura: las actividades de capacitacién se desarrollaran en
ambientes adecuados, proporcionados por la direccion de la
empresa. Por lo general, se realizan en el salon nombrado como de
conferencias, ya que ofrece un espacio amplio y comodo, para un

numero aproximado de hasta 30 personas.

o  Mobiliario, equipo y otros: esta conformado por carpetas y mesas
de trabajo, pizarra, marcadores, rotafolio, equipo multimedia, TV-
VHS, y ventilacién adecuada. En la capacitacién dada al personal
se debe incluir material de apoyo o de notas, donde pueda anotar,
de ser necesario, o que considere importante.

4.1.6. Financiamiento
La parte del financiamiento para la realizacion de las capacitaciones fue
absorbida por el facilitador y el area de RRHH de Cajas y Empaques, es decir,

fue compartida. Se utilizaron algunos elementos para impartir las

capacitaciones o charlas, tal como se muestra en la siguiente tabla.
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Tabla XXIX. Elementos utilizados para impartir capacitacion

Descripcion Unidad Cantidad Costo Costo
unitario (Q) total (Q)

Marcadores Unidades 6 4,75 28,50

de colores

Folders Unidades 20 0,90 18,00

Lapiceros Unidades 20 0,95 19,00

Hojas carta Ciento 1 8,00 8,00

60 grs.

Refrigerios Unidades 20 8,00 160,00

Fuente: elaboracién propia.

4.1.7. Cronograma

Durante el desarrollo del plan se efectudé un cronograma de actividades
donde se contempla el tiempo de duraciéon de cada una. EI mismo, fue de
utilidad para distribuir y organizar en forma de secuencia, el conjunto de
actividades que conforman la fase de ensefianza — aprendizaje; se indica el
tiempo que el estudiante dedic6 al desarrollo de cada actividad; todo se

muestra en la siguiente tabla.
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Tabla XXX. Cronograma de actividades de plan de capacitacion

Meses

Actividad 1 2 3 4 5 6

Planificacién de reuniones para el X

personal del area de despachos.

Presentar la forma mas adecuada X X
para la mejor atencion del personal

y optimizar los recursos

Elaboracion de material de apoyo X X X
para complementar la informacién
transmitida en las reuniones

desarrolladas.

Motivar a los empleados respecto a X
los beneficios que se obtienen con

la mejora del manejo de inventarios

Fuente: elaboracién propia.

El plan de capacitacion se imparti6 por el estudiante de Ingenieria
Industrial y fue recibido por miembros del area de despachos. Los horarios
fueron establecidos en conjunto con el jefe de despachos; sin embargo, la

mayoria fueron los dias martes a las 14:00 horas, con duracion de 1 hora.
En el area de Apéndice se incluye copia de una presentacién dada al

area de despachos acerca de las recomendaciones de estiba y almacenaje

dentro de la bodega de producto terminado.
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CONCLUSIONES

Se identificaron las necesidades de logistica en el area de Despachos con
el andlisis de Ishikawa y Foda, y se visualizé la necesidad de mejora en el
proceso del rea de Despachos.

Se establecieron e implementaron los procedimientos de la propuesta de
mejora de: almacenaje, despacho y recepcién del producto terminado.

Se definié que la distribucion del producto disponible para despacho,
dentro de la bodega, sera en 2 areas: por clientes y de acuerdo con los

niveles de rotacién del producto, que actualmente existen.

Se establecieron formatos de reportes de pedidos, de producto terminado,
de clientes bloqueados y de planificacién de despacho, para realizar,
organizar y controlar los despachos solicitados por los clientes, de modo

que se reduzcan los tiempos de entrega de los pedidos.

A una parte del personal, se le asignaron horarios rotativos de turnos de
trabajo; también se establecieron sus puestos, en beneficio de que cada
miembro tenga asignadas las tareas especificas que le corresponden, y
que no haya tiempos ociosos ni malas comunicaciones, que afecten la

labor cotidiana entre los colaboradores del area de despachos.

Los miembros del area de despachos, en la actualidad, cumplen con los
procedimientos establecidos como propuestas de mejora.
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7. Se definid el formato del programa de auditoria interna que se llevara a

cabo en el area de Despachos, al menos una vez al afo.
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RECOMENDACIONES

Conocer previamente los objetivos, bases y lineamientos de Cajas vy
Empaques de Guatemala, para visualizar el proyecto que va a

implementarse.

Se debe conocer y entender el proceso productivo del cartén corrugado y
las materias primas que lo componen. Esto se lograra observando y
asistiendo de manera presencial en el area de produccion de Cajas y
Empaques de Guatemala, apoyandose con los lideres de area y los
mismos operadores de maquinas, con el unico fin de aprender cémo es la

fabricacion y como almacenar el producto en BPT.

Es necesario aprovechar los recursos fisicos, humanos y materiales
empleados en el proceso; sobre todo, disminuyendo desperdicios por
cajas de cartén lastimadas, rotas, sucias o deterioradas; esto como
resultado de un mal manejo del inventario de material dentro de la bodega

de producto terminado.
Seguir los pasos descritos en el plan de contingencias ante un incendio y
complementar realizando simulacros de evacuaciones ante cualquier

siniestro natural o incendio, al menos 2 veces al ano.

Debe mejorarse la capacidad del trabajador para utilizar eficientemente
SUS propios recursos, tales como: tiempo, energias y espacio fisico.
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APENDICES

Apendice 1. Formato procedimiento despachos y facturacion

No de dacumento:

S i g m a ; Edicion:

Cajas y Empacues DESPACHOS Y FACTURACION

Fecha de amisién:

Hoja: 1 de 7

APROBACIOM DEL DOCUMENTO

Responsable Revision ACyD Aprobd
Puesto
Firma
Fecha
| Elahorado por ] Jefe de Despachos
CONTROL DE CAMBIOS
No. Edicidn Cambios Realizados
SCLICITUD DE REVISION
Fecha
Razon de revisioh | Mejora | [Anuai] |[Mejora| [Anual] iMejora] [Anual] [Mejora] [Anual]
Revisor del
documento
(puesto)

Firma de Jefe o
Gerenie de drea

Decisiondeediar | 1 | [no[ [ s | [no| [s ] [no[ [s [ o]
LISTA DE DISTRIBUCION
Puesto

Jefe de Planificacion

Jefe de despachos

Facturador

Encargado de rampa

Montacarguista
despachos
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Continuacion del apéndice 1.

sigma

Cajas y Empaues DESPACHOS Y FACTURACION Edicién:

Fecha de emijsidn:

Hoja: 2 de 7

A.OBJETIVO;

Describir y controlar las actividades necesarias para llevar a cabo la entrega en las bodegas del dliente
dei producto fabricado en Cajas y Empaques, cumpliendo con las cantidades y fechas establecidas.

B. ALCANCE:

Aplicable en todas las dreas y puestos involucrados en o} proceso de preparacidn de despachos,
distribucioén y facturacién det producto.

C. DEFINICIONES:
Orden de produccion Formato generado por el sistema de informacién de CEGSA en el que se
indica las especificaciones defl producto, datos generales del cliente y
proceso de produccion. (OF)
Producto Terminado: Producto entregade en bodega para su respectivo despacho, (FPT)

Reporte de produccién: Formate en el que se reporta cantidad total de producto terminado y el
procesado por maquina.
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Continuacion del apendice 1.

Mo de documenta:
'
Slgi I ia S Y FACT I Edicién:
“ Cajas y Empacues DESPACHO URACION )
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INICIO
Receleccion: de
drdenes de produecion
Se verifica la Q/P contra el Sl NO
producto fisico en los casos Fotocoplar erden de
que el producto sea de < Orden de pmducziﬁn
exportacion o cantidades praduccidn b
mayores 30,000 ferminada ;
- Depositar en buzén
Notificacién de producto -
al sistema <
r
Distribucitn de O/F segun Cargar producto en Recepcin de facturas en
rutas de entrega > camlones embarques del producto Se revisan las
- entregado al cliente por el ] ordenes si tienen
l transportista saido, delo
, centrarlo se
Caloular mt.2 de O/F para rompen
su distribucién de acuerdo a Reportar lo cargada a
capacidad de ttansporte, faciuracidn
Emisidn del reporte de
facturacion
- y
Entrega de O/P por camion Realizar factura o envio
a operador de montacargas
Entrega de facturas a
depto, de créditos
4 F
Traslado de PT al drea de Revision de factura 6 envio :
carga contra dato de transportista 4
L FiN
Coordinar parqueo segin Entrega factura 6 envio al
cargay turno transpartista
Cantes fisica de PT.en 4rea Enirega de producto al
de carga — cliente
:
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DESPACHOS Y FACTURACION

Edicion:

Fecha de emisién:

Hoja: 4 de 7

E. DESARROLLO:

# Act.

Desecripeion de la actividad

Responsable

1

Al terminarse una orden de produccion, esta debe ser depositada por el
ayudante de la maquina o supervisor en el BUZON de ordenes para que
despachos haga el ingreso de este producio a la bodega de PT,

Ayudante yfo
supervisor

Revision de O/P en cuanio a cantidad producida contra cantidad solicitada
por el cliente, esta debe de enhcontrarse en un rango de mas o menos 10%
de lo solicitado. Exceptuando casos especiales de Vigua y Xanhadu (VER
ANEXOS) en que se establecen convenlos especificos con los Clientes yio
aceptan (nicamente cantidades exactas solicitadas come tejidos imperial y
exporiadora internacional Dinamica.

Ayudante 1

Si la orden esta parcial, el supstvisor debe colocarla en su lugar respectivo
de O/ parciales BUZON vy en Embarques se saca una fotocopia de la
orden de produccién regresando la original al buzén, para seguir el proceso
o bien trasladarla a planificacion para su programacién, Si la orden se
duedara parcial en los tumos de la noche, el supervisor debe reunir todas
las ordenes y al dia siguiente entregarlas al supervisor de la mafiana para
que este pueda dejarias en el buzdn, evitando asi que se taspapele una
orden parcial. Esta actividad debe ser realizada de 7:00 a 8:00 am.

Supervisor

Notificar el Producto reportado de las O/P terminadas y parciales en:
Transaccion MIGO bodega 8000

Ayudante 1

Revisar diariamente el . producto que estd temminado de dias
Enteriores(o:denes Jexistencia) y despachar de acuerdo a fecha de entrega,
olicitudes de ventas ¢ programas proporcionados por el cliente.

Jefe de despachos

Distribucion de O/F segln sus diferentes rutas de despachos tomando en
cuenta los lugares de entrega del producto de acuerdo a lo solicitado por el
cliente.

Cuando se cuenta con PT gue no esté en fecha de entrega establecida, se
debera consultar con el Cliente ia disponibilidad de espacio para la
recepcitn del producio.

Jefe de despachos

Calcular los metros cuadrados de producto de los diferentes Clientes a
entregar, conforme a ias unidades producidas y drea de cajas para poder
calcular la capacidad y asignar los camiones.

Jefe de despachos

Trasiadar las O/ o cotreos ya asignadas para cada camion al opsrador
de montacargas,.

Jefe de despachos

Trasladar el producto de las O/P a despachar que se encuentra en la
bodega de PT hacia el area de carga de camiones,

Montacarguista
despachos

10

Coordinar el pargueo de los camiones segiin la distribucién de la carga en
la rampa de despacho.

Ayudanie 2
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Cejas y Empatues DESPACHOS Y FACTURACION Bdicitn:

Fecha de emision:

Hoja; & de 7

11 Efectuar conteo fisico del producto en ef &rea de carga, previo a facturar Ayudante 2
para poder reportar con exactitud lo que se entregara al cliente, registrando
en la parte posterior de la O/ nombre del fransportista y cantidad.

12 Cargar el PT a jos camiones por medio de los transporfistas. (Ver Manual Transportistas
para Subcoentrafistas: Reglamente y Normas de Segutidad para
; transportistas)
I 13 Reportar el producto cargado en los camicnes entregando O/P o cofreos Ayudante 2
1 para realizar factura o envio.
| 14 Realizar Factura 6 Envio en el sisterma SAP, en: Facturador

Usuaric ; CGDESPACHO
Clave de Accesa: Contrasefia del usuario

» Para elaborar Entrega/Envio

VLOIN

-se ingresa el numero de pedido a facturar y su posicién

-se ejecuta el PICKING y se ingresa la cantidad que se quiere
facturar, el sisterna confirma si existe disponibilidad y sé
contabiliza Ia salida de mercancias, el sisterna nos da el humero
de LA ENTREGA grabada el cual nos sirve para facturar ¥ para
despachar en los casos gue el material sea consignacion.

-Para crear La Entrega de un producto Make to Stock, se solicita
al departamento de venfas un pedido de consignacién gue su
correlative inicial sea el 1616 & 1601, posteriormente se
realiza LA ENTREGA, de esta manera ef producto es tebajado !
de la existencia del P/T y cargado al inventario de
consignacion del cliente (solamente en el caso de Colgate,
Cerveceria, Bebidas Gaseosas Salvavidas y Alimentos Maravilla,
se carga al inventario de consignacidn del cliente, por medio del
pedido 1818, para los demas clientes la entrega rebaja la
existencia de PT y se factura por medio del pedido 1601).

Para los casos en que se hagan despachos fuera del horatio
normal de frabajo o en los primeros dias del mes que dura el
cierre respectivo, no se elabora LA ENTREGA sino gue un envid,
el cual no queda registrado en el sistema SAP sino hasta sy
facluracion creando La Entrega y posteriormente la factura.

» Para Facharar

VFO1

-Se ingresa el numero de entrega, se le agrega en texto el
nombre del transportista v el lugar de entrega cuando este es
distinto a la direccion registrada.
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DESPACHOS ¥ FACTURACION

Edicién;

Fecha de emision:

Hoja: 6 de 7

-imprimir, se traslada unc a modificar factura VE02 e ingresa e
humero de la misma se selecciona dar salida impresora
15 Revisar Faciura 6 Envlo conira &l dato de transportista. Jefe de despachos
18 Entrega del Factura & Envio al transportista. Jefe de despachos
17 Entrega de producio en las bodegas del Clienfe, Transportistas
18 Recepcion de facturas, envios y contrasefias de pago. Facturador
198 Revision y eﬁtrega de facturas y contrasefias a Créditos. Facturador
20 Si se requiere despachar una caja de Una Q/C de un Cliente 3 ofro distinto, | .Jefe de despachas
debe tomarse en cuenta sin falta lo descrito en los Anexes de esta personal de
instruccion de trabajo. despachos
21 Archive de ordenes y papelerfa en general. Ayudante 2
22 Orden y Limpieza de la rampa y bodega de PT. Ayudante 2

F. REGISTROS DE CALIDAD:

Codigo Nombre del Documento Responsable Ubicacion del
: archivo
R-7.1-02 Orden de produccion Ayudante 2 {Encargado de Embargues
rampa).
R-7.5.1-05 Reporte de Produccién Encargado de specks Planificacion
N/A Factura & Envio Contador general Contabilidad
G. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A
H. ANEXOS:
SOLICITUD DE DESPACHO DE CAJA DE O/P DE UN GLIENTE A OTRO DESTINTO
[_#Act. Descripcién de la actividad Responsable
1 Se solicita el despache de una caja con O/P de un Clienie @ otro diferente. | Ejecutivos de negocic
2 Comparar la O/F a ser despachada con la O/F en existencia, es decir Ayudante 2
Verificar flsicamente ef producio con la OF del nuevo cliente, de| Ejecuiivos de negocio
preferencia debiera ser igual,
3 Solicitar Autorizacion de despacho al Ejecutivo de negocio, dejando| Jefe de despachos
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DESPACHOS Y FAGTURAGION Edigitn:

Facha de emision:

Hoja: 7 de 7

registro de esta auforizacidn (observacion acompafiada de firma) en
ambas 6rdenes; es decir en la O/P en existencia y en la O/Pcon que se
despachara, asimismo anotar en la O/P en existencia €l nimero de la O/P
con gue se despachara.

4 Luego proceder seglin actividades 5 a 19 del inciso E. desaryolle de esta Personal de

instruccitn de trabajo. despachos

TOLERANCIAS EN CANTIDAD DE RECEPCION SEGUN SOLICITADO

VIGUA

CANTIDAD PEDIDO TOELRANCIA
DE 0 A 1000 +-10%

DE 1001 A 5000 +- 8%

DE 5001 A 10,000 - 5%

DE 10,001 EN ADELANTE +- 3%

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 3. Presentacion de capacitacion caso particular del area:

Manejo y recomendaciones del cartén corrugado

sigma

Cajas y Empagues

LCapachacion Técnicn
Manejo Carién
Corrugado

SIS
Agenda

» Maferia Prima

» Recomendacionss

SIgMaLs

Coién Somugade

Katerla Primars
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SIgae |

Carién Cemugade

RECOMENDACIONES

J SENTIDG DE LA J

TLALTA
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20% del onche
del ponel
entre tabids.

33% del ancho
del panel
enire foblas.

47% det ancho
def panset
enfre tablas.

Sigmag |

sigmagy

3 camas
verticalmente
afineadas no
sobresalidas

3 camas
cruzados o g
sobresalidos

ConpEmpmapen |

Somad

3 camas
verticalmente
dlineadas no
sobresalidas

o
3 camcas
verficalmente /\ "
diineados con A1
25mm

sobresalidos
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Fuente: elaboracion propia. -
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Apéndice 4. Presentacién capacitacién Buenas Practicas de Manufactura

]

BUENAS PRACTICAS
DE MANUFACTURA

RAZONES PARA IMPLEMENTAR
UN PROGRAMA DE BPM

+ El mercado exige la seguridad de los
productos y los proveedores de empaque
primario o secundario que esta o puede
estar en contacio con alimentes, ropas,
efc. deben garantizar su Inocuidad =
través de programas como Buenas
Practicas de Manufactura.

.

Scon una herramignia fundamental para la
obiencion de un proceso inocuo (no causa
darios a la salud), saludable y sano.

PROTECCION AL
PRODUCTO -

+ Todos aquellos problemas que pueden
ocasionar la contaminacién ¢ dafio del producto.
—Les productos deben estar libres de
manchas de aceite o grasa.
-Los preductes enviados a nuestros
clientes deben estar libres de polvo u
otro contaminante que afecte su
apariencia,
~Evitar almacenar productos en la
Interperie ¢ en el pisc.
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PROTECCION AL
PRODUCTO

—No aventar, golpear, parasse o colocar

objetos extrafios sobre los productos

—Mo realizar rabajos de mantenimiento
o limpieza sobre los producios

terminados sin ta debida proteccion

—-Evitar el uso montacargas que
despidan fuerte olor a aceite quemaco

dentro de la ptanta.

PRACTICAS DE
EMPLEADOS

- Deje su ropa y zapatos de calle en el

vestuario.

No use ropa de calle en el trabajo, ni
venga con la ropa de trabajo desde la
calle,

PRACTICAS DE
EMPLEADOS

« Guardar los articulos personales en los lockers =

asignados, .«
~Relgj -
—Anillos
~Cadenas
~Tetéfonos Celulares

No es pemnitido introducir alimentos y bebidas *
a las dreas de la planta, esto incluye bafos,
vesfidores y oficinas. Deben ser consumides

tinicamente en ¢l lugar asignado.

181
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PRACTICAS DE
EMPLEADOS

« Use el eguipo de proteccion personal
adecuado a su drea de trabajo. .-,

—Zapatos de Seguridad A
—Cinturones Lumbares @
—Tapones para oldos
—Guantes

—Mascarillas
—Lentes

PRACTICAS DE _
EMPLEADOS .f=,

 Esimportante bafiarse diariamente. ;;ﬁ,h

o

R

+ Lavado de manos. i =
~Alingresar al sector de trabajo.
—Después de uiilizar los servicios
sanitarios. -
~Después de tocar los elementos ajenos )
al trabajo que esta realizande,

PRACTICAS DE
EMPLEADOS

* Rayar, escribir o dibujar en paredes, puertas,
sanitarios, oficinas, lockers, etc. es una mala
practica EVITALAN!

+ Es prohibido escubir sobre el piso, paredes,
producto © en cualquier area adentro de la
planta.
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PRACTICAS DE
EMPLEADOS

» Es prohibide fumar dentro de las instalaciones
y solamente se debe fumar en las areas

asignadas.

No es permitido andar sin camisas y sandalias,
chancletas dentro de la planta.

PRACTICAS DE

EMPLEADOS -

Mantenga sus utensilios de trabajo
limpios.

Arroje {os residuos en el cesto
correspandients.

No jugar o hacer bromas que puedan

causar accidentes.

PRACTICAS DE

EMPLEADOS -

* Un lugar para cada cosa vy cada cosa

debe estar en su lugar "

+ Orden en los puestes de trabajo

+ Uso de lineas de trafico
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Limpieza

Los  derrames deben  ser

inmediatamente,

Los pasilios y paiios deben estar libres de

objetos que obstruyan el paso.

Los servicios sanitarios deben estar sismpre

limpios, desinfectados y secos.

No rebasar la capacidad de los basureres

limpiados =<

Fuente: elaboracion propia.
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