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Claxon

Eficiencia

GLP

Inocuidad

Insumo

Mantenimiento

Microbiologia

GLOSARIO

Bocina eléctrica de los vehiculos.

Es la capacidad de lograr ese efecto en cuestion con
el minimo de recursos posibles o en el menor tiempo

posible.

Gas licuado de petréleo es la mezcla de gases
licuados presentes en el gas natural o disueltos en el

petrdleo.

Son acciones encaminadas a garantizar la maxima

seguridad posible de los alimentos.

Material y productos que intervienen en el proceso
de la elaboracion del producto terminado en la
empresa, incluyendo: materiales de empaque,

guimicos de ayuda al proceso, entre otros.

Son todas aquellas acciones que tienen como
objetivo preservar y mantener en buen estado

alguna funcion o condicion requerida.

Es la ciencia encargada del estudio y analisis de los
microorganismos, seres Vvivos pequefos no visibles

al ojo humano también conocidos como microbios.
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Microorganismos

PET

Pistén

Plan

Procedimiento

Rack

Reclamo

Son organismos dotados de individualidad
(unicelulares) que presentan, a diferencia de las
plantas y los animales superiores, una organizacion

bioldgica elemental.

Tereftalato de polietileno es un tipo de plastico muy

usado en envases de bebidas y textiles.

También conocido como émbolo, se trata de un
elemento que se mueve de forma alternativa dentro

de un cilindro para interactuar con un fluido.

Documento que especifica qué documentos vy
recursos asociados deben aplicarse, quién debe
aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proceso o

producto especifico.

Documento que describe una manera especificada

de efectuar una actividad o un proceso.

Armazon metalica utilizada para almacenar vy

transportar producto.

Expresion de la insatisfaccion hecha a una
organizacion, relacionado con sus productos o hacia
el mismo proceso de manejo de los reclamos, donde
se espera una respuesta o resolucion explicita o

implicita.



Sanitizacién

Tarima

Termoencogible

Tolva

Trazabilidad

Valvula

Proceso que reduce, pero no necesariamente
elimina los microorganismos del medio ambiente y

superficies de objetos.

Estructura de madera para el almacenaje de
producto no retornable; se coloca en piso 0 en

estanteria.

Pelicula plastica que se encogen al ser sometidas a

una fuente de calor.

Es un dispositivo similar a un embudo de gran
tamafio destinado al depdsito y canalizacion de

materiales granulares o pulverizados, entre otros.
Conjunto de medidas, acciones y procedimientos
gue permiten registrar e identificar cada producto

desde su origen hasta su destino final

Dispositivo que regula el paso de liquidos o gases en

uno o varios tubos o conductos.
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RESUMEN

Bebidas Envasadas, S.A., es una empresa dedicada a la produccion y
distribucion de agua purificada y bebidas saborizadas no carbonatadas.
Conformado por un equipo altamente capacitado y maquinaria
semiautomatizada la empresa fabrica productos de la mas alta calidad en
diferentes presentaciones que garantice la inocuidad de los mismos en todas
las etapas de fabricacion, obteniendo altos niveles de productividad.

El area de envasado y distribucion presenta dificultades con la integridad
de sus productos y deficiencias en los métodos de trabajo que emplea para el
desarrollo de las actividades diarias, bajo esta informacion se plante6 la mejora
en sus procedimientos incluyendo todos los recursos disponibles y necesarios

para el mismo.

La mejora en los procedimientos en las areas de envasado y distribucion
ayuda a definir responsabilidades, herramientas, material, tiempo y métodos de
trabajo eficaces que preserven la integridad de los productos manteniendo sus

estandares de calidad establecidos.

Se realizd un diagnostico general de la empresa identificando cada uno de
los procesos y las diferentes areas involucradas, presentando esto la necesidad
de actualizar y diseflar procedimientos que fueran funcionales dentro del
proceso productivo. Se documentaron los procedimientos identificando la forma
correcta en gue se realizan las actividades y con los recursos necesarios, todo

esto orientado a mantener la integridad del producto, evitar duplicidad de
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actividades, mal uso de los recursos y personal no capacitado para la

operacion.
Durante el periodo del ejercicio profesional supervisado se impartio la

capacitacion correspondiente al personal de los procedimientos operativos, su

funcién y como desarrollarlos.
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OBJETIVOS

General

Mejorar los procedimientos del area de envasado y distribucion, para
simplificar los métodos de trabajo, asi como también eliminar operaciones
innecesarias.

Especificos

1. Determinar la situacion actual de los procedimientos del area de

envasado Yy distribucion.

2. Documentar los procedimientos del area de envasado y distribucion.

3. Definir las actividades, personal y recursos en los procedimientos del

area de envasado y distribucion.

4. Disefiar los formatos requeridos por los procedimientos.

5. Elaborar diagramas como representacion gréfica de los procedimientos
requeridos.

6. Disefiar un plan de eficiencia energética y disminucion de gases de

efecto invernadero aplicando produccion mas limpia.
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7. Disefiar un plan de capacitacion para la empresa, basado en la deteccion

de las necesidades de capacitacion.
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INTRODUCCION

Bebidas Envasadas, S.A. es una empresa que ofrece sus productos desde
el ailo 1994, reconocida a nivel nacional por la calidad de productos que fabrica
a través de sus tres lineas de produccion, garantizando la inocuidad y el

bienestar del consumidor.

El agua como principal materia prima atraviesa una serie de etapas para
su purificacién, que esta pueda ser consumida y no ocasione dafios a la salud
del consumidor final, esto requiere el correcto uso de herramienta y equipo,
conocimiento para el desarrollo de actividades diarias en todo el proceso y el
personal altamente capacitado. Bajo estos fundamentos se desarrolla una
mejora a los procedimientos de envasado y distribucion para simplificar los
métodos de trabajo, definir responsabilidades y mantener la integridad de los

productos.

El primer capitulo describe la empresa, vision y mision de la misma, su
estructura organizacional y por ultimo el area de envasado y distribucion como

prioridad del estudio.

En el segundo capitulo se realiza un analisis de la situacion de la empresa
actualmente, identificando que deficiencias y oportunidades tiene, un analisis de
los procesos, recurso humano y los procedimientos de las areas de envasado y
distribucion. Para la mejora se actualizaron los procedimientos ya estructurados

y se disefiaron otros para complementar y simplificar los métodos de trabajo.
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En el tercer capitulo se elabor6 un plan de eficiencia energética y
disminucidén de gases de efecto invernadero con los principios de produccién
mas limpia, se identificaron los consumidores y los costos para definir diferentes
actividades y tecnologias, que reducirdn el consumo de energia y de

combustibles fésiles.

En el cuarto capitulo presenta el diagnéstico realizado para determinar las
necesidades de capacitacion. Se disefié el plan de capacitacion proyectado
para el afilo 2020, adicional se presentan los resultados de la capacitacion

impartida al personal operativo, sobre los procedimientos operativos.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA BEBIDAS
ENVASADAS, S.A.

1.1 Descripcion de la empresa

Bebidas Envasadas, S.A. es una empresa guatemalteca fundada en el
afno de 1994 con el fin de satisfacer la demanda insatisfecha del mercado de
bebidas, dando inicio con sus operaciones con la presentacion en garrafon
(18,9 It), con envase retornable de vidrio, el cual por su manejo y riesgo fue

cambiado por envases de plastico.

El envase de plastico brinda las mismas propiedades al agua, a un costo
razonable, con un indice bajo de rotura y mas liviano; este proporciona una

Optima distribucién y un ahorro de combustible.

La planta de produccion cuenta con nueve etapas de purificacion,
maquinaria semiautomatizada para el envasado del producto vy
290 colaboradores, contando los diferentes centros de distribucion ubicados a

nivel departamental.

Actualmente la empresa se dedicada a la produccion y distribucién de
agua purificada y otras bebidas. Cuenta con diversas lineas de produccion en
las cuales se envasan diferentes presentaciones en tres lineas de produccion
como el envase retornable de 18,9 It (5 galones), y 11,3 It (3 galones), de agua
purificada y desmineralizada envasado en la linea 1, presentacién de botellas
de 300 ml, 600 ml, 2 It, galén de agua purificada y saborizada envasado en la
linea 2 y bolsas de agua purificada de 435 ml y 350 ml envasado en la linea 3.
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Bebidas Envasadas, S.A obtuvo en el afio 2008 la certificacion NSF para
su producto principal. NSF con mas de 20 afios de experiencia en la
certificacién de bebidas, garantiza la salud a millones de consumidores en todo

el mundo.

La empresa en la actualidad posee diferentes centros de distribucion a
nivel nacional: region central, region sur occidente y oriente. Su forma de

operacion es por medio de rutas estructuradas y clientes mayoristas.

1.2. Vision

“Ser la organizacién lider en la elaboracién y comercializacién de los mas
finos rones afiejos y otros productos, para el mundo que disfruta de la

excelencia™.

1.3. Misidn

“Satisfacemos los gustos mas exigentes alrededor del mundo con los
rones afiejos y otros productos, de la mas alta calidad y excelencia, innovando
constantemente con un equipo comprometido a una rentabilidad y crecimiento

sostenido, con responsabilidad social.

1.4. Estructura organizacional

La empresa esta conformada por una estructura organizacional funcional,
ya que cuenta con especialistas en cada una de sus areas para cumplir con sus

metas y objetivos. Cada area se especializa en cumplir con sus funciones, cada

1 Bebidas Envasadas, S.A. Archivo administrativo. p. 3.
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uno posee un mando intermedio que organiza a operarios y auxiliares para la

realizacion de las actividades designadas.

El gerente de produccion se encarga de la coordinacion de los mandos
intermedios y que estos cumplan con su funcion, cada uno de estos posee las
habilidades y conocimientos para la utilizacion de todos los recursos de una

manera eficiente y objetiva.

El coordinador de calidad se encarga de asegurar la integridad e inocuidad
de los productos, tiene a su cargo el analista de laboratorio que se encarga de
velar por los estandares de calidad a través de analisis de laboratorio, y el
inspector de linea que se encarga de velar por los estdndares de calidad a

través de la toma de muestras y andlisis fisico de los productos.

Los supervisores de produccién se encargan de coordinar todos los
recursos para cumplir con el plan de produccién, estos tienen a su cargo los
operadores de produccion que se encargan de velar por el correcto
funcionamiento de la maquinaria y la inocuidad de los productos, el operador de
montacargas que se encarga del transporte y manipulacién en los vehiculos
montacargas, Yy los auxiliares de produccion que se encargan de brindar el

apoyo a los operadores de produccion.

El coordinador de mantenimiento se encarga de organizar las actividades
de mantenimiento en el tiempo acordado, este tiene a su cargo a los mecanicos
electricistas que se encargan de ejecutar las actividades de mantenimiento y el
técnico soldador que se encarga de ejecutar actividades de soldadura para los

equipos.



El jefe de operaciones se encarga de disefiar e implementar controles
para los inventarios de producto, este tiene a su cargo al encargado de bodega
que se encarga de coordinar la recepcion, almacenaje y despacho de producto,
el auxiliar de bodega que se encarga de apoyar al encargado de bodega
ejecutando las actividades designadas, y los digitadores de bodega que se
encargan de digitalizar la entrada y salida de productos para mantener el

sistema abastecido de informacion.

Los canales de comunicacién son efectivos y rapidos gracias a las vias
electronicas y habilidades verbales que cada uno posee, la solucion de
probleméticas dependiendo del grado de complejidad, se realizan
individualmente por los mandos intermedios hasta juntas donde se discute el

problema y se llega a una solucién grupal para beneficio de la empresa.

Los operarios y auxiliares poseen habilidades y experiencia en puestos
similares que facilitan la realizacion de una o varias actividades diferentes que
ayudan al desenvolvimiento de la empresa, esto se ha logrado por las
capacitaciones frecuentes que se realizan a través de los afios para fortalecer

los conocimientos del personal y cumplir con los requerimientos de la empresa.

A continuacion, se presenta el organigrama horizontal actual de la

empresa en la figura 1.



Organigrama de Bebidas Envasadas S.A.
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1.5. Area de envasado y distribucion

El &rea de envasado cuenta con tres lineas de produccion en las cuales se
envasan diferentes productos como agua purificada, agua desmineralizada y
bebidas saborizadas no carbonatadas, esto se realiza a través de maquinaria
semiautomatica operadas por 40 personas divididas en dos turnos, para

posteriormente ser almacenados en las bodegas de producto terminado.

Para la distribucion de la linea niumero uno del area de envasado se
requieren de cinco auxiliares de produccion y un operario de produccién que se
encargan de producir agua purificada y desmineralizada en presentacion de
garrafén, la linea numero dos esta distribuida por cuatro auxiliares de
produccion y un operador de produccidon, que se encargan de producir agua
purificada y bebidas saborizadas en diferentes presentaciones en envase pet y
por ultimo la linea numero tres, esta distribuida por un auxiliar de produccién
gue se encargan de producir agua purificada en diferentes presentaciones de

envasado en bolsa.

El &rea de distribucion estd conformada por el despacho y carga de los
productos a rutas y clientes mayoristas, como también la descarga de envases
retornables (18,9 It), de rutas y clientes mayoristas para su almacenaje y uso
posteriormente en el area de produccion. Esta area estd conformada por
15 personas divididas en dos turnos que se encarga de la carga, descarga,
digitalizacion de datos, inspeccion de devoluciones, inspeccion de vehiculos
tanto de limpieza como de funcionamiento de la unidad y control de inventarios

de producto entregado.



2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL. MEJORA
DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ENVASADO Y
DISTRIBUCION

2.1. Diagnoéstico de la situacion actual

Para el desarrollo del analisis FODA se realiz6 una recoleccion de datos
con base en entrevistas no estructurada con el personal operativo,

administrativo y logistico.

Adicionalmente se realiz6 la observacion del personal cuando realizan sus
actividades en cada una de las areas correspondientes, para identificar las
distintas situaciones que el personal desarrolla diariamente y cuales afectan a

las actividades diarias como también factores que beneficien a la empresa.
2.1.1. FODA
El analisis FODA se realiz6 con el fin de identificar cual es la situacion
actual de la empresa, conociendo los factores externos e internos que afectan o

benefician a la empresa, bajo las actividades realizadas diariamente.

Se presenta a continuacion un listado de fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas identificadas en el diagndstico.



Fortalezas

o F1. Certificacion NSF para su producto principal garantizando la

calidad e inocuidad del producto.
o F2. El personal cuenta con todo los EPP y equipos necesarios
para sus actividades para garantizar que las actividades

asignadas se realicen correctamente.

o F3. Personal estable con afios de experiencia en el proceso para

una correcta ejecucion de las actividades.

o F4. Comunicacion efectiva a través de diferentes canales

verbales, telefonicamente y via correo electrénico.

o F5. Atencion detallada a quejas y reclamos de los productos no

satisfactorios dandoles seguimiento y cierre a los casos.

Oportunidades

o 0O1. Constantes cambios en la tecnologia de maquinaria de

envasado de productos.

o 02. Alta demanda del producto por ser un liquido vital para los
clientes.
o 03. Canales de comunicacion por redes sociales para

identificacion de mejoras a través de sugerencias y recepcion de

quejas.



O4. Tener preferencia por los consumidores por ser una marca

reconocida en el mercado de bebidas.

O5. Materias primas de proveedores nacionales a costos mas

accesible que los internacionales.

Debilidades

D1. Falta de definiciébn de responsabilidades asignadas para el
personal en sus areas de trabajo.

D2. Falta de la documentacion de procedimientos donde son

utilizados Unicamente registros para manejo de informacion.

D3. Uso de envase retornable en malas condiciones con sefales
de uso para otros fines colocando liquidos como café, refrescos y

bebidas carbonatadas.

D4. Publicidad baja para su gama de productos teniendo

Gnicamente pagina web y en redes sociales.

D5. Capacidad de almacenaje bajo y mala distribucién dentro de
las instalaciones por el uso de racks para productos de

pagueteria.

Amenazas

Al. Alta competencia con purificadoras de pequefio nivel a precios

mas bajos.



o A2. Incremento de cargas vehiculares en la ciudad que afectan a

los vehiculos de rutas.

o A3. Extorciones y robos a rutas de ventas.
o A4. Modificacion de los requerimientos de las certificaciones.
o A5. Preferencia por productos sustitutos como bebidas carbonatas

y refrescos.

A continuacion, se presenta en la tabla Il la matriz FODA de la empresa.

Tabla I.

Matriz FODA Bebidas Envasadas, S.A.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1. Certificacibn NSF para su producto
principal.

F2. El personal cuenta con todo los EPP y
equipos necesarios para sus actividades.
F3. Personal estable y con experiencia
para el proceso.

F4. Comunicacion efectiva a través de
diferentes canales.

F5. Atencion detallada a quejas vy
reclamos  de los productos no
satisfactorios.

D1 Falta de definicidn de
responsabilidades asignadas para el
personal.

D2 Falta de la documentacion de
procedimientos.

D3 Uso de envase retornable en malas
condiciones.

D4 Publicidad baja para su gama de
productos.

D5 Capacidad de almacenaje bajo y mala
distribucion.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

0O1. Constantes cambios en la tecnologia
de envasado.

02. Alta demanda del producto

03. Canales de comunicacién por medio
de redes sociales.

O4. Tener  preferencia  por los
consumidores por ser una marca
reconocida en el mercado de bebidas.

O5. materias primas de proveedores
nacionales a costos mas accesibles que
los internacionales.

Al. Alta competencia con purificadoras de
pequefio nivel.

A2. Incremento de cargas vehiculares en
la ciudad.

A3. Extorciones y robos a rutas de
ventas.

A4. Modificacién de los requerimientos de
las certificaciones.

A5. Preferencia por productos sustitutos.

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla Ill se muestra la matriz de relaciones, donde con un signo “+”

se determina los factores que poseen relacion y con un “0” si no la poseen.

Tabla Il. Matriz de relaciones de FODA

FORTALEZAS DEBILIDADES
Anélisis FODA

F1 | F2 | F3 | F4 | F5 || D1 | D2 | D3 | D4 | D5

Ol o 0 0 0 0 0 0 0 0 0

02 | + 0 0 + + I 0 0 + + +

OPORTUNIDADES | O3 | ¢ 0 0 + + 0 0 0 i 0
04 + 0 0 0 4 0 0 4t + 0

05 + 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Al | + 0 0 + " 0 0 0 + 0
A2 | o 0 0 0 0 0 0 + 0 +
AMENAZAS A3 | o 0 + 0 0 0 0 0 0 0
A4 + 0 0 0 0 + + 0 0 0
A5 | o 0 0 0 0 0 0 0 + 0

Fuente: elaboracion propia.
Con base en la tabla anterior se analizaron los factores tanto externos

como internos y las relaciones que cada una de estas representa, con esta

referencia se procedi6 a establecer las estrategias.

o Estrategias fortalezas — oportunidades

o E1. Desarrollar un control de calidad en cada una de las etapas de
los procesos. (02, O3, 04, 05, F1, F4, F5).
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o Estrategias debilidades — oportunidades

o E2. Diseflar manuales, diagramas, instructivos y procedimientos

detallados para desarrollo de las actividades. (02, O3, O4, D3,

D4, D5).
o Estrategias fortalezas — amenazas
o E3. Desarrollar promociones dando a conocer las ventajas de los

productos y la calidad del mismo. (Al, A3, A4, F1, F4, F5).

o Estrategias debilidades — amenazas
o E4. Implementar la mejora continua en los procesos. (A4, D1, D2).
o E5. Desarrollar campafas de publicidad dando a conocer el

producto y el uso correcto de envases (Al, A5, D3, D4).
o E6. Definir el stock de materiales, insumos y materias primas
(A2, D5).

La empresa posee las posibilidades para realizar los cambios y garantizar

la integridad de sus productos y la expansion en el mercado de bebidas.

A continuacién, en la tabla IV se presenta la matriz FODA, donde se
plantea las diferentes estrategias para la empresa.
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Tabla lll.

Envasadas S.A.

Matriz FODA para estrategias de la empresa Bebidas

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

FACTORES EXTERNOS

F1. Certificacion NSF para su
producto principal.

F2. El personal cuenta con todo
los EPP y equipos necesarios
para sus actividades.

F3. Personal estable y con
experiencia para el proceso.

F4. Comunicacion efectiva a
través de diferentes canales.

F5. Atencion detallada a quejas
y reclamos de los productos no
satisfactorios.

D1 Falta de definicion de
responsabilidades asignadas
para el personal.

D2 Falta de la documentacion
de procedimientos.

D3 Envase retornable en malas
condiciones por los clientes.

D4 Publicidad baja para su
gama de productos.

D5 Capacidad de almacenaje
bajo y mala distribucién.

OPORTUNIDADES

FO (MAXI — MAXI)

DO (MINI = MAXI)

O1. Constantes cambios en la
tecnologia de envasado.

02. Alta demanda del producto.
03. Canales de comunicacion
por medio de redes sociales.

04. Tener preferencia por los
consumidores por ser una

marca reconocida en el
mercado de bebidas.

05. Materias primas de
proveedores nacionales a

costos mas accesibles que
los internacionales.

E1. Mejorar el control de calidad
en cada una de las etapas de
los procesos. (02, 03, 04, 05,
F1, F4, F5).

E2. Disefiar manuales,

diagramas, instructivos y
procedimientos detallados para
desarrollo de las actividades.
(01, 02, 03, 04, D1, D2, D3,

D4, D5).

AMENAZAS

FA (MAXI — MINI)

DA (MINI = MINI)

Al. Alta competencia con
purificadoras de pequefio nivel.
A2. Incrementos en las cargas
vehiculares en la ciudad.

A3. Extorciones y robos a rutas
de ventas.

A4. Modificacién de los
requerimientos de las
certificaciones.

A5. Preferencia por productos
sustitutos.

E3. Desarrollar promociones
dando a conocer las ventajas de
los productos y la calidad del

mismo. (Al, A3, A4, F1, F4, F5).

E4. Implementar la mejora
continua en los procesos. (A4,
D1, D2).

E5. Desarrollar campafias de
publicidad dando a conocer el
producto y el uso correcto de
envases (Al, A5, D3, D4).

E6. Definir el stock de
materiales, insumos y materias

primas (A2, D5).

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.2. Diagrama de causa — efecto

En la actualidad el problema detectado es que la integridad del producto
se ve afectado durante los procesos representando pérdidas monetarias. El
efecto que esto provoca es la devolucién de los productos por los clientes por

inconformidad.

A partir de la identificacion del efecto se identifican las diferentes causas
gue lo generan a través de una lluvia de ideas con la recoleccion de datos
realizada bajo las entrevistas no estructuradas al personal, la observacion y
verificacion de casos de reclamos, sugerencias o devoluciones generadas en
los ultimos seis meses por los clientes. Toda esta informacién fue agrupada en

seis categorias (6 M), definiendo de manera global todo el proceso.

Para el desarrollo del diagrama se emplear4a el método de las 6M, las
cuales son: mano de obra, métodos de trabajo, materiales, maquinaria,
medicién y medio ambiente. Ver tabla Il.

. Mano de obra

o Falta de responsabilidades asignadas al personal para definicion

de sus actividades dentro de su area designada.

o Dificultad de induccién y adestramiento del personal nuevo para la

realizacion de su trabajo.

o Falta de monitoreo de realizacion de las actividades asignadas al

personal por parte de los mandos medios.
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Métodos de trabajo

o Falta de la documentacion de procedimientos en algunas areas de
la empresa, solo se utilizan registros para recoleccion de la
informacion

o No existen correlativos en los documentos de registro para evitar
duplicidades en las actividades.

o No se cuenta con alternativas en caso de que exista alguna falla
operativa en los procedimientos actuales.

Materiales

o Materiales como quimicos que no poseen la sefalizacion y el
almacenaje adecuado.

o El stock de materia prima no es el adecuado ya que existen
faltantes en materiales de empaque secundario.

o Existen materiales obsoletos ocupando espacio en bodegas.

Maquinaria

o El stock de repuestos es escaso y esto origina paros no
programados.

o El sistema de registro de repuestos para maquinaria es ineficiente.
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o Falta de herramienta en los puestos para ajustes.

. Medio ambiente

o Derrames de agua en las lineas de produccion y productos no

conformes por falta de inspeccion en envases retornables.

o Falta de sefalizacion y la forma correcta de almacenaje y
manipulacion del manejo de quimicos y de qué manera

desecharlos.

o Uso de materiales de empaque en grandes cantidades por los

operadores e innecesarias.

° Medicion

o El conteo de garrafones presenta dificultades y afecta la lectura de

cddigo de barras.

o La capacidad de la bodega se desconoce por las modificaciones

realizadas actualmente

o La rotacion de inventarios (PEPS), es deficiente por no realizar
despachos segun el método y existen productos caducados en los

almacenes.

Segun el andlisis de Ishikawa como causa raiz o causa principal del
problema de devolucion de productos por los clientes, se identificd la falta de

documentacion de procedimientos en diferentes areas de la empresa.
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En la figura 2 se muestra el diagrama de causa y efecto realizado en la

empresa.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.
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2.2. Analisis de los procesos

La empresa cuenta con instalaciones amplias, en las cuales se encuentra

el area de envasado, distribucién y administracion.

Bebidas Envasadas, S.A. esta conformada por tres procesos principales:

. Purificacion

Este proceso consta de nueve etapas y da inicio en la extraccion del agua
del pozo por medio de una bomba sumergible, esta la dirige a la etapa de
cloracibn como tratamiento basico para la eliminacion de bacterias para

posteriormente ser almacenada.

El agua ya almacenada otorga un tiempo adicional de reposo que permite
la sedimentacién de sdlidos, para luego eliminar particulas visibles por medio de
un pre — filtrado y una filtracion con carbon, utilizado para absorber y eliminar

sustancias residuales y otras caracteristicas indeseables.

Para la retencion de microorganismos dafiinos para el ser humano el agua
atraviesa una serie de membranas por medio de la ésmosis inversa, para
posteriormente trasegar a través de lamparas de luz ultravioleta para inactivar

los cinco principales grupos de microorganismos.

Para completar las etapas el agua purificada se coloca en contacto directo
con gas ozono, este gas impide el crecimiento de microorganismos residuales,
por ultimo, el agua purificada es distribuida a las diferentes lineas de produccion

para su envasado.
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En la figura 3 se detalla a través de un diagrama de bloques las nueve

etapas de purificacion.

Figura 3. Etapas de purificacion

3. Almacenamiento i
7. Luz ultravioleta 8. Ozonificacién

ﬂ H

4. Pre-filtracion

I 11—
 E—

‘ ———————

D L

5. Filtracion
con carbon

6.0smosis
inversa

1. Extraccion

9. Envasado
del agua

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.

° Envasado

El proceso de envasado esta conformado por tres lineas de produccion en
las cuales posteriormente al proceso de purificacion el agua es envasada en
diferentes presentaciones, esta produccién da inicio cuando es entregada la
planificacion al departamento de produccion que indica la cantidad por
presentacion a producir.
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El envasado de agua purificada y desmineralizada para la presentacion de
18,9 It y 11,3 It da inicio colocando el envase retornable en las bandas de
transporte, luego el envase es lavado exteriormente para posteriormente ser
transportado al lavado interior del envase. Seguidamente el envase es
transportado hacia la etapa de llenado segun sea su presentacion, luego el
taponado y la colocacion del sello de garantia termoencogible, para finalizar se
coloca el producto terminado en estantes para su transporte. En la figura 4, se
presenta el diagrama de flujo del proceso.

El envasado para agua purificada y saborizadas no carbonatadas para la
presentacion de 300 ml, 600 ml, 2 litros y galén da inicio con la colocacién de
los envases pet en las bandas de transporte, luego son transportados a un
lavado interior por medio de presion en una lavadora, para posteriormente ser
llenados y taponados segun sea la presentacion. Seguidamente se empacan a
través de un horno y un material termoencogible para agrupar las botellas en 4,
9 y 12 dependiendo la presentacion, para finalizar es colocado en tarimas para

su empague final. En la figura 5, se presenta el diagrama de flujo del proceso.

El envasado para agua purificada y saborizada no carbonatada para la
presentacion en bolsa de 435 ml y 350 ml da inicio colocando la bobina de
polietileno en la maquina llenadora la cual a través de una luz ultravioleta
elimina toda clase de microorganismos, posterior a ello la bobina extendida es
sometida a un doblez y es sellada en uno de los bordes (vertical), luego es
sometida a un sello en la parte inferior (horizontal), para ser llenada
automaticamente a él volumen requerido. Para finalizar las bolsas se empacan
y son colocadas en tarimas. En la figura 4, se presenta el diagrama de flujo del

proceso.
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Figura 4. Diagrama de flujo del procesos de envasado de linea 1

Diagrama de flujo del proceso

Empresa: Bebidas Envasadas, S.A. Inicia: Bodega de materia prima
Departamento: Produccién Finaliza: Bodega de producto terminado
Método Actual Linea: 1
Elaborado por: José Natareno Hoja: 1/2

\ 1/ Recepcion de

/ envase
17 segundos 1 [ Transporte de
12 metros \ envase

Inspeccion de envase
y colocacién en
/|banda transportadora

10 segundos

20segundos | 4 Lavado exterior
38 segundos [ Transporte
5.10 metros 2 / lavadora interior
%
285 segundos [ o Lavado Interior
N
segundos \ ransporte a
60 d 3 ) T rt
12 metros \ / llenadora
60 segundos [ 5 ‘ Llenado
A
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Continuacioén de la figura 4.

Diagrama de flujo del proceso
Empresa: Bebidas Envasadas, S.A. Inicia: Bodega de materia prima
Departamento: Produccion Finaliza: Bodega de producto terminado
Método Actual Linea: 1
Elaborado por: José Natareno Hoja: 2/2
A
15 segundos ( 4 | Taponado

. Colocacion de
banda

10 segundos g 5
" ~_/ termoencogible

5 segundos | 6 "\ Colocacién de
fechay lote
5 segundos 1 Inspeccién de

producto terminado

_ Transporte a carga

35 segundos
9 4 de producto
8 metros T -
T/ terminado
/
4 segundos 7 ) Carga de Producto
RESUMEN N arack
Simbolo Actividad Cantidad Distancia Tiempo T
Q QOperacién 7 399 segundos
Transporte a
20 segundos P
Inspeccion 1 5 segundos 12 metros 5 bodega de
producto terminado
Y Actividades
combinadas 1 10 segundos
|:> Transporte 5 49.1metros | 140 segundos
v Almacenaje 2 / Almacenamiento
TOTAL 16 49.1 metros | 554 di

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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Figura 5. Diagrama de flujo del procesos de envasado de linea 2

Empresa: Bebidas Envasadas, S.A.

Departamento: Produccion
Método Actual
Elaborado por: José Natareno

Diagrama de flujo del proceso

Linea: 2
Hoja: 1/2

Inicia: Bodega de materia prima
Finaliza: Bodega de producto terminado

18 segundos
36 metros

12 segundos

30 segundos
2.5 metros

95 segundos

76 segundos
7 metros

35 segundos

15 segundos
2 metros
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Continuacioén de la figura 5.

Diagrama de flujo del proceso
Empresa: Bebidas Envasadas, S.A. Inicia: Bodega de materia prima
Departamento: Produccién Finaliza: Bodega de producto terminado
Método Actual Linea: 2
Elaborado por: José Natareno Hoja: 2/2
A )
N A
13 segundos | 3 ) Taponado de
\ envase
4 Colocacion de
5 segundos
9 . 4 fecha y lote
8 segundos 1 Inspeccion de
producto terminado
25 segundos 5 ,-‘ Enfardado
AN 4
35 segundos 5* Transporte a
5 metros - empaque en tarima
6segundos | 6 | Empaque en tarima
RESUMEN . /
Simbolo Actividad | Cantidad | Distancia Tiempo 7
O Operacién 6 179 segundos
|:| Inspeccion 1 8 segundos \ 2 y / Almacenamiento
7~ — '
Actividades
combinadas 1 12 segundos
|::> Transporte 5 52.5 metros | 174 segundos
V Almacenaje 2
TOTAL 15 52.5 metros | 373 segund

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.
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Figura 6. Diagrama de flujo del procesos de envasado de linea 3

Diagrama de flujo del proceso
Empresa: Bebidas Envasadas, S.A. Inicia: Bodega de materia prima
Departamento: Produccion Finaliza: Bodega de producto terminado
Método Actual Linea: 3
Elaborado por: José Natareno Hoja: 1/1
1/ Recepcion de
\ / material
15 segundos | 1 [ Transporte de
35 metros / material

1 | Colocar bobina de

350 segundos N -
material en maquina

30segundos | 2 | Llenado de bolsa

Inspeccion de
10 segundos 1 fugas y fecha de

caducidad

Elaboracion de

40 segundos
9 \ 3 , fardos
N . e
. N
Calocacion de
5segundos | 4 .
“ / fardos en tarima
RESUMEN N
Simbolo | Actividad | Canlided | _Distancia Tiempo 30 segundos 5 Transporte de
34 metros / producto terminado a
Operacién 4 425 segundos ] bodega
Inspeccion 1 10 segundos
2/
|:> Transporte 2 69 metros 45 segundos \ / Almacenamiento
v Almacenaje 2 !
TOTAL 9 69 metros | 480

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.
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. Almacenaje y distribucion

El proceso de almacenaje y distribucion da inicio en el almacén de
producto terminado, las lineas de producciébn empacan los productos en
estantes o tarimas y son trasladados por medio de un montacargas al almacén,
en el almacén para los productos como garrafén (18,9 It) y 3 galones (11,3 It),
gue son estibados en estantes son colocados en tres niveles, para los demas
productos son estibados en tarimas y colocados en rack’s, estos rack estan
conformados por tres niveles, estos productos ya almacenados quedan a
disposicion del area de distribucion para despachar los pedidos tanto a clientes

mayoristas y a rutas de ventas.

Para la distribucion las operaciones inician en el almacén, por medio de
los operadores de montacargas que efectla los despachos a los clientes
mayoristas y rutas de ventas con su papeleria en orden. Para los clientes
mayoristas el departamento de ventas extiende el documento donde indica la
cantidad que debe ser entregada, esta se traslada al departamento de
despacho el cual digitaliza en el sistema la cantidad a entregar para
posteriormente despachar el producto. Para las rutas de venta, el despacho de
productos se realiza en base a las demandas de producto en las areas del pais
donde se distribuye, los vehiculos en su recepcidbn son inspeccionados
fisicamente y entregada la documentacion correspondiente para poder ser
cargados con producto nuevamente, esta documentacién es registrada en el
area de despacho para posteriormente entregar el producto designado a cada

vehiculo por medio de los montacargas designados para esta operacion.
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2.3. Analisis del recurso humano

El &rea de envasado y distribucidén cuenta con 54 colaboradores, quienes
mantienen y velan por el cumplimiento de que todas las actividades se realicen
de la mejor forma con los materiales y equipo correcto. La jornada laboral se

divide en 2 turnos de 6:00 am a 2:00 pm y de 2:00 pm a 9:00 pm.

El andlisis del recurso humano involucra a todos los puestos que
desemperian los colaboradores del area de envasado y distribucion, esto como
fin de reunir y obtener datos de las actividades que realiza cada uno, los
procedimientos en los que son directa o indirectamente responsables, sus

habilidades y los recursos necesarios para el desempefio de sus actividades.

Para el proceso de obtencion de la informacion de cada puesto
involucrado se realizaron diferentes actividades como la entrevista no
estructurada, donde se discutié con el colaborador todos los detalles de sus
actividades diarias donde se tomaron apuntes de la informacion relevante y
detallada que es proporcionada, también se realiz6 la observacion del puesto
de trabajo en el momento donde los colaboradores desempefian sus
actividades realizando preguntas directas sobre actividades especificas, por
altimo se recolecto informacion de las bitacoras generadas por cada puesto de
trabajo en operaciones que son repetitivas para los colaboradores, esto con el

fin de recolectar informacion complementaria para el andlisis.

Con base en la informacién recolectada y proporcionada por los
colaboradores se identifico las tareas y responsabilidades que posee cada uno
dentro de la empresa, esta informacion se muestra en los siguientes

descriptores de puesto de trabajo:
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Gerente de produccion: este se encarga de mantener los niveles de
produccién en base al control de los procesos, monitoreando Yy
demostrando el cumplimiento de los procedimientos para lograr los

objetivos determinados por gerencia.

Supervisor de produccion: este es el encargado de coordinar el recurso
humano a su cargo y los recursos materiales por cada turno para el
cumplimiento del plan de produccion, supervisa la limpieza de las areas
de trabajo y de empaque para asegurar que cada producto cumpla con

las especificaciones establecidas.

Operador de produccién: este es el encargado de velar por el correcto
funcionamiento del equipo y maquinaria, asi como por la inocuidad y
calidad del producto que se esta procesando, velar porque el personal
cumpla con la normativa de inocuidad, seguridad industrial y BPM’'S y
generar la informacién necesaria, para la documentacién como soporte

para auditorias externa e internas.

Auxiliar de produccion: este es el encargado de apoyar al operador de
produccion para lograr el plan de produccién, por medio del
abastecimiento de materia primas a las lineas de produccion,
inspecciones del producto y maquinaria para mantener la inocuidad y
calidad del producto procesado, como también realizar los empaques y

embalajes de los productos terminados.
Encargado de bodega: este es el encargado de coordinar y supervisar

las bodegas de materiales, materias primas e insumos o0 producto

terminado, como también controlar las actividades de recepcion y
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almacenaje, entregar los materiales, materias primas e insumos o

producto terminado requeridos y llevar un correcto control de inventarios.

Auxiliar de bodega: este es el encargado de apoyar al encargado de
bodega almacenando y entregando los materiales, materias primas e
insumos o producto terminado, velar por las buenas condiciones de

trabajo y limpieza de las instalaciones del almaceén.

Operador de montacargas: este es el encargado de almacenar el
producto terminado y materiales o insumos en las bodegas, como
también transportar la materia prima utilizada en el area de produccion y
la recepcion de envases retornables y entrega de producto terminado a
los vehiculos de rutas y mayoristas.

Coordinador de mantenimiento: este es el encargado de coordinar y
ejecutar las actividades de mantenimiento verificando que se realicen de

acuerdo a las especificaciones y en el tiempo acordado.

Mecanico electricistas: este es el encargado de mantener los equipos en
Optimas condiciones para su uso, realizando actividades de
mantenimiento preventivo, correctivo o de mejora a los equipos e

instalaciones, como también la limpieza y saneamiento a los equipos.

Técnico soldador: este es el encargado de realizar las actividades de
soldadura para la reparacion o mantenimiento de los equipos dafiados, y
de los racks para almacenamiento de producto terminado o materiales,

materias primas o insumos.
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Coordinador de calidad: este es el encargado de asegurar que durante
todo el proceso productivo la calidad de los productos terminados,
materiales, materias primas e insumos cumplan con los estandares
establecidos por las normativas internacionales de bebidas para

garantizar la calidad e inocuidad de los productos.

Analista de laboratorio: este es el encargado de velar por el cumplimiento
de los estandares de calidad que garantizan la inocuidad del producto a
través de la toma de muestras y el andlisis de laboratorio, para luego
documentar cada una de las actividades realizadas como soporte para

auditorias externas e internas.

Inspector de linea: este es el encargado de velar por el cumplimiento de
los estandares de calidad de los materiales, materias primas e insumos
para que estos sean los correctos a través de la toma de muestras, el
analisis fisico, y luego documentar cada una de las actividades

realizadas como soporte para auditorias externas e internas.

Jefe de operaciones: este es el encargado de disefiar e implementar los
controles para el manejo de inventarios de producto terminado, como
también la preparacion de pedidos de despacho a los vehiculos de rutas
y mayoristas por medio del recurso humano, equipo y procesos logisticos
con el fin de disminuir las demoras en las entregas y costos de

almacenamiento.
Digitador de bodega: este se encarga de ingresar al sistema las

transacciones de ingreso y egreso de los productos dentro de la bodega,

como también la revision y emision de documentos internos de registro
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de diferentes transacciones y generar archivos de los documentos que

respalden las transacciones realizadas.

2.4. Andlisis de los procedimientos

Los procedimientos son una herramienta técnica para la empresa que
contiene de forma escrita y detallada la realizacion de las actividades de
diferentes areas de trabajo, actualmente la empresa consta con documentacién
disefiada bajo las recomendaciones de la norma ISO 9001:2008 con el fin de

comprender su contenido al ser consultado.

Cada procedimiento esté estructurado con base en un documento interno
desarrollado por la empresa para evitar duplicidades, que permita la
identificacion del documento y el contenido incluya toda la informacién
necesaria, cada documento cuenta con un encabezado que incluye el logotipo
de la empresa, el nombre, el tipo de documento, el titulo, fecha de emision,
edicién del documento, el codigo asignado segun el tipo de documento, el area
y correlativo numérico del documento. Para su contenido esta dividido en
6 secciones que proporcionan la informacion del procedimiento y una seccién

de registros de cambios realizados al documento para finalizar.

Actualmente la documentacién de procedimientos del area de envasado y
distribucién refleja que existen procedimientos desactualizados o con falta de
informacion, en algunos casos las actividades se realizan bajo el criterio del
colaborador en conjunto con hojas de registro para la recoleccién de

informacion.

A continuacion, se presenta la descripcion y analisis de los procedimientos

actuales y las oportunidades de mejora detectadas.
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2.4.1. Produccién

Los procedimientos de produccion brindan la informacion para la
realizacion de las actividades de limpieza, utilizacién de equipo, herramientas y
materiales para la fabricacion del producto, se analizO cada documento
registrado y utilizado por los colaboradores para la realizacion de las
actividades diarias, la ejecucion de las operaciones descritas en los
documentos y los colaboradores responsables de ejecutarlas por medio de la

observacion y la entrevista no estructurada.

Actualmente se encuentran documentados y registrados los siguientes

procedimientos.

o Procedimiento operativo estandar de linea 1: este procedimiento fue
estructurado en el mes de noviembre del afio 2014, la dltima
actualizacion se realizd en febrero del afio 2016 donde se modifico el
formato de registros y se realizO una revision al documento. Este
procedimiento describe la seguridad, higiene y limpieza al inicio, durante
y al final del proceso de produccién de la linea 1 donde se envasa agua

purificada en 18,9 It (garrafon) y envase de 11,3 It.

Los formatos de registro utilizados son dos, el primero es el control de
operador de maquina de la linea 1, en este se registran todos los parametros a
controlar de la linea, y como segundo el control de inspeccién de envase en el
cual se coloca el numero de envases encontrados con defectos que perjudican
el producto, los formatos de registro utilizados para este procedimiento se

presentan a continuacion.
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Tabla IV. Formato control de operador de maquina linea 1

Operador | | Turno | |Fecha |

Sanitizaciéon de arranque

Sanitizante | |  sil |  No|

Rotacion de personal

Horario Nombre Posicién

Paros

No. Razon Observacion

Cantidad de estantes
No. Estante No. Estante No. Estante No. Estante

Fuente: elaboracion propia, con base en informacion brindada por Bebidas Envasadas S.A.
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Tabla V. Control de inspeccion de envase de linea 1

S i 3 B NS
No. Auxiliar Horainicio |  Horafin & L FS & & Lo £ £&
& & § ) $ £ | & g? é§ $
K J F | & | |Ts N
Total de garrafones detectados en el turno
Se realizaron las Se enviaron a Se derramo Se enviaron a
acciones correctivas pre-lavado reciclado
correspondientes a
. . cada hallazgo
Firma del Supervisor g
Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién brindada por Bebidas Envasadas S.A.

Procedimiento operativo estandar de linea 2: este procedimiento fue
estructurado en el mes de noviembre del afio 2014, la dultima
actualizacion se realizdé en febrero del afio 2016 donde se modifico el
formato de registros y se realizd una revision al documento. Este
procedimiento describe la seguridad, higiene y limpieza al inicio, durante
y al final del proceso de produccion de la linea 2 donde se envasa agua

purificada en envase pet de diferentes presentaciones.
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Los formatos de registro utilizados son dos, el primero es el control de
operador de maquina de la linea 1, en este se registran todos los parametros a
controlar de la linea y como segundo el control de inspeccion de envase en el
cual se coloca el numero de envases encontrados con defectos que perjudican
el producto, los formatos de registro utilizados para este procedimiento se

presentan a continuacion.

Tabla VI. Formato control de operador de maquina linea 2

Operador | |Turno | |Fecha |

Sanitizacion de arranque

Sanitizante | | Si | | No|

Rotacién de personal

Horario Nombre Posicion

Paros

No. Razén Observacién

Cantidad de tarimas
No. Lote No. Lote No. Lote No. Lote

Fuente: elaboracion propia, con base en informacion brindada por Bebidas Envasadas S.A.
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Tabla VIl.  Control de inspeccion de envase de linea 2

@ K 9o @ ®
No. Auxiliar Hora inicio Hora fin é\,;go g $§ Q(? & \g '§ur§7 sE
S §5 | 8 & L | S8 | S8
&5 & & G |5 N
Total de garrafones detectados en el turno
Se realizaron las Se enviaron a Se derramo Se enylaron a
acciones correctivas pre-lavado reciclado
correspondientes a
. . cada hallazgo
Firma del Supervisor g
Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién brindada por Bebidas Envasadas S.A.

Procedimiento operativo estandar de linea 3: este procedimiento fue
estructurado en el mes de noviembre del afio 2014, la dUltima
actualizacion se realizdé en febrero del afio 2016 donde se maodifico el
formato de registros y se realizO una revision al documento. Este
procedimiento describe la seguridad, higiene y limpieza al inicio, durante
y al final del proceso de produccion de la linea 3 donde se envasa agua

purificada en bolsa.
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El formato de registro utilizado es el control de auxiliar de maquina de
linea 3, en el se registran todos los parametros a controlar de la linea, el
formato de registro utilizado para este procedimiento se presenta a

continuacion.

Tabla VIIIl.  Control de auxiliar de maquina linea 3

Operador | |Turno | | Fecha |

Sanitizacién de arranque

Sanitizante | | sil | No|

Rotacién de personal

Horario Nombre Posicién

Paros

No. Razén Observacién

Inspeccion de luz ultravioleta

[Horas de uso :

Cantidad de tarimas
No. Lote No. Lote No. Lote No. Lote

Fuente: elaboracion propia, con base en informacion brindada por Bebidas Envasadas S.A.
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o Identificacion y trazabilidad de garrafon: este procedimiento fue
estructurado en el mes de marzo del afio 2008, la ultima actualizacion se
realizo en febrero del afio 2017 donde se revisé el documento y se
cambiaron los nombres de los puestos. Este procedimiento describe de
forma sistematica y efectiva la identificacion y la trazabilidad del envase
garrafén en toda la cadena de suministro. Actualmente no se cuenta con

un registro especifico para la identificacion y trazabilidad del garrafon.

o Saneamiento de oasis: este procedimiento fue estructurado en el mes de
febrero del afio 2008, la dltima actualizacion se realiz6é en junio del afio
2017 donde se realizO el cambio de saneamiento en sitio. Este
procedimiento describe los pasos y la frecuencia a seguir para el
saneamiento de los dispensadores de agua que se encuentran dentro de

toda la empresa.
El formato de registro utilizado es una boleta de servicio donde el
encargado de realizarlo especifica las actividades realizadas, esta boleta de

registro de este procedimiento se presenta a continuacion.

Tabla IX. Boleta de servicio de saneamiento de oasis

Observaciones generales de trabajo

Reparacion E Reparacion LS Limpieza y

M L L .
mecanica electronica saneamiento

Observaciones generales:

Fuente: elaboracion propia, con base en informacion brindada por Bebidas Envasadas S.A.
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o Manejo de vidrio y plasticos: este procedimiento fue estructurado en el
mes de marzo del afio 2016, la Gltima actualizacion se realiz6 en junio del
afio 2017 donde se revisd el documento. Este procedimiento describe
como manipular, reciclar y desechar, los desechos que contengan vidrios
y plasticos durante los procesos. Actualmente no se cuenta con un

registro especifico para manejo de vidrio y plastico.

o Manejo de desechos solidos: este procedimiento fue estructurado en el
mes de enero del afio 2012, la dltima actualizacion se realizé en abril del
afio 2016 donde se agregaron actividades de reciclaje. Este
procedimiento describe como manipular, reciclar y desechar, los
desechos orgéanicos, inorganicos, reciclables y no reciclables que se
generan durante los procesos. Actualmente no se cuenta con un registro

especifico para manejo de los desechos sdlidos.

A continuacion, se presentan las deficiencias encontradas en los
procedimientos documentados y en las actividades que realizan los

colaboradores bajo sus criterios e instrucciones de sus superiores.

o Las operaciones de arranque del equipo, la limpieza y mantenimiento de
puntos criticos de control de las lineas de produccidon son
especificaciones que los procedimientos operativos estandar deben de

documentarse por requerimientos de la certificacion.

o Las operaciones de traslado de producto terminado al almacén y
envases retornables a produccion son realizadas por el operador de
montacargas registrados en un formato. El producto terminado no posee

una distribucion definida para los productos.
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o La recoleccion de informacion para el procedimiento de identificacion y
trazabilidad de garrafon para manejar situaciones de contaminacion

durante los procesos posee un alto tiempo de demora.

o El cambio de presentacion para las lineas de produccion uno y dos lo
realiza el mecanico de turno, realizando estas actividades a su criterio
encontrando variaciones entre turnos en la colocacion de los repuestos,

engranajes y calibraciones del equipo.

o Para efectuar el cambio de materia prima primaria (agua purificada, agua
saborizada y agua desmineralizada), se realiza por el mecanico de turno
encontrando variaciones entre turnos en colocacidon de repuestos,

engranajes y calibracién de equipo.

Con base en las deficiencias detectadas en las operaciones realizadas de
los colaboradores y la falta de actualizacibn de los procedimientos

documentados se propone lo siguiente:

o Agregar las operaciones de arranque de turno, la limpieza vy
mantenimiento de los puntos criticos de control, para los procedimientos

operativos estandar de las tres lineas.
o Agregar la creacién del equipo de recopilacién de informacion y realizar
simulacros, para medicion de tiempos de recopilacion al procedimiento

de identificacion y trazabilidad de garrafon.

o Disefio del procedimiento de movimientos de producto y retornables de

operador de montacargas como complemento del formato utilizado.
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o Disefiar el procedimiento de cambio de materia prima y presentacion

para la linea uno y dos.

2.4.2. Calidad

Los procedimientos de calidad brindan la informacion para la realizacion
de las actividades de inspeccion y manejo de materiales e insumos, niveles de
purificacion del agua, buenas practicas de manufactura y manejo de reclamos
por la integridad del producto, se analizé6 cada documento registrado y utilizado
por los colaboradores para la realizacion de las actividades diarias, la ejecucion
de las operaciones descritas en los documentos y los colaboradores
responsables de ejecutarlas por medio de la observacion y la entrevista no

estructurada.

Actualmente se encuentran documentados y registrados los siguientes

procedimientos.

o Recepcion de materiales materias primas e insumos: este procedimiento
fue estructurado en el mes de septiembre del 2014, la Ultima
actualizacion se realiz6 en marzo del afio 2016 donde se agregé el
control de distribuciéon del documento y responsables. Este procedimiento
describe los parametros y estandares de las materias primas utilizadas
en la empresa, y la forma de revisidn e inspeccion de las materias

primas.

El formato de registro utilizado es para realizar la inspeccion de materias
primas para aceptar, colocarlo en cuarentena o rechazar los productos
proporcionados por los proveedores, el formato de registro utilizado en este

procedimiento se presenta a continuacion.
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Tabla X.

Registro de inspeccion de materias primas

Producto:
Descripcion:
Proveedor:
Factura No.:

Cantidad recibida:

Tamafio de muestra:

No.:
Fecha:
Analista:

Aceptado

Rechazado

]

Controles efectuados a la muestra

AQL

Unidades
permitidas por
AQL.

Especificacion

Resultado

Unidades fuera de
especificacion

% Fuera de
especificacion

10

11

12

13

14

15

Los resultados corresponden a la muestra analizada

Observaciones:

Analista de laboratorio

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién brindada por Bebidas Envasadas S.A.

Manejo de quimicos: este procedimiento fue estructurado en el mes de
octubre del 2007, la dltima actualizacion se realizo en abril del afio 2016
donde se agregé el control de distribucibn del documento. Este

procedimiento describe la forma correcta de manejar los quimicos,
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identificarlos y colocarlos en areas especificas. Actualmente no se cuenta

con un registro especifico para el manejo de quimicos.

o Buenas practicas de manufactura: este procedimiento fue estructurado
en el mes de julio del 2013, la dltima actualizacion se realizé en enero del
afio 2016 donde se cambi6 el nombre del puesto encargado y se agrego
el registro de control de buenas practicas de manufactura. Este
procedimiento describe las practicas correctas enfocadas al personal que
esta relacionado directa o indirectamente, con la manipulacion del

producto que garanticen la inocuidad de los productos fabricados.
El formato de registro utilizado es para realizar la inspeccion por area y por

persona de las practicas que se deben realizar conforme al documento, el
formato de registro utilizado en este procedimiento se presenta a continuacion.
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Tabla XI. Inspeccion de buenas practicas de manufactura

No. Condici6n sanitaria Observaciones/acciones correctivas

Empleado
21314

Bafio yuso de desodorante diario.
Cabello limpio.

Cabello corto y arreglado (hombres).
Rasurado (hombres).

Ufias cortas y limpias.

Bigote debidamente recortado y cubierto (hombres).
Higiene Bucal.

Lavado correcto.

Frecuencia adecuada.

10 |Uso adecuado de lavamanos.

11 [Lavado oportuno en cada area.

- =
Higiene Personal 3

wio|~Nfoiais|winik

Manos

Lavado de

12 [Uso de uniforme completo
13 |Uniforme limpio yen buen estado.

14 [Uniforme correspondiente segin el dia y area de actividad.

15 [Cofia en buen estado yuso segtn el area.

1

=)

Gorra limpia (uso unicamente fuera del area de produccion).

17 |Ausencia de objetos arriba de la cintura.

18 Ausencia de joyas, tarjetas de identificacion, relojes, etc. Excluyendo
.........foficinas administrativas.

19 |Uso adecuado de mascarillay cofia en areas de llenado.
Uso adecuado y oportuno de equipo protector, como anteojos y protector
de oidos.

Indumentaria

20

21 |Ropa de uso en la calle resguardada en horas laborales en los lockers.

Mascarilla limpia, en buen estado y resguardo en lockers al final de
labores.
23 |Botas limpias yen buen estado.

22

24 [Aimacenaje tinicamente de articulos personales y uso individual.

25 [Limpio yordenado.
26 [Ausencia de almacenaje de comida.
Ausencia de ingreso y consumo de alimentos y bebidas en el area de

trabajo 0 areas cercanas.
28 [Consumo de alimentos en horario y lugar adecuado.

Lockers

27

29 |Aimacenaje de alimentos en el mueble asignado para tal uso.

30 Manejo adecuado de alimentos, recipientes y utensilios en el mueble

asignado para tal uso.
31 [Mueble para colocacién de alimentos ordenado y limpio.

32 [No mastica chicle.

33 |No fuma en ninguna parte de la corporacion.

34 |No se peina o arregla en cabello en el puesto de trabajo.
35 [No utiliza celulares en el Area de Produccion.

36 |No utiliza vocabulario soez, ni hace bromas.

37 |Uso adecuado de Instalaciones y Equipo.

38 [Cumple con reglas de seguridad.

Habitos y Conductas

Departamento: Area:
Nombre de empleados: Observaciones:

(S0 P [PV | N ol

Nombre: Frma:

Fuente: elaboracion propia, con base en informacion brindada por Bebidas Envasadas S.A.

o Control de alérgenos: este procedimiento fue estructurado en el mes de
junio del 2017. Este procedimiento identifica la presencia de alérgenos

en ingredientes utilizados durante el proceso productivo y proporciona los
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lineamientos generales para la prevencion de contaminacion por
alérgenos. Actualmente no se cuenta con un registro especifico para el

control de alérgenos.

e Calibracion de equipo de laboratorio: este procedimiento fue estructurado
en el mes de marzo del 2008, la ultima actualizacion se realiz6 en enero
del afio 2017 donde se agreg6 equipos de medicion que faltaban y
registros del equipo. Este procedimiento describe la forma, el equipo,
herramienta y la frecuencia y las acciones correctivas si los equipos se

encuentran dafiados.
El formato de registro utilizado es una boleta de servicio donde el
encargado de realizarlo especifica las actividades realizadas, esta boleta de

registro de este procedimiento se presenta a continuacion.

Tabla XII. Boleta de servicio de calibracion de equipos

Cadigo del equipo

Nombre del equipo

Numero de certificado

Fecha de calibracion

Fecha de proxima calibracion

Inspector de linea / analista de laboratorio Firma

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién brindada por Bebidas Envasadas S.A.

o Elaboracion y control de documentos: este procedimiento fue
estructurado en el mes de febrero del 2008, la ultima actualizacion se
realizo en junio del afio 2017 donde se agregoé el listado maestro de los

documentos y se realizaron cambios en la redaccion del documento. Este
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procedimiento describe la forma que se deben redactar la documentacion
utilizada en la empresa para controlar de manera estandarizada los
procesos Yy evitar duplicidades en documentacion. Actualmente no se
cuenta con un registro especifico para la elaboracién y control de

documentos.

Evaluacion y aprobacion de proveedores: este procedimiento fue
estructurado en el mes de febrero del 2016, la ultima actualizacion se
realizé en abril del afio 2017 donde se agregoé la forma de notificacion a
los proveedores del estatus y la forma de evaluacion. Este procedimiento
describe la manera y los parametros a evaluar de los nuevos
proveedores para ser aprobados especificando una serie de preguntas
ponderadas sobre 100 puntos en los cuales debe cumplir con 80 para ser
aprobado. Actualmente se cuenta con una hoja electrénica para realizar

el registro y evaluacién del proveedor presentada a continuacion.
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Tabla XlIll.  Evaluacion y aprobacion de proveedores

Aspectos a evaluar Punteo maximo
1 Calidad
11 ¢Posee la empresa alguna certificacion de calidad? 5
12 ¢La empresa ha proporcionado toda la informacion 5
' técnica y especifica de su producto?
¢La empresa proporciona siempre su certificado de
1.3 . 5
calidad del producto?
¢ Cumple el producto con las especificaciones
1.4 . e 5
indicadas en el certificado?
15 Ausencia de reclamos o quejas en relacién al 5
’ desempefio o calidad
1.6 Rechazos de productos o senicios 5
2 Inocuidad
21 Producto inocuo y seguro, sin signos evidentes de 30
) contaminacion de cualquier tipo
2.2 ¢ Posee la empresa alguna certificacion de inocuidad? 10
3 Servicio
3.1 Cotizaciones cuando se requieren 2
3.2 Precios competitivo (calidad / Precio) 5
3.3 Entregas a tiempo y completas 3
34 Soporte técnico cuando se requiere 3
3.5 Atencion al cliente 4
3.6 Garantia y senicio post venta 3
4 Valor Agregado
¢ Brinda soluciones y ofrece senicios superiores a los
4.1 gue acompafiarian normalmente al producto o senicio 10
brindado?
Total 100

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién brindada por Bebidas Envasadas S.A.
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o Seguridad y Bioterrorismo: este procedimiento fue estructurado en el mes
de marzo del 2017. Este procedimiento describe el manejo de seguridad
de la empresa, los detalles de defensa alimentaria y las directrices a
seguir cuando exista contaminacion del producto intencionada por
factores externos o internos. Actualmente se realizan juntas con el
personal involucrado para evaluacion de propuestas e identificacion de

peligros.

A continuacion, se presentan las deficiencias encontradas en los
procedimientos documentados y en las actividades que realizan los

colaboradores bajo sus criterios e instrucciones de sus superiores.

o El empaque y embalaje de los productos terminados en las lineas de
produccion se realiza de distinta forma, dependiendo de la persona
encargada de turno encontrando variaciones en la cantidad de materiales

de empaque usado por no poseer un estandar de empaque y embalaje.
o En la recepcion de materiales, materias primas e insumos se inspecciona
el producto entregado y no las condiciones fisicas que el vehiculo posea

gue afecte los productos transportados.

o La inspeccion y documentacion detallada en la carga de productos se

realizan Unicamente para tiendas especiales.

o Los colaboradores desconocen el rombo de seguridad en los quimicos

utilizados dentro de las actividades que lo necesitan.
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Con base en las deficiencias detectadas en las operaciones realizadas de
los colaboradores y la falta de actualizacion de los procedimientos

documentados se propone lo siguiente:

Agregar las directrices para las inspecciones del estado de los vehiculos

gue transportan materiales, materias primas e insumos.

o Agregar al procedimiento manejo de quimicos la informacion sobre el
rombo de seguridad para reconocer el nivel de riesgo de las sustancias

utilizada.

o Disenar el procedimiento de empaque y embalaje de producto terminado

para estandarizar la cantidad de materiales utilizados.

o Disefar el procedimiento Inspeccion de carga de productos para tiendas

especiales y un formato de registro.

2.4.3. Almacenaje y distribucion

Los procedimientos de almacenaje y distribucién brindan la informacién
para la realizacion de las actividades de almacenaje, descarga de envase
retornable, despacho de producto terminado a vehiculos de rutas y mayoristas y
la inspeccion de producto, se analizé cada documento registrado y utilizado por
los colaboradores para la realizacion de las actividades diarias, la ejecucién de
las operaciones descritas en los documentos y los colaboradores responsables

de ejecutarlas por medio de la observacion y la entrevista no estructurada.

Actualmente la empresa no posee procedimientos documentados de esta

area y trabajan bajo formatos y registros nombrados a continuacion.

49



o Formato de revision de carga

Tabla XIV. Formato revision de cargas

Fecha:

Vendedor # Unidad |Garrafén |Desmineralizada|Paqueteria Observaciones

Fuente: elaboracion propia, con base en informacidn brindada por Bebidas Envasadas S.A.
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o Formato de devolucion y carga
Tabla XV. Formato de devolucién y carga
Nombre
Fecha
Devolucion de envase / producto Cargaaruta
Unidad Kilometraje | Vendedor Purificada Desmineralizada Devroelsgr(;r;por Purificada | Desmineralizada
Vacio Lleno Vacio Lleno

Fuente: elaboracion propia, con base en informacidn brindada por Bebidas Envasadas S.A.
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Formato de producto de paqueteria

Tabla XVI. Formato de producto de paqueteria

Fecha:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 (10|11 12| 13| 14 | 15
A |||t |w|lo|~]o|lo QD392 F |8
sl (L2 |laoaleleleleaelese
[S] (S] [S] [S] [S] [S] (S] (S] [S] bz bz o O bz bz

Productos (S | 3|3 |3 |3|3|3[3|2|8|8[8|8]|8] 8
g|8|8|&|&|8|8|8|8|B|B8|8|8|8|B
o | a|ala|la|la|la|la|lalaglalalalala

Saldo inicial

Reabastecimiento

Saldo final |

Unidad

Saldo final

Inventario fisico

Fuente: elaboracion propia, con base en informacidn brindada por Bebidas Envasadas S.A.
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o Registro de inspecciones de vehiculos y producto terminado

Tabla XVII. Formato inspeccion de vehiculos y producto terminado

Fecha:

Nombre y firma del piloto Observaciones / Acciones correctivas

Correlativo
Numero
Unidad
Orden
Limpieza
Producto
en buen
estado

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién brindada por Bebidas Envasadas S.A.

A continuacion, se presentan las deficiencias encontradas en las
actividades que realizan los colaboradores bajo sus criterios e instrucciones de

Sus superiores.

o Falta de documentacion de los procedimientos de los procesos de

almacenaje y distribucion.

o La distribucion en los almacenes de materiales, materia prima, insumos y

producto terminado se encuentran materiales obsoletos.
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o Las inspecciones de los montacargas se realizan peridodicamente por el

operador de montacargas y servicios cada seiscientas horas de uso.

o El almacenamiento de quimicos se realiza sin tomar los datos

presentados en sus etiquetas.

Con base en las deficiencias detectadas en las operaciones realizadas de

los colaboradores y la falta de los procedimientos documentados se propone lo

siguiente:

o Disefio del procedimiento de recepcion de vehiculos de rutas y
mayoristas.

o Disefio del procedimiento de despacho de vehiculos de rutas y
mayoristas.

o Disefio del procedimiento de almacenamiento de quimicos, repuestos y
materiales.

o Disefio del procedimiento del uso del montacargas.

o Disefio del procedimiento de almacenaje y distribucién de producto
terminado.

2.4.4. Inventarios

Los procedimientos de inventarios brindan la informacion para la
realizacion de las actividades de control de los inventarios fisicos, la rotacién de

los productos terminados y la medicion de indicadores, se analizO cada
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documento registrado y utilizado por los colaboradores para la realizacion de las

actividades diarias,

la ejecucion de

las operaciones descritas en

los

documentos y los colaboradores responsables de ejecutarlas por medio de la

observacion y la entrevista no estructurada.

Actualmente la empresa no posee procedimientos documentados de esta

area y trabajan bajo el formato a continuacion.

o Inventario fisico de producto terminado

Tabla XVIIl. Formato Inventario fisico de producto terminado

Fecha:

Cadigo Descripcion

Cantidad

Total Fisico

A

Producto 1

Producto 2

Producto 3

Producto 4

Producto 5

Producto 6

Producto 7

Producto 8

O |N[o|O |~ |WIN

Producto 9

Producto 10

=
o

Producto 11

[EEN
[N

[EnY
N

Producto 12

[EnY
w

Producto 13

Producto 14

=
o

Producto 15

=
a1

=
)]

Producto 16

Fuente: elaboracion propia, con base en informacion brindada por Bebidas Envasadas S.A.

A continuacion,

se presentan

las deficiencias encontradas en

las

actividades que realizan los colaboradores bajo sus criterios e instrucciones de

Sus superiores.
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o Los inventarios fisicos son realizados por los encargados de bodega con
documentos de apoyo no registrados.

o El uso y aplicacion de indicadores claves de desempefio son Unicamente

del conocimiento del encargado de bodega y jefe de operaciones.

o Existen productos obsoletos dentro del almacén de producto terminado

no desechados por normas internas de la empresa.

Con base en las deficiencias detectadas en las operaciones realizadas de
los colaboradores y la falta de los procedimientos documentados se propone lo

siguiente:

o Disefio del procedimiento de inventario de producto terminado con la

utilizacion del formato de registro actual.

o Disenio del procedimiento del uso de kpi's en el almacén para usarlo

como herramienta de aprendizaje a los colaboradores involucrados.

2.45. Inocuidad

Los procedimientos de inocuidad brindan la informacién para la realizacién
de las actividades de limpieza y sanitizacion de equipos e instalaciones, el uso
de utensilios de limpieza y los quimicos o desinfectantes a utilizar, se analizé
cada documento registrado y utilizado por los colaboradores para la realizacion
de las actividades diarias, la ejecucion de las operaciones descritas en los
documentos y los colaboradores responsables de ejecutarlas por medio de la

observacion y la entrevista no estructurada.
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Actualmente se encuentran documentados y registrados los siguientes

procedimientos.

o Control de plagas: este procedimiento fue estructurado en el mes de
febrero del 2008, la ultima actualizacion se realiz6 en mayo del afio 2016
donde se consolidaron todas las plagas consideradas. Este
procedimiento describe la prevencion el ingreso, anidamiento,
reproduccion y proliferacién de roedores e insectos en las instalaciones.

Actualmente no se cuenta con registros internos de la empresa.

o Limpieza y desinfeccion de servicios sanitarios: este procedimiento fue
estructurado en el mes de enero del 2008, la ultima actualizacion se
realizo en abril del afio 2016 donde se cambio el responsable de algunas
actividades. Este procedimiento describe las directrices para asegurar las
condiciones 6ptimas de orden, limpieza y desinfeccién de los servicios

sanitarios.

El formato de registro utilizado determina la hora y el dia de la actividad de
limpieza realizada y que acciones correctivas se tomaron si existen
eventualidades en las actividades, el formato de registro utilizado en este

procedimiento se presenta a continuacion.
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Tabla XIX. Registro de limpiezay desinfeccion de servicios sanitarios

Equipo e infraestructura Dispensadores Basureros
o o 3 c .
= e 3 |C vl ¢ o _ 9| @ o Observaciones /
Hora | Fecha | 3 ] 5 % 5 |68 ® 5§ |sg|Tc| & T : :
b o S a Y | §| € 2 [cgleg| 2 g acciones correctivas
el | 2| &) 8|8l S| S |8 |om E| &
S| - 14 & < < =

Fuente: elaboracion propia, con base en informacidn brindada por Bebidas Envasadas S.A.

o Lavado CIP: este procedimiento fue estructurado en el mes de agosto del
2008, la ultima actualizacion se realiz6 en marzo del afio 2016 donde se
revisé todo el documento. Este procedimiento describe el lavado en sitio
de los depdsitos, tuberias, filtros y llenadoras que conforman el sistema

hidraulico utilizado para el envasado de los productos.

El formato de registro utilizado determina el equipo, el quimico, el tiempo,
el responsable y que acciones correctivas se tomaron si existen eventualidades
en la actividad, el formato de registro utilizado en este procedimiento se

presenta a continuacion.
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Tabla XX.

Registro lavado CIP

Quimico

Recte utilizado

Equipo

Cantidad
usada
(litros)

Hora inicio

Hora
finalizacion

Nombre y firma del responsable de la
ejecucion.

Nombre y firma de aprobacion
del responsable del laboratorio
de control de calidad.

Observaciones/ acciones correctivas

Equipo 2

Equipo 1
alsrlwinv|ikrlo|lslw|N] | Semana

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién brindada por Bebidas Envasadas S.A.

o Saneamiento de tanques Yy cisterna: este procedimiento fue estructurado

en el mes de mayo del 2008, la ultima actualizacion se realizé en abril del

afio 2016 donde se revisé todo el documento y se eliminaron tanques

obsoletos. Este procedimiento describe como se realiza la limpieza

interna de tanques y cisternas que se utilizan en el proceso de

tratamiento de purificacion.

El formato de registro utilizado determina la hora y el dia de la actividad de

saneamiento realizada y que acciones correctivas se tomaron si existen

eventualidades en las actividades, el formato de registro utilizado en este

procedimiento se presenta a continuacion.
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Tabla XXI.

Registro de saneamiento de tanques y cisterna

Actividad
Fecha programada
(SIN)

Equipo
Limpieza

Hora inicio

Hora
finalizacién

Nombre y firma del responsable
de laejecucion

Nombre y firma del supervisor

Observaciones / acciones correctivas

Cisterna

Tanque

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién brindada por Bebidas Envasadas S.A.

o Limpieza en instalaciones del area de produccion: este procedimiento fue

estructurado en el mes de enero del 2008, la Ultima actualizacion se

realizé en febrero del afio 2016 donde modificaron las actividades de

limpieza. Este procedimiento describe las actividades necesarias para

asegurar condiciones Optimas de orden y limpieza de superficies del area

de produccién.

El formato de registro utilizado determina el area y la parte de la

instalacién donde se realizara la limpieza y que acciones correctivas se tomaron

si existen eventualidades en las actividades, el formato de registro utilizado en

este procedimiento se presenta a continuacion.
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Tabla XXII. Registro de limpieza en instalaciones del area de

produccion

Fecha: Hora:

Responsable: Firma:
Coordinador de Calidad

Instrucciones: Marque con una "X" en la casilla de "SI" 0 "NO" de acuerdo al cumplimiento de las condiciones evaluadas
Anote las obsenaciones o acciones correctivas tomadas segln el caso que lo amerite en el espacio asignado.

Area de envasado

Cumplimiento
Si No

Instalaciones Observaciones / acciones correctivas

Techo

Lamparas

Paredes

Ventanas

Piso

Area de purificacion

Cumplimiento

S No Observaciones / acciones correctivas

Instalaciones

Techo

Lamparas

Tuberias

Piso

Equipo

Filtros 130 micras

Manoémetros

Bombas

Area de filtracion
Cumplimiento
Si No

Instalaciones Observaciones / acciones correctivas

Tuberias

Bases de filtros

Equipo

Filtros de arena antracita

Filtro de 1 micra

Manoémetros

Osmosis inversa

Motores

Tanque desincrustante

Bombas

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién brindada por Bebidas Envasadas S.A.
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A continuacion, se presentan las deficiencias encontradas en los
procedimientos documentados y en las actividades que realizan los

colaboradores bajo sus criterios e instrucciones de sus superiores.

o La limpieza del almacén se realiza 1 vez por semana, limpiando pisos las
unidades de montacargas, depoésitos de basura y oficina de despacho

por falta de tiempo.

o La limpieza y mantenimiento del almacén son actividades realizadas por
el personal de mantenimiento y personal de bodega, en las cuales no

existe definidas las responsabilidades de cada actividad.

o El saneamiento de tuberias que transportar el agua del pozo hacia los

tanques de almacenamiento no posee procedimientos de saneamiento.

Con base en las deficiencias detectadas en las operaciones realizadas de
los colaboradores y la falta de los procedimientos documentados se propone lo

siguiente:
o Disefio del procedimiento de limpieza del area de almacenaje para
designar responsables de las actividades de limpieza y aumentar el

alcance de las actividades.

o Disefio del procedimiento de mantenimiento en el area de almacenaje

para designar responsables de las actividades de mantenimiento.

o Disefio del procedimiento de saneamiento de tuberias HG para cumplir

con estatutos de certificacién de la empresa.
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2.5. Mejora de los procedimientos

La mejora en los procedimientos tiene como fin actualizar o diseiar las
actividades que se deben realizar diariamente, con el personal y los recursos
necesarios en un determinado tiempo para su desarrollo. Estos representan una
herramienta técnica para la empresa, que podran ser utilizados como

alternativas para capacitar al personal o como consulta.

La mejora en los procedimientos consta de veinticinco procedimientos, en
los cuales en el futuro podran desarrollarse mas conforme las actividades
cambien, se eliminen o existan nuevas. Estos procedimientos en algunos casos
ya estructurados se realizaron las modificaciones, actualizaciones vy

documentacion para su mejora.

Cada uno de los procedimientos esta estructurado en base al manejo de
los documentos de la empresa y con diagramas segun sea el caso de cada
procedimiento, usando el mas adecuado para su comprension.

2.5.1. Produccién

La mejora de los procedimientos de produccion es descrita detalladamente

y mostrada a continuacion.
2511. POE linea 1
El procedimiento operativo estandar de la linea 1 consiste en las

actividades operativas, condiciones de seguridad, higiene, limpieza al inicio,

durante y al finalizar el proceso de produccion. Este procedimiento ya esta
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estructurado por ser parte de los requerimientos de la certificacion que posee la

empresa.

Para la mejora de este procedimiento se enfocé en el desarrollo de las
actividades operativas que se deben realizar al inicio de la linea de produccién
realizadas por los operadores y auxiliares de produccion diariamente, estas
actividades requieren del encendido del equipo de purificacion, el saneamiento
de las valvulas de llenado, encendido de bombas, por ultimo, la calibracion y
encendido de maquinaria de llenado, taponado y transporte de envase por toda

la linea.

En conjunto se realiz6 la documentacién de la limpieza de la maquina
lavadora interna de garrafones en la que se define los insumos y equipo
utilizado, esta se limpia diariamente segun los pasos establecidos y al final se
realizan analisis microbioldgico para validar la limpieza realizada e iniciar la

produccion del dia.

El mantenimiento de la lavadora interna de garrafones especifica la
frecuencia, el personal encargado y las actividades a realizar durante la
actividad. La lavadora de garrafones es un punto de contaminacion critico de

tal manera que se proporciona un mayor enfoque a sus condiciones.

En la figura 7 se presenta el procedimiento operativo estandar de la linea

1 propuesto con las mejoras realizadas.

64



Figura 7. Procedimiento estandar de linea 1

Logo de la Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-01
Departamento: Produccion POE 1 Edicion:
Fecha de emision: Noviembre 2014 02
PROPOSITO

Este documento tiene como propdsito definir los procedimientos necesarios para asegurar las
condiciones optimas de seguridad, higiene y limpieza al inicio, durante y al final del proceso de
produccién en la linea 1 de Bebidas Envasadas, S.A.

ALCANCE

Este documento aplica para las actividades operativas a realizar en la Linea 1 previo, durante y
posterior a la fabricacion de productos en la misma.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de produccion
. Copias

o Gerente de produccion
Coordinador de calidad
Supervisor de mantenimiento
Supervisores de produccién

0 0O

RESPONSABILIDADES

. Gerente de produccion
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas
en este procedimiento.

. Supervisores de produccion
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Mantener los registros archivados, actualizados y cumplir con las tareas asignadas,
verificando que el personal a su cargo lo ejecute de igual manera.

e  Operadores de maquina linea 1
o Cumplir con los lineamientos establecidos en este documento y dejando registro de
las actividades realizadas.

DESARROLLO
Actividades al inicio de turno

El inicio de las operaciones de la linea 1 son realizadas por los operadores de produccion, auxiliares de
produccién y mecanico/ electricista de turno, estas operaciones son descritas a continuacion.

° El mecanico / electricista de turno enciende y calibra el equipo de purificacion y horno
termoencogible segun la planificacion del dia.

. El operador de produccion se encarga de la limpieza de véalvulas de llenado explicado en el
siguiente inciso.
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Continuacioén de la figura 7.

Logo de la Cadigo:
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Departamento: Produccion POE 1 Edicion:

Fecha de emision: Noviembre 2014 02

El auxiliar de producciéon enciende las lavadoras de envase tanto externa como interna
verificando la temperatura y concentracion del agua.

El operador de produccién enciende las bandas transportadoras de la linea de produccién.

El operador de produccién enciende la bomba principal para el abastecimiento de las valvulas.
El auxiliar de produccion abastece de envase las bandas transportadoras.

El operador de produccion enciende la maquina de llenado y taponado.

El operador de produccién realiza la limpieza de tolva de tapones explicado en el siguiente
inciso y abastece la tolva de tapas.

El auxiliar de produccion enciende el equipo de impresion de fecha y lote de produccion.

Limpieza de las valvulas de llenado

Utilice todo el tiempo el equipo de seguridad recomendado (uso de mascarilla, lentes y
guantes obligatorio).

Rociar uno a uno las valvulas de la llenadora con el quimico sanitizante designado y dejarlo en
contacto durante 3 minutos.

Arranque el equipo de la llenadora en el interruptor principal dentro del cuarto de llenado (linea
1) en el tablero de arranque, y drenar suficiente agua. Se deberan llenar 5 garrafones (1 vez
por cada valvula) de agua para asegurar que no quedan residuos del quimico de limpieza. Los
5 garrafones iniciales deben de ser derramados y nuevamente pasarse a la alimentacion de la
lavadora.

Limpieza de la tolva de tapones

Humedecer una toalla desechable con alcohol al 70%

Limpiar toda la superficie de la tolva de tapones con la toalla desechable humedecida y
deséchelo en el depdsito de basura mas cercano fuera del cuarto de llenado.

Posteriormente, agregue la tapa en la lavadora de tapones preparatorio para la produccion.
Finalizadas las actividades, anote el detalle de las mismas en el registro “Control de Operador
de linea 1” el quimico utilizado, y la confirmacion de que se ha realizado la sanitizacion.

Limpieza de lavadora interna de garrafones

Para la limpieza de la lavadora interna de garrafones es realizada por el operador de produccion y un
auxiliar de produccion conjuntamente con el analista de laboratorio para verificar que la limpieza
cumplié con los estandares requeridos, estas operaciones son descritas a continuacion.

El operador de produccion traslada el equipo, quimicos y herramientas requerida para la
limpieza de la lavadora.

El auxiliar de produccién conecta la manguera principal para el lavado en la salida principal de
agua de la linea 1.

El auxiliar de produccion enciende la bomba de servicios operacionales.

El operador de produccién abre las valvulas del drenaje de la lavadora.

El operador de produccién extrae las rejillas de los tanques que retienen contaminantes fisicos
y elimina el exceso de suciedad a presion con la manguera y un quimico satinizante.

El operador de produccion introduce la manguera con el flujo encendido aprovechando la
presién para la limpieza de los tanques eliminando la suciedad acumulada en el fondo y los
costados de los tanques.
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Continuacién de la figura 7.
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. El auxiliar de produccién cierra la valvula de la manguera principal y coloca las rejillas de
nuevo en los tanques.

° El analista de laboratorio toma la muestra de los tanques para verificacién de los estandares
gue requiere para su operacion.

. El analista de laboratorio anota los datos presentados en el analisis microbiolégico realizado
brindando el resultado al operador de produccion para el siguiente paso o realizar el lavado de
nuevo.

e  El operador de produccion abre las valvulas de llenado de los tanques, los flotadores de cada
tanque cerraran autométicamente la alimentacién del agua.

Mantenimiento de Lavadora de garrafones

Para el mantenimiento de la lavadora interna de garrafones es realizada por los mecéanicos /
electricistas y el coordinador de mantenimiento conjuntamente validado por el gerente de produccion,
cada una de estas operaciones son definidas en la siguiente tabla donde se detalla el encargado de la
operacion, la actividad a realizar y la frecuencia con la que se realiza estas operaciones.

Mantenimiento de Lavadora de Garrafones

Encargado Actividad Frecuencia
Mecénico / Revisién de indicadores, cableado, aislamiento, ajuste de

. S Semestral
Electricista contactos y medicién de temperaturas.
Mecanico / Limpieza general de tablero (interna, externa y pintar si es

- X Semestral
Electricista necesario).

- Verificacion de presiones, sensores, cilindros vy

Mecénico / S : P m: .

- abastecimientos de sistemas eléctricos, neumaticos e Diaria
Electricista AP

hidraulicos.

Mecénico / Verificacion de bombas de tanques de lavado, inyectores .

. ; ) - Quincenal
Electricista y manifold (flautas) y revisar tuberias de lavado.
Mecanico / Revisar rodillos en camas, cadenas, resortes, alineacion Quincenal
Electricista de bases y guias y reparar o cambiar si fuera necesario.
Mecénico / Verificacion de motorreductores, estado de engranajes, .

. . ) Quincenal
Electricista retenedores y niveles de aceite.
Mecénico / . .

L Cambio de lubricantes a motorreductores. Semestral
Electricista
Mecanico / L . .

- Lubricacién de chumaceras y cojinetes. Quincenal
Electricista

Coordinador de L .
o Evaluacion general del equipo. Anual
Mantenimiento

Actividades durante el turno

Las siguientes operaciones son realizadas por los auxiliares de produccion de la linea 1:
Una vez iniciado el proceso de produccion se realizan las siguientes actividades:

Traslado del envase para llenado desde bodega al area de produccién
. Inspeccién del envase en la entrada de la lavadora. La inspeccion incluye revision visual del
envase e inspeccion de olor del envase.
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Continuacioén de la figura 7.

Logo dela Cadigo:
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Departamento: Produccién POE 1 Edicion:
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Lavado del envase por medio de lavadora de garrafones en tres etapas.

Inspeccidn post lavado para asegurar la limpieza del envase.

Llenado del envase en sistema llenadora garrafones.

Taponado del envase en sistema taponadora garrafones.

Colocacion de fecha de vencimiento con sistema codificadora.

Colocacion de banda termoencogible para garantia del producto.

Paso por el horno para termoencogible dicha banda y que no pueda ser separada de la tapa.
Inspeccién final visual como punto de control a través de la pantalla de luz.

Colocacion del envase en estantes para su almacenaje apropiado y transporte.
Almacenamiento del garrafén lleno en el &rea de bodega de producto terminado.

Cuando se terminen las actividades por cuestion de horario o de una instruccion del superior,
se termina el envase que esta en la linea para que no quede ninguno en proceso, realizando
ademas una limpieza de pisos y secado de piso para dejar el area lista para el siguiente turno
de produccion.

Control de las actividades durante el turno
El operador de maquina durante las operaciones de la linea lleva un control de:

. Personal que inspecciona el envase.

e  Control de los materiales que se consumen durante las etapas de taponado
e  Consumo de banda termoencogible.

e  Control de los paros y causas que ocurran durante el turno.

Nota: Todos los controles se registran en el formato “Control de Operador de Maquina linea 1”.

e  Controlar que los auxiliares de linea registren los hallazgos de la inspeccidn final del producto
en el formato “Control de Inspeccién de Envase de linea 1” anotando en éste, el hallazgo de
garrafén y especificando la razén de la separacion del mismo (material extrafio, bajo nivel,
garrafén verde, garrafén sucio).

e  El supervisor de produccién de cada turno lleva un control de los registros del producto
terminado realizado (en el formato “Control de operador de maquina linea 1”) y los rechazos
totales de producto en el proceso.
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Continuacién de la figura 7.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-01

Departamento: Produccién POE 1 Edicién:

Fecha de emisién: Noviembre 2014 02

ANEXOS

. Diagrama de flujo de inicio de operaciones

POE linea 1 inicio de operaciones

BEBIDAS ENVASADAS S.A.

Auxiliar de produccion

Operador de produccion

Mecanico/ electricista

‘ Inicio )

Encender y calibrar equipo
de purificacién y horno.

I

Sanitizacion de valvulas
de llenado.

Anotacién de actividades
de sanitizacion

L

Encendido de lavadora
externa e interna

rs

Encendido de bandas
transportadoras

l

Encendido de bomba

principal
Abastecimiento de
envase en banda
transportadora
*
Encendido de la maquina
de llenado y taponado
Encendido de la maquina
de llenado y taponado
Abastecer |a tolva de
tapas
i
Encender equipo de
impresion
Fin
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. Diagrama de flujo de limpieza de lavadora interna de garrafones

POE linea 1 limpieza de lavadora interna de garrafones

BEBIDAS ENVASADAS S A

Analista de laboratorio

Auxiliar de producci

on

Operador de produccion

1 Inicio ’

Trasladar el equipo,

area de lavadora

quimicos y herramientas al

L

Conectar la manguera
principal de agua.

|

Encender la bomba de
servicios operacionales

1

Abrir las valvulas de
drenaje de la lavadora

I

Extraccion y limpieza de
rejillas

]

Limpiar el interior de los
tanques

]

L

Cerrar valvulas de
manguera principal de
agua

.

Toma de muestra de los
tanques y rejillas

Revision de datos

rrojados del analisi

|

Abrir valvulas de llenado
de los tanques

fiin
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Continuacién de la figura 7.
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Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-01

Departamento: Produccion POE 1 Edicion:

Fecha de emision: Noviembre 2014 02

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

2014-11-03

Primera version. Este documento sustituye al
antiguo, Limpieza y preparacion de cuartos de
llenado — linea 1.

2016-02-11

Segunda Edicién. Se modificé el formato del
documento. Se realizd una revision general del
documento.

2019-02-07

Se realiz6 una revision del documento y se
agregd las operaciones iniciales de turno,
limpieza y mantenimiento de la lavadora interna
de garrafones y diagramas de flujo.

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.51.2. POE linea 2

El procedimiento operativo estdndar de la linea 2 consiste en las
actividades operativas, condiciones de seguridad, higiene y limpieza al inicio,
durante y al finalizar el proceso de produccion. Este procedimiento ya esta
estructurado por ser parte de los requerimientos de la certificacion que posee la

empresa.

Para la mejora de este procedimiento se enfocd en el desarrollo de las
actividades operativas que se deben realizar al inicio de la linea de produccién
realizadas por los operadores y auxiliares de produccion diariamente, estas
actividades requieren del encendido del equipo de purificacién, el saneamiento
de las vélvulas de llenado, encendido de bombas, por ultimo, la calibracion y
encendido de maquinaria de llenado, taponado, horno termoencogible y

transporte de envase por toda la linea.

En conjunto se realizd la documentacion de la limpieza de la maquina
lavadora interna y externa del envase pet en la que se define los insumos y
equipo utilizado, esta se limpia diariamente segun los pasos establecidos y al
final se realizan andlisis microbiolégico para validar la limpieza realizada e

iniciar la produccion del dia.

El mantenimiento de la lavadora interna y externa de envases pet
especifica la frecuencia, el personal encargado y las actividades a realizar. La
lavadora es un punto de contaminacion critico de tal manera que se proporciona

un mayor enfoque a sus condiciones.

En la figura 8 se presenta el procedimiento operativo estandar de la linea

2 propuesto con las mejoras realizadas.
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Figura 8. Procedimiento estandar de linea 2

Logo de la Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-02
Departamento: Produccién POE 2 Edicion:
Fecha de emision: Noviembre 2014 02
PROPOSITO

Este documento tiene como proposito definir los procedimientos necesarios para asegurar las
condiciones optimas de seguridad, higiene y limpieza al inicio, durante y al final del proceso de
produccién en la linea 2 de Bebidas Envasadas, S.A.

ALCANCE

Este documento aplica para las actividades operativas a realizar en la linea 2 previo, durante y posterior
a la fabricacion de productos en la misma.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de produccion
e Copias

o Gerente de produccion
Coordinador de calidad
Supervisor de mantenimiento
Supervisores de produccién

0 0O

RESPONSABILIDADES

e  Gerente de produccion
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas en

este procedimiento.

. Supervisores de produccién
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Mantener los registros archivados, actualizados y cumplir con las tareas asignadas,
verificando que el personal a su cargo lo ejecute de igual manera.

e  Operadores de méaquina linea 2
o Cumplir con los lineamientos establecidos en este documento y dejando registro de las

actividades realizadas.
DESARROLLO
Actividades de inicio de turno

El inicio de las operaciones de la linea 2 son realizadas por los operadores de produccion, auxiliares
de produccidn y mecanico/ electricista de turno, estas operaciones son descritas a continuacion.

° El mecanico / electricista de turno enciende y calibra el equipo de purificacion y horno
termoencogible segln la planificacién del dia.

° El operador de produccion se encarga de rociar y drenar con agua y un quimico sanitizante las
valvulas de llenado explicado a detalle en el siguiente inciso.
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. El operador de produccion enciende la banda transportadora de envase.

. El operador de produccién enciende la bomba de abastecimiento de las valvulas de llenado.

. El operador de produccion enciende la lavadora, llenadora y taponadora simultaneamente.

. El auxiliar de produccion abastece de envase las lineas de transporte.

e  El operador de produccién limpia explicado a detalle en el siguiente inciso y abastece la tolva

de tapones hasta el nivel indicado.
El auxiliar de produccion programa el horno termoencogible con los estandares que requiera el
producto de 6,12 0 24 unidades.

Operaciones de arranque de turno:

Una vez el operador se asegura de tener todos los implementos necesarios, realiza la siguiente
secuencia de pasos:

Realice la sanitizacion de la llenadora rociando las valvulas de llenado con el quimico
sanitizante designado y dejarlo en contacto durante 3 minutos.

limpieza, evitando asi una contaminacién al producto terminado. Recircular las botellas luego
de haber derramado el agua.

Arranque el equipo de la llenadora y drene con suficiente las valvulas de llenado durante 5
minutos. Se deberan llenar 24 botellas de agua para asegurar que no queden residuos.

Rocie con el quimico sanitizante designado a una toalla desechable y pasela en la superficie
de la tolva de tapones, a manera de sanitizar dicha superficie previo a agregar la tapa que se
utilizaré en el proceso de produccion.

Agregue la tapa para el proceso de produccion.

Terminadas las actividades, anote en el registro “control de produccién en linea 2” el quimico
utilizado, y la confirmacién de que se ha realizado la sanitizacion.

Limpieza de lavadora de envase pet

Para la limpieza de la lavadora de envase es realizada por el operador de produccion y un auxiliar de
produccién conjuntamente con el analista de laboratorio para verificar que la limpieza cumplié con los
estandares requeridos, estas operaciones son descritas a continuacion.

El operador de produccion traslada el equipo, quimicos y herramientas requerida para la
limpieza de la lavadora.

El auxiliar de produccién conecta la manguera principal para el lavado en la salida principal de
agua de la linea 2.

El auxiliar de produccion enciende la bomba de servicios operacionales.

El operador de produccidn rocia con agua las superficies externas e internas de la lavadora.

El analista de laboratorio toma una muestra para un analisis microbiol6gico de las superficies
de la lavadora.

El operador de produccion rocia de quimico sanitizante en todas las superficies de la lavadora.
El operador de produccion remueve con agua a presién el quimico de todas las superficies.

El analista de laboratorio toma una segunda muestra para un analisis microbiologico.

El analista de laboratorio examina las dos muestras para verificar la disminucién del contenido
microbiolégico en la lavadora, si se encuentra bajo los estandares se prosigue al siguiente
paso, por lo contrario, se inicia el lavado de nuevo.

El operador de produccién anota la fecha, tiempo en que se realizé y el equipo y materiales
utilizados para el lavado.
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Mantenimiento de lavadora de envases pet

Para el mantenimiento de la lavadora de envase PET es realizada por los mecanicos / electricistas y el
coordinador de mantenimiento conjuntamente validado por el gerente de produccién, cada una de estas
operaciones son definidas en la tabla donde se detalla el encargado de la operacioén, la actividad a
realizar y la frecuencia con la que se realiza estas operaciones.

Mantenimiento de Lavadora de Envase PET
Encargado Actividad Frecuencia
Coordinador de Inspeccionar el estado de lubricacion de los Trimestral
Mantenimiento motorreductores.
Mecanico / Electricista | Cambio de lubricante de moto reductores. Anual
Coordinador de Inspeccion del estado de los perfiles de desgaste s
o emestral
Mantenimiento de la lavadora.
Mecénico / Electricista | Engrase de la lavadora. Quincenal
Mecanico / Electricista | Cambio de cojinetes de la lavadora. Anual
Mecanico / Electricista | Cambio de retenedores y de aceite Anual

Actividades durante el turno

Una vez iniciado el proceso de produccion se realizan las siguientes actividades

Traslado del envase para llenado desde bodega al area de produccion

Colocacion del envase en la entrada de la lavadora. La colocacion es llevada a cabo por un
auxiliar de produccion que ubica el envase en el transportador que ingresa a la lavadora de
botellas.

Lavado del envase por medio de lavadora de botellas en una etapa.

Transporte de la botella de lavadora a llenadora.

Llenado del envase en sistema llenadora botellas.

Taponado del envase en sistema taponadora botellas.

Colocacion de fecha de vencimiento con sistema codificadora.

Inspeccidn final visual para asegurar que el producto no lleve material extrafio.

Empaque termoencogible en grupos de 6, 12 0 24 unidades.

Colocacidn del producto en tarimas para su almacenaje apropiado y transporte.
Almacenamiento de la tarima en el area de bodega de producto terminado.

Cuando se terminen las actividades por cuestion de horario o de una instruccion del superior,
se termina el envase que esta en la linea para que no quede ninguno en proceso, realizando
ademas una limpieza rapida de equipos y secado de piso para dejar el area lista para el
siguiente turno de produccion.

Control de las actividades durante el turno

El operador de maquina durante las operaciones de la linea lleva un control de los materiales
que se consumen durante las etapas de llenado, taponado y colocacion de banda. Ademas,
lleva control de los paros que se puedan dar durante el turno y su causa; asi como la
verificaciéon de
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que el personal que labora en este proceso cumpla con los requisitos de seguridad industrial y
con su equipo de proteccion. Todos estos controles quedan anotados en el formato “control de
produccién linea 2”.

e Los auxiliares de linea registran los hallazgos de la inspeccion final del producto en el formato
“control de inspeccién de producto terminado linea 2I” anotando en éste el hallazgo de botella
y especificando la razén de la separacion del mismo (material extrafio, bajo nivel, envase
dafiado, deforme, boquilla).

e Asi, también, el auxiliar de linea al empacar el producto terminado en una tarima, este debe
quedar identificado con la descripcién del producto, la cantidad contenida en la tarima y la
persona que se encargo de empacarla.
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ANEXOS

e Diagrama de flujo de inicio de operaciones

POE linea 2 inicio de operaciones

BEBIDAS ENVASADAS S A.

Auxiliar de produccion

Operador de produccién

Mecanico/ electricista

( Inicio ’

Encender y calibrar equipo
de purificacion y horno.

+

Sanitizacion de valvulas
de llenado.

]

Anotacion de actividades
de sanitizacion

Encendido de banda
transportadora de
envase

l

Encendido de bomba
principal

l

Encendido de lavadora,
llenadora y taponadora

x

Colocar envase en
banda transportadora

+

Colocar tapones en tolva

l

Programar horno
termoencogible

Fin
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e Diagrama de flujo de limpieza de lavadora envases pet

POE linea 2 limpieza de lavadora de envases pet

BEBIDAS ENVASADAS S.A.

Analista de laboratorio

Auxiliar de produccion

Operador de produccion

1 Inicio ]

Trasladar el equipo,

area de lavadora

quimicos y herramientas al

£

Conectar la manguera
principal de agua.

l

Encender la bomba de
servicios operacionales

l

Rociar con agua las
superficies externas e
internas de la lavadora

'

Toma de muestra para
andlisis microbiolégico

[

RY

Rociar quimico
satirizante en las
superficies de lavadora

Remover con agua a
presién quimico
sanitizante

L

Toma de muestras para
analisis microbiologico

Sl

Revision de datos

rrojados del analisi

Anotar fecha,
tiempo y equipo
para lavado
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REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

2014-11-03 Primera version. Este documento sustituye al
antiguo, Limpieza y preparacion de cuartos de
llenado — linea 2.

2016-02-11 Edicién 2. Se modificé el formato del documento.
Se realizé una revision del documento y se

2019-02-07 agregld las operaciones iniciales de turno,
limpieza y mantenimiento de la lavadora de
envases pet y diagramas de flujo.

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.51.3. POE linea 3

El procedimiento operativo estdndar de la linea 3 consiste en las
actividades operativas, condiciones de seguridad, higiene y limpieza al inicio,
durante y al finalizar el proceso de produccion. Este procedimiento ya esta
estructurado por ser parte de los requerimientos de la certificacion que posee la

empresa.

Para la mejora de este procedimiento se enfocd en el desarrollo de las
actividades operativas que se deben realizar al inicio de la linea de produccién
realizadas por los operadores y auxiliares de produccion diariamente, estas
actividades requieren del encendido del equipo de purificacion, el saneamiento
de las valvulas de llenado y encendido de bombas, por ultimo la calibracién de
las bobinas polietileno coextruido y encendido de maquinaria de llenado,

taponado y transporte de envase por toda la linea.

Para esta linea de produccion las lamparas ultravioleta son el punto critico
de contaminacién, de tal manera que en las operaciones de inicio de turno se
agrego la inspecciéon de esta lampara, por medio de un display que indica la
cantidad de horas de funcionamiento para tomar acciones preventivas o0

correctivas, si en algun caso existiera un problema con las mismas.

En la figura 9 se presenta el procedimiento operativo estandar de la linea

3 propuesto con las mejoras realizadas.

80



Figura 9. Procedimiento estandar de linea 3

Logo de la Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-03
Departamento: Produccién POE 3 Edicién:
Fecha de emisién: Noviembre 2014 02
PROPOSITO

Este documento tiene como propoésito definir los procedimientos necesarios para asegurar las
condiciones optimas de seguridad, higiene y limpieza al inicio, durante y al final del proceso de
produccién en la linea 3 de Bebidas Envasadas, S.A.

ALCANCE

Este documento aplica para las actividades operativas a realizar en la Linea 3 previo, durante y
posterior a la fabricacion de productos en la misma.

DISTRIBUCION
e Original
o Archivo central de documentos de departamento de produccién
e Copias

o Gerente de produccion
Coordinador de calidad
Supervisor de mantenimiento
Supervisores de produccion

00O

RESPONSABILIDADES

e Gerente de produccion
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas en
este procedimiento.

e Supervisores de produccion
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Mantener los registros archivados, actualizados y cumplir con las tareas asignadas,
verificando que el personal a su cargo lo ejecute de igual manera.

e Auxiliar de produccion linea 3
o Cumplir con los lineamientos establecidos en este documento y dejando registro de las
actividades realizadas.

DESARROLLO

Actividades de inicio de turno:
El inicio de las operaciones de la linea 3 son realizadas por los auxiliares de produccion, analista de
laboratorio y mecanico/ electricista de turno, estas operaciones son descritas a continuacion.

e El mecanico / electricista de turno enciende y calibra el equipo de purificacion.

e El auxiliar de produccion se encarga de rociar con agua y un quimico sanitizante a la valvula
de llenado.

e El auxiliar de produccién apunta los datos del tiempo, cantidad de quimico sanitizante y agua
utilizada en la actividad.

e El analista de laboratorio anota la cantidad de horas de funcionamiento de las luces ultravioleta
de la maquina.
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El analista de laboratorio determina si las luces necesitan cambio por la cantidad de horas
utilizadas o se procede al siguiente paso.

El auxiliar de produccion enciende la maquina ajustando los parametros de temperatura de
sello vertical y horizontal hasta los estandares deseados.

El auxiliar de produccion activa el modo de llenado segun las especificaciones que se deseen.
El auxiliar de produccion calibra la fecha de caducidad y fecha de emision del producto.

El auxiliar de produccién coloca la bobina de polietileno coextruido dependiendo de la
presentacion a producir (350 o 400 ml).

Operaciones de arranque de turno:

Auxiliar de Produccion designado es encargado de las operaciones de arranque de turno en la linea 3.

Haga una limpieza externa de la maquina llenadora por 10 minutos, con el quimico para limpieza de
acero inoxidable. Apliquelo directamente sin diluir con el atomizador.

Realice la sanitizacion de la valvula de llenado utilizando el quimico sanitizante designado y
dejarlo en contacto durante 3 minutos.

Arranque el equipo llenador y drene con suficiente agua de la valvula de llenado para asegurar
gue no quedan residuos del quimico de sanitizacion, evitando asi una contaminacion al
producto terminado. Las primeras 5 bolsas llenas se deben de desechar.

Terminadas las actividades, anote en el registro “control de auxiliar de maquina linea 3” el
guimico utilizado, y la confirmacién de que se ha realizado la sanitizacion.

El inspector de calidad valida la limpieza y preparacion de la maquina previo a su arranque.

Actividades durante el turno

Una vez iniciado el proceso de produccion se realizan las siguientes actividades

Traslado de materiales desde bodega al area de produccion, area de llenado de Linea 3.
Colocacion de la bobina en su lugar.

Radiacion Ultravioleta a la pared interna de la bobina.

Sello horizontal de la bolsa por medio de resistencias.

Llenado de bolsa en sistema llenadora.

Colocacién de fecha de produccién y vencimiento con sistema de cddigo a presion.

Inspeccidn final visual para asegurar que el producto no lleve material extrafio.

Empaque en bolsa secundaria conteniendo 25 o 50 unidades.

Colocacién del producto en tarimas para su almacenaje apropiado y transporte.
Almacenamiento de la tarima en el area de bodega de producto terminado.

Cuando se terminen las actividades por cuestion de horario o de una instruccion del superior,
se empacan todas las bolsas que estan en la linea para que no quede ninguna en proceso,
realizando ademas una limpieza rapida de equipos y secado de piso para dejar el area lista
para el siguiente turno de produccion.

Control de las actividades durante el turno

El auxiliar de linea durante las operaciones de la linea 3 lleva un control de los paros que se
puedan dar durante el turno y su causa; las condiciones de temperatura y funcionamiento de la
lampara ultravioleta, asi como el control de limpieza del equipo.
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se separa y documenta, Todos estos controles quedan anotados en el formato “control de auxiliar de
magquina linea 3”.

ANEXOS

POE linea 3 inicio de operaciones

Analista de laboratorio Auxiliar de produccion Mecanico/ electricista

Inicio

Encender y calibrar equipo
de purificacién

x

Limpieza de valvula de
llenado

Anotar el tiempo,
cantidad de quimico y

agua utilizada

Anotar la cantidad de
horas de
funcionamiento de luz
uv

Revisidn de datos de
lamparas UV

NO

Ajuste de sellos

Ajuste de volumen de
llenado

l

Ajuste de fecha de
emision y caducidad

1

Colacacion de bobina

Fin

BEBIDAS ENVASADAS S.A.
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REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Primera version. Este documento sustituye al

flujo.

2014-11-03 antiguo, Limpieza y Preparacion de Cuartos de
Llenado — Linea 3.

2016-02-11 Segunda version. Se modifico el formato del
documento, se agregé la distribucién.

2019-02-07 Se realiz6 una revision del documento y se

agregod las operaciones iniciales y diagrama de

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.14. Movimientos de producto y retornables de

operador de montacargas

El procedimiento de movimiento de producto y retornables de operador de
montacargas describe la ruta que debe manejar el operador de montacargas
dentro de las instalaciones, esto con el proposito de sefializar los espacios en el
almacén de producto terminado para conocimiento del operador, de igual
manera definir la ruta para el area de produccion, de despacho, descarga y

almacén.

El movimiento de producto se realiza por los operadores de montacargas,
estos a su vez son encargados de almacenar el producto en los espacios
designados, cargarlo a los vehiculos en el area de despacho tanto de rutas

como de mayoristas.

Este procedimiento estd enfocado en el producto garrafon que tiene la
mas alta rotacién de inventarios en la empresa definiendo espacios para

almacenaje y los movimientos necesarios para el desarrollo de las actividades.

Para el manejo de retornables como garrafén (18,9 litros), y el envase de
11,3 litros son descargados de las unidades para ser almacenados en los

espacios designados para posteriormente ser llenados en el area de envasado.

El disefio de este procedimiento se presenta a continuacion en la figura 10
describiendo las responsabilidades de cada uno de los operadores, las
actividades designadas y los diagramas de recorrido para conocimiento del

personal.
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Figura 10. Procedimiento movimiento de productos y retornables de

operador de montacargas

Logo dela Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-04
Departamento: Produccion Movimiento de producto y retornables | Edicion:
Fecha de emisién: Febrero 2019 de operador de montacargas 01
PROPOSITO

Este documento tiene como propdsito definir las actividades de transporte de garrafén del operador de
montacargas en el area de produccion durante los dos turnos laborales.

ALCANCE

Este documento aplica para las actividades operativas que involucren el envase retornable y el producto
terminado en presentacion de garrafon.

DISTRIBUCION
e Original
o Archivo central de documentos de departamento de produccién
e Copias

o Gerente de produccion
o Coordinador de calidad
o Supervisores de produccion

RESPONSABILIDADES

e Gerente de produccion
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucién de las actividades descritas en
este procedimiento.

e Supervisores de produccion
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Mantener los registros archivados, actualizados y cumplir con las tareas asignadas,
verificando que el personal a su cargo lo ejecute de igual manera.

e  Operador de montacargas
o Cumplir con los lineamientos establecidos en este documento y dejando registro de las
actividades realizadas.

DESARROLLO
Para el movimiento de producto y retornables de operador de montacargas, se divide en dos conjuntos de
operaciones realizas para el manejo de este producto. Estos movimientos son presentados a continuacién
en conjunto con diagramas de recorrido.
Movimiento de retornables de vehiculos de rutay mayoristas a almacén
Esta operacion es realizada por dos operadores de montacargas:

e El vehiculo de ruta o mayorista es ingresado a la empresa

e El vehiculo es inspeccionado y validado por el personal encargado de turno
e Ambos montacargas se encargan de descargar los estantes con 50 unidades de garrafon vacios
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e Los estantes son transportados del area de descarga al area de almacenamiento

e Los estantes son colocados de izquierda a derecha en el area designada para su
almacenamiento colocando cada estante en los espacios V, T, R y P abasteciendo desde la
parte trasera hasta la parte frontal ocho estantes de tres niveles cada uno para un total de
veinticuatro.

e Cada estante es anotado segun el formato adjunto en el procedimiento “recepcion de
vehiculos de ruta “y “recepcion de vehiculos mayoristas” para su control.

Diagrama de recorrido del movimiento de retornables de vehiculos al area de almacenaje

afPlo

ALMACEN PT

OFICINA DE DESPACHO

>l

AREA DE CARGA Y DESCARGA

Movimiento de retornables y producto terminado al almacén
Esta operacion es realizada por un operador de montacargas:

. Tomar un estante lleno de envases vacios empezando de izquierda a derecha

e Transportar el estante al area de produccién para la inspeccion y abastecimiento de envase a
la linea.

. Transportar el vehiculo al area de producto terminado y transportar el estante lleno al area de
almacenaje.

e Colocar en los espacios U, S, Q, y O de izquierda a derecha abasteciendo desde la parte
trasera hasta la frontal ocho estantes de tres niveles cada uno para un total de 24 estantes.

e Transportar el vehiculo hacia el area de produccion y tomar el estante que fue vaciado para
abastecer a la linea y transportarlo al area de producto terminado para su llenado.

e Transportar el vehiculo a la toma de un estante lleno de envase vacio y repetir las actividades
sucesivamente.
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Diagrama de recorrido del movimiento de retornables y producto terminado al almacén

ALMACEN PT

LINEA 1

OFICINA DE DESPACHO

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.

88




2.5.1.5. Identificacion y trazabilidad de garrafon

El procedimiento de identificacion y trazabilidad del garrafén permite
conocer el histérico, la ubicacion y la trayectoria del producto por medio de
registros y transmision de informacion para su rapido uso en algun caso de
emergencia o reclamo donde el producto este afectado fisica o quimicamente.
También es aplicable cuando se desea verificar la trayectoria y el fin dltimo del
producto.

El garrafén 18,9 litros es el producto de mayor movimiento y con mayor
alcance de la empresa, de tal manera que el control de este debe ser especifico
y sistematizado.

Para la mejora de las actividades de este procedimiento se propone la
creacion de un equipo de recuperacion el cual esta conformado por cinco
colaboradores que se encargaran de la recopilacion de la informacion que sea
necesaria para detectar la trayectoria del producto, identificar el problema que
genera el producto, analizar para la toma de decisiones y posteriormente

ejecutar el plan de accidn si el caso requiera retirar el producto.

Se propone una vez al afio realizar un simulacro de recoleccién de
informacién presentando una situacién grabe de alto alcance en la cual se
muestra un escenario de peligro para la salud del consumidor y el equipo de
recuperacion se encarga de realizar el ejercicio y tomar el tiempo para medir la

efectividad del mismo.

Para este procedimiento son utilizados diferentes registros referidos a
otros procedimientos, para localizar en qué parte del proceso se vio afectado el
producto, en la figura 11 se presenta el procedimiento con las mejoras

realizadas.
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Figura 11. Procedimiento identificacion y trazabilidad de garrafon

Logo de la Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-05
Departamento: Produccién Identificacion y trazabilidad de Edicion:
Fecha de emisién: Febrero 2019 garrafén 01
PROPOSITO

Este documento tiene como proposito definir el procedimiento a seguir en caso de que algin producto
de Bebidas Envasadas S.A. deba ser retirado o se necesite alguna informacion especifica de manera
oportuna, rapida, sistematica y efectiva.

ALCANCE

Este documento aplica al producto de agua purificada y desmineralizada de garrafon distribuidos por las
fuerzas de ventas al mercado nacional.

DISTRIBUCION
e Original
o Archivo central de documentos de departamento de produccion
e Copias

o Jefe de operaciones
o Gerente de produccion
o Coordinador de calidad

RESPONSABILIDADES
e Equipo de recuperacion
o Evaluar la necesidad y tomar la decisién de realizar un retiro de producto o toma de datos.
o Decidir acciones a tomar de acuerdo a las necesidades presentadas.
o Asegurar la ejecucion del procedimiento establecido en este documento de manera
conjunta e individual en donde se competa.
DESARROLLO

Equipo de recuperacion:

El equipo de recuperacién se encarga de reunir la informacién necesaria para identificar la trayectoria
del producto.

No. Cargo

Encargado de bodega producto terminado

Coordinador de calidad

Gerente de produccion

Supervisor de produccion

g | W N|

Encargado de bodega de materias primas
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Continuacioén de la figura 11.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-05

Departamento: Produccién Identificacion y trazabilidad de Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 garrafén 01

Identificacién del problema o necesidad de informacion

Se identifica como problema sujeto a este procedimiento, cualquier reclamo de no conformidad de
producto que sugiera riesgo a la salud del consumidor o a la marca, sea este detectado como reclamo
directo del cliente o a través de los controles operativos en los departamentos.

Se identifica como necesidad de informaciones a este procedimiento, cualquier reclamo de parte de los
clientes inconformes con la integridad del producto, faltantes o sobrantes e informacion interna que se
requiera. Esta informacion solo se solicita al personal encargado por &rea para dar una solucion rapida
y efectiva.

Analisis del problema

El equipo de recuperacion se relne para presentar el resumen de la situacion y el problema
identificado como riesgo a la salud o seguridad del consumidor.

Conjuntamente deciden sobre la necesidad de proceder alguna accién de retiro de producto.

Si se decide proceder con la accién de retiro se deben seguir los pasos enunciados en la
ejecucion.

El coordinador del equipo de recuperacion documenta la informacion.

Ejecucién

El coordinador de calidad recibe via correo electrénico, telefénicamente o verbalmente la
notificacion que existe la necesidad de verificar el producto por cualquier razén como:
caducidad, alteraciones, verificacion de facturas, cantidad de unidades despachadas y
unidades en rutas. Este informa al supervisor de produccidn por correo electronico.

El supervisor de produccion segun la informacion brindada verifica el nUmero de lote, numero
correlativo de estantes y fecha de produccién del producto para notificar al encargado de
bodega de producto terminado para su identificacion.

El encargado de bodega de producto terminado segun el nimero correlativo de estantes que
brindo el supervisor de produccion determina segun las bodegas virtuales despachadas que
producto esta en el exterior de la empresa y verificar fisicamente el que se encuentra en el
almacén de producto terminado.

El encargado de bodega de producto terminado notifica a las rutas que el producto segun el
numero correlativo del estante no puede ser vendido y debe regresar a la empresa, los
productos encontrados en el almacén se coloca una boleta de “Cuarentena” para no ser
despachados.

El coordinador de calidad recolecta la informacién generada por el supervisor de produccion y
encargado de bodega, y posteriormente solicitar la informacién al encargado de bodega de
materias primas del material utilizado para la produccion de ese producto.

El encargado de bodega de materia prima recolecta los registros de ingreso de materia prima
como también sus analisis de laboratorio al ingreso y requisiciones de material solicitado por
produccion.

El coordinador de calidad realiza el informe final con toda la informacién recaudada y es
entregada al gerente de produccion.

El gerente de produccion recibe toda la informacion y realiza la entrega a la persona que
solicito la informacién o toma las acciones correctivas si existiera algun reclamo por producto
con algun problema.
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Continuacioén de la figura 11.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-05

Departamento: Produccién Identificacion y trazabilidad de Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 garrafén 01

Programacion de simulacro de retiro

Para garantizar la efectividad de lo establecido en este procedimiento, se realizan por lo
menos 1 vez al afio, un ejercicio de trazabilidad y plan de retiro.

El ejercicio de trazabilidad incluye un producto terminado, contemplando trazabilidad hacia
delante (distribucion).

El ensayo del retiro consiste en simular un retiro siguiendo el procedimiento descrito en este
documento para la realizacidon de un retiro de producto, hasta la identificacién del producto
existente en los canales de distribucion.

Ambos ensayos los coordina el Coordinador del equipo de recuperacion, quien ademas
elabora un Informe donde se documenta la realizacién de cada uno.

El Informe de ensayo de trazabilidad y plan de retiro debe incluir:

Fecha y hora de realizacion

Producto/Material trazado

Personas participantes

Porcentaje de trazabilidad logrado

Problemas encontrados

Aprendizajes, deficiencias y oportunidades para mejorar el sistema

Acciones tomadas/Recomendaciones

Seleccion de horario de falla

Reporte de trazabilidad de producto en bodega, rutas de distribucién y cliente
Inventario en poder de puntos de venta

O O OO0 O O OO0 0 O

El Coordinador del equipo de recuperacion envia copia de los informes a los integrantes del
equipo de recuperacién, con quienes discute los resultados y las acciones a tomar para
garantizar la eficiencia del procedimiento establecido.

El Coordinador del equipo de recuperacion asegura la implementacion de los cambios o
mejoras detectadas necesarios, al sistema de trazabilidad.

Evaluacion de efectividad

Verificar en la informacidén el tiempo real de ejecucién vs tiempo objetivo, para determinar la
efectividad en el tiempo indicandolo en %, este dato es adjuntado en el informe final.

Si él % es mayor a ochenta la efectividad se cataloga como exitosa, si él % es menor a
ochenta se deben de tomar las medidas correctivas localizando el area donde exista un mayor
retraso de tiempo.
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Continuacioén de la figura 11.

Logo de la
Empresa

Bebidas Envasadas, S.A.

Procedimiento

Cadigo:
PD-PR-05

Departamento: Produccién

Fecha de emisién: Febrero 2019

garrafon

Identificacion y trazabilidad de

Edicioén:
01

ANEXOS

Trazabilidad e identificacion de garrafon
Gerente de Encargado de Encargado de bodega Supervisor de Coordinador de
produccion bodega de mp de pt produccion calidad
Informar la
verificacion
de producto
1
Recoleccion de
informacién de lote,
No. de estante y
fecha de produccion
Informar que
producto
debe ser
identificado
Recaudacion del
producto que se
requiere
Colocacién de boleta
“cuarentena” a todo el
producto identificado
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Informar la
recaudacion
de
informacién
de mp.
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Recoleccion de
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Revisar y
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informacidn
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w solicitante
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a
< N
) Realizar acciones
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>
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@
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REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.1.6. Cambio de materia prima y presentacion de

linea 1

El procedimiento de cambio de materia prima de la linea 1 se establece
por la planificacion de produccion, este cambio es realizado cada 2 dias y el
envasado de agua purificada es sustituido por el envasado de agua

desmineralizada.

El cambio de materia prima es realizado por el mecanico/electricista de
turno cerrando las llaves de paso de los tanques de agua purificada y drenando
la cantidad de agua que se encuentra en la tuberia sobrante, posteriormente
configura las valvulas de llenado y acciona el selector en el panel central para
agua desmineralizada, por ultimo, se configura la fechadora y se abastece la

taponadora y las bandas termoencogibles correspondientes.

Para el cambio de presentacion de igual manera es realizado cada
5 meses y el envasado de garrafén (18,9 litros), es sustituido por el envase de

3 galones (11,3 litros).

El cambio de presentacion da inicio con la configuracién de la lavadora
externa de garrafones en la cual se acciona un selector para la configuracién de
11,3 litros, seguidamente se configura el sensor de la maquina lavadora interior
y la mesa de carga de envase, posteriormente se configura la maquina
llenadora y taponadora a la altura del envase de 11,3 litros, para finalizar se
ajusta la altura de la maquina fechadora y el horno encargado de adherir la

banda termoencogible.
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Cada una de estas actividades es inspeccionada y validada por el
coordinador de mantenimiento para verificar que las actividades fueron

realizadas bajo los estdndares requeridos.

En la figura 12 se presenta el disefio del procedimiento propuesto de

cambio de materia prima y presentacion de la linea 1.
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Figura 12. Cambio de materia primay presentacion de linea 1

Logo de la Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-06
Departamento: Produccién Cambio de materia prima y Edicion:
Fecha de emisién: Febrero 2019 presentacion de linea 1 01
PROPOSITO

Establecer las directrices para el cambio de presentacién en la linea de produccién 1 (18.9 litros a 11.3
litros), y el cambio de materia prima (agua purificada a agua Desmineralizada) del producto que se
produce en Bebidas Envasadas, S.A. para identificar el equipo, repuestos y herramienta necesarias

para realizar el cambio.
ALCANCE

Este manual aplica para todos los cambios de presentacion y materia prima de la linea de produccion 1
en Bebidas Envasadas, S.A.

DISTRIBUCION
e Original
o Archivo central de documentos de departamento de produccién
e Copias

o Gerente de produccion
o Coordinador de calidad
o Coordinador de mantenimiento

RESPONSABILIDADES

e  Gerente de produccion
o Asegurar el cumplimiento de este procedimiento

e  Supervisores de produccion
o Planificar e informar cuando existan cambios de presentacion y materia prima en la linea
de produccion 1.

e Coordinador de mantenimiento
o Inspeccionar que el personal de mantenimiento ejecute las actividades descritas en este
procedimiento.

¢  Mecénico/electricista
o Cumplir con la ejecucioén de las actividades que le competen segun lo que esta definido en
este procedimiento.

DESARROLLO
Cambio de presentacion de envase de 18.9 litros a 11.3 litros

Para el cambio de presentacion de envase de 18.9 litros y 11.3 litros se realizan las siguientes
operaciones:

e El supervisor de produccion informa al coordinador de mantenimiento el cambio de
presentacion de 18.9 a 11.3 litros por medio de un correo electronico, telefénicamente o
verbalmente al inicio de turno.
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Continuacioén de la figura 12.

Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-06

Departamento: Produccién Cambio de materia primay Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 presentacion de linea 1 01

e El coordinador de mantenimiento informa a los mecanicos / electricistas el cambio a realizar en

la linea de produccién 1.

e El mecanico / electricista con la maquinaria apagada acciona el selector del tablero de la
lavadora exterior de 18.9 a 11.3 litros, posteriormente enciende la maquina y la coloca en

modo automatico.

e El mecanico / electricista ajusta la altura del sensor de entrada de la lavadora interna de
envases, en conjunto se realiza el ajuste de las paletas de la mesa de carga de envase interna

de la lavadora.

e El mecanico / electricista ajusta al tamafio del envase la maquina llenadora y taponadora de
envase.

e El mecanico / electricista ajusta la altura de la maquina fechadora, como también la fecha de
produccioén y caducidad del producto por medio de un sistema digital de la maquina.

\\ “ ‘:;

\
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Continuacioén de la figura 12.

Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-06

Departamento: Produccién Cambio de materia prima y Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 presentacion de linea 1 01

e El mecanico / electricista ajusta la altura del horno que se encarga de adherir la banda
termoencogible de garantia del producto.

El coordinador de mantenimiento verifica y corrige si es necesario los cambios realizados e
informa al supervisor de produccion el inicio de las actividades en la linea de produccion.

Cambio de materia prima (agua purificada - agua desmineralizada)
Para el cambio de materia prima son necesarios las siguientes operaciones:

e El supervisor de produccion informa al coordinador de mantenimiento el cambio de materia
prima de agua purificada a agua desmineralizada por medio de un correo electrénico al inicio
de turno.

e El coordinador de mantenimiento informa a los mecanicos / electricistas el cambio a realizar en
la linea de produccién 1.

e El mecanico / electricista vacia la llenadora cerrando la llave de paso del tanque de agua
purificada y drenando desde las véalvulas de llenado.

e El mecanico / electricista cambia la configuracion de las valvulas de llenado de agua purificada
a agua desmineralizada.

e El mecanico / electricista acciona en el panel central de la llenadora el selector de agua
purificada a agua desmineralizada.

e El mecanico / electricista ajusta la fecha de caducidad por medio del sistema digital de la
maquina.

e El operador de produccién cambia la presentaciéon del tapon y la banda termoencogible para la
produccion estimada.

e El coordinador de mantenimiento verifica y corrige si es necesario los cambios realizados e
informa al supervisor de produccion el inicio de las actividades en la linea de produccién.
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Continuacioén de la figura 12.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-06

Departamento: Produccién Cambio de materia prima y Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 presentacion de linea 1 01

ANEXOS

Diagrama de flujo de cambio de presentacion linea 1

Cambio de presentacion linea 1

Mecanico / electricista

Coordinador de

L Supervisor de produccion
mantenimiento

Inicio

Informar el
cambio de
presentacion
via E-mail

Informar el
cambio de
presentacion

Accionar relevador de
magquina lavadora
exterior de envases

I

Ajuste de sensor y
paletas de lavadora
interior.

I

Ajuste de altura de
llenadora y taponadora

|

Ajuste de altura de
fechadora

!

Ajuste de altura de horno
de banda termoencogible

Verificar y corregir

BEBIDAS ENVASADAS S.A.

cambios realizados

Informar
cambios
realizados.
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Continuacioén de la figura 12.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-06

Departamento: Produccion Cambio de materia primay Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 presentacion de linea 1 01

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.51.7. Cambio de materia prima y presentacion de

linea 2

El procedimiento de cambio de materia prima de la linea 2 se establece
por la planificacion de produccion, este cambio es realizado 1 vez al mes y el
envasado de agua saborizada no carbonatada es sustituido por el envasado de

agua purificada.

Este cambio da inicio con un lavado en sitio (CIP), se realiza un enjuague,
un enjuague con solucion desinfectante y un enjugue final que previene una
contaminacion cruzada, seguidamente se activa la bomba de llenado para
abastecer la maquina llenadora y verificar el nivel requerido, por ultimo, se
modifica la maquina fechadora para cambiar el tiempo de caducidad del

producto y sustituir el sistema de tapa sport a tapa rosca normal.

El cambio de presentacion es realizado 1 vez al mes y el envasado de pet
de 600ml es sustituido por el envase pet de 300 ml, esta operacion es realizada
por el mecéanico/electricista y da inicio a las actividades transportando la
herramienta y los repuestos necesarios para el cambio, seguidamente realiza
los cambios en cada una de las etapas del proceso dando inicio con el cambio
de sujetadores de la maquina llenadora y el cambio de manejos y estrellas de la
misma. Posteriormente se modifica la altura de la maquina y la altura del piston
neumatico que acciona las valvulas de llenado, para la maquina taponadora se
ajusta la altura de los cabezales de taponado y se cambian los manejos y
estrellas de la misma. Por dltimo, se ajustan los tres sensores de las bandas
transportadoras y las guias encargadas de formar los paquetes de 6, 9 o

12 unidades.
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Cada una de estas actividades es inspeccionada y validada por el
coordinador de mantenimiento para verificar que las actividades fueron

realizadas bajo los estdndares requeridos.

En la figura 13 se presenta el disefio del procedimiento propuesto de

cambio de materia prima y presentacion de la linea 1.
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Figura 13. Cambio de materia primay presentacion de linea 2

Logo de la Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-07
Departamento: Produccién Cambio de materia prima y Edicion:
Fecha de emisién: Febrero 2019 presentacion de linea 2 01
PROPOSITO

Establecer las directrices para el cambio de presentacién en la linea de produccién 2 (600 ml a 300 ml),
y el cambio de materia prima (agua saborizada a agua purificada), del producto que se produce en
Bebidas Envasadas, S.A. para identificar el equipo, repuestos y herramienta necesarias para realizar el

cambio.
ALCANCE

Este manual aplica para todos los cambios de presentacion y materia prima de la linea de produccién 2
en Bebidas Envasadas, S.A.

DISTRIBUCION
e Original
o Archivo central de documentos de departamento de produccién
e Copias

o Gerente de produccion
o Coordinador de calidad
o Coordinador de mantenimiento

RESPONSABILIDADES

e Gerente de produccion
o Asegurar el cumplimiento de este procedimiento

e Supervisores de produccion
o Planificar e informar cuando existan cambios de presentacién y materia prima en la linea

de produccion 2.
e Coordinador de mantenimiento

o Inspeccionar que el personal de mantenimiento ejecute las actividades descritas en este
procedimiento.

e Mecénico/electricista
o Cumplir con la ejecucioén de las actividades que le competen segun lo que esta definido en
este procedimiento.
DESARROLLO

Cambio de presentacion de envase de 600 ml a 300 ml

Para el cambio de presentacion de envase de 600 ml a 300 ml se realizan las siguientes operaciones:
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Continuacioén de la figura 13.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-07

Departamento: Produccién Cambio de materia primay Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 presentacion de linea 2 01

e El supervisor de produccion informa al coordinador de mantenimiento el cambio de
presentacion de 0.6 a 0.3 litros por medio de un correo electronico, telefonicamente o verbal al
inicio de turno.

e El coordinador de mantenimiento informa a los mecanicos / electricistas el cambio a realizar en
la linea de produccion 2.

e El mecanico / electricista transporta del area de mantenimiento al area de produccion de la
linea 2 los repuestos a sustituir en la maquinaria (Manejos, estrellas y sujetadores).

e El mecénico / electricista retira de la maquina llenadora los 28 sujetadores de las botellas de
0.6 | y las sustituye por los 0.3 1.

e El mecanico / electricista retira de la maquina llenadora los 3 manejos y 4 coronas (A) que se
encuentran al inicio y final de la maquina, sustituyéndolas por las coronas y manejos
identificados cada uno con el texto “300 ml”.

e El mecanico / electricista ajusta la altura de la maquina llenadora bajandola girando el eje de la
caja reductora en contra de las agujas del reloj.
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Continuacioén de la figura 13.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-07

Departamento: Produccién Cambio de materia primay Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 presentacion de linea 2 01

e El mecanico / electricista ajusta la altura del piston neumatico encargado del cierre de las
véalvulas de llenado bajandolo por medio del timén principal de manera que tenga contacto con
la superficie de las valvulas.

e El mecanico / electricista cambia las coronas y manejos de la maquina taponadora y ajusta la
altura de los cabezales que enroscan el tapdn al envase por medio de un timonel en la parte
inferior girdndolo en contra de las agujas del reloj hasta la altura deseada.

e El mecénico / electricista ajusta la altura segun el tamafio del envase de 0.3 litros de los dos
sensores de la maquina taponadora ubicados al inicio y al final de la maquina, seguidamente
se ajusta la altura del sensor de paso de envases en la entrada del horno termoencogible.

e El operador de produccion ajusta las guias de toda la linea de producciéon tomando como
referencia el envase de 0.3 litros y acciona el relevador de la lavadora en modo “300 ml”.

105



Continuacioén de la figura 13.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-07

Departamento: Produccién Cambio de materia primay Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 presentacion de linea 2 01

e El operador de produccion ajusta las guias de toda la linea de produccion tomando como
referencia el envase de 0.3 litros y acciona el relevador de la lavadora en modo “300 ml”.

e EIl operador de produccion programa el horno termoencogible y el sensor de entrada
modificando los parametros de nimero de botellas, nimero de empujes, tiempo del sello,
cierre de compuertas y alimentacion eléctrica por medio de una pantalla tactil.

e El mecanico / electricista cambia la configuracion de guias para la generacion de los paquetes
de doce unidades.

e El coordinador de mantenimiento verifica y corrige si es necesario los cambios realizados e
informa al supervisor de produccion el inicio de las actividades en la linea de produccién.

Cambio de materia prima (agua saborizada - agua purificada)
Para el cambio de materia prima son necesarios las siguientes operaciones:

e Realizar el lavado en sitio de tres pasos para el tanque de llenado, tuberia y llenadora de la
linea.
e Ellavado en sitio en tres pasos:

o Enjuague: se enjuaga con agua purificada el tanque la tuberia y llenadora, se
enciende la bomba hidraulica designada en la linea cerrando antes todas las valvulas
recolectando 400 litros de agua en el tanque. Posteriormente se abren las valvulas
para que recircule por las tuberias y en el depdsito de la llenadora y esperar 15
minutos, por ultimo abrir las véalvulas de la llenadora para drenar toda el agua del
tanque.

o Enjuague con solucién de desinfectante: se cierran todas las valvulas y activar la
bomba hidraulica designada y recolectar 400 litros de agua en el tanque.
Posteriormente colocar 1 litro de la solucién desinfectante y se abren las para que
recircule por las tuberias y en el depésito de la llenadora, esperar 20 minutos y
finalizar abriendo las valvulas de la llenadora para drenar toda la solucion.

o Enjuague: este enjuague se realiza de la misma forma que el primero. Con la variante
de que el tiempo de espera es de 5 minutos.

e Activar la bomba de llenado del tanque.

e Verificar el nivel del tanque de llenadora.

¢ Moadificar la fecha de caducidad en la maquina fechadora utilizando el teclado digital.
e Cambiar los cabezales de la maquina taponadora para tapa rosca.

e Cambiar los discos orientadores de la bandeja de tapa rosca.

e Cambiar carrilera de tapa rosca.
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Continuacioén de la figura 13.

Logo de la
Empresa

Bebidas Envasadas, S.A.

Procedimiento

Cadigo:
PD-PR-07

Departamento: Produccién

Fecha de emision: Febrero 2019

Cambio de materia prima 'y
presentacion de linea 2

Edicién:
01

ANEXOS

Diagrama de flujo de cambio de presentacion linea 2

Cambio de presentacion linea 2

BEBIDAS ENVASADAS S.A.

Operador de produccion

Mecanico / electricista

Coordinador de
mantenimiento

Supervisor de

Produccion

Ajuste de guias de banda
transportadora y cambio
de relevador de lavadora

Programacion de hormo
termoencogible

Transporte de repuestos

al area de produccion

Cambio de sujetadores
de envases.

Cambio de manejos y
coronas de llenadora

Ajuste de la altura de la
maquina llenadora y
piston neumatico

Cambio de coronas y
espiral de maquina
taponadora

Ajuste de altura de
cabezales y sensores de
maquina taponadora

Cambio de guias de
generacion de paquetes

Informar el
cambio de
presentacion.

Verificar y corregir
cambios realizados

Informar
cambios
realizados.

Inicio

Infarmar el
cambio de
presentacion
via E-mail
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Continuacioén de la figura 13.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-PR-07

Departamento: Produccién Cambio de materia prima y Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 presentacion de linea 2 01

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.2. Calidad

Las mejoras de los procedimientos de calidad son descritos

detalladamente y mostrados a continuacion.

2.5.2.1. Empaque y embalaje de producto

terminado

En el procedimiento de empaque y embalaje se describen los pasos a
seguir para empacar los productos terminados dependiendo de su
denominacion, este procedimiento definird los materiales utilizados para el

empaque y estandarizar la cantidad de producto por cada estiba o estante.

El empaque para el producto de garrafén es realizado por dos auxiliares
de produccion colocando 50 garrafones en estructuras metalicas y asegurarlo
con cinchos de seguridad, para el empaque de envase de 600 ml y 300 ml
realizado por un auxiliar de produccién se utiliza cartén corrugado, pelicula
plastica y tarima para su empaque colocando de manera simétrica 6 niveles de
25 paquetes de 12 unidades cada uno, para el empaque en bolsa de 350 y
435 ml son colocadas en recipientes plasticos de 3 bolsas de 25 unidades cada
una, estos recipientes son colocados en una estiba formando 4 niveles de
6 recipientes cada uno, para el empaque de galon se utilizan cajas de cartén
corrugado colocando 6 unidades por caja, estas cajas son colocadas en la
estiba formando tres niveles de siete cajas cada uno y por ultimo el empaque de
presentacion de 2 litros son utilizados los mismos materiales del empaque de

600ml y 300 ml colocando tres niveles de veintidds paquetes cada uno.

En la figura 14 se presenta el disefio del procedimiento propuesto de

empaque y embalaje de producto terminado
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Figura 14. Procedimiento de empaque y embalaje de producto

terminado
Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-01
Departamento: Produccién Empaque y embalaje de producto Edicion:
Fecha de emisién: Febrero 2019 terminado 01

PROPOSITO

Establecer las directrices para el empaque y embalaje del producto terminado que se produce en
Bebidas Envasadas S.A. para resguardar la integridad de sus productos durante su manipulacion y
transporte.

ALCANCE

Este manual aplica para todos los empaques y embalajes de los productos terminados que se produce,
en Bebidas Envasadas S.A. Incluye:

Producto terminado (agua purificada, desmineralizada y saborizadas)

e  Producto terminado de:

5 Galones (Garrafon)

o 2,0.6y0.3 litros

o Galoén (3.79 litros)

o Bolsa (435 mly 350 ml)

(e]

DISTRIBUCION
e Original
o Archivo central de documentos en departamento de calidad
e Copias
Gerente de produccion
Coordinador de calidad

Encargado de bodega de insumos
Supervisor de produccion

O O O O

RESPONSABILIDADES

e Coordinador de calidad
o Asegurar el cumplimiento de lo establecido en este manual
o Mantener vigente y actualizado este documento.
o Establecer los materiales de empaque y embalaje que cumplan con los requerimientos
para el aseguramiento de calidad del producto terminado.

e Gerente de produccion
o Informar al Coordinador de calidad con respecto a cambios que se deseen realizar con
relacion a especificaciones de nuevos materiales de empaque y embalaje, cambios en
especificaciones de los empaques y embalajes.
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Continuacioén de la figura 14.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-01

Departamento: Produccién Empaque y embalaje de producto Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 terminado 01

e Encargado de bodega de produccion
o Entregar los materiales de empaque solicitados por las requisiciones de produccién segin
sea la planificacion a producir.

e  Supervisor de produccion
o Velar por el cumplimiento de las especificaciones técnicas definidas en este manual y se
encuentren entre los parametros aceptables para su aprobacion.
DESARROLLO

Empaque y embalaje para producto terminado

Agua purificada y desmineralizada de 5 galones

El empaque para garrafon (5 galones) es realizado por dos auxiliares de produccion por cada
estante y un operador de montacargas para los traslados, este empaque se describe a continuacion.

e El estante vacio es colocado por el operador de montacargas en el area designada de
empaque de producto terminado.

e Un auxiliar de produccién toma el nimero de estante y lo anota en el documento de control de
producto terminado.

e El estante es llenado con diez unidades por cada nivel desde la parte superior hasta la inferior
para un total de cincuenta unidades por estante, realizado por dos auxiliares de produccion.

e Se coloca los cinchos de seguridad en la parte frontal para evitar caidas del producto.

e El producto es transportado para la bodega de producto terminado por el operador de
montacargas de turno.
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Continuacioén de la figura 14.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-01

Departamento: Produccion Empaque y embalaje de producto Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 terminado 01

Agua purificada de 600 ml y 300 ml

El empaque para la presentacion de 600 ml y 300 ml se encarga un auxiliar de producciéon y un
operador de montacargas para su traslado, este empaque se realiza por medio de paquetes de doce
unidades cada uno, cartdon corrugado, pelicula plastica y estibas, este empaque se describe a
continuacion.

e El operador de montacargas traslada la estiba vacia al area de empaque de la linea de
produccion.

e El auxiliar de produccién se encarga de colocar el producto terminado en la estiba formando
seis niveles de veinticinco paquetes de doce unidades cada uno, para un total de ciento
cincuenta paguetes por estiba.

e El auxiliar de produccion coloca esquineros de cartén corrugado al tener 3 niveles
estructurados en conjunto con una pelicula plastica en todo el perimetro del empaque.

e Se anota el lote, cantidad, fecha, especificaciones del producto en la boleta de identificacion y
hojas de registro interno.

e Se coloca la boleta de identificacion en la parte frontal del empaque.

e El producto es transportado para la bodega de producto terminado por el operador de

montacargas de turno.
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Agua purificada en bolsa de 350 y 435 ml

El empaque para la presentaciéon de bolsa de 400 y 350 ml se encarga un auxiliar de producciéon y un
operador de montacargas para su traslado, este empaque se realiza en recipientes plasticos para
colocar tres bolsas de veinticinco unidades cada una, este empaque se describe a continuacion.

e El operador de montacargas traslada la estiba con veinticuatro recipientes plasticos al area de
empagque de la linea de produccion.
e  El auxiliar de produccién descarga los recipientes plasticos en el area de empaque.
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Continuacioén de la figura 14.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-01

Departamento: Produccion Empaque y embalaje de producto Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 terminado 01

El auxiliar de produccién coloca tres bolsas de veinticinco unidades en cada uno de los
recipientes plasticos.

Los recipientes cargados son colocados en la estiba formando cuatro niveles de 6 recipientes
cada nivel para un total de 24 recipientes por estiba.

Se coloca una pelicula plastica en todo el perimetro de la estiba hasta cubrir los cuatro niveles
y se coloca cartén corrugado en la parte superior cubriendo toda la superficie.

Se anota la cantidad de recipientes cargados en la estiba en el documento de control de
producto terminado.

El producto es transportado para la bodega de producto terminado por el operador de
montacargas de turno.
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Recipiente plastico

FRONTAL

Aqua purificada de galén

El empaque para la presentacion de galon (3.78 litros), se encarga un auxiliar de produccion y un
operador de montacargas para su traslado, este empaque se realiza por medio de cajas de cartén
corrugado, pelicula plastica y estibas, este empaque se describe a continuacion.

El operador de montacargas traslada la estiba vacia al drea de empaque de la linea de
produccion.

El auxiliar de produccion arma la caja de cartdn corrugado colocando 6 grapas en la parte
inferior de la caja.

La caja es se abastece con 6 unidades de galon (3.78 litros), posteriormente se sella la caja
con cinta adhesiva.

Las cajas son colocadas en la estiba formando tres niveles de siete cajas cada uno, para un
total de veintiuno cajas por estiba.

Se cola la pelicula de plastico en todo el perimetro de la estiba cubriendo los tres niveles.

Se anota la cantidad de cajas cargadas en la estiba en el documento de control de producto
terminado.

El producto es transportado para la bodega de producto terminado por el operador de
montacargas de turno.
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Continuacioén de la figura 14.

Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-01
Departamento: Produccién Empaque y embalaje de producto Edicion:
Fecha de emision: Febrero 2019 terminado 01
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Agua purificada de 2 litros

El empaque para la presentacion de 2 litros se encarga un auxiliar de produccién y un operador de
montacargas para su traslado, este empaque se realiza por medio de paquetes de 6 unidades, pelicula
plastica y estibas, este empaqgue se describe a continuacion.

El operador de montacargas traslada la estiba vacia al area de empaque de la linea de
produccion.

El auxiliar de produccion se encarga de colocar el producto terminado en la estiba formando
tres niveles de veintidés paquetes de seis unidades cada uno, para un total de sesenta y seis
paquetes por estiba.

El auxiliar de produccion coloca esquineros de carton corrugado al tener 3 niveles
estructurados en conjunto con una pelicula plastica en todo el perimetro del empaque.

Se anota el lote, cantidad, fecha, especificaciones del producto en la boleta de identificacion y
hojas de registro interno.

Se coloca la boleta de identificacion en la parte frontal del empaque.

El producto es transportado para la bodega de producto terminado por el operador de
montacargas de turno.
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Continuacioén de la figura 14.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-01

Departamento: Produccion Empaque y embalaje de producto Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 terminado 01

ANEXOS

e Diagramas de flujo de empaque de garrafén, 600mly 300 ml

Empaque de garrafon (18.9 litros)

BEBIDAS ENVASADAS S.A

- . Operador de
Auxiliar de Produccion P
Montacargas
Llevar el
estante vacio
al area de
empaque.
1
Anotar numero
de estante
Cargar el
estante con 50
garrafones
Colocar
cinchos de
seguridad
>
Llevar el
estante
cargado al
almacén
Fin

Empaque de envase pet 600 y 300 ml

Auxiliar de produccion

Operador de
montacargas

—

Carga de
producto
terminado a la
estiba

l

Colocar
esquineros y
pelicula plastica

I

Anotar
especificaciones
del producta
cargado

Colocar boleta
de
especificaciones
del producto

I

| 0

Inicio

Llevar la estiba
vacia al area de
empaque.

Llevar la estiba
cargada al
almacén

BEBIDAS ENVASADAS S.A

Fin
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Continuacioén de la figura 14.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-01
Departamento: Produccion Empaque y embalaje de producto Edicion:
Fecha de emision: Febrero 2019 terminado 01
e Diagramas de flujo de empaque bolsa de 350 y 400 ml y galén
Empaque en bolsa 350 y 400 ml Empagque de galén
- ” Operador de
Auxlliar:de;produgeion montacargas Auxiliar de produccion Operador de
montacargas
Llevar |a estiba
con 24
recipientes al Llevar la
areade estiba vacia al
SHBA: area de
dVi—] empaque.
Descargar los ‘
recipientes en el L
area de .
empaque Armar la caja
para empaque
l de producto
Cargar 3 holsas
de 25 unidades
al recipiente
Cargar la
estiba con 21
cajas
Colocar 24
recipientes en la
estiba J'
Colocar
pelicula de
Se coloca la pléstico
pelicula plastica J'
en el perimetro
de la estiba
Anotar las
J especificaciones
del producto
Anotar cantidad cargado
cargada en
estiba \/r\
\—Q b LIev:lr el
ﬁ (]
;:; - 2 estante
b Llevar la estiba o cargado al
<C cargada al < =
E almacén [2] almacén
g S
z &
b %] :
2 Fin 3 i)
g @
o w
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Continuacioén de la figura 14.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-01

Departamento: Produccién Empaque y embalaje de producto Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 terminado 01

e Diagramas de flujo de empaque de 2 litros

Empaque de 2 litros
Auxiliar de produccion Operador de montacargas
Llevar la estiba vacia al area
de empaque.
Cargar la estiba con producto
terminado
Colocar esquineros de cartén
y pelicula plastica
Colocar esquineros de carton
y pelicula plastica
Anotar las especificaciones
del producto cargado
Colocar boleta de
identificacion del producto
= |
(%]
(7]
2 1
(% Llevar el estante cargado al
< almacén
>
z
w
(7]
)
@ Fin
jm}
m
REGISTRO DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.
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2.5.2.2, Recepcion de materiales, materias primas e

insumos

En el procedimiento de recepcion de materiales, materias primas e
insumos describe la forma en que se inspeccionan las cargas recibidas por la
empresa y como ingresar al sistema la disponibilidad del producto después de
una validacion por control de calidad y poder utilizarlo para las actividades

diarias.

Para la mejora de este procedimiento se propone la inspeccion de los
vehiculos que transportan la carga, esta inspeccion consta en determinar si el
transporte es apto para el transporte del producto y que no afecte la integridad
del mismo, la inspeccién consta de verificar goteras, plagas, olores extrafios o
fuertes, oxido o dafios a la carroceria, la limpieza, humedad Yy filtraciones del
humo del escape del vehiculo.

Para la verificacion de lo antes mencionado se realizo la elaboracion de un
formato (figura 13), que contiene todos los aspectos a tomar en cuenta para el
ingreso del producto hacia la empresa, en este formato se anota el
cumplimiento de los distintos aspectos, y si no cumpliera poder referirse al

procedimiento para la toma de acciones correctivas.

La inspeccion de cargas verifica el producto recibido por el personal, este
a su vez descarga el producto y almacena para posteriormente ingresar la
disponibilidad de este producto en bodega reflejado en el sistema digital que
utiliza la empresa, este producto es inspeccionado por control de calidad para

validar que el producto cumpla con las especificaciones requeridas.

A continuacioén, en la figura 37 se presenta la propuesta de mejora al

procedimiento.
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Figura 15. Procedimiento de recepcion de materiales, materias primas e

insumos
Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-02
Departamento: Produccién recepcion de materiales, materias Edicion:
Fecha de emision: Noviembre 2014 primas e insumos 02

PROPOSITO

Este documento tiene como propésito definir las actividades de recepcién de materiales, materias
primas e insumos que son utilizables dentro de las instalaciones de Bebidas Envasadas, S.A. para la
manufactura de diferentes productos.

ALCANCE

Este documento aplica para todas las recepciones de material de empaque primario, secundario y
terciario, materias primas e insumos que sean utilizados en los procesos productivos de la empresa.

DISTRIBUCION
e Original
o Archivo central de documentos de departamento de calidad
e Copias

o Auxiliar de bodega de materiales / encargado de bodega de materiales
o Inspector de linea / analista de laboratorio

o Gerente de produccién

o Coordinador de calidad

RESPONSABILIDADES

e Auxiliar de bodega de materiales
o Descargar los envios aprobados y manipularlos de una correcta manera para que no
se contaminen o se dafien en su transporte.

e Inspector de linea / Analista de laboratorio
o Tomar muestras de los lotes de envi6é de material para su analisis en laboratorio.
o Informar sobre la aceptacion o rechazo de materiales e informar al coordinador de
calidad.
o Bloquear fisicamente los materiales no aprobados para su uso en produccion.

e Encargado de bodega de materiales
o  Administrar los registros de envio.
o Registrar en el sistema las cantidades de envié y colocarlo en cuarentena hasta
validacién de laboratorio para su liberacion.
o Administrar el inventario de materiales, insumos y materias primas para garantizar el
adecuado control de los mismos.

e Coordinador de calidad
o Liberar en el sistema los envios aprobados por laboratorio.
o Realizar bloqueos de material en el sistema de los envios rechazados por laboratorio.
o Realizar los informes de rechazo de material y notificar al proveedor las causas del
rechazo.
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Continuacioén de la figura 15.

Logo dela Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-02
Departamento: Produccion recepcion de materiales, materias Edicion:
Fecha de emision: Noviembre 2014 primas e insumos 02
DESARROLLO

Inspeccién de vehiculos de transporte

Segun sea la programacién de entrega de materiales el encargado de bodega notifica verbalmente al
auxiliar de bodega para que este proceda a la descarga de los materiales y verificacion del vehiculo de
transporte.

El auxiliar de bodega de materiales realiza una revision general del vehiculo de transporte antes de
iniciar la descarga, por lo que verifica los siguientes aspectos:

Ausencia de goteras y desprendimiento de materiales en el interior del contenedor
Signos o infeccion de plagas

Ausencia de olores extrafios o fuertes

Ausencia de 6xido o dafios en la carroceria

Limpieza general del contenedor

Libre de humedad

Filtraciones de humo del escape hacia el contenedor

Cuando los materiales, materia prima o insumos no permitan realizar la inspeccion por la cantidad de
volumen de producto se descarga el producto al nivel necesario para que se realice la inspeccion de
manera correcta.

Esta inspeccién es anotada en el formato de inspeccion en la descarga de vehiculos.
Inspeccién de cargas

e El auxiliar de bodega solicita al piloto del vehiculo del certificado de calidad del producto

e Las cargas que no cuenten con certificado de calidad correspondiente no debe ser aceptadas,
el auxiliar de bodega notifica de inmediato al piloto del transporte para que este se encargue
de solicitarlo y sea enviado lo antes posible si no el producto sera rechazado.

e Al obtener el certificado de calidad el encargado de bodega autoriza la descarga para su
posterior inspeccion.

e El auxiliar de bodega verifica el estado del producto de la siguiente manera:

o Para el producto transportado en tarimas, el producto no debe estar en contacto

directo con el piso del contenedor.

Orden interior de la carga.

Verificar la integridad de envases y empaque del producto cuando aplica.

Empaque primario y secundario en buen estado, limpio y seco.

Ausencia de olores extrafios en los materiales.

Etiquetas de identificacion en buen estado.

Nimero de lote, fecha de produccion o informacion relevante que permita la

trazabilidad del mismo.

Estiba méxima adecuada.

o  No permitir productos de otra clase que no sean los productos a recibir.

e Segun sea el resultado de la inspeccion se procede a autorizar la descarga del material,
materia prima o insumo.

e Si se encontrara algin defecto en la inspeccion se coloca en un formato de inspeccion en la
descarga de vehiculos.

O O O O O O

o
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Continuacioén de la figura 15.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-02

Departamento: Produccion recepcion de materiales, materias | Edicion:

Fecha de emision: Noviembre 2014 primas e insumos 02

Criterios de evaluacion

Segun los criterios anteriormente presentados se deben realizar las siguientes acciones correctivas si
existieran deficiencias:

Si el piloto no proporciona el certificado de calidad, esperar 30 minutos para el envié via correo
electronico en caso contrario se rechaza.

Trasladar inmediatamente el certificado de calidad al encargado de bodega e inspeccionar
posteriormente seguir con la inspeccion.

Se acepta la carga si existiera una reincidencia de 1 a 3 y se notifica al encargado de bodega.
Con una reincidencia mayor a 3 se rechaza y se le notifica al encargado de bodega y este lo
notifica al proveedor.

Si el criterio es definido “Rechazado” se informard al encargado de bodega y este le notifica al
proveedor.

Disposicion de los materiales

Producto rechazado: todo material rechazado durante la inspeccion de la carga por las causas
descritas anteriormente los materiales deberan ser devueltos en el momento al proveedor para
que sea retirado de la instalacion, con copia del documento de inspeccion indicando las
causas de rechazo.

Producto aceptado por inspeccion inicial: Todo producto que es aceptado por encontrarse en
buenas condiciones y no tenga hallazgos visibles de importancia, es descargado de la unidad
y almacenado en la bodega de materiales y se recibe la papeleria por parte del encargado de
bodega para el ingreso en el sistema detallando el material y la cantidad. Este producto
guedara en espera hasta que el personal de laboratorio valide los estandares del producto.
Producto aceptado por calidad: cuando el material cumple con los requisitos de los estandares
requeridos el analista de laboratorio / inspector de linea informa via correo electronico al
coordinador de calidad y encargado de bodega que se libere el producto ingresado. El
responsable de la liberacién en el sistema es el coordinador de calidad.

Producto rechazado por calidad: todo producto que es rechazado por calidad por no cumplir
con los estandares requeridos se notifica al coordinador de calidad, gerente de produccion,
supervisores de produccion y encargado de bodega. La naotificacion se lleva a cabo mediante
correo electrénico, el coordinador de calidad realiza el informe del rechazo de material para
que sea notificado al proveedor. El producto es puesto en cuarentena identificandolo con una
papeleta de color amarillo.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

2019-02-07 Segunda versidon. Se realiz6 una revision

general y se agreg6 lainspeccidén de vehiculo.

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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Tabla XXIII. Formato de inspeccion de recepcion de materiales,

materias primas e insumos

Tipo No condicion Si | No Accidn Observacién
1 Certificado de calidad
Certificado de proporcionado 1
calidad
2 Validar certificado de calidad 2
3 Ausencia de goteras vy
perforaciones 3
E Ausencia de oOxido u otros
3 4 desperfectos en la carroceria 3
Q
S 5 Ausencia de humo de escape
Z dentro del contenedor 3
2 6 | Ausencia de olores extrafios Rechazo
2 7 Ausencia de evidencia de
o plagas Rechazo
g 8 Limpieza general interna y
= externa

9 | Piso limpio

Material transportado en

10 estibas u otra estructura Rechazo
11 | Orden en la carga 3
12 | Envases y empaques integros Rechazo
13 Empaque primario y secundario
@ sellado 3
© Empaque primario y secundario
= 14 | — &
o) limpio Rechazo
g 15 Etiquetas de identificacion en
2 buen estado Rechazo
5 16 | Numero de lote Rechazo
g 17 Fecha de fabricacion vy
2 caducidad Rechazo
2 Embalaje en buen estado (
= 18 .
cuando aplique) Rechazo
19 Estibacién permitida y
adecuada 3
20 | Ausencia de olores extrafios Rechazo
21 Ausencia de productos
incompatibles Rechazo

Fuente: elaboracion propia.
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2.5.2.3. Inspeccion de carga de productos para

tiendas especiales

El procedimiento de inspeccion de carga de productos para tiendas
especiales se conforma por los productos envasados en la empresa bajo el
nombre de alguna marca, para la distribucion de estos productos los clientes
proporcionan el vehiculo o lo solicitan a la empresa para el transporte del
producto. El personal de la empresa se encarga de verificar, cargar,

documentar y organizar el despacho de este producto.

El empaque y embalaje de los productos especiales es realizado en
tarimas que son proporcionadas por los clientes, diferentes a las utilizadas en la
empresa en sus dimensiones, el producto terminado es transportado al almacén

para el siguiente dia ser cargado en el contenedor.

Para la carga del producto el inspector de calidad examina cada carga que
sera almacenada en el contenedor, tomando fotografias para evidenciar el
estado del producto que se estd enviando y como es colocado dentro del
contenedor, toda esta informacion recolectada es proporcionada al coordinador
de calidad para realizar un informe detallado y enviarlo al cliente via correo

electronico.
Para la finalizacién de la carga del producto se cierra el contenedor y es
colocado un marchamo, se anota en el formato mostrado en la figura 16 las

especificaciones del vehiculo y producto.

El disefio del procedimiento propuesto es presentado a continuacion en la

figura 16.
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Figura 16. Procedimiento Inspeccion de cargas de productos de

tiendas especiales

Logo dela Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-03
Departamento: Produccién Inspeccién de carga de productos de | Edicion:
Fecha de emisién: Febrero 2019 tiendas especiales 01
PROPOSITO

Este documento tiene como propésito definir los procedimientos necesarios para asegurar la integridad
del producto para tiendas especiales de mayoreo para su adecuada manipulacién, carga, transporte y
recepcion de los productos de Bebidas Envasadas S.A.

ALCANCE

Este documento aplica para todos los productos de Bebidas Envasada S.A. solicitados por las tiendas
especiales de mayoreo.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de calida
e Copias

o Gerente de produccion
o Coordinador de calidad
o Laboratorio

RESPONSABILIDADES

e  Gerente de produccion
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas
en este procedimiento.

e  Coordinador de calidad
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Mantener informado a los clientes de las tiendas mayoristas el estatus de los
productos enviados.

e Inspector de linea:
o Cumplir con las actividades establecidas en este documento y dejando registro de las
actividades realizadas.

DESARROLLO
Inspeccién de cargas

. El coordinador de calidad informa al inspector de linea por correo electrénico, telefénicamente
o verbalmente la carga de producto que se realizara colocando la cantidad, presentacion y
nameros de lote.

. El inspector de linea se dirige al area de despacho para dar inicio la carga del producto al
vehiculo designado.
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Continuacién de la figura 16.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-03

Departamento: Produccién Inspeccién de carga de productos de | Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 tiendas 01

. El inspector de linea revisa el interior del contenedor del vehiculo verificando, olores, humedad
o dafios en la estructura que pueda dafar el producto. Si en caso existiera algo fuera de los
estandares requeridos este informara al coordinador de calidad que la unidad no puede ser
cargada con producto. Por lo contrario, si cumple con todos los estandares prosigue al
siguiente paso.

e  Elinspector de linea informa al operador de montacargas la carga del producto especificando
la cantidad por presentacion solicitada.

e  El operador de montacargas transporta el producto de la bodega de producto terminado hacia
el contenedor del vehiculo.

. El inspector de linea revisa cada estiba que sera cargada al vehiculo fisicamente, esta debe
tener las medidas y el empaque adecuado segun los graficos consecuente a este inciso vy
toma fotografias de cada estiba de producto cargada para evidenciar el estado del producto en

la carga.
PLANTA FRONTAL
|
1,03 ©
- ;-
} PERFIL
| \ |
1,31
e e
1,03 Sl
PLANTA
=1
i i =

L3 | casa6 UNIDADES
VISTA DE PLANTA

FRONTAL
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Continuacioén de la figura 16.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-03

Departamento: Produccién Inspeccién de carga de productos de | Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 tiendas 01

. El inspector de linea cierra el vehiculo y coloca un marchamo identificado con un nimero de

identificacion.

e Al finalizar la carga el inspector de linea anota la cantidad entregada por presentacion, placas
del vehiculo, nimero de marchamo y fecha de verificacion.
. El inspector de linea envia las fotografias y la informacion recolectada al coordinador de

calidad.

. El coordinador de calidad realiza el informe respecto a carga realizada y es enviada al cliente.
e El cliente revisa la carga en cantidad e integridad del producto y envia un correo electronico

validando la entrega del producto.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.
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Tabla XXIV. Formato de Inspeccidn de cargas de productos de tiendas

especiales

Camion Unidad Q o Fecha de Tensor
Pl N © Lot S . No. March
Externo Interno acas (Envase) & c)é\ & v Ca’$ ote Verificacion Si |No 0. Marchamo

Firma

Fuente: elaboracion propia.

2.5.2.4. Manejo de quimicos

El procedimiento de manejo de quimicos establece las normas para la
manipulacion y uso de estos en las diferentes areas especificas para tener un
control de estos, no permitir accidentes y una contaminacion a los productos

terminados.

El manejo de quimicos en el area de envasado delimita la manera correcta
del uso de los quimicos utilizados como desinfectantes, sanitizadores,
lubricantes, solventes y combustibles para la maquinaria y equipos utilizados,
con normas donde se refleja la manipulacion, identificacion y el control de

envases.
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El manejo de quimicos en el area de laboratorio describe las normas a
cumplir con los quimicos a utilizar, estos en su mayoria son reactivos utilizados
para los analisis que son realizados diariamente para garantizar la inocuidad de

los productos.
El Rombo es un indicador de nivel de riesgo que representa la sustancia,
esta debe estar presente en las etiquetas de identificacion de cada producto

para conocimiento del personal que lo manipula.

A continuacion, en la figura 17 se presenta la propuesta de mejora al

procedimiento.
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Figura 17. Procedimiento manejo de quimicos

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-04

Departamento: Produccién Manejo de quimicos Edicion:

Fecha de emision: Noviembre 2014 02

PROPOSITO

Este documento tiene como propésito definir los lineamientos para el manejo de compuestos quimicos
en Bebidas Envasadas S.A. en congruencia con las buenas practicas de manufactura correspondientes.

ALCANCE

Este documento aplica para todos los compuestos quimicos que se manejan en la empresa en las
areas de: almacenaje, envasado y mantenimiento, laboratorio, bodega de productos de limpieza.

e  Productos de limpieza
o Limpiadores
o Desinfectantes
e  Quimicos de ayuda al proceso
e  Quimicos/Reactivos de laboratorio
. Lubricantes
e  Combustibles
e  Otros Compuestos (pinturas, solventes, aceites, tintas, etc.)

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de calidad
e Copias

o Coordinador de calidad
Encargado de bodega
Gerente de produccion
Supervisores de produccion
Coordinador de mantenimiento

O O O O

RESPONSABILIDADES

e  Gerente de produccion
o Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en este documento por
parte del personal de produccién y almacenaje.

e  Supervisores de produccién
o Velar por que el personal de produccion cumpla con los lineamientos que les
competen segun lo establecido en este documento.

e  Operador / auxiliar de produccién
o Cumplir las normativas y procedimientos que les competen segin lo establecido en
este documento.

e  Coordinador de calidad
o Verificar que el analista de laboratorio cumpla con los lineamientos que le competen
segun lo establecido. En caso contrario aplicar las medidas correctivas.
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Continuacioén de la figura 17.

Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-04

Departamento: Produccién Manejo de quimicos Edicién:

Fecha de emisién: Noviembre 2014 02

e  Analista de laboratorio
o  Cumplir con las normativas y procedimientos que le competen segun lo establecido
en este documento.

. Personal de limpieza
o Cumplir las normativas y procedimientos que le competen segun lo establecido en
este documento.

DESARROLLO
Normativa general
Area de envase

e Todo producto quimico se recibe y se mantiene en recipientes perfectamente identificados con
su contenido, preferiblemente con etiqueta original, en buen estado, durante su almacenaje y
hasta agotar su contenido.

e La etigueta o el recipiente incluye fecha de fabricacion y vencimiento, provistas por el
proveedor.

. El envase o empaque de los productos quimicos se recibe y se mantiene en buen estado, sin
golpes o roturas, libre de derrames, manchas y suciedad, durante su almacenaje y hasta
agotar su contenido.

. Los envases o empaques de los productos quimicos se reciben cerrados y sin sefiales de
violacién o apertura previa. En caso de que el proveedor entregue un producto con sefiales de
violacion o adulteracion, el producto no se recibe.

. Los envases o empaques de productos que se despachan gradualmente se mantienen
cerrados.

e  Cuando por razones de uso, dilucion o situaciones particulares justificadas, los productos se
colocan en envases distintos a los originales, estos son adecuados, seguros y se re-etiquetan
o al menos se rotulan con su contenido, fecha de vencimiento y cualquier otra informacion.

. El producto vencido, dafiado o adulterado se descarta o remueve oportunamente. En caso
contrario se separa y se identifica como producto vencido o dafiado. No se recibe producto
vencido a los proveedores.

e Los productos no se colocan directamente sobre el suelo; siempre se utilizan tarimas,
estanterias o bases similares, limpias y en buen estado.

. El manejo de los envases conteniendo productos se hace con el debido cuidado y precaucion
a fin de evitar golpes, derrames y accidentes en general.

. Para la reutilizacién de los recipientes vacios (toneles) como recipientes de uso en el proceso,
después de terminado su contenido, éstos se cortan en el taller de mantenimiento y se lavan.
Inmediatamente se entregan a produccion para su uso.

. Los recipientes de productos de limpieza y compuestos toxicos vacios (tambos, botes,
botellas), no se reutilizan bajo ninguna circunstancia; se trasladan en bolsas plasticas para
basura al basurero general inmediatamente después de terminado su contenido.

e Los toneles para diesel, luego de cada uso, se almacenan vacios en el Taller de Mecénica,
hasta el préximo abastecimiento al tanque de metal.
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Continuacioén de la figura 17.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-04

Departamento: Produccién Manejo de quimicos Edicién:

Fecha de emisién: Noviembre 2014 02

e  Se cuenta con las hojas técnicas y/o de seguridad de todos los productos que se almacenan y
utilizan en la operacion. Estas estan facilmente disponibles y accesibles para consulta de
usuarios y manipuladores de los productos.

e  El personal a cargo del manejo de los productos quimicos ha leido, conoce y cumple las
recomendaciones de manejo y precauciones relacionadas segun lo establecido en las hojas
técnicas y/o de seguridad de los mismos.

Area de laboratorio

Todo reactivo quimico utilizado en el laboratorio siempre se mantiene en sus respectivos
recipientes originales con su etiqueta original y permanecen bien cerrados.

Cuando se abre un nuevo reactivo o un kit, colocar la fecha de apertura en la etiqueta del
mismo.

Las soluciones de reactivos, preparadas en el laboratorio, para titulaciones o indicadores
se etiquetan con la siguiente informacién: nombre de la solucién, quién la elabord, fecha
de preparacion y concentracion.

Las soluciones preparadas en el laboratorio se descartan al alcanzar su vida util.

No se maneja ningun recipiente sin identificacion de su contenido.

No se utilizan reactivos o quimicos si estdn vencidos, al menos que se obtenga la
aprobacion escrita del proveedor.

Los reactivos o quimicos vencidos se identifican como tales (“VENCIDO” o “NO USAR”) y
se descartan no mas tarde de 6 meses de su vencimiento.

Rombo de seguridad

NIVEL DE RIESGO

INFLAMABILIDAD

- DEBAJO DE 25 °C
- DEBAJO DE 37 °C
- DEBAJO DE 93 °C
1- SOBRE 93°C

0 - NO SE
INFLAMA

- MORTAL
- MUY PELIGROSO
- PELIGROSO
- POCO PELIGROSO
- SIN RIESGO
INFLAMABILIDAD

RIESGOS

A LA SALUD REACTIVIDAD

RIESGO RIESGO REACTIVIDAD
ESPECIFICO ESPECIFICO 4 - PUED EXPLOTAR
3 PUEDE EXPLOTAR EN
OX - OXIDANTE CASO DE CHOQUE O
COR - CORROSIVO INEsTABALENTAMIENTO.

s -RADIOACTIVO
M - NO USAR AGUA
Agh - RIESGO BIOLOGICO

CAMBIO QUIMICO VIOLENTO
~ INESTABLE EN CASO DE
CALENTAMIENTO
- ESTABLE

)
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Continuacioén de la figura 17.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-04

Departamento: Produccién Edicién:
Fecha de emision: Noviembre 2014 02

Manejo de quimicos

El rombo de seguridad es un simbolo para indicar el nivel de riesgo que representa una sustancia para
el que la manipula.

Cada contenedor de sustancias quimicas posee un rombo de seguridad en las etiquetas de
identificacion, este rombo viene representado por colores y nimeros como lo muestra la figura.

Nivel de riesgo (Azul)
1. Sinriesgo
Poco peligroso

Peligroso
Muy peligroso
Mortal

arwN

Inflamabilidad (Rojo)

1. No seinflama
Sobre 93 grados centigrados
Debajo de 93 grados centigrados
Debajo de 37 grados centigrados
Debajo de 25 grados centigrados

areN

Reactividad (Amarillo)

1. Estable
Inestable en caso de calentamiento
Inestable en caso de cambio quimico violento
Puede explotar en caso de choque o calentamiento
Puede explotar subitamente

oM

Riesgo especifico (Blanco)
OX. Oxidante
COR  Corrosivo
w No usar agua
an Radioactivo
,@\ Riesgo biolégico

Evaluaciény monitoreo
La evaluacion y el monitoreo es responsabilidad del supervisor de produccion, supervisor de limpieza y
coordinador de mantenimiento.

e La evaluacion diaria se realiza de forma visual segun el cumplimiento de la norma general
de compuestos quimicos.
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Continuacioén de la figura 17.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-CC-04

Departamento: Produccién Manejo de quimicos Edicién:

Fecha de emisién: Noviembre 2014 02

Acciones correctivas

inmediata de la situacion.

el reglamento interno.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

e Si se encontrara anomalias en su uso se deben corregir inmediatamente o solicitan a la
persona responsable para corregir la situacion.

e Elegir un dia al mes e inspeccionar el uso especifico de un quimico y verificar si se cumple
lo dicho en este procedimiento.

e Siatravés de la evaluacion y el monitoreo se identifica situaciones de incumplimiento de
dicho documento la persona realizando la evaluacion corrige y solicita la correccion

e  Si se encontraran situaciones de incumplimiento de manera repetitiva el responsable de
la inspeccion lo comunica de forma escrita al responsable del incumplimiento y le
corresponde a su jefe inmediato tomar las medidas disciplinarias segun establecidas en

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

2019-02-07

Segunda versidon. Se realiz6 una revision
general y se agreg6é rombo de seguridad.

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.3. Almacenaje y distribucion

La mejora de los procedimientos de almacenaje y distribucion son
descritos detalladamente y mostrados a continuacion.

2.5.3.1. Recepcion de vehiculos de rutas

El procedimiento de recepcion de vehiculos de rutas se lleva a cabo con la
inspeccion y verificacion de los vehiculos dedicados a las diferentes rutas, los
cuales deben cumplir con lineamientos para la entrega de envases retornables,
productos lacteos y de paqueteria, asi como también la integridad y limpieza de

los vehiculos utilizados.

La recepcion de vehiculos da inicio con la entrada del vehiculo a las
instalaciones de la empresa, para lo cual se realiza una primera inspeccién de
inventarios de producto que fue vendido comparado con la cantidad de producto
que se cargd el vehiculo, si los datos coinciden se realizar4 la segunda
inspeccion de orden y limpieza del vehiculo en caso contrario se tomaran las

medidas correctivas del caso especificadas en el procedimiento.

Para finalizar se entrega una boleta de pedido para la carga del nuevo
producto, esta es llevada al punto de revision de cargas, para posteriormente
ser cargado el vehiculo y llevar toda la papeleria generada para las oficinas con
el digitador de bodega.

A continuacién, en la figura 18 se presenta el disefio del procedimiento

propuesto de recepcion de vehiculos de rutas.
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Figura 18. Procedimiento de recepcion de vehiculos de rutas

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-01

Departamento: Produccion Recepeién de vehiculos de rutas Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

PROPOSITO

Este documento tiene como propdsito definir los procedimientos necesarios para la recepcion de
envases retornables y producto terminado originario de las rutas.

ALCANCE

Este documento aplica para las actividades operativas de la recepcién de vehiculos de rutas en la
descarga de envase retornable (garrafon), y producto terminado (paqueteria) si lo requiere.

DISTRIBUCION
e Original
o Archivo central de documentos de departamento de distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones
o Encargado de bodega

RESPONSABILIDADES

e Jefe de operaciones
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas
en este procedimiento.

e  Encargado de bodega
o Asegurar y verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en este
documento por parte de los auxiliares de bodega.
o  Cumplir con los lineamientos establecidos en este documento.

e  Auxiliares de bodega:
o Realizar las inspecciones y anotaciones establecidas en este documento.

e  Operador de montacargas:
o Realizar las descargas de los vehiculos y almacenar los productos solicitados.

. Digitador de bodega:
o Realizar la digitacion de toda la documentacion correspondiente especificada en este
procedimiento.

e  Vendedor de ruta:
o Transportar el vehiculo y la documentacién de ruta a los diferentes puntos de
inspeccion y descarga.
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Continuacioén de la figura 18.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-01

Departamento: Produccion Recepci6n de vehiculos de rutas Edicién:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

DESARROLLO

. El vehiculo arriba a las instalaciones de la empresa donde un elemento de seguridad registra
su entrada tomando los datos del piloto y la unidad.

e  Elvehiculo ingresa a las instalaciones colocandose en la primera posicion para la inspeccion 1
(ver figura 1).

° El auxiliar de bodega realiza un inventario general de envase retornable y paqueteria a través
de la comparacion fisica que contiene el vehiculo y el listado generado por medio de una
terminal portatil que cada vendedor posee para la captura de datos de las ventas realizadas.

e Si los datos que se obtienen en la terminal portétil concuerdan con el inventario fisico que
posee el vehiculo se prosigue a la inspeccion 2 (ver figura 1). En caso contrario se le
extendera una factura al vendedor por la cantidad faltante y se registrara desde la terminal
portatil el faltante.

Layout de espacio de carga y descarga

OFICINA DE DESPACHO

’ INSPECCION 2 Y AREA DE DESPACHO
INSPECCION 1 SRy

e El auxiliar de bodega revisa el orden y limpieza de la unidad llenando un formulario de
inspeccion en el cual se anota el nimero de unidad, el nUmero de ruta, orden, limpieza y que
el producto se encuentre en buen estado. En caso de incumplir con alguno de estos se
tomarén las acciones correctivas siguientes:

o En caso de incumplimiento en el orden y limpieza se notificara verbalmente al encargado
de bodega, quien notificara verbalmente o telefénicamente al jefe de operaciones, este
mismo solicita al encargado del vehiculo corregir la situacién inmediatamente.

o En caso de incumplimiento en la integridad del producto se notifica verbalmente al
encargado de la bodega quien notifica verbal o telefonicamente al jefe de operaciones. El
producto es retirado y el encargado de bodega realiza la facturacion del producto al
vendedor.

o En caso de incumplimiento en orden, limpieza e integridad del producto se notificara al jefe
de operaciones y este mismo genera un informe del problema y solicita al encargado del
vehiculo corregir la situacion y facturar el producto dafiado.

. El auxiliar de bodega anota en la boleta pedido de producto terminado la cantidad de producto que
se debe entregar a cada vehiculo.
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Continuacioén de la figura 18.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-01

Departamento: Produccién Recepcién de vehiculos de rutas Edicién:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

° El auxiliar de bodega autoriza la descarga del vehiculo para cargarlo con el producto extendido en
la boleta de pedido.

® El vendedor se dirige hacia las oficinas donde entrega la papeleria al digitador de bodega, este se
encarga de subir al sistema y a la terminal portatil el inventario de recepcién.

ANEXOS

Recepcién de vehiculos de rutas

Digitador de bodega

Digitalizar al sisterna las
cantidades de ingreso do

recepcion

BEBIDAS ENVASADAS S.A.

Vendedor

Auxiliar de bodega

Inicio

Colocar la unidad para
inspeccion

Realizar inventario de
envase y pagueteria

Revision de inventario
digital y fisico concuardzp
Gonerar factura y faltanta
en papeleria

Revision de orden.
limpieza y kilomelraje del
vehiculo

Ho

Generar boleta de
cantidad de preducto de
carga

Transporte de papeleria
a oficinas de despacho

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.
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2.5.3.2. Almacenaje y distribucion de producto

terminado

El procedimiento de almacenaje y distribucion de producto terminado
presenta las directrices para el correcto almacenaje del producto terminado en
estantes o tarimas, y la distribucién que estos tendran en el almacén, el método
utilizado para la empresa en su clasificacion de productos es la ABC resultante
del principio de Pareto, en base a esto se realizé la distribucion fisica de los

productos en el almacén.

El procedimiento fue desarrollado para establecer los espacios y poseer
un control de las cargas que entran al almacén, y las cargas que son
despachadas, beneficiando a la empresa para determinar los espacios fisicos

existentes dentro del almacén.

El almacenamiento puede ser realizado en estantes que son aplicados
para envases de garrafon de 18,9 litros y 11,3 litros, rack’s que son aplicados
para el almacenamiento de tarimas con productos de 0,6, 0,3, 2 y 3,78 litros o
en piso que son aplicados para los anteriormente mencionados afiadiendo
productos lacteos y productos para clientes mayoristas y tiendas especiales,
estableciendo cada una de estas por medio de diagramas en el procedimiento

para su correcta manipulacion y almacenaje.
La distribucion se presenta segun la clasificacion ABC de la empresa ya

cuenta por medio de una tabla y un layout de distribucion. El disefio del

procedimiento propuesto es presentado en la figura 19.
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Figura 19. Procedimiento de almacenaje y distribucion de producto

terminado
Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-01
Departamento: Produccion Almacenaje y distribucion de Edicion:
Fecha de emisién: Febrero 2019 producto terminado. 01

PROPOSITO

Este documento tiene como propdésito definir los procedimientos necesarios para el almacenaje de los
productos terminados de Bebidas Envasadas, S.A. como también la distribucién dentro de las
instalaciones.

ALCANCE

Este documento aplica para todos los productos terminados almacenados en las instalaciones del
almacén de Bebidas Envasadas, S.A.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de almacenamiento y distribucion
e Copias

o Gerente de produccién
o Coordinador de calidad
o Encargado de bodega

RESPONSABILIDADES

e  Gerente de produccion
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas
en este procedimiento.
. Coordinador de calidad
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Mantener los registros archivados, actualizados y cumplir con las tareas asignadas,
verificando que el personal a su cargo lo ejecute de igual manera.
. Encargado de bodega:
o Cumplir con los lineamientos establecidos en este documento inspeccionando las
operaciones realizadas
e  Operador de montacargas
o  Cumplir las operaciones designadas en este procedimiento.

DESARROLLO
Almacenamiento de Estantes

El almacenamiento es realizado por el operador de montacargas de turno y lo realiza de la siguiente
manera:

. Los estantes son abastecidos con cincuenta unidades de garrafén y preparados para su
transporte en la linea 1 de produccion.

. El operador de montacargas traslada los estantes del area de empaque de la linea 1 al area de
almacenaje.

. Los productos son almacenados en los pasillos correspondientes seguin la distribucion
establecida.
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Continuacioén de la figura 19.

Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-01

Departamento: Produccién Almacenaje y distribucién de producto | Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 terminado. 01

El almacenamiento se realiza colocando cada estante desde la parte trasera del pasillo hasta
la parte frontal del pasillo abasteciendo los ocho espacios y cada espacio con tres niveles para
un total de veinticuatro estantes por pasillo.

En los espacios donde existe una viga en el techo no se deben colocar por dos espacios dos
estantes para que cada pasillo tenga un total de 21 estantes para cumplir con la distancia del
reglamento de seguridad y salud ocupacional (AC. 229-2014).

El almacenamiento se realiza abasteciendo cada pasillo de izquierda a derecha.

Almacenamiento de estibas o tarimas en Rack’s

El almacenamiento es realizado por el operador de montacargas de turno y lo realiza de la siguiente
manera:

Las estibas son abastecidas con el producto solicitado segun sea la presentacion, (0.6, 0.3, 2 L
de envase pet y 350 y 435 ml en bolsa) preparadas para su transporte en la linea 2 y 3 de
produccion.

El operador de montacargas traslada las estibas del area de empaque de las lineas 2 y 3 al
area de almacenaje.

Los productos son almacenados en rack’s correspondientes segun la distribucién establecida
El almacenamiento se realiza colocando los productos de alta rotaciéon en los rack’s mas
cercanos al area de despacho colocando estos productos en la parte frontal de la estructura y
en la parte trasera los productos de baja rotacién. Cada rack’s puede ser abastecido por seis
estibas de tres niveles cada uno para un total de dieciocho estivas por estructura.

El almacenamiento se realiza abasteciendo de arriba hacia abajo.

Almacenamiento de estiba o tarima en piso

El almacenamiento es realizado por el operador de montacargas de turno y lo realiza de la siguiente
manera:

Las estibas son abastecidas con el producto solicitado segun sea la presentacion, (0.6, 0.3, 2 L
de envase pet y 350 y 435 ml en bolsa) preparadas para su transporte en la linea 2 y 3 de
produccion.

El operador de montacargas traslada las estibas del area de empaque de las lineas 2 y 3 al
area de almacenaje.

Los productos son almacenados en pasillos correspondientes segun la distribucion establecida
El almacenamiento se realiza colocando los productos de alta rotacion en los pasillos mas
cercanos al area de despacho colocando estos productos en la parte frontal del pasillo y en la
parte trasera los productos de baja rotacién. Cada pasillo puede ser abastecido por ocho
estibas de un nivel cada uno para un total de ocho estibas por pasillo.

El almacenamiento se realiza abasteciendo cada pasillo de derecha a izquierda.

Nota: Este almacenaje aplica para el almacenamiento de lacteos
Distribucion en el almacén

La distribucion del almacén depende de la distribucion ABC colocando cada producto de alta rotacion lo
mas cercano al area de despacho. La distribucidn es mostrada a continuacion:
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Continuacioén de la figura 19.

Logo dela Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-01
Departamento: Produccion Almacenaje y distribucién de Edicion:
Fecha de emision: Febrero 2019 producto terminado 01

Layout de distribucion
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Continuacioén de la figura 19.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-01

Departamento: Produccion Almacenaje y distribucién de producto | Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 terminado. 01

En la siguiente tabla se muestra la distribucion de cada producto en especifico y su espacio designado

Linea Descripcion Ubicacién
O-P-Q-R-S-T
Garrafén de 18.9 litros agua purificada -U-Vv
Linea 1 O0-P-Q-R-S-T
Garrafon de 18.9 litros agua desmineralizada -U-Vv
Envase de 11.3 litros agua purificada A
Envase pet de 0.6 litros agua purificada T.R. H-1-J-K-L-M
Envase pet de 0.6 litros agua purificada S.C. B-C-D-E
Envase pet de 0.6 litros agua purificada Promocional | H-1-J-K-L-M
Envase de 2 litros agua purificada 6 U H-1-J-K-L-M
Envase pet de 0.3 litros agua purificada S.C. B-C-D-E
Linea 2 | Envase pet de 0.3 litros agua purificada T.R. H-1-J-K-L-M
Envase de 3.78 litros (galén) agua purificada 6 U H-1-J-K-L-M
Envase pet de 0.6 litros saborizada 1 B
Envase pet de 0.6 litros saborizada 2 C
Envase pet de 0.6 litros saborizada 3 D
Envase pet de 0.6 litros saborizada 4 E
Linea 3 Bolsa de 0.435 litros de agua purificada F-G
Bolsa de 0.300 litros de agua purificada F-G
Lacteos | Lacteos N

Para los espacios W, X, Y, Z, AA y AB son espacios designados para pedidos para clientes mayoristas
y de tiendas especiales.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.3.3. Uso de montacargas

El procedimiento de uso correcto del montacargas presenta como deben
realizarse las operaciones de manera correcta con el vehiculo montacargas, la
inspeccion 'y verificacion del estado del vehiculo para su correcto

funcionamiento y desemperio.

Este procedimiento se desarroll6 para prevenir los accidentes dentro de
las instalaciones donde se manipula cargas. Para este procedimiento se
realizaron entrevistas a cada uno de los operadores de montacargas para
definir el grado de conocimiento de cada uno, como realizan las inspecciones
de su unidad y como realizar las operaciones seguras del mismo. Para el
desarrollo del procedimiento se dividié en tres partes, la inspeccion diaria de la

unidad, mantenimiento y la operacion del montacargas

Para la inspeccién diaria, el encargado de realizarla es el operador de
montacargas y la realizara al inicio de cada turno detallando las condiciones
actuales de la unidad, y tener un control de horas de uso para poder realizar los

mantenimientos mayores a la unidad, estos se realizan cada 250 horas de uso.

Para la operacion segura de los montacargas se colocaron las directrices
gue deben seguir los operadores de montacargas para la prevencion de
accidentes con el vehiculo. El disefio de este procedimiento propuesto es
presentado en la figura 20 a continuacion.
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Figura 20. Procedimiento uso de montacargas

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-02

Departamento: Mantenimiento Uso de Montacargas Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

PROPOSITO

Este documento tiene como proposito definir los procedimientos necesarios para la inspeccion diaria de
los montacargas utilizados y definir las directrices para su uso correcto y responsable dentro de las
instalaciones de Bebidas Envasadas S.A.

ALCANCE

Este documento aplica para las actividades desarrolladas en la operacion de los montacargas dentro de
las instalaciones.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones
o Coordinador de calidad
o Coordinador de mantenimiento

RESPONSABILIDADES

e Jefe de operaciones
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas
en este procedimiento.

. Coordinador de mantenimiento

o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.

o Mantener los registros archivados, actualizados y cumplir con las tareas asignadas.
e  Operadores de Montacargas

o  Cumplir con los lineamientos establecidos en este procedimiento.

DESARROLLO
Verificacion diaria por turno de montacargas
La inspeccion diaria de la unidad de montacargas es realizada al inicio de cada turno por el operador
de montacargas para verificar el funcionamiento correcto de la unidad registrando en el documento
formato de inspeccion diaria de montacargas, realizada de la siguiente manera:

Inspeccién visual

. Llantas/ revestimiento / presion de aire / kilometraje
e Luces
. Dispositivos de emergencia
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Continuacién de la figura 20.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-02

Departamento: Produccién Uso de Montacargas Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

Dafios a la carroceria

Escapes de aceite/ combustible/ agua
Nivel de aceite de motor

Nivel del refrigerante

Nivel del combustible

Nivel de aceite hidraulico

Bateria

Puntos de lubricacién externa.

Inspeccidn operacional

Claxon

Direccion hidraulica

Freno

Freno de emergencia

Seguro de arranque en posicion neutral
Inclinacion de las horquillas

Subir y bajar cuchillas

Aditamentos hidraulicos

Estado y seguro de las horquillas
Cinturén de seguridad

Transmision / direccion

Equipo de proteccién contra incendio
Alarma de reversa

La inspeccion visual es calificada como: SAT: Satisfactoria, que cumple con los estandares requeridos;
INS: Insatisfactorio, que no cumple con los estandares requeridos y es necesaria una accion correctiva
en la unidad detallando el por qué en la seccién de observaciones del documento; N/A: No aplica.
La inspeccion operacional es calificada como: SAT: Satisfactoria en caso contrario se colocara el
motivo en la seccién de observaciones del documento para realizar la accion correctiva requerida.

Para finalizar el registro se debe colocar la marca del montacargas, la capacidad, horas de uso
registrada en el indicador, la fecha, hora, nombre y firma de la persona que realizo la inspeccién. Este
documento es entregado al coordinador de mantenimiento para su archivo. Nota: EI mantenimiento
general lo realiza una empresa externa cada 250 horas de uso.

Operacion segura del montacargas

La operacion del montacargas debe ser Gnicamente por el personal autorizado por la empresa, en caso
contrario la persona infractora serd sancionada de acuerdo al reglamento interno de la empresa.

e  Cinturén de seguridad: el cinturén de seguridad es de uso obligatorio, en caso de accidentes
este resguarda la integridad del conductor.

e Velocidad: Los limites de velocidad deben ser de 10 km/h y disminuir la velocidad en pisos
hamedos o irregulares, con derrames de quimicos o sustancias y alto transito peatonal.

. Claxon: el claxon es utilizado en intersecciones de vias, como sefial de emergencia
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Continuacioén de la figura 20.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-02

Departamento: Produccion Uso de Montacargas Edicién:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

. Extintor: cada montacargas debe de poseer un extintor y ser revisado periédicamente, este

debe ser utilizado en casos de incendios causados por la unidad.

EPP: el equipo de proteccion personal es esencial para la operacion de montacargas, entre
estos poseer el uniforme de la empresa, casco de seguridad, calzado industrial y guantes de
cuero.

Conduccién

Prohibido la carga de pasajeros en la unidad.

Prohibido el consumo de alimentos durante la operacion de la unidad.

La altura desde el suelo hasta las cuchillas debe ser de 10 a 15 cm con carga o sin ella.

Evitar arranques o paradas brusca, cada operacion debe ser de manera controlada y precisa.
No transitar con el mastil elevado, esto afecta la estabilidad del montacargas y hay un riesgo
elevado de vuelco.

El uso del montacargas para remolcar a otro debe de ser autorizada por el coordinador de
mantenimiento, evaluando la situacion.

El montacargas cargado debe subir las rampas de frente y bajarlas en reversa.

Durante la carga y descarga debe asegurarse que personal no se encuentre cerca ya que
puede causar un accidente.

No permitir el paso de personas debajo de cargas o las cuchillas levantadas.

Levantamiento de cargas

No levantar cargas inestables o estructuras dafiadas.

Graduar las cuchillas al ancho de la carga de manera que quede centrada y que las cuchillas
se encuentren completamente debajo.

Prohibido la sobrecarga del montacargas, nunca levantar cargas mayores a las indicadas por
el manual de la unidad.

No subir ni bajar el méstil con el equipo en movimiento.

Inclinar el mastil hacia atras cuando se transporte carga.

Inclinar el mastil hacia adelante donde se dejara la carga.

Prohibido el manejo de cargas mas altas que el mastil en su altura normal o con el respaldo de
extension.

No elevar personal con el montacargas, solo cuando se utiliza una plataforma de trabajo
disefiada y asegurada para su efecto.

Apilamiento de cargas

Apile cargas Unicamente en las areas establecidas para ellas.
Respetar las areas de almacenaje y su distribucion.
Respetar la altura maxima de apilamiento para cada carga
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Continuacién de la figura 20.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-02

Departamento: Produccién Uso de Montacargas Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

. No dejar cargas apiladas inestables

Estacionamiento de montacargas

Al estacionar el montacargas debe realizarse de la siguiente manera:

e  Estacionar el montacargas en areas de bajo trafico vehicular y no obstaculice el transito

peatonal.

o No obstaculizar las salidas de emergencia ni accesos a equipos de emergencia.
. No estacionar la unidad en un plano inclinado.

e  Apague el motor, coloque el equipo neutral y coloque el freno de parqueo.

e  Bajar las cuchillas de manera que queden paralelas al piso.

. Retirar las llaves de la unidad.

Abastecimiento de combustible

Para el abastecimiento de combustible de la unidad se realiza de la siguiente manera:

e Apagar el motor de la unidad.

e  Retirar la manguera del tanque de gas y posteriormente retirar el tanque para la colocacion de
uno lleno asegurandolo y conectando la manguera de abastecimiento de nuevo.

e  Verificar si no existe alguna fuga.
®  Arrancar el motor de la unidad.

ANEXOS
Cabina

Tanque de
Combustible

o0
Contrapeso Z
N

Chasis

Eje de Direccién

REGISTRO DE CAMBIOS

Eje de Traccion

=2 ezl Palancas

Hidraulicas

Cilindro Hidraulico

Freno de
Estacionamiento

Clutch/Freno |

Freno
Acelerador

- Carro
Portahorquillas

Horquillas

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.
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Tabla XXV. Formato de inspeccion de montacargas

FORMATO DE INSPECCION DIARIA DEL MONTACARGAS

INSPECCION VISUAL SAT INS N/A INSPECCION OPERACIONAL SAT
Llantas/revestimiento/presion de aire Bocina
Todas las luces Direccion hidraulica
Dispositivos de advertencia Freno
Numero de horas/kilometraje Freno de emergencia
Relojes indicadores Seguro de arranque en posicion neutral
Dafios a la carroceria inclinacién de las cuchillas
Escapes de aceite/combustible/agua Subir y bajar las cuchillas
Nivel de aceite del motor Aditamentos hidraulicos
Nivel del refrigerante Estado y seguro de las cuchillas
Nivel del combustible Cinturén de seguridad
Nivel de aceite hidraulico Transmisién/direccion
bateria Equipo de proteccion contra incendio
Puntos de lubricacién externa Alarma de reversa
Marca: Capacidad: Horas/kilometraje:
Nombre del operador y firma: Fecha: Hora:

OBSERVACIONES:

Instrucciones: marque todos los renglones indicados. SAT: Satisfactorio, INS: Insatisfactorio, N/A: No aplica

Fuente: elaboracion propia.

2.5.3.4. Recepcion de vehiculos mayoristas

El procedimiento de recepcién de vehiculos mayoristas establece las
actividades necesarias para la recepcibn de envase retornable en
contenedores, y al vehiculo cuando el contenedor no trae existencias de envase

retornable y la documentacion necesaria para llevar a cabo esta labor.

Este procedimiento se desarroll6 para controlar la entrada de envase
retornable hacia las instalaciones de la empresa y las ventas realizadas
dirigidas a los clientes mayoristas del producto. Para la documentacion de este
procedimiento se realizaron entrevistas con los involucrados por lo cual la

recepcion de los vehiculos mayoristas se realiza de dos maneras diferentes,
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cuando el vehiculo esta abastecido de envase retornable y cuando el

contenedor esta vacio.

La recepcion del vehiculo mayorista con envase retornable transporta
envase equivalente a la cantidad vendida, este vehiculo arriba a la empresa y
presenta la documentacion correspondiente al encargado de bodega y digitador
de despacho, en el cual se presenta copia de la factura sellada y firmada junto
con la hoja de inspeccion y observaciones del producto recibido. Con esto el
operador de montacargas se encarga de la descarga del contenedor revisando
la cantidad de envase retornable ingresado al almacén, posteriormente a esto

se realiza un traslado en el sistema a la bodega virtual de produccion.
En caso contrario si el contenedor ingresa a la empresa sin envase
retornable se debe presentar la misma papeleria adjuntando las hojas de envio

gue representa la cantidad de envase enviado y facturado hacia el cliente.

En la figura 21 se presenta el disefio del procedimiento propuesto descrito

anteriormente.
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Figura 21. Procedimiento de recepcion de vehiculos mayoristas

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-02

Departamento: Produccién Recepcién de vehiculos mayoristas Edicién:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

PROPOSITO

Este documento tiene como propdsito definir los procedimientos necesarios para la recepcion de
envases retornables originarios de los clientes mayoristas.
ALCANCE

Este documento aplica para las actividades operativas de la recepcion de vehiculos mayoristas en la
descarga de envase retornable (garrafon), y producto terminado (paqueteria), si lo requiere.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de almacenaje y distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones
o Encargado de bodega

RESPONSABILIDADES

e Jefe de operaciones
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas

en este procedimiento.

. Encargado de bodega
o Asegurar y verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en este

documento por parte de los auxiliares de bodega.
o  Cumplir con los lineamientos establecidos en este documento.

e Auxiliares de bodega
o Realizar las inspecciones y anotaciones establecidas en este documento.

e  Operador de montacargas:
o Realizar las descargas de los vehiculos y almacenar los productos solicitados.

. Digitador de bodega:
o Realizar la digitacion de toda la documentacion correspondiente especificada en este
procedimiento.

. Piloto
o Transportar el vehiculo y la documentacion de ruta a los diferentes puntos de
inspeccion y descarga.
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Continuacioén de la figura 21.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-02

Departamento: Produccion Recepci6n de vehiculos mayoristas Edicién:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

DESARROLLO

envases enviados.

figura.

Recepcion de vehiculo mayorista con envase retornable

La recepcion de vehiculos mayoristas dependiendo el cliente este puede regresar lleno de envase
retornable a la misma cantidad entregada o vacia si el cliente requiere la compra de la cantidad de

e Elvehiculo arriba a las instalaciones de la empresa donde un elemento de seguridad registra su
entrada tomando los datos del piloto y la unidad.
° El piloto de la unidad ingresa y coloca el vehiculo en la posiciébn de descarga mostrada en la

[

OFICINA DE DESPACHO

INSPECCION 1

INSPECCION 2 ¥
DESCARGA

AREA DE DESPACHO

. El piloto se dirige a la oficina de despacho para presentar la documentacion siguiente:

o Copia de factura sellada y firmada por el cliente donde detalla la cantidad de producto
entregado con el nombre del cliente, fecha de entrega y nit.

o Hoja de inspeccion para cliente firmada y sellada, esta es llenada por el cliente para
colocar la conformidad del producto entregado y si existiese devoluciones del
producto.

El digitador de bodega ingresa los datos de la cantidad de envase que fue devuelto y si existe
algun faltante y la justificacion.

Se realiza el traslado de envase en el sistema para el area de produccién en la bodega virtual
MO02.

El piloto se dirige al contenedor para realizar la descarga del vehiculo.

El montacargas realiza la descarga de los dos primeros estantes del contenedor para poder
ingresar la carretilla para que los ayudantes puedan colocar cada estante en la salida del
contenedor.

El operador de montacargas descarga el contenedor y almacena cada estante en el almacén.
Al finalizar la descarga el operador de montacargas realiza el conteo de los estantes
descargados y su integridad.

Si la cantidad coincide con la cantidad el contenedor es cerrado y pasa al siguiente paso, si en
caso contrario se le informara al encargado de bodega para facturar el faltante o justificar el
faltante.

151




Continuacioén de la figura 21.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-02

Departamento: Produccién Recepci6n de vehiculos mayoristas Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

. El piloto transporta el vehiculo en el area de parqueo y es entregado el documento de traslado de
envase retornable firmado y sellado por el encargado de bodega.

Recepcion de vehiculo mayorista vacio

e  Elvehiculo arriba a las instalaciones de la empresa donde un elemento de seguridad registra su
entrada tomando los datos del piloto y la unidad.
e El piloto de la unidad ingresa y coloca el vehiculo en la posicion de descarga mostrada en la

figura.
. El piloto se dirige a la oficina de despacho para presentar la documentacioén siguiente:

o Copia de factura sellada y firmada por el cliente donde detalla la cantidad de
producto entregado con el nombre del cliente, fecha de entrega y nit.

o Hoja de inspeccién para cliente firmada y sellada, esta es llenada por el cliente
para colocar la conformidad del producto entregado y si existiese devoluciones
del producto.

. El digitador de bodega coloca el estatus del producto enviado en el sistema y se genera la
boleta de envié entregada al piloto firmada y sellada al piloto del vehiculo.
e  El piloto transporta el vehiculo en el &rea de parqueo.
ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.3.5. Despacho de vehiculos de rutas

El procedimiento de despacho de vehiculos de rutas se lleva a cabo
sucesivamente de la inspeccion y descarga del vehiculo, cada ruta tiene
programado una cantidad de producto a cargar con opcion a cargar mas segun

sea la demanda ya examinada por los vendedores.

Estas actividades inician cuando el vehiculo es estacionado en la zona de
carga y descarga de producto, el vehiculo es descargado y sucesivamente el
auxiliar de bodega verbalmente les dice a los operadores de montacargas la
cantidad de producto a cargar tanto de garrafbn como de paqueteria, el
abastecimiento de la unidad es realizado de manera homogénea dando inicio
desde la parte de la cabina hacia la parte trasera del vehiculo en el caso del
garrafén, en caso de paqueteria el producto es almacenado en las cabinas

inferiores de la unidad.

La unidad ya cargada con el producto el vendedor se dirige a la oficina de
despacho para ingresar la cantidad despachada en la base de datos del
sistema y ser liberado por el departamento de liquidaciones, posteriormente la
unidad es dirigida al area de parqueos para ser estacionada y poder ser usada

al dia siguiente.

El disefio del procedimiento propuesto de despacho de vehiculos de ruta

se presenta a o continuacion en la figura 22.
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Figura 22. Procedimiento despacho de vehiculos de rutas

Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-03

Departamento: Produccién Despacho de vehiculos de rutas Edicién:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

PROPOSITO

Este documento tiene como propésito definir los procedimientos para despachar los productos
solicitados por el departamento de ventas a los vehiculos de rutas que se encuentren en las
instalaciones de Bebidas Envasadas S.A.

ALCANCE

Este documento aplica para el despacho de todos los productos manufacturados en Bebidas
Envasadas S.A. asi como también los productos lacteos manejados en la empresa.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de almacenamiento y distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones
o Encargado de bodega

RESPONSABILIDADES

e Jefe de operaciones
o Brindar los recursos necesarios y velar por la correcta ejecucion de las actividades
descritas en este procedimiento.

. Encargado de bodega
o Asegurar y verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en este
documento por parte de los auxiliares de bodega.

e  Auxiliar de bodega:
o Realizar las inspecciones y anotaciones establecidas en este documento

e  Operador de montacargas:
o Realizar el despacho de los productos solicitados a los vehiculos.

. Digitador de bodega:
o Realizar la digitacion de la documentacion correspondiente especifica de este
procedimiento.
e  Vendedor de ruta:
o Transportar el vehiculo y la documentacion de ruta a los diferentes puntos de
inspeccion y carga.
DESARROLLO

Despacho de producto a rutas

° El despacho de vehiculos de ruta inicia al descargar el envase retornable de garrafén y las
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Continuacioén de la figura 22.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-03

Departamento: Produccién Despacho de vehiculos de rutas Edicién:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

inspecciones anteriormente realizadas para revision de la unidad y la cantidad de producto que
fue vendido contra su inventario fisico.

. El vendedor coloca el vehiculo en la el area de carga y descarga de producto.

. Los operadores de montacargas descargan los estantes de envase retornable y los almacena
en la bodega de producto terminado, cuando el estante posee menos de 35 unidades llenas el
estante sera sustituido por un estante lleno, por lado contrario si posee méas de 35 unidades el
vendedor se encargara de abastecer el estante para completarlo con 50 unidades.

e  El auxiliar de bodega indica verbalmente a los operadores de montacargas la carga solicitada.

° Los operadores de montacargas cargan la cantidad de estantes con envase lleno solicitado por
la unidad llenando el vehiculo de la cabina hacia atrds como lo muestra la figura.
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. El auxiliar de bodega toma los nimeros que posee cada estante como identificacion, estos son
anotados para uso interno de la empresa.

. El vendedor mueve el vehiculo de ruta hacia el area de carga de paqueteria.

. El auxiliar de bodega entrega el producto de paqueteria solicitado, anotando y supervisando la

cantidad de producto que se esta entregando y se almacena en la parte inferior del vehiculo
como lo indica la figura.
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° El vendedor se dirige hacia las oficinas donde entrega la papeleria al digitador de bodega, este
se encarga de subir al sistema y a la terminal portatil la cantidad que sera entregada a la ruta.

. El digitador de bodega via correo electrénico adjunta la cantidad que sera entregada a la ruta,
y la envia al departamento de liquidaciones para autorizar la salida de la ruta, si en caso

contrario este departamento existiera algun tipo de problema con la ruta el producto es
retenido hasta su solucion.
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Continuacioén de la figura 22.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-03

Departamento: Produccion Despacho de vehiculos de rutas Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

. Posteriormente liberado por liquidacion el vehiculo es llevado hacia el area de parqueos y se
estaciona para ser utilizado al dia siguiente.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.
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2.5.3.6. Despacho de vehiculos mayoristas

El procedimiento de despacho de vehiculos de mayoristas se lleva a cabo
bajo pedidos de clientes que requieren una cantidad voluminosa de producto,

este producto es transportado en contenedores cerrados.

Este procedimiento se estableci6 para tener el conocimiento de las
capacidades de carga de producto y la papeleria necesaria para su transporte,
asi como también la serie de actividades del piloto debe realizar para que el

producto sea cargado Yy liberado para su transporte.

Este conjunto de actividades involucra al piloto, encargado de bodega,
digitador de despacho, operador de montacargas y el encargado de ventas. El
piloto es solicitado por el vendedor enviando toda la documentacion al
encargado de bodega para su despacho, este a su vez realiza la
documentacion correspondiente para la liberacion del producto y autoriza al

operador de montacargas para la carga del producto solicitado.

A continuacién, en la figura 23 se presenta el disefio del procedimiento
propuesto de despacho de vehiculos mayoristas.
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Figura 23. Procedimiento de despacho a vehiculos mayoristas

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-04

Departamento: Produccién Despacho a vehiculos mayoristas Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

PROPOSITO

Este documento tiene como propésito definir los procedimientos para despachar los productos
solicitados por el departamento de ventas a los vehiculos mayoristas que se encuentren en las
instalaciones de Bebidas Envasadas S.A.

ALCANCE

Este documento aplica para el despacho de todos los productos manufacturados en Bebidas
Envasadas S.A.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de almacenamiento y distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones
o Encargado de bodega

RESPONSABILIDADES

e Jefe de operaciones
o Brindar los recursos necesarios y velar por la correcta ejecucion de las actividades
descritas en este procedimiento.

. Encargado de bodega
o Asegurar y verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en este
documento por parte de los auxiliares de bodega.

e  Auxiliar de bodega
o Realizar las inspecciones y anotaciones establecidas en este documento

e  Operador de montacargas
o Realizar el despacho de los productos solicitados a los vehiculos.

. Digitador de bodega
o Realizar la digitacion de la documentacion correspondiente especifica de este
procedimiento.

. Piloto
o Transportar el vehiculo y la documentacion del cliente a las oficinas de despacho.

DESARROLLO

Despacho de producto a mayoristas
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Continuacioén de la figura 23.

Logo de la Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-04
Departamento: Produccién Despacho a vehiculos mayoristas Edicién:
Fecha de Emisién: Febrero 2019 01

. El vendedor solicita dos dias antes al piloto encargado del vehiculo para mayoristas el traslado
del producto hacia el cliente mayorista indicandole el destino, hora y la cantidad a cargar.
. El encargado de bodega el dia del despacho genera la documentacién correspondiente:

o Generar la boleta de pedido de producto terminado colocando la fecha, nombre del
piloto correlativo de despacho y la firma del piloto y encargado de bodega.

o Boleta de entrega de pedido detallando la cantidad de producto despachado y cliente.
Esta es firmada por el encargado de bodega y el piloto al cargar el producto.

o Factura detallando la cantidad de producto despachado con el nombre del cliente, fecha

de entrega y nit.

o Hoja de inspeccién para cliente, esta es llenada por el cliente para colocar la
conformidad del producto entregado y si existiese devoluciones del producto.

e  Con la documentacion completada el vehiculo montacargas se encarga de despachar la cantidad

de producto solicitado a la unidad.

e El montacargas ingresa al contenedor una carretilla para que los ayudantes del piloto coloquen la
distribucion dentro del contenedor, en caso de estantes cuando sea garrafon y las tarimas cuando

fuera producto de paqueteria.

e Ladistribucién dentro del contenedor debe realizarse da la siguiente manera:

Contenedor con estantes (garrafon) vista de planta
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e 16 estantes de 50 unidades de garrafén cada uno = 800 unidades por contenedor.

Contenedor con tarimas (paqueteria) vista de planta
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18 tarimas de 150 paquetes de presentacion de 0.6 0 0.3 L = 2700 paquetes por contenedor.
. 18 tarimas de 1800 unidades de presentacion de 0.35 o0 0.435 L = 32,400 unidades por

contenedor.

18 tarimas de 126 unidades de presentacion de 3.78 L = 2,268 unidades por contenedor.
. 18 tarimas de 66 paquetes de presentacion de 2 L = 1,188 paquetes por contenedor.
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Continuacioén de la figura 23.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-DI-04

Departamento: Produccién Despacho a vehiculos mayoristas Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

firman el documento de despacho.

el vehiculo y salir de la empresa.

producto.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

. El contenedor es cerrado y colocado el marchamo de seguridad.
. El digitador de bodega realiza la digitacién de la cantidad despachada en el sistema.
e El piloto con la documentacién antes extendida se dirige a la salida de la empresa para liberar

e Con el contenedor abastecido con la cantidad solicitada, el piloto y encargado de bodega

Nota: El piloto en la entrega del producto debe hacer entrega de la documentacion correspondiente
para que sea firmada y sellada y presentarlas en la empresa como validacion de la entrega del

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.3.7. Almacenamiento de quimicos

El procedimiento de almacenamiento de quimicos tiene como objetivo
identificar y especificar la manera correcta de almacenamiento de estos,
identificando los espacios y clasificandolos segun su nivel de riesgo,
inflamabilidad, reactividad y riesgo especifico. Cada unidad ingresada al
almacén debe ser registrada en el control de inventarios y poseer su etiqueta de
identificacion, en caso contrario debe colocérsele una etiqueta con la

informacion especificada en su ficha técnica.

La empresa cuenta con dos almacenes para quimicos, estos se dividen en
el almacén primario donde se almacenan quimicos con capacidad no mayor a
50 litros en los que se encuentran pinturas, solventes, desinfectantes y
quimicos utilizados en produccién para limpieza y sanitizacion, el almacén
secundario se enfoca en quimicos que son utilizados en voliumenes altos en la

empresa, estos son almacenados sobre tarimas en un ambiente ventilado.

En la figura 24 se muestra el disefio del procedimiento propuesto de
almacenamiento de quimicos especificando las areas de almacenaje, la forma
en que deben ser almacenados para la prevencidon de accidentes, como
mantener la integridad de los productos, localizar su posicion dentro del

almacén y la distribucion dentro de los almacenes.
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Figura 24. Procedimiento almacenamiento de quimicos

Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-03

Departamento: Produccién Almacenamiento de quimicos Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

PROPOSITO

Este documento tiene como propésito definir las actividades necesarias para transporte vy
almacenamiento de quimicos utilizados en la empresa Bebidas Envasadas S.A. para asegurar la
integridad de los productos y la prevencién de accidentes.

ALCANCE

Este documento aplica para todos los productos quimicos utilizados en Bebidas Envasadas S.A., y los
diferentes espacios utilizados para su almacenamiento.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de almacenamiento y distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones
Encargado de bodega
Gerente de produccion
Coordinador de calidad

O O O

RESPONSABILIDADES

e  Gerente de produccioén
o  Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas en
este procedimiento.

. Encargado de bodega
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Registrar el ingreso, rechazo y cuarentena en el sistema de los productos manejados.

e  Auxiliar de bodega:
o Realizar las actividades establecidas en este documento
DESARROLLO

Almacenamiento en estanterias y estructuras

El almacenamiento en estanterias y estructuras aplica a recipientes de pequefio volumen y productos
especificos. Para estos productos se deben cumplir las siguientes condiciones:

e Todo producto almacenado debe poseer etiquetas de identificacion del producto que contiene
el envase. En caso contrario el auxiliar de bodega debe colocarle una etiqueta con las
especificaciones que posea la ficha técnica del producto.

. Los productos deben estar especificamente en los estantes o estructuras identificadas para
estos productos, si en algin caso esto no cumpliera el auxiliar de bodega debe notificar al
encargado de bodega y corregir inmediatamente.

. No debe existir ningun producto de esta indole en los pasillos de paso peatonal del almacén.

. Los productos almacenados no deben sobrepasar el perimetro y peso maximo establecido de
las estanterias o estructuras ya especificadas previamente por el encargado de bodega.
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Continuacioén de la figura 24.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-03

Departamento: Produccién Almacenamiento de quimicos Edicién:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

e  Silos productos almacenados son peligrosos al ser manipulados violentamente o por caida el
espacio asignado debe contener redes, cintas o flejes en su perimetro (espacio C).

. Realizar el mantenimiento y limpieza por parte del personal de limpieza y mantenimiento de las
areas y corregir aspectos que afecten la integridad de los productos.

e  Se debe realizar limpieza después de cualquier incidente que provoque un derrame solicitando
al personal de limpieza o0 mantenimiento dependiendo del quimico.

El almacenamiento para esta clasificacion de estos productos se realiza en el almacén de quimicos,
materiales, insumos y repuestos en los espacios B, C, D, E, F Y G como se muestra en la figura.
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e  Espacios D y E almacenamiento de pinturas y solventes.
Espacios C y B almacenamiento de desinfectantes y liquidos de limpieza.
Espacios F y G quimicos utilizados para uso de produccién.

Almacenamiento en depdsitos voluminosos

El almacenamiento en depositos voluminosos aplica a productos utilizados en grandes cantidades para
la empresa. Para estos productos se deben cumplir las siguientes condiciones:

. Para el abastecimiento se deben usar equipos de bombeo aptos para el producto, evitando un
transvase manual y utilizar los equipos de proteccion para el auxiliar y encargado de bodega
adecuados como guantes, mascarilla, lentes protectores y overol.

° Los envases de capacidad mayor a 200 litros deben contener grifos que faciliten el control de
vaciado del producto a pequefios envases autorizados y colocados en espacios destinados
para este. Si estos no poseen solicitar al personal de mantenimiento la colocacion de uno.

° Los depdsitos deben ser limpiados periédicamente aun que vayan a contener el mismo
producto por el personal de mantenimiento.

e Los depdsitos deben contener un sistema de control de nivel para el chequeo periddico o en
caso contrario el personal de mantenimiento debe colocarlo.

. El acceso a estos contenedores es Unicamente a personal autorizado (encargado de bodega)
y se deben encontrar bajo llave.
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Continuacioén de la figura 24.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-03

Departamento: Produccién Almacenamiento de quimicos Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

El almacenamiento para esta clasificacion de estos productos se realiza en el almacén secundario de
quimicos y repuestos, este almacén alberga repuestos y quimicos de gran tamafio.

9]
c
REPUESTOS 3
2
w
o)
=
3.
(@]
o}
(2]
(I

NOTA: Cada producto que ingrese a la bodega debe ser inspeccionado por el auxiliar de bodega, si
existiese alguna anomalia ser& notificado al encargado de bodega para que este contacte al proveedor
para tomar las acciones correspondientes. Cada producto debe ser ingresado en la bodega virtual
“quimicos” en el sistema por el encargado de bodega segun el estatus “Liberado” o “Cuarentena”.

Cada quimico debe ser solicitado por medio de una requisicion (Anexo Il) para ser despachado por el
auxiliar de bodega segun las cantidades requeridas por el personal encargado.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.
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2.5.3.8. Almacenamiento de repuestos

El procedimiento de almacenamiento de repuestos tiene como objetivo
identificar y especificar la manera correcta de almacenamiento de estos,
identificando los espacios y clasificandolos por su volumen y tamafio. Cada
unidad ingresada a bodega debe ser identificada y registrada en el control de

inventarios.

El correcto almacenamiento de repuestos garantiza un manejo de
inventarios adecuado con un nivel de stock, tanto el encargado de bodega
como el coordinador de mantenimiento estdn encargados de abastecer y

controlar los inventarios del almacén.

La empresa cuenta con dos almacenes para los repuestos, estos se
dividen en el almacén primario donde se almacenan los repuestos que poseen
dimensiones no mayores a un volumen de 2,1 mts®> el almacén secundario
cuenta con un rack de 2 niveles donde se almacenan repuestos voluminosos
este tiene una capacidad de almacenar 10 tarimas, cada repuesto debe ser

identificado con la bodega y posicion asignada para su identificacion.

En la figura 25 se muestra el disefio del procedimiento propuesto de
almacenamiento de repuestos especificando las areas de almacenaje, la forma
en que deben ser almacenados para la prevencion de accidentes, para
mantener la integridad de los repuestos, el control de su posicion dentro del

almacén y la distribucion dentro de los almacenes.
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Figura 25. Procedimiento almacenamiento de repuestos

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-04

Departamento: Produccion Almacenamiento de repuestos Edicién:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

PROPOSITO

Este documento tiene como proposito definir las actividades necesarias para transporte y
almacenamiento de repuestos utilizados en la empresa Bebidas Envasadas S.A. para disponer de los
repuestos necesarios para la maquinaria.

ALCANCE

Este documento aplica para todos los repuestos utilizados en maquinaria y equipos en Bebidas
Envasadas S.A.,

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de almacenamiento y distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones

o Encargado de bodega

o Gerente de produccion

o Coordinador de mantenimiento

RESPONSABILIDADES

e  Gerente de produccion
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas
en este procedimiento.

e  Auxiliar de bodega:
o Realizar las actividades establecidas en este documento

. Encargado de bodega
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Registrar el ingreso, rechazo y cuarentena en el sistema de los repuestos.

e  Auxiliar de bodega:
o Realizar las actividades establecidas en este documento y dejando registro de las
actividades realizadas.

e Coordinador de mantenimiento
o Llevar el control y registro de los repuestos en existencia y solicitar pedidos a
proveedores.

DESARROLLO
Almacenamiento en estanterias y estructuras

El almacenamiento en estanterias y estructuras aplica a repuestos de pequefio volumen y mangueras.
Para estos productos se deben cumplir las siguientes condiciones:

e Todo repuesto almacenado debe poseer etiquetas de identificacion del producto que contiene
la caja o el empaque. En caso contrario el auxiliar de bodega debe colocarle una etiqueta con
las especificaciones que posea la ficha técnica del producto.
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Continuacion de la figura 25.

Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-04

Departamento: Produccién Almacenamiento de repuestos Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 02

° Los repuestos deben estar especificamente en los estantes o estructuras identificadas para
estos, si en algin caso esto no cumpliera el auxiliar de bodega debe notificar al encargado de
bodega y corregir inmediatamente.

. No debe existir ninguin producto de esta indole en los pasillos de paso peatonal del almacén.

e Los repuestos almacenados no deben sobrepasar el perimetro y peso maximo establecido de
las estanterias o estructuras ya especificadas previamente por el encargado de bodega.

e  Realizar el mantenimiento y limpieza por parte del personal de limpieza y mantenimiento de las

areas y corregir aspectos que afecten la integridad de los repuestos.

° Los repuestos de volumen pequefio deben estar identificados y ser colocados en los
recipientes plasticos identificados con su cédigo (ver figura 1).

Cada recipiente debe estar identificado en la parte frontal del mismo con el cédigo de

repuesto y posicion.

Caodigo: xxxxx

Posicion: M

Repuestos como mangueras se deben etiquetar y colocarles el numero de cédigo y

Su posicion.

El almacenamiento para esta clasificacion de estos productos se realiza en el almacén de quimicos,
materiales, insumos y repuestos en los espacios J, K, L, M, N Y O como se muestra en la figura.

’D| o} B | A
‘E\ F G | H
’L K J .
‘M\ N o | P |
— |
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Continuacioén de la figura 25.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-04

Departamento: Produccién Almacenamiento de repuestos Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

. Espacios J y K almacenamiento de mangueras
. Espacios L y M almacenamiento de repuestos de tamafio medio
. Espacios N y O almacenamiento de repuestos pequefios en recipiente plasticos

Almacenamiento en depdsitos voluminosos

El almacenamiento en depdsitos voluminosos aplica a repuestos utilizados de gran tamafio para la
empresa. Para estos repuestos se deben cumplir las siguientes condiciones:

° Para el abastecimiento y transporte de estos repuestos se debe utilizar un vehiculo
montacargas y al menos tres personas para su manipulacion.

e Cada repuesto debe ser colocado en tarima y flejado para su transporte.

e Los repuestos deben ser colocados en los rack de manera que los mas pesados se coloquen
en la parte inferior y los livianos en la parte superior.

e Cada repuesto debe poseer una papeleta de identificacion mostrando el estatus del mismo,
cadigo y posicion.

Logo de la Empresa Bebidas Envasadas, S.A.

Boleta de identificaciéon de Repuesto

Codigo: Estatus

Posicién:

. El acceso a este almacén es Unicamente a personal autorizado (encargado de bodega), y se
deben encontrar bajo llave.

El almacenamiento para esta clasificacion de estos productos se realiza en el almacén secundario de
quimicos y repuestos, este almacén alberga repuestos y quimicos de gran tamafio. El area de quimicos
se encuentra bajo llave teniendo el Unico acceso el encargado de bodega.

)
c
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=
w
0
€
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Continuacioén de la figura 25.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-04

Departamento: Produccion Almacenamiento de repuestos Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

NOTA: Cada producto que ingrese a la bodega debe ser inspeccionado por el auxiliar de bodega, si
existiese alguna anomalia sera notificado al encargado de bodega para gue este contacte al proveedor
para tomar las acciones correspondientes. Cada producto debe ser ingresado en la bodega virtual
“repuestos” en el sistema por el encargado de bodega segun el estatus “Liberado” o “Cuarentena”.

Cada Repuesto debe ser solicitado por medio de una requisicion para ser despachado por el auxiliar de
bodega segun las cantidades requeridas por el personal encargado.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.3.9. Almacenamiento de materiales

El procedimiento de almacenamiento de materiales y materias primas
tiene como objetivo identificar y especificar la manera correcta de
almacenamiento de estos, identificando los espacios y clasificandolos por su
volumen y tamafo. Cada unidad ingresada al almacén debe ser identificada y

registrada en el control de inventarios.

La empresa cuenta con dos almacenes para los materiales y materias
primas, estos se dividen el almacén primario en donde se alberga lo que son
etiquetas para los envases y bobinas de polietileno que son usadas para el
envasado en bolsa de 350 o 435 ml , el segundo almacén alberga lo que son
las materias primas secundarias que son los envases, tapas y productos que se
encuentren en cuarentena por problemas fisicamente detectados en la etapa de
recepcion de materiales en espera de una revision mas explicita o el rechazo

del producto.

En la figura 26 se muestra el disefio del procedimiento propuesto de
almacenamiento de materiales y materias primas especificando las areas de
almacenaje, la forma en que deben ser almacenados para mantener su

integridad para el uso de produccion.
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Figura 26. Procedimiento almacenamiento de materiales

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-05

Departamento: Produccion Almacenamiento de materiales Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

PROPOSITO

Este documento tiene como propésito definir las actividades necesarias para transporte vy
almacenamiento de materiales y materias primas utilizadas en la empresa Bebidas Envasadas S.A.
para los procesos de envasado.

ALCANCE

Este documento aplica para todos los materiales y materias primas utilizados en maquinaria y equipos
en Bebidas Envasadas S.A.,

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de almacenamiento y distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones

o Encargado de bodega

o Gerente de produccion
o Coordinador de calidad

RESPONSABILIDADES

e  Gerente de produccion
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas
en este procedimiento.
o Llevar el control y registros de los materiales y materias primas existentes.

e  Auxiliar de bodega:
o Realizar las actividades establecidas en este documento

. Encargado de bodega
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Registrar el ingreso, rechazo y cuarentena en el sistema de los repuestos.

e  Auxiliar de bodega:
o Realizar las actividades establecidas en este documento y dejando registro de las
actividades realizadas.

e  Coordinador de calidad
o Velar por que los materiales y materias primas cumplan con las especificaciones
requeridas.

DESARROLLO

Almacenamiento en estanterias y estructuras
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Continuacioén de la figura 26.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-05

Departamento: Produccién Almacenamiento de materiales Edicién:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

El almacenamiento en estanterias y estructuras aplica a etiquetas y bobinas de polietileno. Para estos
productos se deben cumplir las siguientes condiciones:

e Todo material almacenado debe poseer etiquetas de identificacion del producto que contiene
la caja o el empaque. En caso contrario el auxiliar de bodega debe colocarle una etiqueta con
las especificaciones que posea la ficha técnica del producto.

e Los materiales deben estar especificamente en los estantes o estructuras identificadas para
estos, si en algun caso esto no cumpliera el auxiliar de bodega debe notificar al encargado de
bodega y corregir inmediatamente.

e No debe existir ningun producto de esta indole en los pasillos de paso peatonal del almacén.

° Los materiales almacenados no deben sobrepasar el perimetro y peso méaximo establecido de
las estanterias o estructuras ya especificadas previamente por el encargado de bodega.

e  Realizar el mantenimiento y limpieza por parte del personal de limpieza y mantenimiento de las
areas y corregir aspectos que afecten la integridad de los materiales.

El almacenamiento para esta clasificacién de estos productos se realiza en el almacén de quimicos,
materiales, insumos y repuestos en los espacios A, H, | y P como se muestra en la figura

D C B ’ A®

H @

L K J I @

P @

. Espacios A y H Etiquetas.
. Espacios | y P Bobinas de polietileno.

Almacenamiento en depdsitos voluminosos (materias primas)

El almacenamiento en depdsitos voluminosos aplica a todas las materias primas secundarias que se
utilizan en grandes cantidades en la empresa. Para estas materias primas que son envases y tapas se
deben cumplir las siguientes condiciones:

. Para el abastecimiento y transporte de estas materias primas se debe utilizar un vehiculo
montacargas manipulado por el auxiliar de bodega.

e Cada materia prima debe estar en tarima e identificada por el proveedor, colocando el tipo de
producto y la cantidad.
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Continuacioén de la figura 26.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-05

Departamento: Produccién Almacenamiento de materiales Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

. Las materias primas son colocadas segun su clasificacién de espacios sobre el piso apilando
un nivel por cada pasillo con 6 unidades para un total de 102 tarimas como capacidad maxima.
° El acceso a este almacén es Unicamente a personal autorizado (encargado de bodega), y se

deben encontrar bajo llave.

El almacenamiento para esta clasificacion de estos productos se realiza en el almacén secundario de
materia prima.

A B ¢C D E F GG H I J K L M N O P Q

e Espacios A, B, C, D, E, F, Jy K almacenamiento de envase.
. Espacios L, M, N y O almacenamiento de tapas.
. Espacios P y Q almacenamiento cuarentena.

NOTA: Cada producto que ingrese a la bodega debe ser inspeccionado por el auxiliar de bodega, si
existiese alguna anomalia sera notificado al encargado de bodega para que este contacte al proveedor
para tomar las acciones correspondientes. Cada producto debe ser ingresado en la bodega virtual
“repuestos” en el sistema por el encargado de bodega segun el estatus “Liberado” o “Cuarentena”.

Cada Repuesto debe ser solicitado por medio de una requisicién (anexo3), para ser despachado por el
auxiliar de bodega segun las cantidades requeridas por el personal encargado.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.4. Inventarios

La mejora de los procedimientos de inventarios es descrita detalladamente

y mostrada a continuacion.

2.54.1. Inventarios de producto terminado

El procedimiento de inventarios de producto terminado tiene como objetivo
determinar las cantidades diarias de producto terminado transferido de
produccion al almacén, esto con el fin de controlar los movimientos de producto
tanto en entradas como en salidas y tomar acciones correctivas si existiera

algun problema con el mismo.

Este procedimiento involucra principalmente al supervisor de produccion y
al encargado de bodega, cada uno se encarga de transferir la informacion
correcta e identificar los lotes de produccion para poder tener un control de los
productos tomando esta informacion y compararla con el producto fisico que se

encuentra en el almacén.

Cada producto almacenado contiene una boleta de identificacion donde
especifica el producto, el cédigo de producto, la fecha de empaque, la cantidad
de producto, el turno donde se realiz6 y la persona quien empaco el producto,
esta boleta tiene como fin brindar la informacién para la toma de inventarios

fisicos y auditorias internas de la empresa.

En la figura 27 se presenta el disefio del procedimiento propuesto de

inventarios de producto terminado.
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Figura 27. Procedimiento Inventario de producto terminado

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-06

Departamento: Produccion Inventario de producto terminado Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

PROPOSITO

Este documento tiene como proposito definir los procedimientos necesarios para determinar la
existencia fisica de producto terminado en el almacén de Bebidas Envasadas, S.A. comparando dichas
existencias con las que figuran en el sistema digital de la empresa.

ALCANCE

Este documento aplica para todos los productos terminados y los departamentos de produccion,
distribucién y almacenamiento.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de almacenamiento y distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones
o  Supervisor de produccion
o Encargado de bodega

RESPONSABILIDADES

e Jefe de operaciones
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas
en este procedimiento.

e  Supervisores de produccién
o Registrar y controlar la cantidad de produccién enviada al almacén de producto
terminado.
o Enviar la informacion puntual via correo electrénico de las cantidades producidas
diariamente.

. Encargado de bodega
o Verificar las cantidades de producto terminado disponible en el almacén.
o Registrar en el sistema las cantidades disponibles en el almacén de producto
terminado.

DESARROLLO
Identificacién

e Cada producto terminado ingresado al almacén debe estar debidamente identificado en el
caso de las tarimas para los productos de 0.6, 0.3, 2 y 3.78 litros. En caso del producto
garrafon cada estante debe ser identificado con un numero de correlativo visible en la parte
superior derecha de la estructura con pintura de color amarillo.

. El auxiliar de linea debe llenar la boleta de identificacién y colocarla en cada una de las tarimas
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Continuacioén de la figura 27.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-06

Departamento: Produccion Inventario de producto terminado Edicién:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

gue empaque llenando los datos solicitados en la misma.
Si no existieran boletas estas deben ser solicitadas al supervisor de produccion.

Boleta de Identificacion

Producto | |

Codigo de producto | | Turn0|:|
Fecha de produccion | | HoralI|

Fecha de Empaque | |

Cantidad I:lpacks

Observaciones

Empacadopor[ ]

NOTA:

Cada boleta posee un numero correlativo que sirve para la generacién de los lotes de
produccién por el supervisor de produccion, para posteriormente consolidar la informacion y
enviar via correo electronico la cantidad ingresada al almacén al encargado de bodega.

Inventario diario
Esta actividad es realizada por el encargado de bodega diariamente al final de ambos turnos.

El supervisor de producciéon envia los lotes de produccién ingresados en el almacén de
producto terminado especificando la fecha, cantidad y No. De lote al encargado de la bodega.
El encargado de bodega se encarga de verificar fisicamente la cantidad de producto que
posee al inicio de su turno para comparar la cantidad que se tiene registrada en la base de
datos del sistema.

Si en caso no existiera igualdad de las unidades fisicas con la base de datos se envia la
informacion del faltante al supervisor de produccion, supervisor de ventas y jefe de
operaciones para verificacion de traslados o envios.

Al finalizar el turno se realiza el cierre de producto y se verifica la informacién enviada por el
supervisor de produccion.

El encargado de bodega verifica la cantidad de producto fisico ingresado en el almacén para
comparar el nimero de lote, producto, fecha y cantidad con la informacion enviada.

Si la informacion posee un faltante fisico o informacion erronea informar de manera verbal, via
correo electrénico o telefonicamente al supervisor de produccion

Si la verificaciéon concuerda los datos enviados y los productos fisicos se procede a ingresar la
cantidad de producto al sistema en la bodega virtual, donde se realiza un traslado de la
bodega M02 “Produccion” a la bodega M06 “Producto terminado” de forma disponible.

En casos donde el producto se presente con dafios el encargado de bodega solicita al

supervisor de produccion el re-empaque del producto y es puesto en cuarentena, y modificado en el
sistema como “cuarentena”.
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Continuacioén de la figura 27.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-06

Departamento: Produccién Inventario de producto terminado Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 01

ANEXOS

Inventario de producto terminado

Encargado de bodega

Supervisor de produccién

Inicio

Enviar dato de
cantidad de
produccion

Verificar la
informacion
enviada

Anotar la cantidad de
producto fisico

a informaciol
concuerda con el
rroducto fisicg

Sl

it

Informar al /
N supervisor de Tomar acciones correctivas
produccion /

Ingreso de informacién a
las bodegas virtuales

(

G

Colocar boleta de
identificacién del producto

Fin

BEBIDAS ENVASADAS S.A.

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.4.2. Uso de kpi’s en el almaceén

El procedimiento de uso de kpi's en el almacén tiene como objetivo
calcular los indices claves de desempefio a través de la informacion generada
por el jefe de operaciones, vendedores, encargados de bodega y auxiliares de

bodega. Estos calculos son realizados por los encargados de bodega.

Los kpi’s son de conocimiento Unicamente de uno de los encargados de
bodega, por tanto, la documentacién de este procedimiento brindara el apoyo a
todos los involucrados en el proceso y estandarizando de los célculos para su
andlisis y brindar mejoras donde existan un déficit durante las actividades

realizadas.

Los indicadores son presentados mensualmente para identificar fallas que
se presenten por actividades no realizadas o realizadas deficientemente, el
gerente de operaciones se encarga del andlisis y propuestas de mejora al

verificar un indicador bajo.
En la figura 28 se muestra el disefio del procedimiento propuesto de uso

de kpi's detallando cual es el indicador y que datos son los que se deben

ingresar para posteriormente analizarlos y medir su tendencia.
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Figura 28. Uso de KPI en el almacén

Logo de la Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-06
Departamento: Produccion Uso de KPI en el almacén Edicion:
Fecha de emision: Febrero 2019 01
PROPOSITO

Este documento tiene como propdsito mostrar los indicadores claves de desempefio y su fuente de
informacion utilizados dentro del area de almacenamiento y distribucion.

ALCANCE

Este documento aplica a todos los indicadores claves de desempefio utilizados para el control del &rea
de almacenamiento y distribucion.

DISTRIBUCION
e Original
o Archivo central de documentos de departamento de almacenamiento y distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones
o Encargado de bodega

RESPONSABILIDADES
e Jefe de operaciones
o Revisar y validar la informacion proporcionada por el encargado de bodega respecto
a los indicadores claves de desempefio.
. Encargado de bodega
o Recopila la informacion y genera los datos finales de los célculos de los indicadores
claves de desempefio.
DESARROLLO
Indicadores claves de desempefio (KPI)

indice de rotacién de inventario

IR = Ventas a precio de coste
" Inventario promedio

e Ventas a precio de coste: Estas son las unidades vendidas durante un mes a precio costo
e Inventario promedio: Son las unidades almacenadas durante el mes

NOTA: Ambas deben ser expresadas en las mismas unidades.
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Continuacioén de la figura 28.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-06

Departamento: Produccion Uso de KPI en el almacén Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

Duracién del inventario

Inventario final
Valor = ————+
Ventas promedio

e Inventario final: Cantidad de unidades al finalizar el mes
e  Ventas promedio: es el promedio de las unidades vendidas en un mes.

Costo de unidad almacenada

Costo de almacenamiento
Numero de unidades almacenadas

Valor =

. Costo de almacenamiento: Coso del almacenamiento en un mes
. Numero de unidades almacenadas: es la cantidad de unidades almacenadas durante un mes

Nivel de cumplimiento de despachos

Numero de despachos

Valor =
BT = Total de despachos requeridos

. Numero de despachos: niumero de despachos cumplidos a tiempo durante 1 mes
e  Total, de despachos requeridos: Total de despachos requeridos durante 1 mes

Entregas a tiempo

Pedidos entregados a tiempo

Valor = Total de pedidos entregados

. Pedidos entregados a tiempo: Cantidad de pedidos entregados a tiempo
e  Total, de pedidos entregados: La sumatoria de todos los pedidos entregados

Utilizacion

Capacidad utilizada
Capacidad disponible

Utilizacion =

e Capacidad utilizada: Es el espacio utilizado del almacén
e Capacidad disponible: Es el espacio total de almacén
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Continuacioén de la figura 28.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-06

Departamento: Produccion Uso de KPI en el almacén Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

Utilizacién de montacargas

Equipo utilizado
UM = - - -
Equipo disponible

e  Equipo utilizado: cantidad de horas del equipo utilizado
e  Equipo disponible: cantidad de horas del equipo disponible

Carga y descarga de vehiculos de rutas

Vehiculos cargados o descargados

Valor =
ator Horas de trabajo

e  Vehiculos cargados y descargados: cantidad de vehiculos cargados o descargados.
. Horas de trabajo: tiempo de trabajo del personal involucrado

Cada uno de los indicadores clave de desempefio se realizardn mensualmente ingresando la

informacidon manejada por el encargado de bodega y jefe de operaciones en las bases de datos de sus

sistemas.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.5.5. Inocuidad

Las mejoras de los procedimientos de inocuidad son descritos

detalladamente y mostrados a continuacion.

2.5.5.1. Limpieza del area de almacenaje

El procedimiento de limpieza del area de almacenaje establece el equipo,
utensilios, responsables y las instalaciones donde se debera hacer la limpieza y
como se debe realizar, posteriormente el encargado del area deberé validar las
actividades de limpieza realizadas en caso contrario se deben volver a repetir el

procedimiento.

Para llevar a cabo las actividades de limpieza son necesarios los utensilios
como escobas, depoésitos de basura, escurridores de agua, mangueras y
equipos de proteccién para el personal, como guantes desechables, lentes
protectores y mascarilla por altimo los productos de limpieza como detergentes,

liquidos limpiadores de vidrios, desinfectantes y anti bacterial.

La limpieza del area de almacenaje se dividi6 en un conjunto de
actividades realizadas por los colaboradores, las ejecuciones de estas
actividades estan enfocadas en la limpieza del cielo falso, lamparas, ventanas,
paredes, puertas, persianas, pisos, montacargas, estanterias, rack, depdsitos
de basura, computadoras, impresoras, escritorios, mesas, archiveros, sillas y
bancos, en cada una de estas actividades se especifica la frecuencia y el

puesto designado para su ejecucion.

En la figura 29 se muestra el disefio del procedimiento propuesto de

limpieza del area de almacenaje.
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Figura 29. Procedimiento limpieza del area de almacenaje

Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AL-07

Departamento: Produccién Limpieza del &rea de almacenaje Edicién:

Fecha de emision: Febrero 2019 01

PROPOSITO

Este documento tiene como proposito definir los procedimientos necesarios para asegurar las
condiciones 6ptimas de orden limpieza y desinfeccion del area de almacenaje de Bebidas Envasadas,
S.A.

ALCANCE

Este documento aplica a todo el almacén en las siguientes areas:
e Cargay descarga
e  Producto terminado
e  Oficina de despacho

Abarcando las instalaciones y equipos existentes en cada una, los cuales pueden incluir:
Instalaciones
e  Techo cielo falso
Lamparas
Ventanas
Paredes
Puertas
Persianas
Gradas
Pisos

. Montacargas

. Estanterias

. Rack

. Depositos de basura
Mobiliario y equipo

e  Computadoras

. Escritorios
e  Archivos
e Sillasy bancos
e  Depositos de basura
DISTRIBUCION
. Original
o Archivo central de documentos de departamento de almacenaje y distribucion.
e Copias

o Gerente de produccién

o Coordinador de calidad

o Coordinador de mantenimiento
o Encargado de bodega

RESPONSABILIDADES
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e Jefe de operaciones
o Mantener vigente y actualizado el documento

. Encargado de bodega
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Supervisar la adecuada ejecucion de las tareas de limpieza relacionada

e Auxiliar de bodega y operadores de montacargas
o Ejecutar las tareas de limpieza y desinfeccion de acuerdo a lo establecido en este
documento.

e  Coordinador de calidad
o Evaluar por medio de monitoreo la limpieza del almacén.

DESARROLLO
Utensilios y equipos
Utensilios
o Escobas
e  Trapeadores
e  Depdsitos para basura
e  Bolsas para basura
e Jaladores de agua

. Manguera
. Botellas de spray

Equipos
° Guantes desechables
. Lentes protectores
° Mascarilla

Productos
° Detergente en polvo
. Liquido limpiador de vidrios
. Desinfectante
° Anti-bacterial.

Ejecucidén
Instalaciones
Techo cielo falso

Esta actividad es responsabilidad de los auxiliares de bodega, turno 1y 2.

Movilice el mobiliario o equipo que pueda retirar facilmente para evitar que se ensucie
Poéngase lentes y una mascarilla de proteccién

Utilice la escalera y movilicela, segun sea necesario

Retire la pieza de cielo falso y con un trapo de limpieza seco, limpiela, retirando todo el polvo,
suciedad y telarafias de ambas superficies de la misma.
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e  Coloque cerca del area un depésito para basura.
. Barra con la escoba toda el area que ensuci6 del piso.
. Coloque el producto o equipo que haya retirado en el lugar respectivo.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez cada tres meses.

Lamparas
Esta actividad es responsabilidad de los auxiliares de bodega, turno 1y 2.

. Pdéngase lentes y una mascarilla de proteccion.

e  Movilice el producto, mobiliario 0o equipo que pueda retirar facilmente para evitar que se
ensucie y poder realizar esta actividad. Para movilizar y dependiendo del area donde esta
limpiando utilice el montacargas, cuando sea necesario.

e  Utilice la escalera o andamio para limpiar todas las lamparas, segiin sea necesario.

e Vierta liquido limpiado de vidrios en una botella de spray hasta llenar.

e Aseglrese de que la lampara que va a limpiar se encuentra apagada, fria y no esté dafiada
(lAmpara quemada o quebrada).

e  Utilice una toalla de limpieza limpia y seca vy, limpie el polvo, telarafias e insectos en el interior
y exterior de la lampara.

e  Coloque cerca del &rea un depdsito para basura.

. Levante el polvo o residuos con un recogedor de basura y échelos en el depésito para basura.

e  Coloque el producto, mobiliario o equipo que haya retirado en el lugar respectivo.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez cada tres meses.

Ventanas
Esta actividad es responsabilidad de los auxiliares de bodega, turno 1y 2.

. Movilice el producto, mobiliario o equipo que pueda retirar facilmente para evitar que se
ensucie y poder realizar esta actividad. Para movilizar y dependiendo del area donde esta
limpiando utilice el montacargas, cuando sea necesario.

. Pdngase guantes y una mascarilla de proteccion.

. Utilice la escalera o andamio para los puntos mas altos, segln sea necesario.

e  Utilice un arnés de seguridad para prevenir caidas, sujetandolo de la parte méas alta del
andamio.

e Vierta el liquido limpiador de vidrios en una botella de spray hasta llenar.

e Aplique el liquido limpia vidrios en las superficies de las ventanas.

. Pase una toalla de limpieza seca en el vidrio y limpie la ventana.

. Elimine los residuos del quimico limpiador y suciedad utilizando otra toalla de limpieza seca.

. Repita los pasos anteriores y continde limpiando todas las ventanas asignadas.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez cada tres meses.

Paredes
Esta actividad es responsabilidad de los auxiliares de bodega, turno 1y 2.

. Movilice el producto, mobiliario o equipo que pueda retirar facilmente para evitar que se
ensucie.
° Péngase lentes y una mascarilla de proteccién.
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Puertas

Utilice la escalera o andamio para los puntos mas altos, y movilice segin sea necesario.

Tome la escoba perfectamente limpia y en buen estado, limpie el polvo, suciedad y telarafias
gue tenga la pared haciendo movimientos de lado a lado (izquierda-derecha), repitiendo esta
operacioén de arriba hacia abajo. Con esto se asegura que toda la suciedad se desprenda.
Prepare la solucién de detergente con agua en una cubeta plastica. Mezcle bien con la paleta.
Prepare una nueva solucién de agua y detergente cuando ésta esté sucia, las veces que sea
necesario.

Remoje la escoba con la solucién y limpie la pared haciendo movimientos de lado a lado
(izquierda-derecha), repitiendo esta operacion de arriba hacia abajo, haciendo presion sobre
ella hasta que quede limpia. La escoba debe estar limpia y lavarse cuantas veces sea
necesario.

Instale la manguera en la toma de agua mas cercana.

Aplique agua a presion con la manguera, utilice una escoba limpia eliminando toda la suciedad
y enjuague el detergente de la pared haciendo movimientos de lado a lado (izquierda-
derecha).

Repita los pasos anteriores y continte limpiando toda el area asignada.

Barra con la escoba toda el agua del piso y con el jalador de agua retire el agua reposada
hasta eliminarla totalmente.

Coloque el producto, mobiliario o equipo que haya retirado en el lugar respectivo.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez cada tres meses

Esta actividad es responsabilidad de los Auxiliares de bodega, turno 1y 2.

Pdngase lentes y mascarilla de proteccion.

Con una toalla de limpieza seca y limpia remueva el polvo de la superficie de la puerta.

Llene una botella de spray con agua y rocie otro trapo de limpieza hasta humedecer.

Lave la toalla de limpieza en una solucién de agua con detergente disuelto, las veces que sea
necesario hasta finalizar la limpieza. Utilice una palangana para esta actividad.

Elimine la humedad con otra toalla de limpieza seca y limpia.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por Io menos una vez al mes.

Persianas
Esta actividad es responsabilidad de los Auxiliares de bodega, turno 1y 2.

Verifique que la persiana esta completamente cerrada.

Tome una escoba perfectamente limpia 'y en buen estado, limpie el polvo, suciedad y telarafias
que tenga el area haciendo movimientos de lado a lado (izquierda-derecha), repitiendo esta
operacion de arriba hacia abajo. Con esto se asegura que toda la suciedad se desprenda.
Prepare la solucién de detergente con agua en una cubeta plastica. Mezcle bien.

Remoje la escoba con la solucién y limpie la persiana haciendo movimientos de lado a lado
(izquierda-derecha), repitiendo esta operacién de arriba hacia abajo, haciendo presion sobre
ella hasta que quede limpia.

Prepare una nueva soluciéon de agua y detergente cuando ésta esté sucia, las veces que sea
necesario.

Instale una manguera en la toma de agua mas cercana, enjuague el detergente y suciedad
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Pisos

conforme vaya avanzando.

mobiliario y equipo fijo del area.

basura.

Equipo de bodega
Montacargas

montacargas.

del montacargas.

necesario hasta completar la limpieza.

Estanterias

desprendida aplicando agua a presion con la manguera instalada.
. Realice los pasos anteriores para las dos superficies de la persiana.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez cada tres meses.

Esta actividad es responsabilidad de los Auxiliares de bodega, turno 1y 2.

e  Coloque cerca del area un depésito de basura.
e Movilice el mobiliario o equipo que pueda retirar facilmente para realizar esta actividad,

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez al dia.

Esta actividad es responsabilidad de operadores de montacargas, turno 1y 2.

e  Estacione el montacargas en el area de carga y descarga.
e Asegurese de que no haya otros equipos o producto que sea pueda contaminar con la limpieza del

e  Conecte la manguera en la toma de agua mas cercana.
e Aplique agua a presion con la manguera para retirar el polvo y suciedad de las superficies externas

e Instale la manguera en la toma de agua mas cercana.

. Utilizando la manguera, apligue agua a presion en la superficie, torre, cuchillas y llantas del
montacargas para eliminar la suciedad y enjaguar el detergente.

e  Espere que escurra durante unos minutos.

e  Seque cualquier residuo de agua con una toalla de limpieza seca y limpia.

. Levante la basura o residuos con un recogedor de basura y échelos en el depoésito para basura.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez a la semana.

Esta actividad es responsabilidad de los auxiliares de bodega, turno 1y 2.

. Barra el piso con la escoba, ponga especial atencion en orillas, esquinas y debajo de

e  Coloque el mobiliario o equipo que haya retirado en el lugar respectivo, conforme vaya
avanzando en la realizacién de esta actividad.

e Acumule la basura y polvo en un solo punto.

. Levante la basura y polvo del piso con el recogedor de basura y coléquela en el tonel para

. Prepare la solucion de detergente con agua en una cubeta plastica. Mezcle bien con la paleta.

. Remoje la esponja verde con la solucion de detergente y frétela sobre las superficies del
montacargas. Repita este paso hasta quitar completamente toda la suciedad.

. Prepare una nueva solucién de agua y detergente cuando ésta esté sucia, las veces que sea
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. Realice las siguientes instrucciones empezando desde el nivel mas alto al nivel més bajo de la
estanteria.

. Retire los productos o articulos de cada nivel del médulo y coléquelos sobre una tarima o
mobiliario disponible.

. Pase una toalla de limpieza y limpie toda la estructura de la estanteria, incluyendo ambas
superficies de las bandejas/divisiones horizontales y los marcos verticales.

¢ Rocie sobre ambas superficies de la bandeja horizontal el desinfectante antibacterial y limpie
pasando otra toalla de limpieza.

e Rocie sobre la superficie de la estructura del marco vertical el desinfectante antibacterial y
limpie pasando otro trapo de limpieza.

e Limpie el polvo de los productos o articulos que haya retirado utilizando una toalla de limpieza

y coloquelos de vuelta.

Repita los pasos anteriores hasta limpiar todas las estanterias del area asignada.

Cologue cerca del area un deposito para basura.

Barra con la escoba toda el area que ensucio del piso.

Levante el polvo o basura con un recogedor de basura y échelos en el depésito para basura.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez al mes.

Rack
Esta actividad es responsabilidad de los Auxiliares de bodega, turno 1y 2.

. Realice las siguientes instrucciones empezando desde el nivel més alto al nivel mas bajo de la
estanteria para cada modulo.

. Retire la tarima con producto del nivel del médulo con la ayuda del montacargas y coléquela al
nivel del piso de manera ordenada y que no obstaculice el paso u otras actividades.

. Pase una toalla de limpieza y retire el polvo del larguero horizontal.

¢ Repita los incisos anteriores hasta limpiar los largueros y marcos del nivel.

e  Coloque de vuelta la tarima con producto con la ayuda del montacargas.

. Repita los pasos anteriores hasta limpiar todas las estanterias del area asignada.

e  Coloque cerca del &rea un depdésito para basura.

. Barra con la escoba toda el area que ensuci6 del piso.

. Levante el polvo o basura con un recogedor de basura y échelos en el depésito para basura.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez cada tres meses.

Deposito para basura
Esta actividad es responsabilidad del conserje, turno 1y 2.

° Extraccion de basura

. Retire la bolsa plastica, con la basura, del depésito para basura, y trasladela al basurero
general.

e  Coloque una nueva bholsa plastica en el tonel para basura.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos 1 vez al dia en el turno 2. Si se observa que el
depésito para basura esta lleno antes de llegar al dia siguiente, proceda a retirar la basura nuevamente.

Mobiliario y equipo de oficina
Computadoras, impresora y accesorios
Esta actividad es responsabilidad del conserje, turno 1.
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. Elimine el polvo y suciedad pasando una toalla de limpieza, seca y limpia, por la superficie
externa de la computadora, impresora y accesorios. Repita los pasos anteriores hasta limpiar
todo el equipo.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez al dia.
Escritorios y mesa
Esta actividad es responsabilidad del conserje, turno 1.

. Retire los articulos que estadn sobre el mobiliario y coléquelos en otro mobiliario cercano.
Asegurese de no ensuciar el otro mobiliario si ya esta limpio.

e Elimine el polvo y suciedad pasando la toalla de limpieza himeda y limpia por la superficie del
escritorio.

e Para los escritorios, aplique el desinfectante bactericida con una toalla de limpieza limpia,
paséndola sobre la superficie del escritorio.

. Para los laterales y gavetas de los escritorios repita los pasos anteriores.

e  Cologue nuevamente los articulos sobre el escrito en el lugar respectivo, previa eliminacion de
polvo y suciedad de los mismos con una toalla de limpieza seca.

e  Barra con la escoba toda el area que ensucio del piso.

e Levante el polvo o basura con un recogedor de basura y échelos en el deposito para basura.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez al dia.

Archivos
Esta actividad es responsabilidad del conserje, turno 1.

. Realice las siguientes instrucciones empezando desde el nivel mas alto al nivel méas bajo del
archivo.

. Humedezca una toalla de limpieza en una palangana con agua.

. Extraiga todas las carpetas de papeleria y otros articulos que se encuentren en el archivo y
coléquelos sobre un escritorio.

e Limpie las superficies internas y externas del archivo con la toalla de limpieza.

. Lave la toalla de limpieza con agua en la palangana, hasta que quede limpia y exprimala.

. Repita los pasos anteriores hasta limpiar todo el archivo.

e Barra con la escoba toda el area que ensucio del piso.

. Levante el polvo o basura con un recogedor de basura y échelos en el deposito para basura.

e Coloque las carpetas de papeleria y articulos extraidos, previa eliminacion de polvo y suciedad
de los mismos con una toalla de limpieza seca.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez al dia la superficie externa y por lo menos
una vez al mes la superficie interna.

Sillas y bancos
Esta actividad es responsabilidad del conserje, turno 1.

. Humedezca una toalla de limpieza en una palangana con agua y limpie las superficies de la
silla o banco.

. Lave la toalla de limpieza con agua en la palangana, hasta que quede limpio y exprimalo.

° Repita los pasos anteriores hasta limpiar toda la silla o banco, en el caso de la silla incluya la
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estructura metélica.

Botes para basura

o Extraccion de basura
el depésito para basura.

cambiela por una nueva.

Evaluacién

inspeccion de limpieza

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

. Barra con la escoba toda el area que ensuci6 del piso.
. Levante el polvo o basura con un recogedor de basura y échelos en el depdsito para basura.

Frecuencia: Esta actividad se realiza por Io menos una vez al dia.

Esta actividad es responsabilidad del conserje, turno 1.

. Retire la basura del bote para basura; para el efecto vierta la basura contenida en el mismo en

e Inspeccione las condiciones de la bolsa, si identifica que la bolsa est4 en mal estado o sucia

Frecuencia: Esta actividad se realiza por lo menos una vez al dia. Si se observa que el bote para
basura esté lleno antes de llegar al dia siguiente, proceda a retirar la basura nuevamente.

. El encargado de bodega evalia de forma visual las condiciones de limpieza después de
realizadas las actividades correspondientes segun se indica en el procedimiento.

e Anota la evaluacién realizada y las acciones correctivas necesarias en el formato de

e Siencuentra alguna deficiencia en las actividades realizadas, solicita a la persona que llevé a
cabo el procedimiento corregir la situacién repitiendo las actividades correspondientes.

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2010.
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2.5.5.2. Mantenimiento en el area de almacenaje

El procedimiento de mantenimiento en el area de almacenaje establece
las actividades de mantenimiento preventivo, la frecuencia con que se deben
realizar y el encargado responsable de realizar la actividad, para las actividades
de mantenimiento correctivo o de mejora se notifica al coordinador de
mantenimiento o encargado de bodega para evaluar la situacion y
posteriormente corregir el problema localizado.

El mantenimiento preventivo es realizado por los mecéanicos/electricistas y
el encargado de bodega, estas actividades se realizan mensual, semestral o
anual a los tableros de distribucién, persianas industriales, puerta corrediza,
rack’s de almacenamiento, extractores eolicos, conexiones eléctricas y edificios
las actividades consisten en inspeccioén, revision, limpieza y cambios de piezas

o pintura si fuera necesario.

Las actividades de mantenimiento correctivo o de mejora involucran al
coordinador de mantenimiento y al encargado de bodega dependiendo de la
actividad que se requiera, estas actividades requeridas son notificadas a ambos
colaboradores para verificar la magnitud de la correccion o la oportunidad de

mejora que exista.

En la figura 30 se muestra el disefio del procedimiento propuesto de

mantenimiento del area de almacenaje.
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Figura 30. Procedimiento mantenimiento del area de almacenaje
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PROPOSITO

Este documento tiene como propdésito definir los procedimientos necesarios para el mantenimiento del
almacén de producto terminado de Bebidas Envasadas S.A.

ALCANCE

Este documento aplica para las actividades de mantenimiento en las instalaciones como infraestructura
y racks del area de almacenaje de producto terminado

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de distribucion
e Copias

o Jefe de operaciones

o Coordinador de calidad

o Coordinador de mantenimiento
o Encargado de bodega

- RESPONSABILIDADES

e Jefe de operaciones
o  Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas en
este procedimiento.

e  Coordinador de mantenimiento
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Mantener los registros archivados, actualizados y cumplir con las tareas asignadas,
verificando que el personal a su cargo lo ejecute de igual manera.

. Encargado de bodega — mecanico / electricista
o  Cumplir con los lineamientos establecidos en este documento y dejando registro de
las actividades realizadas.

DESARROLLO

Actividades de mantenimiento preventivo

Para el mantenimiento preventivo de las instalaciones del almacén de producto terminado es necesario
contar con la herramienta y equipo necesario para su ejecucion, cada actividad es desarrollada segun la

frecuencia estimada en conjunto con el encargado de la misma. Estas actividades son presentadas a
continuacioén:
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Tablero de distribucién

. Revisién de indicadores, cableado, aislamiento, ajuste de contactos y medir temperatura.
. Limpieza general de tablero (interna y externa, revisar y pintar si es necesario)
Frecuencia: Semestral
Encargado: Mecénico /electricista

Persiana industrial principal

e Revisar el correcto funcionamiento de apertura y cierre de persiana
. Revisar el funcionamiento de la puerta y si es necesario ajustar la tensién de los muelles.
. Limpiar superficies y lubricar partes mecanicas y guias

Frecuencia: Semestral

Encargado: Encargado de bodega

Puerta corrediza

. Revisar motor, fajas y sistema eléctrico.

e  Revision y cambio de acrilicos si es necesario
Frecuencia: Semestral
Encargado: Mecanico / electricista.

Rack’s de almacenamiento de producto terminado

. Revisar bastidores, vigas, clavijas, anclajes y protectores.
. Limpieza de superficies y pintar de ser necesario
Frecuencia: Semestral
Encargado: Encargado de bodega

Extractores edlicos

. Limpiar superficie, lubricar eje y pintar si es necesario
Frecuencia: Semestral
Encargado: Proveedor externo

e  Chequeo general por cambio
Frecuencia: Anual
Encargado: Proveedor externo

Conexién eléctrica

. Verificacion de cableado eléctrico, tomas de corriente e iluminacion
. Verificacion de reflectores led

Frecuencia: Mensual

Encargado: Mecénico / electricista
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Continuacioén de la figura 30.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-MA-01

Departamento: Produccion Mantenimiento del area de Edicion:

Fecha de emisién: Febrero 2019 almacenaje 01

e  Verificacion y recarga de extintores
Frecuencia: Anual
Encargado: Proveedor externo

Edificio

e  Revision de pisos y pintar si es necesario
e  Verificacion de techos, estructura y goteras
e  Revision de paredes y humedad
Frecuencia: Mensual
Encargado: Coordinador de mantenimiento

Actividades de mantenimiento correctivo o de mejora

e Notificar verbalmente o via e- mail la deficiencia o sugerencia a realizar al coordinador de

mantenimiento.

e El coordinador de mantenimiento planifica las actividades a realizar y los recursos a utilizar o la

intervencion de un proveedor externo si es necesario.

. Posteriormente de las actividades realizadas el coordinador de calidad realiza un informe de lo

realizado y es archivado en el historial de mantenimiento.

. El coordinador de mantenimiento notifica al jefe de operaciones las actividades realizadas.

ANEXOS

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.

194




2.5.5.3. Saneamiento de tuberias HG

El procedimiento de saneamiento de tuberias de hierro galvanizado
establece las actividades de saneamiento para las tuberias de cisterna y las
tuberias de tanque de agua cruda, los responsables de realizarlo, los equipos,
utensilios necesarios y la frecuencia con la que se deben realizar las

actividades.

El saneamiento de tuberias de hierro galvanizado es realizado por el
mecanico/electricista de turno, ambas actividades se realizan de manera
trimestral con el equipo y utensilios necesarios como escobas, escurridores de
agua, toallas de limpieza, guantes de latex, mascarillas y botas de hule, las
actividades son supervisadas por el coordinador de mantenimiento y el analista

de laboratorio.

En la figura 31 se muestra el disefio del procedimiento propuesto de

saneamiento de tuberias HG.

195



Figura 31. Procedimiento de saneamiento de tuberias HG

Logo dela Cadigo:

Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AC-01
Departamento: Produccién . . Edicion:
Fecha de emision: Febrero 2019 Saneamiento de tuberias HG 01
PROPOSITO

Este documento tiene como propésito definir los procedimientos necesarios para el saneamiento de las
tuberias de hierro galvanizado para asegurar las condiciones 6ptimas de inocuidad de la materia prima
utilizada.

ALCANCE

Este documento aplica para el saneamiento interna de tuberias de hierro galvanizado que se utiliza en
el proceso de transporte de agua a las lineas de produccién.

DISTRIBUCION
e  Original
o Archivo central de documentos de departamento de calidad.
e Copias

o Gerente de produccién
o Coordinador de calidad
o Coordinador de mantenimiento

RESPONSABILIDADES

e  Gerente de produccioén
o Brindar los recursos necesarios para la correcta ejecucion de las actividades descritas
en este procedimiento.

. Coordinador de calidad
o Velar porque se cumplan los lineamientos establecidos en este documento.
o Mantener los registros archivados, actualizados y cumplir con las tareas asignadas,
verificando que el personal a su cargo lo ejecute de igual manera.

e  Coordinador de mantenimiento:
o Planificar y programar las actividades de lavado de tuberias HG
o Asegurar y verificar que el personal a su cargo ejecute las actividades de lavado y
saneamiento.

. Mecanico / electricista
o Cumplir con la ejecucion de las actividades que le competen, segun lo descrito en
este procedimiento.

e Analista de laboratorio:
o Realizar los andlisis correspondientes para validar que las actividades realizadas
cumplen con los estandares establecidos.

DESARROLLO
Utensilios y equipo

Utensilios
. Escobas

196




Continuacioén de la figura 31.

Logo de la Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AC-01

Departamento: Produccion . . Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 Saneamiento de tuberias HG 02

[ ]
Equipo

o

o

Jaladores de agua

Guantes de latex
Mascarillas
Botas de hule / Botas industriales

Ejecucién
Saneamiento de tuberia de cisterna

Esta actividad es responsabilidad del mecénico de turno y tres auxiliares de produccidn, asi como
también la realizacion de la misma se realiza cuando se lleva a cabo el lavado interno de la cisterna.

Previamente un dia antes de realizar esta actividad, apague la bomba de succién del pozo,
verificando el consumo de agua, dejando el nivel de la cisterna lo mas bajo posible.

Instale la bomba de achique para succionar el agua de la cisterna.

Instale y sujete firmemente la escalera de acceso dentro de la cisterna.

Encienda la bomba de achique.

Coléquese las botas de hule y la ropa adecuada para el trabajo.

Ingrese a la cisterna utilizando las escaleras instaladas, tome en cuenta las medidas de
precaucion necesarias.

Utilice una escoba y remueva los residuos o suciedad acumulada en el piso de la cisternay las
paredes, llévela hacia la ubicacion de la bomba para que ésta remueva el agua acumulada
junto con la suciedad removida.

Cuando el nivel del agua haya bajado a una minima cantidad, con un jalador de agua jale el
agua restante dejando seca la superficie del piso de la cisterna.

Verifique que no quede residuos, suciedad o agua en la superficie interna de la cisterna. Si
cumple con estas condiciones, apague la bomba de achique. Caso contrario repita las
actividades hasta cumplir con estas condiciones.

Salga de la cisterna.

Nota: El Mecénico de turno se asegura que todos sus compafieros han salido del Cisterna.

Encienda la bomba del pozo para que se llene la cisterna, verifiqgue que también se encienda la
bomba dosificadora de cloro, llevando la mezcla dentro de la cisterna a una concentracion > 1
ppm de cloro. El analista del laboratorio es el encargado de asegurarse que se cumpla esta
concentracion.

Active la bomba de succién de la cisterna para que esta concentracion recorra la tuberia hasta
el inicio del tanque de la planta, esta concentracién en la tuberia es dejada por 10 minutos.
Posteriormente se activa la bomba de achique para terminar con la limpieza.

Saque la bomba de achique de la cisterna y desmonte la instalacion eléctrica de la bomba de
achique.

Notifique verbalmente al Coordinador de mantenimiento que la actividad ha sido realizada para
que lo supervise.

Recoja todos los equipos utilizados (escalera, bomba de achique, cableado, utensilios de
limpieza), llévelos a la planta y ubiquelos en su lugar respectivo.

Frecuencia: Esta operacion se realiza una vez cada trimestre.

Nota: Verifigue las instalaciones y condiciones de la cisterna, si encuentra alguna anomalia notifiquela.
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Continuacioén de la figura 31.

Logo dela Cadigo:
Empresa Bebidas Envasadas, S.A. Procedimiento PD-AC-01

Departamento: Produccion . . Edicion:

Fecha de emision: Febrero 2019 Saneamiento de tuberias HG 02

al Coordinador de mantenimiento.

Saneamiento de tuberias de tanque de agua cruda

Esta actividad es responsabilidad del mecanico de turno y tres auxiliares de produccion, asi como
también la realizacion de la misma se realiza cuando se lleva a cabo el lavado interno de tanque de
agua cruda.

. Realice el cambio de vélvulas en la tuberia que alimenta el tanque (primero abra valvula que
comunica a la tuberia y luego cierre la valvula que permite el ingreso al tanque de Agua
Cruda); para que el agua sea transportada hacia el proceso de tratamiento sin necesidad de
almacenamiento.

. Drene el tanque por medio de la valvula de desfogue, ubicada en la parte baja del tanque.

e  Coloquese las botas de hule.

¢ Ingrese al tanque de agua cruda por las escaleras internas, tome en cuenta las medidas de
precaucion necesarias.

. Ingrese su equipo de trabajo de limpieza (escobas y jaladores de agua).

e  Utilice y remueva los residuos o suciedad de las paredes y fondo del tanque.

e Cuando utiliza el jalador direccione el agua de lavado hacia el punto de salida de la valvula de
desfogue y drene el tanque de los residuos o suciedad removidos.

e  Verifiqgue que no quede residuos o suciedad en el tanque.

e Unavez limpio el tanque, salga del mismo.

Nota: El Mecéanico de turno se asegura que todos sus compaferos han salido del Tanque de
Agua.

e Cierre la valvula de desfogue del tanque.

. Realice nuevamente el cambio de véalvulas (Abra el paso hacia el tanque de agua y cierre el
paso hacia la tuberia), para que se almacene el agua en el tanque.

e Cuando el tanque tenga 1/8 de su volumen agregar la solucion por parte del analista de
laboratorio.

e Abra la valvula que comunica el tanque con el sistema de purificacién y deje reposarlo por 10
minutos.

e Alterminar drenar al final de la tuberia, al finalizar cerrar y dejar llenar el tanque

. Notifique verbalmente al Coordinador de mantenimiento que la actividad ha sido realizada para
que lo supervise.

. Recoja todos los equipos utilizados (utensilios de limpieza, botas, escobas, etc.), llévelos a la
planta y ubiquelos en su lugar respectivo.

Frecuencia: Esta operacion se realiza una vez cada trimestre.
Nota: Verifique las instalaciones y condiciones del tanque de agua cruda, si encuentra alguna anomalia
notifiquela al Coordinador de mantenimiento.

ANEXOS
REGISTRO DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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2.6.

Para la implementacion de la mejora de procedimientos en el area de

envasado y distribucion es necesario estimar los costos de los recursos

Costos de la propuesta

necesarios que ayudaran a el desarrollo de las actividades.

En la tabla XXVI, se detallan los costos de materiales, insumos, equipos

faltantes para los procedimientos, capacitaciones y asesorias necesarias sobre

los procedimientos operativos.

Tabla XXVI.

Costo de la propuesta

Descripcion Cantidad | Costo unitario | Costo Total
Impresiones de copias
controladas de los 250 Q.1,00 Q.250,00
procedimientos
Impresiones d(_e para control de 50 0.1,00 0.50,00
registros
Hojas de papel bond 80 g 300 Q.0,10 Q.30,00
Tablas con clip 15 Q15,00 Q.225,00
Escobas 10 Q.15,00 Q.150,00
Etiquetadora 2 Q.190,00 Q.380,00
Impresmp de .slenalllrzamones e 40 0.25,00 Q.1 000,00
identificacion
Escurridores de pisos 8 Q.35,00 Q.280,00
Manguera %2 “ 20 metros 1 Q.340,00 Q.340,00
Botas de hule 4 Q.175,00 Q.700,00
_ Asesoria pr,ofesional de 1 Q.2 000,00 Q.2 000,00
implementacion de propuesta
Capacitacion de 2 0.1500,00 | Q.3000,00
procedimientos operativos
Total Q.8 405.00

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PLAN DE AHORRO DE
ENERGIA ELECTRICA Y DISMINUCION DE GASES DE
EFECTO INVERNADERO APLICANDO PRODUCCION MAS
LIMPIA

3.1. Diagnostico de la situacién actual

El plan de ahorro de energia eléctrica busca el aprovechamiento de los
recursos energéticos, este tiene como fin el proponer soluciones o alternativas a

desperdicios y excesos de consumo de energia.

Los gases de efecto invernadero son gases atmosféricos de alta radiacion
gue son las principales causas del efecto invernadero. La disminucion de CO2
emitido por transportes que utilizan combustibles evita el impacto al medio

ambiente.

En la actualidad el problema detectado es que existe un alto consumo
energético en kilovatios y de combustibles por las unidades de montacargas. El

efecto que esto provoca es el aumento del costo del producto final.

A patrtir de la identificacion del efecto se identifican las diferentes causas
gue lo generan a través de una lluvia de ideas con la recoleccion de datos
realizada bajo las entrevistas no estructuradas al personal, la observacion y
verificacion de bitacoras de informacion. Toda esta informacion fue agrupada en

seis categorias (6 M).
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Para el desarrollo del diagrama se empleara el método de las 6 M, las

cuales son: mano de obra, métodos de trabajo, materiales, maquinaria,

medicion y medio ambiente. Ver tabla Il.

. Mano de obra

Aparatos electronicos como computadoras e impresoras

encendidas sin uso.

o Transportes innecesarios de cargas dentro del almacén por falta
de identificacion y distribucion.
o Lamparas del area administrativa encendidas y sin uso.
o Métodos de trabajo
o Falta de revision diaria del vehiculo montacargas para verificar sus
condiciones.
o Encendido de luces durante el dia en el area de almacén por falta
de iluminacién.
o Equipo de impresion activo las 24 horas para uso del area
administrativa.
o Materiales
o Uso de combustibles fésiles (gasolina), para la unidad de

montacargas.
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o Uso de gran cantidad de lamparas fluorecentes de alto consumo
con difusores de luz.

o Equipos de planta obsoletos que aumentan el consumo de
kilovatios hora.

Maquinaria

o Las unidades de montacargas son utilizadas con gasolina y
poseen sistema de gas licuado de petrdleo.

o Las unidades de montacargas son antiguas con desgastes en
carroceria y motor.

o Maquinaria de purificacion en la planta son de alto consumo
energético (Kw/h).

Medio ambiente

o Falta de mantenimiento de difusores de luz en las areas
administrativas de la empresa convirtiéndose en focos de
contaminacion.

o El uso de combustibles produce carga de gases de efecto
invernadero al ambiente (CO2).

o Alto consumo energético de maquinaria, equipo e iluminacion de

kilovatios hora.
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° Medicion

o 2 recargas de combustible (gasolina), a las unidades de
montacargas.

o No hay control de medicién del consumo de kilovatios hora de la
iluminacion.

o No existe conteo diario de horas de trabajo de la unidad de
montacargas.

En la figura 32 se muestra el diagrama de causa y efecto realizado en la

empresa para el diagnéstico de la fase de investigacion.
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Diagrama causa — efecto

Figura 32.
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Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2010.
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3.1.1. Consumidores

Se realizé un primer estudio para identificar los consumidores de energia
eléctrica de cada una de las areas de la empresa, esto con el fin de localizar las
deficiencias y verificar el aprovechamiento de los recursos naturales como la luz

solar y una cultura de ahorro de energia eléctrica por parte del personal.

En la tabla XXVII se muestran los consumidores de energia eléctrica por

areas de la empresa.

Tabla XXVII. Consumidores de energia eléctrica

Area Consumidores

e lluminacion artificial

e  Equipo de computo e impresién
Administrativo |e  Aire acondicionado

e Refrigeracion

e  Electrodomésticos

e lluminacion artificial

e Ventilacién

e  Equipos de llenado y purificacion

Produccion
. Soldadura
° Herramientas eléctricas
e  Equipo de andlisis y servicio
. lluminacién artificial
Equi Om impresion
Bodega . quipo de computo e impresio

. Transporte

e  Refrigeracién

e lluminacion artificial
e Ventilacién

Otros e Calefaccién

e  Secadores

e  Electrodomésticos

Fuente: elaboracion propia.
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. Cantidad de lamparas por area

En cada una de las areas existen diferentes lamparas, segun sea el
ambiente y el tipo de actividad que se realice. Una correcta iluminacién ayudara

a que el personal realice sus actividades diarias con un mejor desempefio.

En todas las areas de la empresa la iluminacion es generada por lamparas
y luz natural, la cantidad de iluminacion depende de las actividades que se

realicen y el tamafio del espacio donde se realice las actividades.
La cantidad de lamparas que se encuentran en los diferentes ambientes

es presentada en la tabla XXVIII especificando la cantidad de lamparas por tipo

y el total de las mismas.

207



Tabla XXVIII. Cantidad de lamparas

Cantidad de lamparas
Area Fluorecente| H.LD Led Led Led
32 Watts 400 18 Waits|150 watts| 10 Watts
Oficina gerencia de ventas 8 0 0 0 0
Oficina contabilidad 12 0 0 0 0
Oficina logistica 4 0 2 0 0
Oficina supervision de produccion 8 0 0 0 0
Oficina control de calidad 4 0 0 0 0
- .| Oficina gerencia de produccion 4 0 0 0 0
Administrativ Oficina materiales e insumos 8 0 0 0 0
Oficina ventas 16 0 0 0 0
Oficina de despacho 12 0 0 0 0
Oficina de mantenimiento 4 0 0 0 0
Oficina de Laboratorio 4 0 0 0 0
Recepcion 4 0 0 0 0
Linea 1 18 8 2 4 0
Linea 2 14 5 2 2 0
Produccion Linea 3 2 1 0 0 0
Purificacion 0 4 0 1 0
Mantenimiento 16 0 0 0 0
Soldadura 12 0 0 0 0
Producto terminado 0 11 0 0 8
Quimicos 0 2 0 0 0
Bodega Repuestos e insumos 16 0 0 0 4
Materia prima 0 6 0 0 0
Comedor 16 0 0 0 0
Sala de espera 16 0 0 0 0
Otos Igafios 14 0 6 0 0
Despacho 0 6 0 0 5
Total 212 43 12 7 17
Fuente: elaboracion propia.
o Estimacion del tiempo de uso de los consumidores de energia eléctrica

El tiempo de uso de los consumidores varia segun las condiciones del dia,
el horario de trabajo, el ambiente y actividad que se realice, estos factores
determinan la cantidad de horas que se requieran de iluminacion y equipos. En
la tabla IV se muestra un estimado del tiempo que se utilizan los consumidores

durante las jornadas laborales.

208



Tabla XXIX. Estimacién de horas de uso de consumidores de energia

eléctrica
Area Horas de
uso
Oficina gerencia de ventas 7
Oficina contabilidad 7
Oficina logistica 4
Oficina supervision de produccion 5
Oficina control de calidad 7
. .| Oficina gerencia de produccion 7
Administrativa —— - -
Oficina materiales e insumos 7
Oficina ventas 7
Oficina de despacho 15
Oficina de mantenimiento 7
Oficina de Laboratorio 15
Recepcion 12
Linea 1 17
Linea 2 17
. Linea 3 17
Produccion Purificacion 17
Mantenimiento 17
Soldadura 1
Producto terminado 6
Bodega Quimicos . 5
Repuestos e insumos 7
Materia prima 2
Comedor 1
Otros Sal:';\ de espera 4
Barios 3
Despacho 4

Fuente: elaboracion propia.

Segun la tabla XXIX el area de mayor requerimiento de energia eléctrica

es el area de produccion.
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. Medicién de lluminancia

Para cada una de las areas se midio la iluminancia, tanto con las lamparas
encendidas como con las lamparas apagadas con el propésito de poder
conocer si la iluminacion era adecuada para su ambiente. Se emple6 como

unidad de medida el lux que es equivalente a un lumen por metro cuadrado.

La medicion de iluminancia se realiz6 a través del luxémetro modelo
CA813 de AEMC instruments utilizando como unidad de medida el lux, este
luxémetro es propiedad del departamento de mantenimiento. Ver el anexo 1

para mas informacién del instrumento.

Los resultados de las mediciones de iluminancia se presentan a
continuacion en la tabla XXX mostrando los luxes con las lamparas apagadas y
encendidas como también los luxes recomendados dependiendo el area y el

trabajo realizado.
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Tabla XXX. Mediciones de iluminancia

Area Luxes
Apagado |Encendido|Recomendado
Oficina gerencia de ventas 45 166 400
Oficina contabilidad 101 500 400
Oficina logistica 105 407 400
Oficina supervision de produccion 49 177 400
Oficina control de calidad 1 200 400
Administrativa Oficina gerencia de produccion 1 250 400
Oficina materiales e insumos 2 176 400
Oficina ventas 40 260 400
Oficina de despacho 20 240 400
Oficina de mantenimiento 1 350 400
Oficina de Laboratorio 4 402 500
Recepcion 5 85 150
Linea 1 30 520 500
Linea 2 15 567 500
Produccion Linea 3 145 244 500
Purificacion 72 158 300
Mantenimiento 1 370 200
Soldadura 405 616 200
Producto terminado 120 141 150
Bodega Quimicos . 176 186 150
Repuestos e insumos 1 224 150
Materia prima 416 556 150
Comedor 96 360 150
Otros Sala de espera 50 188 150
Bafios 114 313 150
Despacho 425 435 300

Fuente: AEMC Instruments. Medicién con luxémetro CA813.
https://lwww.aemc.com/userfiles/files/resources/datasheets/Product%20PDFs%20-
%20Spanish/Environmental-Testers/2121-21-SP.pdf. Consulta: diciembre de 2018.

En la figura 33 se presenta un grafico comparativo con los datos
generados por la tabla V.
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Medicion de lluminacion
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Fuente: elaboracion propia.
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Segun los datos mostrados en la figura 38 las deficiencias de iluminacién
tienen mayor incidencia en las areas administrativas, en las cuales predominan

las luces fluorescentes con difusor de acrilico prismatico.

El segundo estudio se realiz6 para identificar los consumidores de
combustibles fosiles, esto con el fin de localizar consumidores de la empresa
gue puedan aprovechar combustibles que generen menos cantidad de CO2 que
perjudica y afecta al medio ambiente.

En la siguiente tabla XXXI se muestran los consumidores por areas de la

empresa

Tabla XXXI. Consumidores de combustible

Area Consumidor

e Montacargas

Produccién |e  Generador eléctrico auxiliar
e Soldadura

Almacén |e  Montacargas

e Montacargas

e  Microbus tipo panel
Distribucion |e  Camidn de plataforma abierta
e  Camiobn de plataforma cerrada
e Camion tréiler

Fuente. elaboracion propia.

Segun la informacién recopilada los vehiculos montacargas son los mas
viables para el estudio de emision de gases de efecto invernadero (CO2), ya
gue poseen para su uso el sistema de gasolina y el sistema de gas licuado de
petréleo (GLP).
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La cantidad de montacargas que posee la empresa son de cuatro

vehiculos, cada vehiculo es utilizado para el transporte de diferentes cargas.

En la tabla XXXIl se muestra 5 meses del historial de la cantidad de horas

que trabaja por mes cada vehiculo.

Tabla XXXII. Numero de horas de uso mensual de montacargas

NUumero de horas mensual de uso
No. | Areadeuso Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5

1 Produccion 167,9 169,5 199,3 185,2 176,6
2 Despacho 100,7 95,8 125,4 111,5 102,2
3 Despacho 113 98,7 101,1 87,7 1019
4 Almacén 62,7 50,8 43,6 32,6 44,6

Fuente: elaboracion propia.

Segun los datos de la tabla el montacargas del area de produccién es el
mas utilizado, este vehiculo trabaja dos turnos transportando envase retornable
para la linea 1 y producto terminado de todas las lineas hacia el almacén.

3.1.2. Consumo actual

Para determinar el consumo en kilovatios se tom6é en cuenta el

consumidor de energia eléctrica multiplicando por la cantidad existente.

A continuacion, se muestra en la tabla XXXIII el consumo actual de
kilovatios de consumidores de energia eléctrica de las distintas areas de la

empresa, estas estan expresadas por hora, dia y mes.
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Tabla XXXIILI.

Consumo de kilovatios

Area
Kw-hora Kw-dia Kw-mes
Oficina gerencia de ventas 1,66 11,59 231,84
Oficina contabilidad 2,08 14,59 291,76
Oficina logistica 1,76 7,06 141,12
Oficina supervision de produccion 1,76 8,78 175,60
Oficina control de calidad 1,53 10,70 213,92
Administrativa Oficina gerencia de produccion 1,47 10,28 205,52
Oficina materiales e insumos 1,76 12,29 245,84
Oficina ventas 2,41 16,88 337,68
Oficina de despacho 1,98 29,76 595,20
Oficina de mantenimiento 1,53 10,70 213,92
Oficina de Laboratorio 1,53 22,92 458,40
Recepcion 1,57 18,82 376,32
Linea 1 1177,40| 20015,83| 400 316,68
Linea 2 41248 7012,23| 140 244,56
Produccion Linea 3 64,84 1102,35 22 046,96
Purificacion 1354,69| 23029,73| 460594,60
Mantenimiento 0,77 13,12 262,48
Soldadura 0,38 0,38 7,68
Producto terminado 4,48 26,88 537,60
Bodega Quimicos 0,88 4,40 88,00
Repuestos e insumos 0,55 3,86 77,28
Materia prima 2,40 4,80 96,00
Comedor 1,89 1,89 37,84
Sala de espera 0,51 2,04 40,96
Otros —
Barfios 0,88 2,63 52,56
Despacho 2,45 9,80 196,00

Fuente: elaboracion propia.

Segun la tabla el consumo mas alto en kilovatios — mes es el area de

produccion, por ser un area donde se realizan dos turnos y existe la maquinaria

de envasado y purificacion.
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El consumo actual de gasolina de los montacargas segun la muestra
recolectada es presentada en la tabla XXXIV, esta tabla también muestra la

cantidad en kilogramos de CO2 que es emitido al medio ambiente por un
periodo de 5 meses.

Tabla XXXIV. Consumo de gasolinay emision de CO2

Total de

hora en uso |Cantidad utilizada de Factor de emision Cantidad de Kg

No.|Areade uso | en5meses | Gasolinaen litros CO2 /5 meses
1|Produccién 598,5 5391,0{2,79 Kg CO2 /I de gasoil 15 040,89
2|Despacho 535,6 3213,6[2,79 Kg CO2 /I de gasoil 8 965,94
3|Despacho 502,4 3014,4|2,79 Kg CO2 /I de gasail 8410,17
4|{Almacén 234,3 1405,8({2,79 Kg CO2 /| de gasoil 3922,18
36 339,19

Fuente: elaboracion propia.

Con los datos anteriores se realiz6 el célculo del consumo de gas licuado
de petréleo (GLP), en kilogramos presentado en la tabla XXXV para el periodo
de cinco meses utilizando el factor de eficiencia de combustible de los
vehiculos, posteriormente se calcul6 la cantidad de kg de CO2 que es emitido al

medio ambiente si se utilizara el gas licuado de petrdleo (GLP).

Tabla XXXV. Consumo GLP y emisién de CO2

Totalde | vidad utilizada de . Cantidad de Kg
horaen uso GLP en kilogramos Factor de emision CO2/5 meses
No.|Areade uso | en 5 meses

1|Produccién 598,5 2974,012,96 Kg CO2 / kg de GLP 8 297,5
2|Despacho 535,6 1772,8/2,96 Kg CO2 / kg de GLP 4 946,2
3|Despacho 502,4 1662,9]2,96 Kg CO2 /kg de GLP 4639,6
4[{Almacén 234,3 775,512,96 Kg CO2 / kg de GLP 2163,7
20047,12

Fuente: elaboracion propia.
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Comparando la tabla XXXIV y la tabla XXXV la cantidad de CO2 emitida al
ambiente es disminuida en un 45 % utilizando como combustible el gas licuado

de petrdleo.
3.1.3. Costo del consumo
El costo del consumo de energia eléctrica de la empresa se representa
por cantidad de kilovatios consumidos por todos los equipos e iluminacién de la

empresa dados en quetzales.

En la tabla XXXVI se detalla el historial de consumo energia eléctrica en la

empresa.

Tabla XXXVI. Historial de consumo de energia eléctrica

Mes Consumo Kw/mes | Costo mensual
Enero 51 700,00 Q.43 428,00
Febrero 51 000,00 Q.42 840,00
Marzo 60 420,00 Q.50 752,80
Abril 72 223,00 Q.60 667,32
Mayo 57 400,00 Q.48 216,00
Junio 49 200,00 Q.41 328,00
Julio 33 345,00 Q.28 009,80
Agosto 39 360,00 Q.33 062,40
Septiembre 41 450,00 Q.34 818,00
Octubre 41 230,00 Q.34 633,20
Noviembre 36 200,00 Q.30 408,00
Diciembre 38 300,00 Q.32172,00

Fuente: elaboracion propia.

El consumo de combustible (gasolina), para los cuatro vehiculos
montacargas esta descrito en la tabla XXXVII, que determina el consumo en

guetzales en 5 meses de uso de los vehiculos.
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Tabla XXXVII.  Costo del consumo de combustible (gasolina)

Total de
hora en uso |Cantidad utilizada de Costo

No.|Area de uso | en 5meses | Gasolinaen litros
1|Produccion 598,5 5391,0 Q.18 545,04
2|Despacho 535,6 3213,6 Q.11 054,78
3|Despacho 502,4 30144 Q.10 369,54
4|Almacén 234,3 1 405,8 Q. 4 835,95
Total Q.44 805,31

Fuente: elaboracion propia.
3.2. Plan de eficiencia energética y disminucion de gases de efecto

invernadero

Segun las oportunidades detectadas en el analisis de eficiencia energética
y disminucién de gases de efecto invernadero dentro de la empresa, se detallan

a continuacion las actividades y recursos necesarios para el desarrollo del plan.

3.2.1.

Plan de eficiencia energética

El objetivo del plan es:

Reducir el consumo eléctrico de la empresa aprovechando la iluminacién

natural y usando iluminacion artificial eficiente.

o lluminacion led con difusor acrilico transparente: la instalacion de

luminarias de tecnologia led en las areas administrativas ayuda a

disminuir la cantidad de lamparas por cada oficina y maximizar la

cantidad de luxes emitidos por cada una, el consumo en watts se
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reduce a la mitad de las luminarias actuales y los difusores de
acrilico transparente permite la difusion de la luz Optima, que

beneficia a la empresa y disminuye el impacto al ambiente.

En la tabla XXXVIII se presenta las especificaciones técnicas de las

lamparas utilizadas en el area administrativa de la empresa.

Tabla XXXVIII. Especificaciones técnicas de lamparas led

Especificaciones

Técnicas
VOltaje: 85-265V Temperatura de Color
Consumo: 18 W O O S ]k |2smm
Angu|0: 130 2700K 6000K

Luz Calida Luz Blanca 1200mm

Color: 6,000 k /2,700 k
Factor de potencia: >0,9
Base: G13

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla XXXIX se presenta las especificaciones técnicas de los

difusores acrilicos utilizados en el area administrativa de la empresa.
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Tabla XXXIX. Especificaciones técnicas de difusor acrilico

Especificaciones Técnicas

Empotrable
Fabricada de aluminio
Bases G13
Capacidad para 3 tubos de 120 cm

1200mm

Difusor Acrilico

Fuente: elaboracion propia.

Cultura de ahorro energético: tiene como objetivo informara a cada uno
de los integrantes de la empresa sobre pautas de ahorro energético, para
fomentar el consumo responsable que contribuya a disminuir el impacto
sobre el medio ambiente. A continuacion, se presentan las acciones que

se puedan realizar para ahorro de energia de la empresa.
o Apagar los equipos cuando no se estén utlizando, como
computadoras, impresoras y otros. Apagar los equipos al terminar

labores.

o Apagara la pantalla de los ordenadores (cuando aplique), cuando

se deje de utilizar el equipo por largo tiempo.

o Utilizar las funciones de ahorro energético del equipo para que se

cologue en modo ahorro cuando no se esté utilizando.
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o Colocar las impresoras en modo de ahorro energético el cual

reduce hasta 45 W diarios.

o Apagar la iluminacion cuando se encuentre ausente de su area de
trabajo.

o Utilizar la iluminacion natural abriendo las cortinas de las oficinas.

o Elaborar material didactico o de apoyo para difundir la cultura del

ahorro de energia eléctrica.

o Crear un comité conformado por personal de la empresa que

fomente las actividades de ahorro de energia eléctrica.

o Difusor de luz natural: el difusor de captacion de iluminacion natural
capta en la luz del sol y por medio de la reflectividad del tubo distribuye
homogéneamente la iluminacién en el espacio, este difusor debe ser
utilizado en las areas de almacenaje de producto terminado y materiales.
La empresa obtendra un ahorro de energia eléctrica y una mejor

iluminacion en las instalaciones.

En la tabla XL se presenta las especificaciones técnicas del difusor

utilizado en el area de almacenaje de producto terminado y materiales.
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Tabla XL.  Especificaciones técnicas de difusor de luz natural

Descripcidn Técnica

Diametro: 530 mm
Resistente a los rayos UV
Tubo de extensiéon: 400 mm o 600 mm

Nivel de iluminacién: 200 — 1 000 lux.

Fuente: elaboracion propia.

3.2.2. Plan de disminucién de gases de efecto invernadero

El objetivo del plan es:

o Reducir la emision de gases de efecto invernadero que impactan

al ambiente originarios del consumo de combustibles fosiles.

Gas licuado de petréleo (GLP): utilizando el gas licuado de petréleo
(GLP), como combustible para los vehiculos montacargas que poseen el
sistema para este uso, este combustible es mas bajo en contenido de
carbon por tanto es mas amigable al medio ambiente. Los beneficios del

uso de gas GLP son los siguientes:

o Bajo costo en comparacion con la gasolina, gaséleo pesado y
etanol.
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o Mantiene la potencia de forma constante durante las operaciones
de todo el dia.

o Los montacargas de GLP pueden ser utilizados en interiores sin
sistemas de ventilacion.

o Disminucion de costos de mantenimiento y prolongacion de vida

util de la unidad.

La aplicacion del gas GLP se implementara en los montacargas utilizados
para el area de envasado o produccion y para el area de distribucion y

almacenaje.

o Cilindros para GLP con capacidad de 37,5 litros: El uso de tanques de
capacidad de 37,5 litros tiene una durabilidad de hasta 8 horas de uso y
cuando el combustible se agota solo se requiere el cambio del cilindro

disminuyendo la cantidad de tiempo en carga de combustible.

En la tabla XLI se muestra las especificaciones técnicas del cilindro para

los vehiculos montacargas de la empresa.
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Tabla XLI. Especificaciones técnicas de cilindro de 37,5 L

Especificaciones técnicas

e Capacidad: 19,7kgo 37,5L it
e Longitud: 845 mm

e Altura: 706 mm

e Diadmetro superior: 310 mm

e Diametro inferior: 260 mm

e Tara: 20 kg —— 4

Fuente: elaboracion propia.

o Procedimiento uso correcto del montacargas: El uso del montacargas de
manera correcta ayuda a determinar el uso del vehiculo para
operaciones necesarias para las actividades diarias, la inspeccién del
vehiculo en su funcionamiento garantiza que la unidad trabaje de manera
correcta y permite programar los mantenimientos y acciones correctivas
si existiera algun problema con el mismo. Este procedimiento fue
desarrollado en la fase técnico profesional como un aporte para la mejora
en el area de distribucién y como un aporte al plan de disminucién de

gases de efecto invernadero.

3.3. Costos del plan

A continuacion, se detallan los costos estimados para ambas propuestas

contemplando todos los recursos necesarios para su implementacion
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involucrando al personal interno y externo que sera necesario para las
instalaciones o asesorias necesarias. En la tabla XLII se dan a conocer los
costos de la propuesta de eficiencia energética y disminucién de gases de

efecto invernadero.

Tabla XLII. Costos de implementacién del plan
Recurso Cantidad Costo

Lamparas de luz led 60 unidades Q.2 000,00
Difusores de luz led 30 unidades Q.1 800,00

Papel bond 200 unidades Q.300,00
Difusor de luz natural 10 Unidades Q50 000,00

Gas licuado de petroleo 8 Unidades Q1 650,00

Cilindros de GLP 8 Unidades Q9 600,00
Total Q.65 350,00

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

4.1. Diagndstico de necesidades de capacitacion

Para el diagndstico de necesidades de capacitacion, se utilizé la
herramienta de diagndstico de la entrevista no estructurada al personal de todas
las &reas de la empresa y la observacion de las actividades del personal en sus
puestos de trabajo, esto con el fin de recolectar la informacidén necesaria para
identificar las necesidades de capacitacion, las necesidades de capacitacion

detectadas son las siguientes:

o Defensa alimentaria

o Buenas préacticas de manufactura

o Buenas précticas de laboratorio

o Analisis de peligros y puntos criticos de control
o Cadena de suministros

o Seguridad industrial

o Manejo de envase retornable

o Mejora continua

o 5S

o Buenas précticas de almacenamiento
. Practicas seguras con el montacargas
o Microbiologia

o Manuales de procedimientos

o Planificacion y control

o Manejo de productos quimicos

227



El personal estd conformado por 60 personas del area administrativa y
operativa en el cual esta distribuido por 58 personas del género masculino y

2 del género femenino.

Cada una de las entrevistas se realizo6 con el objetivo de recaudar la
informacion mas importante para determinar el fortalecimiento de habilidades,
conocimiento y actitudes para poder cumplir con los objetivos de la empresa de

la mejor manera.

Con base en la informaciéon recaudada en las entrevistas y segun las
areas de priorizacion se presenta a continuacion el listado de las capacitaciones
proyectadas para el afio 2020 para cubrir las necesidades de capacitaciéon

detectadas:

o Defensa alimentaria

o Analisis de peligros y puntos criticos de control
o Cadena de suministros

o Manejo de envase retornable

o Buenas précticas de almacenamiento

. Practicas seguras con el montacargas

o Manuales de procedimientos

o Manejo de productos quimicos

4.2. Plan de capacitacion

El plan de capacitacién tiene como finalidad preparar al recurso humano
con conocimientos, habilidades y aptitudes que mejoren el desempefio de su

puesto de trabajo.
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El plan esta orientado a las necesidades presentadas y a las expectativas
de cada uno de los colaboradores para brindarle un valor agregado a cada uno
de ellos. El fin del plan es poder mejorar la calidad en cada una de las

actividades de los procesos o procedimientos realizados.

El plan de capacitacion se desarrolla en las instalaciones de Bebidas

Envasadas, S.A.

o Defensa alimentaria. Esta capacitacion va dirigida a todo el personal,
tendr4 una duracion de dos horas realizada en el mes de mayo y se
realizard anualmente. Sera impartido por el coordinador de calidad de la
empresa en el salén de audiovisuales de la planta, el indicador de
efectividad sera la aprobacion de un examen de medicion de
conocimiento adquirido del tema con un punteo mayor o igual a ochenta

y cinco puntos de cien. Los subtemas que se abordaran son los

siguientes:
o Bioterrorismo
o Plan de defensa alimentaria
o Evaluacion de vulnerabilidad y medidas de control
o Analisis de peligros y puntos criticos de control. Esta capacitacion va

dirigida a todo el personal de produccion, tendra una duracion de 1 hora
realizada en el mes de febrero y se realizara anualmente. Sera impartido
por el coordinador de calidad y el gerente de produccion en el salon de
audiovisuales de la planta, el indicador de efectividad ser& la aprobacién
de un examen de medicion de conocimiento adquirido del tema con un
punteo mayor o igual a ochenta y cinco puntos de cien. Los subtemas

gue se abordaran son los siguientes:
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o Estudio preliminar HACCP
o Implementacion de un plan HACCP
o Validacion del sistema HACCP

Cadena de suministros. Esta capacitacion va dirigida a todo el personal
de logistica y despacho, tendr4d una duracion de dieciséis horas
compartidas en cuatro dias realizada en el mes de julio y se realizara
anualmente. Serd impartida por Agexport en las instalaciones de la
empresa, el indicador de efectividad es la entrega de un diploma por

culminar el curso completo. Los subtemas que se abordaran son los

siguientes:

o Trazabilidad y retiro de producto

o Gestion de almacenes e inventarios
o Redes de transporte

Manejo de envase retornable. Esta capacitacion va dirigida a todo el
personal de ventas de ruta, tendra una duracién de dos horas realizada
el mes de marzo y se realizard anualmente. Sera impartida por el
coordinador de calidad y jefe de ventas en el salén de audiovisuales de
la planta, el indicador de efectividad es la presentacion de casos
enfocados a problemas con los envases y la toma de decisiones de parte
del personal respecto al problema simulado. Los subtemas que se

abordaran son los siguientes:

o Tipos de materiales de los envases
o Tipos de contaminacion
o Politica de envase retornable
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Buenas practicas de almacenamiento. Esta capacitacion va dirigida a
todo el personal de logistica y despacho, tendra una duracion de dos
horas realizada en el mes de agosto y se realizard anualmente. Sera
impartida por el jefe de operaciones en el salon de audiovisuales de la
planta, el indicador de efectividad sera la aprobacion de un examen de
medicion de conocimiento adquirido del tema con un punteo mayor o
igual a ochenta y cinco puntos de cien. Los subtemas que se abordaran

son los siguientes:

o Sistema de aseguramiento de calidad
o Instalacion, equipos e instrumentos
o Documentacion

Practicas seguras con el montacargas. Esta capacitacion va dirigida a
todo el personal que opere un montacargas, tendra una duracion de tres
horas realizada en el mes de octubre y se realizar4d anualmente. Sera
impartida por Gentrac en las instalaciones de la planta para manejo de
cargas, el indicador de efectividad es la entrega de un diploma por

culminar el curso completo. Los subtemas que se abordaran son los

siguientes:

o Partes del vehiculo montacargas

o Carga, transporte y descarga de producto

o Inspeccion y servicio de vehiculo montacargas

Manuales de procedimientos. Esta capacitacion va dirigida a todo el
personal de la planta, tendra una duracion de dos horas realizada en el
mes de noviembre y se realizara anualmente. Sera impartida por el

coordinador de calidad en el salén de audiovisuales de la planta, el
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indicador de efectividad sera la aprobaciéon de un examen de medicion
de conocimiento adquirido del tema con un punteo mayor o igual a

ochenta y cinco puntos de cien. Los subtemas que se abordaran son los

siguientes:

o Diferencia entre procedimiento, instructivo, manual y registro
o Correcta documentacion

o Estructura del procedimiento

Manejo de productos quimicos: esta capacitacion va dirigida a todo el
personal de laboratorio y bodega de materias primas, tendra una
duracion de dos horas realizada en el mes de abril y se realizara
anualmente. Sera impartida por el coordinador de calidad en el salon de
audiovisuales de la planta, el indicador de efectividad sera mantener cero
accidentes por manejo de quimicos. Los subtemas que se abordaran son

los siguientes:

o Rombo de seguridad
o Etiquetado e identificacién de quimicos

A continuacion, en la tabla XLIII se presenta el plan de capacitacion.
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Tabla XLIII.

Afio 2020
Tema Objetivo del curso
Capacitar a los colaboradores
para prevenir la contaminacion
Defensa . ;
. . intencional de los productos con
alimentaria

agens quimicos, biologicos,
fisicos o radiologicos

Analisis de peligros
y puntos criticos de
control

Capacitar a los colaboradores
para identificar los puntos criticos
de control y la importancia de la

BPM'S
Capacitar a los colaboradores
Cadena de para conocer las actividades,
suministros instalaciones y medios de

distribucion del producto.

Manejo de envase
retornable

Capacitar a los colaboradores

para la inspeccion de envases

retornables y su manipulacion
correcta en los vehiculos.

Buenas practicas
de almacenamiento

Capacitar a los colaboradores
para la correcta manipulacion de
los productos en las areas de
almacenaje y el equipo necesario
para su desarrollo.

Practicas seguras
con el montacargas

Reforzar los conocimientos sobre
inspeccion de montacargas, su
manipulacion con cargas, EPP e
implementos de seguridad.

Manuales de
procedimientos

Capacitar a los colaboradores de
las herramientas tecnicas para la
documentacion de actividades
diarias y charla de
procedimientos actuales

Manejo de
productos quimicos

Mejorar el almacenamiento
adecuado de quimicos para
refozar la cultura de O accidentes

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Resultados de la capacitacion

Se realiz6 una capacitacion de procedimientos operativos aplicados a la
empresa, esta se ha realizado en la empresa, en el salon de audiovisuales de la
planta, fue dirigida al personal operativo, al inicio de la capacitacion se le

informo al personal los temas a desarrollar y la modalidad de la evaluacion final.

A continuacion, se presenta los temas a tratar durante la capacitacion.

o Procedimientos operativos

o Que es y para qué sirve un procedimiento

o Diferencia entre un procedimiento, instructivo y manual
o Como se estructura un procedimiento

o Qué factores intervienen en los procedimientos

o Recursos para un procedimiento

o Registros, acciones correctivas y medidas preventivas
o Ejemplo de un procedimiento operativo

En la capacitacion se utilizé material visual y diferentes ejemplos de las
desventajas de no poseer la documentacion correspondiente. Se comunicé al
personal las ventajas que la documentacion de procedimientos beneficia a la

empresa y a sus actividades diarias.

En la figura 34 se muestra la capacitacion realizada al personal de la

empresa.
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Figura 34. Capacitacion al personal de la empresa

Fuente: elaboracion propia.

Para medir la efectividad de la capacitacion se realiz6 una evaluacion

mostradas en la figura 35.

Figura 35. Evaluacion al personal de la empresa

Fuente: elaboracion propia.
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En la figura 36 se muestra la evaluacion realizada al personal.

Figura 36. Evaluacion de procedimientos operativos
. Fecha:
LOGO DE LA Bebidas Envasadas S.A.
EMPRESA Evaluacion de procedimientos operativos
Nombre: Puesto:

1 Definicion de procedimiento

2 Subraye las respuestas de cuales pertenecen a la estructura de un procedimiento

A Desarrollo D Proposito G Conclusiones
B Introduccion E Indice H Bibliografia
Cc Responsables F Alcance | Anexos

3 Indique con (V) si el enunciado es verdadero o (F) si el enunciado es falso de las
siguientes oraciones.

1 Los procedimientos son aplicables en todas las areas de una empresa I:l

2 Los procedimientos deben detallar las actividades, personal, herramienta y
equipo necesario para su desarrollo

3 Una medida correctiva es la que se anticipa a la causa, y pretende eliminarla
antes de su existencia

4 Las hojas de registros son las que elaboran para generar alguna queja o
reclamo del producto

J L

Fuente: elaboracion propia.
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4.4. Costos del plan de capacitaciéon

Los costos representados por las capacitaciones a los colaboradores se
presentan a continuacion, estos costos representan tanto al personal externo
como al personal interno que impartieron las capacitaciones. La reduccion de
costos se dio gracias a que la empresa cuenta con el material didactico
necesario, salones, mobiliario y sistemas de computo para desarrollar las

actividades.

En la siguiente tabla XLIV se presentan los costos estimados de las

capacitaciones para un periodo de un afo.

Tabla XLIV. Costos del plan de capacitacion

Costos del plan de capacitacion anual
Descripcion Valor
Capacitacion Gentrac Q 4 500,00
Capacitacién Agexport Q 5 500,00
Material didactico Q 900,00
Marcadores Q 50,00
Refacciones Q 1 700,00
Diplomas Q 500,00
Total Q 13 150,00

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

A través de la realizacibn de un andlisis de la situacion actual que
presenta la empresa se encontraron oportunidades de mejora por la via
de los procedimientos para involucrar al personal, recurso y métodos de

trabajo que beneficien a la empresa para la obtencién de sus objetivos.

Como resultado se documentaron 25 procedimientos relacionados con
las areas de envase y distribucion de la empresa, mejorando,
actualizando y disefiando las actividades diarias para los procedimientos

empleados por el personal que labora en estas areas.

Se determind a través de la documentacion y el analisis de los métodos
de trabajo las actividades necesarias para el desarrollo de las labores

diarias y el personal necesario y capacitado para su ejecucion.

Se disefiaron y se mejoraron para los procedimientos formatos para
generar registros para poseer un control y seguimiento de las actividades
realizadas que son archivadas por jefes de cada area para verificacion

de datos y desarrollar una mejora continua.

Se elaboraron diagramas de flujo, diagramas de recorrido y layout de los
espacios como un complemento a los procedimientos, para mejor

comprension de las actividades e identificar al personal responsable.

Se elabord un plan de eficiencia energética basado en los principios de

produccion mas limpia, para disminuir los costos a la empresa por
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consumo de energia eléctrica, y conservar el medio ambiente utilizando

los recursos energéticos de la mejor manera.
Se disefié un plan de capacitacion anual proyectado para el afio 2020

dirigido al personal de las areas de envasado y distribucion, para

aumentar la competitividad y su desempefio en la empresa.
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RECOMENDACIONES

Los procedimientos elaborados en la fase técnica de este trabajo de
graduacion deben seguir mejorando y actualizdndose para futuras
certificaciones que pueda optar la empresa, y como herramientas

técnicas para el personal actual y de nuevo ingreso.

La iluminacién del area administrativa tendria un beneficio para el
personal como en disminucion de costos con la utilizaciéon de la
tecnologia led y difusores de acrilico transparente, y con esto dar un

paso hacia la producciéon mas limpia.

El plan de capacitacion queda sujeto a propuestas que se generen en el
transcurso del tiempo examinando las necesidades que se vayan
requiriendo con nuevos procesos 0 nuevos productos, para beneficiar a
la empresa y poseer personal altamente calificado para el desarrollo de

sus actividades.
El personal debe de tener conocimiento de los procedimientos de cada

area para utilizar los recursos necesarios y los métodos de trabajo

plasmados en los documentos.
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ANEXO

Anexo 1. Luxometro

1. Photodiode sensor

. 3% digit display
. RANGE selector
. MAX (CA811) or PEAK (CA813)

. Removable light sensor

. HOLD button

N OO g A 0N

AEMC'

REVIL . Power/mode selector

Fuente: Manual AEMC CA811. Luxometro. https://manualzilla.com/doc/5676634/manual---itm-

instruments-inc.?page=6. Consulta: diciembre de 2018.
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