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LISTA DE SIMBOLOS

Significado

Actividad

Conector de pagina

Conector dinamico

Conector fuera de pagina

Confirmacion fin del proceso

Coordinacion costos

Datos programados futuros
Equipo de proteccion personal
Horse Power

Human Resources Business Partner
Key Performance Indicator
Line Manager

Metros cubicos

Milimetros

Period End Closing

Per Square Inch

Producto terminado
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QTZ
RRHH
S.A.
SHE
SIG

Quetzales

Recursos Humanos
Sociedad An6nima
Safety Health Enviroment

Sistema integrado de gestion
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Adiestramiento

Aguas residuales

Capacitacion

Centerline

GLOSARIO

Proceso que consiste en proporcionar o fortalecer los
conocimientos que el colaborador necesita para el
eficiente desempenfio de sus actividades laborales, asi
como instruirlo cuando se implementen nuevas
tecnologias para mejorar procesos e incrementar la
productividad. Implica un desarrollo de habilidades
orientado a las tareas y operaciones que el
colaborador va a ejecutar y se realiza cuando un
colaborador tiene poca experiencia o es contratado

para un trabajo totalmente nuevo.

Son aguas alteradas en su composicion debido al uso
al que han sido sometidas, generando contaminacion
y pérdida de calidad en las mismas. Pueden ser del

tipo doméstico, industrial y agricola.

Es un proceso de enseflanza — aprendizaje donde la
empresa figura como proveedora del entrenamiento a
través de facilitadores, y los colaboradores como

aprendices.

Método de control visual para definir parametros de

ajustes estandar en maquina.
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Codificacién

Flujograma

FreeWeigh

Homologacion

Line Manager

Maestro de Ingenieria

Asignacion de un codigo Unico de registro a
documentacion aprobada para almacenamiento y
gestion a través del sistema documental de la

empresa.

Es una representacion grafica de la serie de pasos o
acciones que representan un procedimiento,
permitiendo una clara definicion de las funciones vy
responsabilidades de cada una de las personas que
intervienen en el mismo. Su principal caracteristica es
la utilizacibn de simbolos para representar las
diversas etapas, las personas o sectores implicados y

la secuencia de las actividades.

Sistema de control de pesaje en linea.

Se refiere a la equivalencia o equiparacion que deben
mostrar los procedimientos existentes entre las
diferentes plantas productivas a nivel regional (Centro

América).

Jefatura de area.

Se refiere a la receta de produccion, la cual contiene
el listado de materiales, costos fijos y variables,
pardmetros de mano de obra, maquina, velocidad,
rendimiento y otros parametros requeridos para la
elaboraciébn de un producto (desperdicios, paros

programados, eficiencia, entre otras).

XV



Normalizacion

Planta de tratamiento

de aguas residuales

aerdbica

Procedimiento

Produccién mas limpia

Se refiere a la estandarizacion de los procedimientos
existentes dentro de la planta productiva.

El sistema aérobico de tratamiento de aguas
residuales aprovecha la capacidad de los
microorganismos de asimilar materia organica y
nutrientes (nitrégeno y fosforo) disueltos en el agua
residual para su propio crecimiento, en presencia de
oxigeno. Lo anterior genera un proceso de oxidacion
biologica mediante el cual los microorganismos

degradan el material contaminante del agua residual.

Es una descripcion detallada y secuencial de la serie
de pasos que deben seguirse para completar un
proceso (quién los hace, como se hacen, cuando se
hacen, entre otros). Los procedimientos suelen estar
documentados para dejar constancia de como se
deben hacer las tareas o procesos y tener disponibles
para consultas de referencia. Un procedimiento es
estatico, no puede ni debe ser cambiado para evitar

interferencias y resultados no deseados.

Se refiere a la implementacion de acciones para
eficientizar el uso de los recursos naturales,
reduciendo al mismo tiempo los impactos negativos al
medio ambiente sin afectar negativamente la

competitividad de la empresa.
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RESUMEN

El proyecto realizado en el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) tiene
como objetivo la normalizacién y homologacion de procedimientos para la
estandarizaciéon a nivel regional del area de manufactura en una empresa de
elaboracién de productos alimenticios. Con esto se busca estandarizar por medio
de procedimientos las diferentes actividades que se realizan. Se busca
homologar a nivel regional las actividades que se llevan a cabo en el area de

manufactura para que sean realizadas de una manera Optima

En la fase de investigacion, se realizarAd una propuesta para reducir el
consumo de agua potable en el area comun de Manufactura para contribuir
positivamente con el medio ambiente y reducir el impacto ambiental al aplicar una

produccidon mas limpia.

En la fase de docencia, se realizara un plan de capacitacion enfocado a las
necesidades del area de Manufactura. Una de estas es la metodologia de
cascadeo para identificar, priorizar y asignar proyectos de ahorro. Se realizara la
metodologia de capacitacion para transmitir el conocimiento al personal de dicha

area.
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OBJETIVOS

General

Desarrollar la normalizacion y homologacion de procedimientos
administrativos a nivel regional (Centroamérica) para el area de Manufactura de
Malher.

Especificos

1. Analizar los diferentes tipos de perfiles para determinar la cantidad de

puestos priorizados existentes en el area de Manufactura.
2. Disefiar un manual de procedimientos estandarizado para la gestion y
ejecucion de las funciones establecidas con base en la estructura

organizacional del area de Manufactura.

3. Documentar la estructura organizacional del area de Manufactura,

reestructurando roles y responsabilidades de cada funcién.

4. Elaborar un plan de reduccidn en consumo de agua para las areas

comunes de Manufactura.

5. Disefiar un plan de capacitacion con base en las necesidades detectadas

en el area de Manufactura.
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INTRODUCCION

Recientemente, Malher, una compafia dedica a la fabricacion y distribucion
de alimentos y bebidas en polvo, pasé a formar parte de la empresa Nestlé, con
sede en Vevey, Suiza. Esta transicién de una empresa familiar y artesanal a una
corporacion transnacional implica una expansion a nivel global. Derivado de esto,
surge la necesidad de homologacion y reestructuracion de los procedimientos

para cumplir con las exigencias y requerimientos globales que la misma requiere.

Con base en lo anterior, se presenta el presente proyecto, el cual tiene como
finalidad normalizar y homologar los procedimientos para la gestion y ejecucion
de funciones, asi como disefiar un plan de capacitacion para que el personal
pueda priorizar los diferentes proyectos de ahorro en el area de Manufactura y
asi complementar la implementacién de la propuesta de los procedimientos
realizados. A su vez, se apoyard durante el proceso de induccién al puesto al
contar la documentacion actual de los procesos y soporte para la creacion de

perfiles descriptivos de puesto actualizados.
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1. GENERALIDADES DE MALHER, S.A

Malher S.A. es una empresa que tiene mas de 60 afios de permanecer en
el mercado guatemalteco de alimentos. Actualmente posee una lista de alrededor
de 250 productos en 11 categorias, entre las que se puede mencionar consomeés,
sopas y cremas, sazonadores, frijoles enlatados, chiles jalapefios, puré de papa,
lacteos en polvo, preparados en polvo para refrescos y culinarios, entre otros. Su
expansion comercial ha pasado las fronteras nacionales y en la actualidad sus

marcas estan presentes en toda Centroamérica, México y Estados Unidos.

1.1. Antecedentes

La firma Malher fue fundada en 1957 y cuenta con 1 300 empleados.
Actualmente posee una lista de alrededor de 250 productos dentro de
11 categorias. Su expansion comercial ha pasado las fronteras nacionales y en
la actualidad sus marcas estan presentes en toda Centroamérica, México y

Estados Unidos.

A finales del afio 2010, directivos de Nestlé y Malher llegaron a un acuerdo,
mediante el cual la transnacional Suiza paso a convertirse en accionista principal

del grupo empresarial guatemalteco.

Con la transicion de una empresa familiar y artesanal a una corporacion
transnacional, lo cual implica una expansion a nivel global, surge la necesidad de
homologacién y reestructuracion de los procedimientos para cumplir con las

exigencias y requerimientos globales de la misma.



1.2. Misién y vision

La misién es “Producir y comercializar alimentos de alta calidad y facil
preparacion para satisfacer a los consumidores, trabajando conjuntamente con
nuestros colaboradores para mejorar la calidad de vida y contribuir a un futuro

saludable, para personas, familias, nuestras comunidades y el planeta”. *

La vision es “Ser la empresa de alimentos mas reconocida y exitosa de la
region y mercados adyacentes, con innovacion, calidad y flexibilidad, siendo

lideres donde participemos, logrando que todos consuman nuestras marcas”. 2

1.3. Valores

. Amor: Amor al trabajo que realizamos

. Innovacion: Realizar nuevos productos o mejorar los ya existentes

. Honestidad: Manejamos la honestidad al momento de brindar productos

de calidad en si como un hecho y no solo de palabra

) Disciplina: Cumplir, obedecer las mismas politicas de la empresa
o Calidad: Hacer que los consumidores queden satisfechos con nuestros
productos
1 Malher, S.A. Manual de induccibn RRHH. http://www.malher.com/index.
php?option=comcontent&view=article&id=36&I te mid=170.
2 |bid.


http://www.malher.com/index

o Lealtad: Ofrecer productos de calidad para que nuestros clientes sean

fieles a nuestra empresa.

1.4. Estructura organizacional de la empresa

La estructura organizacional de Malher S.A. tiene una division del trabajo
en &reas especializadas, equipos comunicados entre si con un jefe por equipo,
responsabilidades definidas, jerarquia establecidas, lineas de delegacién y
unidades de mando definidas. Con base a lo anterior, se concluye que Malher

S.A. tiene establecida una estructura organizacional de tipo funcional.

Figura 1. Organigrama Malher
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1.5. Estructura organizacional del Departame

El Departamento de Manufactura cuenta con un

funcional ya que se tiene una division del trabajo, responsabilidad, delegacion,

unidad de mando, jerarquia, tramo de control y cad
funciones y responsabilidades.

Figura 2. Organigrama del Departam

nto de Manufactura
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a area tiene definidas sus

ento de Manufactura
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1.6. Producto

Malher, S.A. es una empresa dedicada a producir, distribuir y comercializar

productos alimenticios de facil preparacion.

Un producto insigne de la empresa Malher es el consomé de pollo, con una
imagen y simbolo de esta gran empresa, “El pollito”. EI consomé es un producto
tremendamente versatil. A este le siguieron las presentaciones de consomé de
res y de camaron. En la década de los 60 Malher comenz6 con la fabricacion de

sopas y cremas, un producto mas sofisticado con sabores tradicionales.

Como parte de la experiencia adquirida en la elaboracién de refrescos,
Malher desarrollé un producto en polvo, la marca Toki. En la busqueda de
desarrollo de refrescos se presentdé con una nueva marca, YUS, innovadora
dentro de la empresa. En la actualidad se pueden encontrar diferentes sabores.
Malher se ha caracterizado por ser especialista en dar sabor a las comidas y es
por eso que incursiond con gran éxito en la linea de especias Malher, también
cuenta con preparados de jocén, pepian, hilachas y mole, platillos muy

guatemaltecos.

Dentro de su gama de productos también se destacan la leche en polvo y
los productos enlatados como frijoles volteados y chiles jalapefios en diferentes
presentaciones.

1.7. Ubicacion

Malher, S.A. se encuentra ubicada en la 48 calle 15-74 zona 12, Guatemala,
C.A.



Ubicacioén fisica de Malher

Figura 3.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL.
NORMALIZACION Y HOMOLOGACION DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ESTANDARIZACION A NIVEL REGIONAL DEL AREA
DE MANUFACTURA EN UNA EMPRESA DE ELABORACION DE

PRODUCTOS ALIMENTICIOS

En la fase de servicio técnico profesional se desarrolla el proyecto de
homologacién y normalizacibn de los procedimientos para el area de
manufactura. De esta manera se lograra la estandarizacion a nivel regional, ya
gue para la empresa es muy importante buscar siempre la eficiencia en sus
procesos, ademas de ser un requisito mandatorio por Nestlé el contar con

procedimientos homologados y estandarizados.

2.1 Diagnostico de la situacion actual del Departamento de

Manufactura

El presente proyecto se trabajé por medio de técnicas de investigacion
accién-participativa (aprender haciendo las actividades diarias), entrevistas,
reuniones y validaciones, apoyado en técnicas y herramientas de resolucion de
problemas, con lo cual se identificaron las principales necesidades. Se logré
priorizar y documentar la informacion requerida con la cual se desarrollé el

presente informe.



2.1.1. Descripcién

Durante el proceso de observacion se determind que la herramienta de
Ishikawa es apropiada para aplicar en este caso, ya que a través de esta se
determina con un amplio nivel de detalle lo que esta sucediendo en el area de
manufactura y asi establecer las verdaderas causas del problema, del porqué no

hay homologacién y estandarizacion de los procedimientos.

Con la finalidad de identificar causas y solucionar el problema, se hizo el
analisis correspondiente y se destacaron las causas principales en un diagrama
de Ishikawa aplicando las 6M, las cuales consisten en agrupar las causas

principales en los seis factores listados a continuacion:

. Maquinaria (herramientas)
. Mano de obra
. Materiales
. Métodos
. Medidas
. Medio ambiente (entorno)
2.1.2. Diagrama Ishikawa

Es una herramienta de analisis que proporciona una forma grafica de reflejar
la relacidn existente entre los factores que pueden estar generando el problema.
Este andlisis es mas efectivo en la medida en que los problemas sean

correctamente localizados y delimitados.

Para la aplicacion de esta herramienta se realizd un analisis participativo en

grupos de analisis con los involucrados. Mediante la técnica de lluvia de ideas se



obtuvieron y definieron las principales causas que originan el problema, las

cuales se tomaron como base para trabajar en la solucion de este.

Figura 4. Diagrama Ishikawa
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

Se identificé como causa raiz la falta de personal especializado y enfocado
en la gestion de los procedimientos administrativos para el area de manufactura.

Esto ha impedido cumplir con la normalizacién y homologacion de los mismos.

El problema analizado se plantea como la inexistencia de procedimientos
administrativos del area de manufactura normalizados y homologados a nivel

regional.



2.1.3. Arbol de problemas

Como apoyo para confirmar los resultados del andlisis de Ishikawa se

procede a realizar el arbol de problemas, el cual indica de una forma clara la

problematica que se tiene actualmente.

Arbol de problemas

Figura 5.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

Con base en el analisis del arbol de problemas se confirma que, en efecto,
el problema principal en la empresa es la inexistencia de procedimientos

administrativos normalizados y homologados a nivel regional para el area de
manufactura. Lo anterior tiene como efecto principal los retrasos y retrabajo en la

ejecucion de funciones, confirmando los resultados del analisis de Ishikawa.
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2.1.4. Definicion de las funciones y atribuciones normalizadas
y homologadas por puestos

La empresa esta buscando homologar las funciones y atribuciones de las
posiciones existentes. Actualmente en el area de manufactura, a nivel regional,

no se tienen homologadas ni las funciones ni las atribuciones.

Por cada puesto se debe definir cuatro (4) criterios fundamentales, los

cuales se tomaran en cuenta para realizar la homologacion. Son los siguientes:

Los nombres del cargo no deben expresar una profesion especifica.

o Los nombres de los cargos no deben expresar una condicion laboral
temporal.

o Los nombres del cargo no deben estar en funcién del grupo salarial.

o Analizar los titulos de gerentes, jefes, supervisores, encargados Yy lideres

con base en los grupos salariales y los niveles de jerarquia,
responsabilidad, supervision y complejidad definidos en cada grupo de

cargo.

2.1.5. Definicion de las funciones y atribuciones normalizadas

y homologadas por puestos

A continuacién, se adjuntan los perfiles de puesto prioritarios existentes

actualmente en manufactura:

11



Figura 6.

Perfil de puesto actual especialista costos de fabrica

Cédigo del Cargo: 6008133 Manufactura
Regién / Mercado / Pais: Malher S.A. Fecha (actualizacién) Agosto 2014
Ubicacion: Malher S.A.

Departamento: Manufactura

Titulo de Posicion: Especialista costos de fabrica

Reporte Directo a: Jefe de produccién

Reporte Indirecto a: No aplica

ISION DEL PUESTO Describir brevemente para qué existe la posicién en la organizacion y cudl es su contri
RESPONDE AL ¢(QUE? ,COMO? Y (PARA QUE?

bucién al negocio

Ejecutar actividades de Costos para la compafia incluyendo chequeos de sanidad y generacién de datos de costos a tiem

po, exactos y relevantes.

Responsabilidades Principales: Lista de los principales resultados que el puesto debe entregar para conseguir su propoésito.
RESPONDE AL ¢(QUE? ;COMO? Y (,PARA QUE?

Indicadores de Desempefio / Métricas

1.-Soporte de Primer nivel , actividades de calculo de Modelos de Costos y andlisis Ad hoc a clientes mediante el Monitoreo de bandeja de entrada de
requerimientos de clientes. Contribuir a la resolucién de problemas y preguntas relacionadas, respondiendo de acuerdo al stream asignado de

manera diaria y durante PEC.

Namero de requerimientos respondidos por tipo
(KPI).

2.-Mantenimiento a Datos Maestros de Costos (Centros de Costos, Datos Maestros de Materiales y Ciclos).

Namero de errores identificados en Datos Maestros
Numero de SKUs, Centros de Costos, etc.

3.-Ejecucion de Chequeos de Sanidad Pre-PEC , actividades de PEC, reconciliacién y hasta sus reportes, para asegurar la calidad de los datos

provistos por los mercados.

Numero de dias PEC (KPI)

Nivel de satisfaccion de clientes en encuestas (KPI)
Cero problemas en reconciliacion

Namero de Reportes (KPI)

Reportes de reconciliacion.

4.-Ejecucion de actividades de presupuesto, asegurando exactitud de la informacion, con supervision.

Feedback de colegas
Nuamero de requerimientos de correccion (KPI).

5.-Es responsable de la adquisicién de conocimiento de los sistemas, procesos y mejores practicas

colegas mediante la manutencion de la documentacion de conocimientos clave o experiencias adquiridas sobre la ejecucién de los procesos de

negocio.

y hacia él mismo y otros miembros del equipo o
Assessment de conocimiento inicial vs final.

6.- Colabora en la implementacién de nuevas funcionalidades de costos, herramientas y soluciones.

Definir con Supervisor.

A. Conocer e identificar los peligros y riesgos de las areas de trabajo, cuidando de mi seguridad y de las personas a mi alrededor, asi como aplicar

las normas y protocolos de seguridad establecidos para prevenir accidentes.

Reportar condiciones y acciones inseguras tanto
dentro como fuera de tu lugar de trabajo.

Relaciones Claves Internas al Grupo Malher (Intereses compartidos o Conflictos de Interés)
Responde a la pregunta ¢Con Quien? y ¢Para Que?

Relaciones Claves Externas al Grupo Malher Clientes / Proveedores/ Gobierno ( Generan
intereses compartidos o Conflictos de Interés)
Responde a la pregunta ¢Con Quien? y ¢Para Que?

¢Con Quien? ¢Para Que?

¢Con Quien? JPara Que?

Punto Gnico de contacto del mercado (Antena) o sus

1.-Con todos los departamentos y areas.
P y delegados.

Coordinar los Proyectos de la Zona, escalar y otorgar

2.- Oficina Central. P - g
seguimiento a los requerimientos y problemas técnicos.

Coordinar actividades de cierre mensual, asi como
proyectos en conjunto con los mercados, otorgar
seguimiento a los requerimientos y problemas técnicos.

3.- COoC.

Experiencias Claves:
£Qué experiencias son claves para el éxito de este puesto?

Conocimiento: Corporativo de Malher / Funcional / Mercado / Negocio / Organizacional
¢Qué informacién organizacional especifica debe tener |la persona para ser efectivo en su rol?

1.-Experiencia previa en Finanzas & Control (deseable)

2.-Experiencia en el area econémico-administrativa

3.- Buen entendimiento de los procesos de costos

5.-

1.- Entendimiento profundo de los 10 Principios Corporativos y conocimiento experto en nuestras
areas de responsabilidad (obligatorio - No quitar o cambiar).

2.- Buen conocimiento de los médulos de Contabilidad de Centros de Costos SAP de Manufactura,
Distribucién y White-Collar.

3.-Buen conocimiento de las Estandares de Costo.

4.- Buen nivel de entendimiento de los procesos GLOBE End to End de apoyo a negocio.

5.-

Matriz de Liderazgo
Estas son las competencias de liderazgo requeridas por el nivel de la posicién

Competencias Funcionales
Estas son las principales competencias funcionales y el nivel de dominio esperado
esto es requerido para ser efectivo en el puesto

Entender el entorno empresarial
Practica de lo que predica
Enfoque en Resultados
Conocimiento de si mismo
Cooperacién Proactiva

Iniciativa

Competencia Nivel de Dominio
Sdlida gestion Financiera, Governance, Riesgos &

Compliance
Procesos de Negocio & Sistemas

3. Puede practicar con ayuda

4. Puede hacerlo solo

Profundo analisis de Negocio & Reporting 3. Puede practicar con ayuda

Planeacion Eficiente de Negocio 3. Puede practicar con ayuda

Alineacion de Estrategia & Colaboradores 3. Puede practicar con ayuda
Otras Cualidades Personales

Otros atributos personales no reflejados en nuestra Matriz de Liderazgo gue habilitara el éxito
1. Tener buena comunicacion, oral y escrita. 2. Buenas relaciones interpersonales.

3. Habilidades de planeacion y organizacion. 4. Habilidad para Microsoft Office (Excel), ambiente SAP
5. Autodirigido para mantener informacion correcta. 6. Habilidad para gestionar con personas de
todos los niveles. 7. Buen entendimiento de los procesos de costos.

Perfil de Puesto
Escolaridad (Elija una opcién y especificar areas de especialidad)
Idiomas (Elija una opcién y nivel de dominio)
Software (Elija una opcién y nivel de dominio)

Experiencia Laboral

Define los afios de experiencia laboral requeridos para desempefiar la posicion (preferible
sefialar las areas de especialidad).

4.- Licenciatura Esc. |- Titulo formal de carrera financiera / contable o similar Anos de Experiencia Area de Experiencia
- Esc. |- De 1 a 2 afios Costos de fabrica
. . Dominio de Inglés u otra lengua especifica de algan
Inglés Idioma "
mercado (donde aplique)
Paqueteria/Software SAP, Excel
Otro
Direccion de Recursos Humanos
Elaboré: ||Autoriz() (LM):

Fuente: elaboracion propia,
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Figura 7.

Perfil de puesto actual especialista de datos maestros

Cédigo de Cargo: 6003318 Division: Investigacion y Desarrollo
Titulo del Cargo: Especialista en Datos Maestros Fecha (actualizacion): Octubre 2011

Regién/ Mercado/ Pais: Guatemala Departamento: Manufactura

Localidad: Guatemala Cargo Reporte Directo: Jefatura produccién
Compafiia: Malher S.A.

RESPONDE AL ¢QUE? ¢(COMO? Y ¢(PARA QUE?

MISION DEL PUESTO Describir brevemente para qué existe la posicién en la organizacién y cudl es su contribucién al negocio

Propésito Principal del Cargo: (Una frase. No mas de 3 verbos de accién) :

Administrar Maestros de Ingenieria asi como sistemas de recursos de planta y servicios, realizar costeos para proyectos nuevos asi como analizar informacién de costos de producto.

Funciones Principales (Macro-Actividades):

Entregables Principales:

Mediciones de Rendimiento / Indicadores:

que tiene la misma naturaleza y/o entregables.

Liste las macro-actividades principales del cargo que son su razén de ser, no
incluya objetivos situacionales especificos. Consolide aquellas actividades

funcién-actividad.

Liste los productos concretos que se generan por cada

Identifique los elementos cuantitativos que
permitiran demostrar el cumplimiento de cada
funcién-actividad.

Administrar Maestros de Ingenieria.

mismos.

Creacion de Maestros de Ingenieria y modificacion de los

Ordenes de trabajos que concuerden con Maestros
de Ingenieria. (Area de Produccion). Verificacion
de Maestro asignado a cuentas contables.

(Diferentes bases de datos de Visual).

Administracion de codigos de producto terminado, materiales y promocionales.

y/o productos promocionales.

Creacién de cédigos de material de empaque, codigos de
materias primas, productos terminados, productos en proceso

Asignacion de costos y cuentas contables a cédigos
creados.

Realizacion de costeos para proyectos nuevos.

través de un maestro de cotizaciones.

Simulacién del costo del proceso de un producto nuevo a

Entrega de reporte de costeo.

Andlisis de informacién de costos de productos SKUS.

Comparativo de costos solicitados.

Entrega de reporte de comparativo.

Administracion en sistema de recursos de planta y servicios.

Creacion, modificacién y eliminacion de recursos de planta y
servicios. Asignacion a Maestros de Ingenieria respectivos.

Aplicacién en Maestros de Ingenieria.

Administracion en sistema de costos de produccién.

través de un maestro de cotizaciones.

Simulacion del costo del proceso de un producto nuevo a

Entrega de costo asignado a Maestro de Ingenieria,
cotizaciones o articulo.

respetando lo establecido en los sistemas de Calidad y SHE.

Asegurar que las actividades de su area de competencia se lleven a cabo

No aplica.

No aplica.

Indicadores Claves de Negocio que Impacta el Cargo (KPIs): (Indicadores de Negocio -de resultados- que impacta directamente o pudiera impactar indirectamente el cargo).
Financieros: Clientes: Procesos: Desarrollo (Crecimiento) :
No aplica No aplica No aplica No aplica

Contactos Claves Internos al Grupo:

Contactos Claves Externos al Grupo:

Contactos y relaciones internas gue generan sinergia y que no generan

Contactos y relaciones externas que generan sinergia y que no generan conflictos de intereses.

No aplica

No aplica

DATOS DEL PERFIL DEL CARGO

Requisitos del Cargo: (PREFERIBLEMENTE)

Experiencia Requerida: ¢Qué experiencia
requiere el ocupante para ser exitoso en el
cargo?

Formacién Requerida: ¢Qué conocimientos académicos formales
(certificados) requiere el ocupante para ser exitoso en el cargo? No
confundir con Competencias Técnicas

Idiomas Requeridos ¢Qué nivel en cada destrezas requiere el
cargo en cada uno de los idiomas seleccionados? B=Basico /
I=Intermedio / A=Avanzado

Estime en namero de afios en: Afios
- El Negocio y/o Area Funcional: 1

- Un puesto igual o similar:

- Otra, Cudl:

Ultimo afio de Ingenieria Industrial.

Leer | Escribir |Conversar |ldiomas Requeridos:
B B B Ingles
A A A Espafiol
Otro, Cual?:

Perfil del Cargo: (PREFERIBLEMENTE)

Competencias Corporativas (Leadership Framework)

Competencias Técnicas: (Functional or Professional/Business Skills) :

¢Qué comportamientos debe exhibir el
ocupante?
E=Estandar / D=Desarrollado /

AD=Altamente Desarrollado demostrar.

Explique cuatro (4)
comportamientos claves que el
ocupante del cargo debe

ser exitoso?

¢Qué conocimientos y/o habilidades técnicas (del Area/Negocio) debe manejar el ocupante del cargo para

Autoconocimiento (Know Yourself)

TRATO CON OTROS (dealing with others) :

Responsabilidad

Cooperacién (Proactive Cooperation) : | E
Impacto/convencimiento de Otros E

Confidencialidad

Autoconocimiento (Know Yourself) E Numg_r lcas
— n Responsabilidad Analiticas
Perspicacia (Insight) E N
- - — Razonamiento Abstracto
Orientacién al Servicio D . o
— — Capacidad de Negociacion
Curiosidad (Curiosity) D S N
Coraje (C ) ) Comunicacién Efectiva
oraje (Courage] .
Integridad Trabajo bajo Presion
VALOR AGREGADO (Adding Value) : niegrica Vo bal
Enfoque en Resultados D
Iniciativa | E Cualidades Personales: (Atributos de estilo personal que habilitan el éxito del ocupante del cargo)
Innovacion/Mejora (Innovation/Renovation) . . .
Compromiso Buenas relaciones interpersonales

INSPIRAR A OTROS (inspiring people) : g;igg?:d
Liderizar Gente (Lead People) : Confidencialidad Efectividad
Desarrollar Gente (Develop People) : E Compromiso
Practica lo gue Predica D
DATOS DE APROBACION
Elabor6 Autorizé
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

Lider Validador

RRHH

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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Figura 8. Perfil del puesto actual supervisor de produccion

cédigo del Cargo: 6006490 Divisién / Negocio: Manufactura
Regién / Mercado / Pais: Malher S.A. Fecha (actualizacion) Agosto 2014
Ubicacion: Malher S.A.

Departamento: Manufactura

Titulo de Posicién: Supervisor de produccion

Reporte Directo a: Jefe de produccion

Reporte Indirecto a: No aplica

MISION DEL PUESTO Describir brevemente para qué existe la posicién en la organizacién y cual es su contribucién al negocio

RESPONDE AL (QUE? ;COMO? Y (PARA QUE?

Supervisar el cumplimiento del programa de produccién, asegurando la seguridad, inocuidad, calidad y medio ambiente de los procesos realizados bajo buenas practicas de manufactura,
administrando el recurso humano, con el objetivo de garantizar una buena productividad en el area de llenado y empaque asi como mezclas.

Responsabilidades Principales: Lista de los principales resultados que el puesto debe entregar para conseguir su proposito.
RESPONDE AL (QUE? ;COMO? Y ¢(PARA QUE?
1.-Supervisar el arranque de maquinas, cumpliendo con las normas de seguridad aplicables al proceso, con la finalidad de comenzar las
operaciones en horario bajo procesos seguros para los operadores.
2.-Verificar el cumplimiento de planificacion de produccioén diaria, respetando las BPM, la limpieza y orden en cada area de trabajo, con
el objetivo de alcanzar el tonelaje a producir en cada periodo.

Indicadores de Desempefio / Métricas

% rendimiento de la maquina

%Cumplimiento al plan de produccion

% costos de laminados, % paros programados, %
paros no programados, % pérdida de velocidad
menor al estandar, % waste and rework, %
desperdicio de material de empaque

3.-Administrar los indicadores de paros programados, paros no programados, pérdida de velocidad menor a la estandar, waste and
rework, desperdicio de material de empaque, reportando dicha informacién a la gerencia de area, con el objetivo de tomar decisiones
acertadas en base a informacion actualizada.

4.-Controlar la entrega de producto terminado a bodega. Merma total de planta

5.-Elaborar semanalmente la programaciéon de personal, asignando cuadrillas de trabajo a cada maquina, con el objetivo de maximizar la

- > ’ % rendimiento de la planta
eficiencia de la planta, asi como la administraciéon del mismo.

6.- Asegurar la inocuidad del espacio fisico y las maquinas del area de produccién, supervisando el proceso de limpieza, con el objetivo

, Ambiente menor a 10 ETB
de tener un proceso inocuo y que cumpla con las especificaciones de calidad.

7. Asegurar que las actividades de su area de competencia se lleven a cabo respetando lo establecido en los sistemas de calidad e - Reportar condiciones y acciones inseguras tanto
lad, seguridad y salud ocupacional & Medio Ambiente. dentro como fuera del lugar de trabajo.
AUTORIDAD RESPONSABILIDAD
Esta autorizado para detener una maquina o trabajo donde se detecte que esta
en riesgo la Seguridad o la Inocuidad del Producto por comportamientos o Segun lo establecido en los procedimientos del SIG cuando aplique
condiciones inseguras
Relaciones Claves Internas al Grupo Malher ( Generan intereses Relaciones Claves Externas al Grupo Malher Clientes / Proveedores/ Gobierno ( Generan intereses
compartidos o Conflictos de Interés) compartidos o Conflictos de Interés)
Responde a la pregunta ¢Con Quien? y ¢Para Que? Responde a la pregunta ,Con Quien? y ¢Para Que?
2Con Quien? Para Que? 2Con Quien? cPara Que?
1.- Bodega de MP Recepcion de materiales
2.- Mantenimiento Mantenimiento de maquinas
3.-Bodega PT Entrega de producto
4.- Jefatura Entrega de resultados
5.- Calidad Liberacion de Producto y maquinas
Experiencias Claves: Conocimiento: Corporativo de Malher / Funcional / Mercado / Negocio / Organizacional
2Qué experiencias son claves para el éxito de este puesto? 2Qué informacion organizacional especifica debe tener la persona para ser efectivo en su rol?
1.- Rotacién de horarios de trabajo 1.- Entendimiento profundo de los 10 Principios Corporativos y conocimiento experto en nuestras areas de
responsabilidad
2.- Planificacion de personal necesario para maquinas 2.- Es requisito que el personal involucrado en la comercializacion de formulas infantiles y en el ejercicio de
sus funciones, no buscaran contacto directo o indirectos con mujeres embarazadas, madres lactantes y
3.- Controles de planes de produccion nifios de corta edad.
4.- Procesos de calidad e inocuidad 3.- Cumplimiento al plan de 60 horas laborales por semana
5.- Manejo de inventarios 4.- GI's de produccién, Gl's de peso neto, LOTO
6.- Administracién de personal. 5.-
Matriz de Liderazgo Competencias Funcionales
Estas son las competencias de liderazgo requeridas por el nivel de la Estas son las principales competencias funcionales y el nivel de dominio esperado
posicion esto es requerido para ser efectivo en el puesto
Insight Competencia Nivel de Dominio
Energizar y Comprometer Reporte de mermas 4. Puede Hacerlo Solo
Conseguir Resultados a Través de Plan de rotacion de personal 5. Puede Ensefiar a Otros
Coaching y Desarrolio Supervision de arranque de maquinas 4. Puede Hacerlo Solo
Influir con Integridad Ejecucion del plan de calidad e inocuidad 5. Puede Ensefiar a Otros
Coraje Administrar personal 5. Puede Ensefiar a Otros
Supervisién de LOTO 5. Puede Ensefiar a Otros
Otras Cualidades Personales
Otros atributos personales no reflejados en nuestra Matriz de Liderazgo que habilitara el éxito
Perfil de Puesto ( Preferiblemente) 1.-Habilidad numérica, Conocimiento de logistica, razonamiento Légico, normas internacionales de calidad,
= _ manejo de paquetes de sofware, conocimientos de seguridad y salud ocupacional
rimaria
Secundaria 2.-Alta_inteligencia emocional, objetivo, buenas relaciones interpersonales, enfocado en resultados, analitico.
Técnico Experiencia Laboral (Preferiblemente)
Pensum Cerrado en Ingenieria
Universitaria x  |Industrial, Ingenierfa en Alimentos, Define los afios de experiencia laboral requeridos para desempefiar la posicion.
Ingenieria Quimica o similar.
Especializacion 1.- No Requiere 7.- De 3 a 4 afios
Maestria 2.- De 1 a 3 meses 8.- De 5 a 8 afios
Idiomas Requeridos ( Preferiblemente) 3.- De 3 a 6 Meses 9.- De 9 a 12 afios
B: Basico - I: Intermedio - A: Avanzado 4.- De 6 a 12 meses 10.- Mas de 12 afios
Espafiol Ia 1] 5.- Mas de 1 afio
Ingles [B__|Escribir, Leer, conversar 6.- Dos afios X
Direccion de Recursos Humanos
Elaboré: | [Autorizé (Lm):

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Figura 9.

Perfil puesto actual analista de procesos

Cobdigo del Cargo: 6004725 Division / Negocio: Manufactura
Regidén / Mercado / Pais: Malher S.A. Fecha (actualizacién) Agosto 2014
Ubicacién: Malher S.A.

Departamento: Manufactura

Titulo de Posicid Analista de procesos

Reporte Directo a: Jefe de produccién

Reporte Indirecto a:

MISION DEL PUESTO Describir brevemente para qué existe la posiciéon en la organizacién y cudl es su contribucién al negocio
RESPONDE AL ¢(QUE? (COMO? Y ¢ PARA QUE?

Garantizar los requerimientos requeridos para cumplir con el programa de produccién, controlando la optimizacién de estos recursos con el propésito de generar un flujo constante de

material hacia el proceso.

Responsabilidades Principales: Lista de los principales resultados que el puesto debe entregar para conseguir su proposito.
RESPONDE AL ¢QUE? ;COMO? Y (PARA QUE?

Indicadores de Desempeiio / Métricas

evitar paros en las lineas de produccion.

1.-Coordinar el abastecimiento de los materiales en piso, requiriendo los mismos a bodega de materia prima, con el propésito de

%Cumplimiento al plan de produccién

capacidad del PSA.

2.-Administrar la bodega de transito de materiales llevando control sobre los mismos, con la finalidad de optimizar su uso y la

% Merma

y el proceso de cierre.

3.- Gestionar las 6rdenes de trabajo, cumpliendo con el tiempo de cierre, con la finalidad de no afectar el flujo de costeo del producto

% de ordenes cerradas en tiempo

variaciones, mermas y desabasto de materiales.

4.- Controlar las variaciones en los maestros de ingenieria (MI) actualizando los mismos, con el objetivo de eliminar dichas

%Cumplimiento al plan de produccién

5.- Seguimiento a tendencias de operacién de la fabrica.

%Cumplimiento al plan de produccién

6.- Establecer estandares ajustes en maquinas y definir rangos o parametros. % Paros
7.- Participar en la elaboracién del presupuesto de fabrica. No aplica

8.- Realizar seguimiento y gestion a la utilizacion de mano de obra y Capacidad instalada de fabrica.

%Cumplimiento al plan de produccién

seguridad y salud ocupacional & Medio Ambiente.

9. Asegurar que las actividades de su area de competencia se lleven a cabo respetando lo establecido en los sistemas de calidad,

Reportar condiciones y acciones inseguras tanto dentro
como fuera de tu lugar de trabajo.

AUTORIDAD

RESPONSABILIDAD

Esta autorizado para detener una maquina o trabajo donde se detecte que esta
en riesgo la Seguridad o la Inocuidad del Producto por comportamientos o
condiciones inseguras

Segun lo establecido en los procedimientos del SIG cuando aplique

Relaciones Claves Internas al Grupo Malher ( Generan intereses
compartidos o Conflictos de Interés)
Responde a la pregunta ¢Con Quien? y ¢Para Que?

Relaciones Claves Externas al Grupo Malher Clientes / Proveedores/ Gobierno ( Generan intereses
compartidos o Conflictos de Interés)
Responde a la pregunta ¢Con Quien? y ¢;Para Que?

¢Con Quien? ¢Para Que?

1.- BMP Requisicion y devolucién de materiales
2.-Calidad Rechazos de materiales/Liberaciones
3.- Planificacion Existencias de materiales proyectadas
4.- BPT Entrega de producto terminado

¢Con Quien? ¢Para Que?

1.- Ninguna
3.-
4.

Experiencias Claves:
2Qué experiencias son claves para el éxito de este puesto?

Conocimiento: Corporativo de Malher / Funcional / Mercado / Negocio / Organizacional
£ Qué informacién organizacional especifica debe tener la persona para ser efectivo en su rol?

1.- Conocimiento de inventarios FEFO
2.- Administracion de ERP (Adage)

3.- Requerimiento y abasto de materiales

4.-

1.- Entendimiento profundo de los 10 Principios Corporativos y conocimiento experto en nuestras areas de
responsabilidad.

2.- Es requisito, que el personal involucrado en la comercializacion de formulas infantiles y en el ejercicio de
sus funciones, no buscaran contacto directo o indirectos con mujeres embarazadas, madres lactantes y nifios
de corta edad.

3.- Healthcheck de produccién

Matriz de Liderazgo
Estas son las competencias de liderazgo requeridas por el nivel de la
posicién

Competencias Funcionales
Estas son las principales competencias funcionales y el nivel de dominio esperado
esto es requerido para ser efectivo en el puesto

Entender el entorno empresarial

Nivel de Dominio
5. Puede Ensefiar a Otros

Competencia
Elaborar control de capacidad de bodega

Practica de lo que predica

5. Puede Ensefiar a Otros
5. Puede Ensefiar a Otros

Realiza plan de abastecimiento
Actualizar el ERP (Adage)

Enfoque en Resultados

Conocimiento de si mismo

Cooperacién Proactiva

Otras Cualidades Personales

Iniciativa Otros atributos personales no reflejados en nuestra Matriz de Liderazgo que habilitara el éxito
Perfil de Puesto ( Preferiblemente) ) . » . . . R .
Pri " 1.-Paquetes de office, Administracion de inventarios, habilidad Numérica, sistema ERP.
rimaria

Secundaria

Técnico

Experiencia Laboral (Preferiblemente)

Estudios Universitarios 2 afio de
Ingenieria Industrial, Administracion de
empresas o carrera a fin.

Universitaria x

Define los afios de experiencia laboral requeridos para desempefiar la posicién.

Especializacion

1.- No Requiere 7.- De 3 a 4 afos

Maestria 2.- De 1 a 3 meses 8.- De 5 a 8 afios
Idiomas Requeridos ( Preferiblemente) 3.- De 3 a 6 Meses 9.- De 9 a 12 afios
B: Basico - I: Intermedio - A: Avanzado 4.- De 6 a 12 meses 10.- Mas de 12 afios
Espafiol A 5.- Mas de 1 afio
Ingles |B | 6.- Dos afios X
Direccion de Recursos Humanos
Elabor6: [ [Autorize (Lmy:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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2.2. Descripcion de procedimientos

Un procedimiento es una serie de pasos y actividades que recolectan
informacién. A continuacién, se muestran los procedimientos que actualmente

existen en el area de manufactura.

2.2.1. Descripciéon de procedimientos

Los procedimientos son definidos por puestos de trabajo. Se realiz6 la
priorizacion de cuatro (4) puestos de trabajo en el area de manufactura, los cuales
son: Analista de procesos, Especialista costos fabrica, Especialista datos

maestros y Supervisor de produccion.
A continuacién, se describen los cinco (5) procedimientos que realiza el
Analista de procesos. Estos son ejecutados de manera empirica y con base en

la experiencia del analista.

Tabla I. Procedimiento andlisis de eficiencias

Area: Manufactura

Posicién: Analista de Procesos

Funcién: Analisis de Eficiencias (Al)

Titulo de procedimiento: Andlisis de eficiencias.

Descripcion: Seguimiento a tendencias de operacion de la fabrica.

Inicia: Produccién Termina: Departamento de Mejora Continua
Versién: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. [Pasos Unidad Responsable

- . L i Jefe de

1 |Solicitar analisis de eficiencias. Produccion i
Produccion

2 |Actualizar tablas y gréaficos dinamicos. Depa_\rtamento Mejora Analista de
Continua Procesos

3 |Elaborar archivo para presentacion de resultados. Depe}rtamento Mejora Analista de
Continua Procesos

4 Trasladar resultados a Ingeniero de Procesos y Jefe|Departamento Mejora|Analista de
Produccion. Continua Procesos

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla Il.

Procedimiento levantamiento de estandares de produccion

Area; Manufactura

Posicion; Analista de Procesos

Funcion: Asegurar estandarizacion de estandares de Limpieza, arranque y apagado, operacion.

Titulo de procedimiento: Levantamiento de estandares de produccion.

Descripcion: Establecer estandares de operacion en fabrica.

Inicia: Departamento de Mejora Continua

Termina: Departamento de Mejora Continua

Version: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001
No. |Pasos Unidad Responsable
1 |Definir actividad a estandarizar. Depa}rtamento Mejoral ngenero - de
Continua Procesos
2 |Andlisis enlinea de las tareas a estandarizar. Depgrtamento MejoraAnalista - de
Continua Procesos
: Departamento  Mejora|Analista ~ de
3 |Tomar tiempos por tarea. :
Continua Procesos
4 |Definir de responsables por tarea. Depgrtamento MejoraAnalista - de
Continua Procesos
Verificar requerimiento de herramientas especificas para las ” Jefe de
5 ) Produccion y
tareas a realizar. Produccion
6 Verificar requerimiento de EPP especifico para las tareas a|Departamento de|Jefe Seguridad
realizar. Seguridad Ocupacional |Ocupacional
7 |Elaboracion estandar de operacion en digital. Depgrtamento MejoraAnalista - de
Continua Procesos
o . : Departamento  Mejora|lngeniero  de
8 |Subir al sistema de archivos compartidos. Pe jora g
Continua Procesos

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla lll. Procedimiento estandares ajustes de operacién en maguina

Area: Manufactura

Posicion: Analista de Procesos

Funcién: Levantamiento de estandares de Operacion (Centerline)

Titulo de procedimiento: Establecer estandares de ajustes de operacion en maguina.

Descripcion: Establecer estandares para ajustes de operacibn en maquinas definiendo rangos o
parametros.

Inicia: Departamento de Mejora Continua Termina: Produccién

Version: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
. . . D Mejora|Anali

1 [Mapeo en linea de los puntos de ajustes y puntos fijos. epe_lrtamento ejorajAnalista de
Continua Procesos

2 |Colocar Gestion visual a los puntos mapeados. Departamento Técnico g/llgﬁ?anlco de

3 [Seguimiento de control a los puntos mapeados. Depa_lrtamento Mejora Analista de
Continua Procesos

4 |Subir estandar al Sistema Integrado de Gestion (SIG). Depa.lrtamento Mejora Analista de
Continua Procesos

5 |Entrenamiento al personal. Produccién Superws_t?r de

produccién
Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.
Tabla IV. Procedimiento certificacién de operadores

Area: Manufactura

Posiciéon: Analista de Procesos

Funcién: Asegurar el conocimiento por el personal de Departamento de Llenado y Empaque de los
estandares de operacion.

Titulo de procedimiento: Certificacion de operadores.

Descripcion: Asegurar el traslado de conocimiento de los estandares de operacion a operadores de lineas
de Departamento de Llenado y Empaque.

Inicia: Produccion Termina: Departamento de Mejora Continua

Version: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable

- e g . . . Jefe de
1 |Solicitar certificacion de operadores por linea de produccion. |Produccién i
Produccion

2 |Entrenamiento al personal. Produccién Superws_q de
produccién

3 Actualizacion matriz competencias de operadores con los|Departamento  Mejora|Analista de
estandares impartidos. Continua Procesos

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla V.

industriales

Procedimiento validacién de peso neto para pruebas

Area: Manufactura

Posicion; Analista de Procesos

Funcion: Validar pesos netos en pruebas industriales

Titulo de procedimiento: Validacion de pesos netos en pruebas industriales.

Descripcion: Realizar medicion y registro de pesos netos durante las pruebas industriales.

Inicia; Produccion

Termina: Departamento de Mejora Continua

Version: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
1 |Creacion de producto en sistema de control de pesos. Produccion Superwspr ce
produccion
2 |Recolectar muestras en linea durante prueba industrial. Depa}rtamento VejoraAnalista - de
Continua Procesos
. . Departamento  MejorajAnalista ~ de
3 |Realizar pesaje de muestras recolectadas. .
Continua Procesos
s Envio de muestras recolectadas y recoleccion de datos en|Departamento  MejorajAnalista  de
sistema de control de pesos. Continua Procesos
Realizar test instantaneo en QSTAT con los resultados del y Supervisor  de
5. Produccion y
sistema de control de pesos. produccion
5 Enviar resultados a Grupo de Aplicacion e Ingeniero de|Departamento  MejorajAnalista  de
Procesos. Continua Procesos

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel

A continuacion, se describen los cuatro (4) procedimientos que realiza el

Supervisor de produccion:
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Tabla VI.

Procedimiento entrega de turno

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccion

Funcién: Entrega de turno.

Titulo de procedimiento: Realizar entrega de turno.

Descripcion: Recopilacién de resultados e informacion relevante para dar siguiente en el siguiente turno de produccién

y garantizar el cumplimiento, seguridad y correcta operacion de la fabrica.

Inicia: Departamento de Llenado y Empaque

Termina: Produccion

Versién: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
1 |Entregar detalle paros no planeados por linea. Departamento Asistente Produccion
Llenado y Empagque
Departamento

2 |Entrega de desviaciones en seguridad y calidad por linea.

Llenado y Empaque

Asistente Produccion

Entregar estado del avance en el cumplimiento del programa
de produccidn del dia.

Produccién

Supervisor de produccién

Entrega de estado de limpiezas de maquina realizadas y

programadas para el siguiente turno.

Produccién

Supervisor de produccion

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.

Tabla VII.

Procedimiento programaciéon de plan de produccion

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccién

Funcion: Realizar programacion del plan de produccion

Titulo de procedimiento: Programacion del Plan de produccion.

Descripcion: Verificar y acordar con Planificacion el plan de produccion de la siguiente semana.

Inicia: Planificacion

Termina: Produccion

Version: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
1 |Enviar programa de produccion. Planificacion Planificador de produccion
2 |Revisar la programacion preliminar enviada por Planificacién. |[Produccion Supervisor de produccién
Analizar capacidad acorde al programa de produccién . . i
3 .. p . prog . P yPI‘OdUCCIOﬂ Supervisor de produccion
tiempos de limpieza programados por linea.
Presentar en la reunion de semanal de planificacion
requerimientos  adicionales riesgos en el area de i ) i
4 d y 9 - Produccion Supervisor de produccién
Manufactura que puedan afectar el cumplimiento al plan de
produccion.
Acordar cambios al programa de produccion untos a i . i
5 I prog P yp Produccion Supervisor de produccion
escalar para mitigar los riesgos.
Enviar programa de produccion actualizado con los cambios o - >
6 prog P Planificacion Planificador de produccion
acordados.
Programar lineas de produccién con base al programa L . i
7 d P prog Produccion Supervisor de produccion

actualizado.

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla VIII.

Procedimiento recepcion del turno anterior

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccién

Funcion: Garantizar continuidad de las operaciones luego del cambio de turno

Titulo de procedimiento: Recepcion de turno anterior.

Descripcion: Seguimiento a los puntos criticos resultantes del turno anterior para continuidad de las operaciones.

Inicia: Produccién

Termina: Produccion

Version: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001
No. |Pasos Unidad Responsable
1 Supervisor de turno anterior imprime informe con detalles del Produccién Supervisor de produccion 1

turno.

Supervisor de turno entrante recibe informe con detalles del

2 1UrMo Produccion Supervisor de produccion 2
3 |Supervisor de turno consulta dudas del turno anterior. Produccién Supervisor de produccion 2
4 |Supervisor de turno resuelve dudas del turno anterior. Produccion Supervisor de produccién 2

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.

Tabla IX.

Procedimiento seguimiento a resultados

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccién

Funcién: Seguimiento a planes de accién para garantizar la eficiencia de la fabrica.

Titulo de procedimiento: Seguimiento a resultados

Descripcién: Generar y gestionar planes de accién para garantizar la eficiencia de la fabrica.

Inicia: Departamento de Llenado y Empaque

Termina: Produccion

Version: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
1 [Recopilar informacién para actualizacion de indicadores. Departamento de Asistente Produccion
Llenado y Empaque
Enviar a supervisor de produccién informacion tabulada para|Departamento de|, . "
2 L - Asistente Produccion
actualizacion de indicadores. Llenado y Empaque
3 |Hacer calculo y actualizacion resultados para indicadores. Produccién Supervisor de produccién
4 |Actualizar y analizar indicadores. Produccion Supervisor de produccién
5 |Realizar visitas de planta y generar planes de accion. Produccién Supervisor de produccién
6 |Presentar resultados y planes de accion en reunién operativa. |Produccién Supervisor de produccién

Dar seguimiento y asegurar cierre de planes de accién en
reunién operativa.

Produccion

Supervisor de produccion

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.

A continuacion, se describen los dos (2) procedimientos que realiza el

Especialista de costos de fabrica:
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Tabla X. Procedimiento actualizacién reporte de costos estandar

Area: Manufactura

Posicion: Especialista de costos de fabrica

Funcién: Seguimiento costos estandar cargados en sistema.

Titulo de procedimiento: Actualizacion reporte de costos estandar.

Descripcion: Realizar la actualizacion reporte de costos estandar.

Inicia: Finanzas Termina: Produccion

Version: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
1 [Confirmar liberacién de costos en sistema. Finanzas Contador de costos
2 |Abrir Archivo costo estandar PT. Produccion Especialista de costos de fabrica
3 |Generar reportes GLB/ CCS. Produccion Especialista de costos de fabrica
4 |Copiar informacion de los archivos generados y actualizar. Produccion Especialista de costos de fabrica
5 |Guardar el nuevo archivo con la fecha generada. Produccion Especialista de costos de fabrica
6 Egtvélli:jarcorreo con reporte de actualizacion de  costos Produccion Especialista de costos de fabrica

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.

Tabla XI. Procedimiento carga de costo de venta

Area: Manufactura

Posicion: Especialista de costos de fabrica

Funcién: Dar seguimiento a costo de venta

Titulo de procedimiento: Carga de costo de venta.

Descripcion: Realizar carga de costos de venta en sistema.

Inicia: Finanzas Termina: Produccion

Versién: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. [Pasos Unidad Responsable
1 |Confirmar liberacién de costos en sistema. Finanzas Contador de costos
2 Sfcr;elrar nuevas plantillas de carga de costo de venta en Produccion Especialista de costos de fabrica
3 |Ingresar al sistema DPF en las vistas de carga de datos. Produccion Especialista de costos de fabrica
4 |Seleccionar las vistas que se actualizaran. Produccion Especialista de costos de fabrica
5 |Copias datos en plantillas de carga hacia sistema DPF. Produccion Especialista de costos de fabrica

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.

A continuacion, se describen los dos (2) procedimientos que realiza el

Especialista de datos maestros.
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Tabla XII.

Procedimiento creacion de cddigos de articulos nuevos

Area: Manufactura

Posicion: Especialista de datos maestros

Funcién: Administrar cédigos de materiales en sistema.

Titulo de procedimiento: Creacion de codigos de articulos nuevos.

Descripcion: Creacién de cédigos de materiales de empaque y materias primas y alta en sistema.

Inicia: Data

Termina: Finanzas

Version: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. [Pasos Unidad Responsable
1 [Recibir formato de aprobacién del producto terminado. Data Especialista de datos maestros
2 |[Crear cddigo para articulos nuevos. Data Especialista de datos maestros
3 |Ingresar de informacién general. Data Especialista de datos maestros
4 |Solicitar asignacion de costos de los articulos nuevos. Finanzas Contador de costos
5 |Confirmar asignacién de costos de los articulos nuevos. Finanzas Contador de costos

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.

Tabla XIII.

Procedimiento creacion de maestros de ingenieria

Area: Manufactura

Posicion: Especialista de datos maestros

Funcioén: Administrar maestros de ingenieria en sistema

Titulo de procedimiento: Creacién de maestros de ingenieria.

Descripcidn: Crear maestros de ingenieria y dar de alta en sistema para su utilizacion en fabrica.

Inicia: Data Termina: Data

Version: 001 actualizado al 01 octubre 2019

Hoja 001 de 001

No. [Pasos Unidad Responsable

1 |Crear codigo para articulos nuevos. Data Especialista de datos maestros
2 |Solicitar asignacién de costos de los articulos nuevos. Data Especialista de datos maestros
3 [Confirmar asignacién de costos de los articulos nuevos. Finanzas Contador de costos

4 |Crear codigo maestro de ingenieria. Data Especialista de datos maestros
5 |Crear maestro de ingenieria. Data Especialista de datos maestros
6 |Asignar recurso de planta al Maestro de ingenieria. Data Especialista de datos maestros
7 |Asignar servicios al Maestro de ingenieria. Planificacion  |Programador de la demanda

8 |[Solicitar implosién de costos del maestro de ingenieria. Data Especialista de datos maestros

Fuente: elaborado propia, empleando Microsoft Excel.
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2.2.2. Flujograma de procedimientos actuales
La empresa Malher S.A. tiene flujogramas de procedimientos conteniendo
informacion de las actividades que se desarrollan en las distintas areas, a

continuacion, se detallan dichos procedimientos.

Figura 10. Flujograma de procedimiento andlisis de eficiencias

Procedimiento: Analisis de eficiencias.

Jefe de Produccion Analista de Procesos

Ty
|\h Inicio _/I

r

Actualizar tablas y graficos
dindmicos.

Solicitar analisis de eficiencias.

y

Elaborar archivo para presentacion
de resultados.

Trasladar resultados a Ingenierc
de Procesos y Jefe Produccién

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 11.

de produccién

Flujograma de procedimiento levantamiento de estandares

Procedimiento: Levantamiento de estandares de produccion.

Ingeniero de Procesos

Analista de Procesos

Jefe de Produccion

Jefe Seguridad
Ocupacional

[ Inicio

Deefinir actividad a
estandarzar.

Subir al sistema de
archivos

E— las tareas a

Analisiz en linea de

estandarizar.

Tomar tiempos por
tarea.

kL

Definir de

Werificar
reguerimiento de
hemamientas

responsables por
tarea.

Elaboracion
estandar de

L J

especificas para las
tareas a realizar.

Verificar
requerimiento de
EPFP especifico
para las tareas a
realizar.

compartidos.

4 Fin \'I

operacion en
digital.

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 12. Flujograma de procedimiento para establecer estandares de

ajustes de operacion en maquina

Procedimiento: Establecer estandares de ajustes de operacion en magquina.

Supervisor de

Analista de Procesos Mecanico de Planta .
produccidn

w

Mapeo en linea de los
puntos de ajustes y >
puntos fijos.

Colocar Gestidn visual a
los puntos mapeados.

Seguimiento de control |
a los puntos mapeados.

¥

Subir estandar al )
Sistema Integrado de > Entrenamlel?to al
Gestion (SI1G). personal.

¥
"(_ Fin )

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 13. Flujograma de procedimiento certificacion de operadores

Procedimiento: Certificacion de operadores.

Jefe de Produccidn Supervisor de produccion Analista de Procesos

w

Actualizacion matriz
competencias de

personal. "] operadores con los

estandares impartidos.

Solicitar certificacion de Entrenamiento al
operadores por linea de >
produccion.

Fim

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 14. Flujograma de procedimiento validacion de pesos netos en

pruebas industriales

Procedimiento: Validacion de pesos netos en pruebas industnales.

Supervisor de produccion Analista de Procesos

w

Creacion de producto Recolectar muestras en
en sistema de control linea durante prueba
de pesos._ industrial.

Y

h 4

Realizar pesaje de
muesiras recolectadas.

b
Realizar test instantanec Envio de muestras
en QSTAT con los recolectadas y recoleccion
resultados del sistema de datos en sistema de
de control de pesos. control de pesos.

Enviar resultados a Grupo
de Apli ion e Ingeniero
de Procesos.

Y

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 15. Flujograma de procedimiento realizar entrega de turno

Procedimiento: Realizar entrega de turmo.

Asistente Produccion Supervisor de produccion

Eniregar detalle paros
no planeados por linea.

w

Entregar estado del
Enirega de desviaciones avance en el
en seguridad y calidad e cumplimiento del
por linea_ programa de produccion
del dia.

v
Entrega de estado de
limpiezas de maguina

realizadas y programadas
para el siguiente tumo.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 16. Flujograma de procedimiento programacion del plan de

produccion

Procedimiento: Programacion del Plan de produccion.

Planificador de produccion Supervisor de produccidn

Enviar programa de Revigar la programacion
roduccion »| preliminar enviada por
- ' Planificacion.

w
Analizar capacidad
acorde al programa de
produccion y tiempos de
limpieza programados
por linea.

r

Presentar en la reunién de
semanal de planificacion

requerimientos

adicionales y riesgos en el

Area de Manufactura que
puedan afectar el

cumplimiento al plan de

produccion.
w
Enviar programa de Acordar cambics al
produccion actualizado | programa de produccion y
con los cambios - puntos a escalar para
acordados. mitigar los riesgos.

Programar lineas de
» produccidn con base al
programa actualizado.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 17. Flujograma de procedimiento recepcion de turno anterior

Procedimiento: Recepcion de turno anterior.

Supervisor de produccion 1 Supervisor de produccion 2

r

Supernvisor de tumo Supernvisor de tumo
antenor imprime inform: #» | entrante recibe informe
con detalles del tumo. con detalles del tumo.

h

Supervisor de turno
consulta dudas del turno
anterior.

¥
Supervisor de tumo
resuelve dudas del turno
anterior.

-

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 18. Flujograma de procedimiento seguimiento a resultados

Procedimiento: Seguimiento a resultados

Asistente Produccion Supervisor de produccion

¥

Recaopilar informacion
para actualizacion de
indicadores.

k.

Enviar a supernvisor de
produccion informacion Hacer calculo y
tabulada para » actualizacion resultados
actualizacion de para indicadores._
indicadores.

h

Actualizar y analizar
indicadores.

Realizar visitas de planta
y generar planes de
accion.

¥
Presentar resultados y
planes de accion en
reunién operativa.

v

Dar seguimiento y asegurar
cieme de planes de accidn
£n reunion operativa.

&>

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 19. Flujograma de procedimiento actualizacién reporte de

costos estandar

Procedimiento: Actualizacion reporte de costos estandar.

Contador de costos Especialista de costos de fabrica

r

Confimar Iibe_racion de1 Abrir Archivo costo
costos en sistema. estandar PT.

Y

w

Generar reportes GLB/
oCS.

L 4
Copiar informacion de los
archivos generados y
actualizar.

h 4

Guardar el nuevo archivo
con la fecha generada.

h 4

Enviar correo con reporte

de actualizacion de costos
estandar.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 20. Flujograma de procedimiento carga de costo de venta

Procedimiento: Carga de costo de venta.

Contador de costos

{j Inicio_)

Especialista de costos de fabrica

Confirmar liberacion de

Generar nuevas plantillas
costos en sistema.

de carga de costo de
wventa en Excel.

L

h 4

Ingresar al sistema DPF
en las vistas de carga de
datos.

h 4

Seleccionar las vistas que

se actualizaran.

h 4

Copias datos en plantillas
de carga hacia sistema
DPF.

h

C Fin D)

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.

34



Figura 21. Flujograma de procedimiento creacion de codigos de

articulos nuevos

Procedimiento: Creacion de cddigos de articulos nuevos. .

Especialista de datos maestros Contador de costos

r

Recibir formato de
aprobacion del producto
terminado.

Crear codigo para
articulos nuevos.

L 4

Ingresar de informacicn Solicitar asignacion de costos
general. de los articulos nuevos.

h 4
Confirmar asignacion de
costos de los articulos
nuevos.

( Fin :;

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 22. Flujograma de procedimiento creacién de maestros de

ingenieria

Procedimiento: Creacion de maestros de ingenieria.

Especialista de datos Contador de costos Programador de la
maestros demanda

h 4

Crear codigo para
articulos nuevos.

I

Solicitar asignacién de Confirmar asignacion de
costos de los articulos costos de los articulos
nNuUevos. nUeVos.

Crear codigo maestro de |
ingenieria.

Y

Crear maestro de
ingenieria.
y
Asignar recurso de Asignar servicios al
planta al Maestro de > Maesiro de
ingenieria. ingenisria.

Solicitar implosion de
costos del maestro de
ingenieria.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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2.2.3. Flujograma de procedimientos actuales

A continuacién, se describe el proceso actual cuando una persona es

incorporada a la empresa.

La induccion corporativa es realizada con el objetivo de proporcionarle al

nuevo colaborador las herramientas y politicas necesarias para conocer los

principios béasicos de la empresa. La misma es coordinada por la division de

Recursos Humanos y los dias establecidos para dictarla son del 1 y 16 de cada

En esta induccidn se proporcionard la siguiente informacion:

Historia de empresa

Estructura organizativa regional y local
Informacioén de los productos y marcas
Principios corporativos

Performance Evaluation (PE)

Personal Development Guide (PDG)
Beneficios genéricos a todo el personal

Uso del Employee Self Service (ESS) / Intranet
Politica de calidad (NQMS)

Politica de seguridad, salud y medio ambiente

Un recorrido por las instalaciones de la compaifiia

El propdsito de la induccion en el puesto de trabajo es brindarle al nuevo

colaborador toda la informacién necesaria para contribuir al éxito de la

organizacion desde el puesto de trabajo.
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Esta induccidn le corresponde al jefe del colaborador y debe incluir:

Ubicacién en la estructura organizativa (como contribuyo a los resultados,

compairieros de trabajo, clientes internos y externos).

. Conocimiento de los miembros del equipo de trabajo.

. Metas individuales y del departamento (Identificar nuestra contribucién a

las metas estratégicas).

. Conocimientos y herramientas propios del puesto.

. Politicas y procedimientos relacionados con su puesto de trabajo.
. Introduccion en la navegacion de GLOBE.

) Especificar los procesos o roles del trabajo.

2.3. Propuesta de procedimientos

A continuacion, se describen los procedimientos definidos y priorizados

como los mas importantes para la parte de homologacién a nivel regional
2.3.1. Definicion de funciones y procedimientos
En el puesto de analista de procesos se busca que la persona se encargue

de realizar varios procedimientos importantes dentro del area de manufactura. A

continuacion, se establece las siguientes funciones:
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Tabla XIV.

Funciones de analista de procesos

parametros.

Puesto Analista de procesos
1. Seguimiento a tendencias de operacion de la fabrica.
2. Establecer estandares de operacion en fabrica.
Funciones | 3. Establecer estandares ajustes en maquinas y definir rangos o

4. Validar pesos para pruebas industriales.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

Los procedimientos definidos para este puesto de trabajo son los siguientes:

Tabla XV.

Procedimiento analisis de eficiencias

Area: Manufactura

Posicién: Analista de Procesos

Funcidn: Analisis de Eficiencias (Al)

Titulo de procedimiento: Andlisis de eficiencias.

Descripcion: Seguimiento a tendencias de operacion de la fabrica.

Inicia: Area de Llenado de empaque

Termina: Departamento de Mejora Continua

Version: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
1 |Alimentar valores de produccion en base de datos de Excel. |Llenado de empaque |Asistente Produccion
2 |Descargar y copiar informacion base de Excel. Depa_\rtamento Mejora Analista de Procesos
Continua
3 |Actualizar tablas y graficos dinamicos. Depa_\rtamento Mejora Analista de Procesos
Continua
4 |Elaborar archivo para presentacion de resultados. gsmﬁmemo Mejora Analista de Procesos
Trasladar resultados a Ingeniero de Procesos y Jefe|Departamento Mejora .
5 - ! Analista de Procesos
Produccion. Continua
6 |Generar planes de accién para los valores fuera del objetivo. 2323;L1mem0 Mejora Ingeniero de Procesos
7 |Implementar planes de accion generados. Produccioén Jefe de Produccion
- Lo Departamento  Mejora .
8 |Dar seguimiento a planes de accién implementados. Coﬁtinua d Analista de Procesos

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XVI.

Procedimiento levantamiento de estandares de produccion

Area: Manufactura

Posiciéon: Analista de Procesos

Funcidn: Asegurar estandarizacion de estandares de Limpieza, arranque y apagado, operacion.

Titulo de procedimiento: Levantamiento de estandares de produccion.

Descripcién: Establecer estandares de operacion en fabrica.

Inicia: Departamento de Mejora Continua

Termina: Produccion

Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
1 |Definir actividad a estandarizar. Depa}rtamento Mejora Ingeniero de Procesos
Continua
2 |Mapeo tedrico de tareas a realizar en la actividad. (D:Eﬁfil;tuzmento Mejora Analista de Procesos
3 |Andlisis en linea de las tareas mapeadas. Depa}rtamento Mejora Analista de Procesos
Continua
4 |Tomar tiempos por tarea. Depa}rtamento Mejora Analista de Procesos
Continua
5 [Tomar fotos por tarea. Depgrtamento Mejora Analista de Procesos
Continua
6 |Definir de responsables por tarea. Depa}rtamento Mejora Analista de Procesos
Continua
7 Verificar rquerlmlento de herramientas especificas para las Produccion Jefe de Produccion
tareas a realizar.
8 Verificar requerimiento de EPP especifico para las tareas a|Departamento de|Jefe Seguridad
realizar. Seguridad Ocupacional |Ocupacional
9 |Elaboracién estandar de operacién en digital. ggﬁ;ﬁmemo Mejora Analista de Procesos
10 Agregar indicaciones Control de Calidad al estandar de|Departamento Control|Jefe Control de
operacion. de Calidad Calidad
11 Agregar indicaciones Seguridad Ocupacional al estandar de|Departamento de|Jefe Seguridad
operacion. Seguridad Ocupacional |Ocupacional
12 [Subir estandar al Sistema Integrado de Gestién (SIG). gggtailrr]tuzmento Mejora Ingeniero de Procesos
. L Supervisor de
13 |Entrenamiento al personal. Produccion pervisc
produccién

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XVII.

maquina

Procedimiento estandares de ajustes de operacion en

Area: Manufactura

Posicién: Analista de Procesos

Funcidn: Levantamiento de estdndares de Operacion (Centerline)

Titulo de procedimiento: Establecer estandares de ajustes de operacién en maquina.

Descripcion: Establecer estandares para ajustes de operacion en maquinas definiendo rangos o parametros.

Inicia: Departamento de Mejora Continua

Termina: Produccion

Version: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. [Pasos Unidad Responsable
1 |Definir maquina a estandarizar. Depa_\rtamento Mejora Ingeniero de Procesos
Continua
2 |Mapeo en linea de los puntos de ajustes y puntos fijos. Depa_lrtamento Mejora Analista de Procesos
Continua
3 Def!nlr rangos para los puntos mapeados y Elaboracién de Depe_lrtamento Mejora Analista de Procesos
estandar en digital. Continua
4 |Colocar Gestion visual a los puntos mapeados. Departamento Técnico |Mecanico de Planta
5 |Seguimiento de control a los puntos mapeados. Depa_\rtamento Mejora Analista de Procesos
Continua
6 Agregar indicaciones Control de Calidad al estandar de|Departamento Control|Jefe Control de
operacion. de Calidad Calidad
7 Agregar indicaciones Seguridad Ocupacional al estandar de|Departamento de|Jefe Seguridad
operacion. Seguridad Ocupacional |Ocupacional
8 |Subir estandar al Sistema Integrado de Gestion (SIG). gzgs;tzmemo Mejora Analista de Procesos
9 |Entrenamiento al personal. Produccién SuperV|§9r de
produccion

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XVIII. Procedimiento certificacion de operadores

Area: Manufactura

Posicién: Analista de Procesos

Funcién: Asegurar el conocimiento por el personal del area de llenado de empaque de los estandares de
operacion.

Titulo de procedimiento: Certificacién de operadores.

Descripcién: Asegurar el traslado de conocimiento de los estandares de operacién a operadores de lineas del
area de llenado de empaque.

Inicia: Produccion Termina: Departamento de Mejora Continua

Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
Definir operadores estandares a certificar por linea de i i
1 _,p y P Produccion Jefe de Produccion
produccion.
Subir estandares requeridos al Sistema Integrado de Gestion|Departamento  Mejora .
2 . Analista de Procesos
(SIG). Continua
Descargar de sistema documentacion de estandares > Supervisor de
3 . o Produccion L
requeridos para la capacitacion. produccioén
. L. , ., ., Supervisor de
4 |Entrenamiento tedrico en estandares de operacion. Produccion .
produccion
. . . . i Supervisor de
5 |Entrenamiento practico en estandares de operacion. Produccion -
produccién
Actualizacion matriz competencias de operadores con los|Departamento Mejora .
6 . . . . Analista de Procesos
estandares impartidos. Continua

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XIX.

industriales

Procedimiento validacion de peso neto para pruebas

Area: Manufactura
Posicion: Analista de Procesos
Funcion: Validar pesos netos en pruebas industriales
Titulo de procedimiento: Validacién de pesos netos en pruebas industriales.
Descripcion: Realizar medicién y registro de pesos netos durante las pruebas industriales.
Inicia: Produccion Termina: Departamento de Mejora Continua
Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020
Hoja 001 de 001
No. |Pasos Unidad Responsable
1 |[Creacién de producto en sistema de control de pesos. Produccion Superwgqr de
produccién
Recolectar muestras en linea durante los primeros 15 minutos|Departamento  Mejora .
2 . . ! Analista de Procesos
de prueba industrial. Continua
Realizar pesaje de muestras recolectadas durante los|Departamento Mejora .
3 - . ) - . Analista de Procesos
primeros 15 minutos de prueba industrial. Continua
Envio de muestras recolectadas durante los primeros 15 .
) . . L, Departamento  Mejora .
4 |minutos de prueba industrial y recoleccion de datos en Continua Analista de Procesos
sistema de control de pesos.
Realizar test instantdneo en QSTAT con los resultados del . Supervisor de
5 | Produccion L
sistema de control de pesos. produccién
Recolectar muestras en linea durante los minutos 16 al 76 de|Departamento  Mejora .
6 : . . Analista de Procesos
prueba industrial. Continua
Realizar pesaje de muestras recolectadas durante los minutos|Departamento  Mejora .
7 : : . Analista de Procesos
16 al 76 de prueba industrial. Continua
Envio de muestras recolectadas durante los minutos 16 al 76 .
. ] i . Departamento  Mejora .
8 |de prueba industrial y recoleccién de datos en sistema de . Analista de Procesos
Continua
control de pesos.
Realizar test instantaneo en QSTAT con los resultados del L Supervisor de
9 | Produccion L,
sistema de control de pesos. produccién
10 |Realizar analisis y resumen de resultados. Depe_lrtamento Mejora Analista de Procesos
Continua
Enviar resul r Aplicacién Ingenier Departamen Mejor .
11 ar resultados a Grupo de Aplicacién e Ingeniero de epa tamento ejora) \ lista de Procesos
Procesos. Continua

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.

En el puesto de supervisor de produccién se llevan a cabo varios

procedimientos. A continuacion, se establecen las siguientes funciones:
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Tabla XX. Funciones del supervisor de produccion

Puesto Supervisor de produccion

1. Seguimiento de puntos criticos resultantes del turno anterior.
2. Gestionar la distribucion del personal operativo en las lineas
programadas y garantizar el arranque de maguinas.

3. Asequrar la correcta verificacion de hermeticidad, codificacion
Funciones | y pesos en las lineas.

4. Determinar cantidad de horas extra laboradas por cada
empleado durante mes.

5. Verificar y acordar con planificacion el plan de produccion de la
siguiente semana.

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.

A continuacion, se describen los diferentes procedimientos que se realizan

en esta area de trabajo.

Tabla XXI. Procedimiento recepcién de turno anterior

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccién

Funcién: Garantizar continuidad de las operaciones luego del cambio de turno.

Titulo de procedimiento: Recepcion de turno anterior.

Descripcién: Seguimiento a los puntos criticos resultantes del turno anterior para continuidad de las operaciones.

Inicia: Produccién Termina: Produccién

Version: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
1 Supervisor de turno anterior entrega bitacora al supervisor del siguiente turno (1 hora . ) -

L Produccion Supervisor de produccién 1
antes del siguiente turno).

2 |Andlisis de bitacora (Pruebas industriales, Lineas programadas, mantenimientos, etc.) |Produccion Supervisor de produccién 2
3 |Programacion teérica del turno. Produccion Supervisor de produccion 2
4 |Revision del detalle pesos y cumplimientos del turno anterior. Produccién Supervisor de produccion 2

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XXII. Procedimiento armar turno diario

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccién

Funcién: Programar distribucién de personal y lineas de produccidn.

Titulo de procedimiento: Armar turno diario.

Descripciéon: Gestionar la distribucién del personal operativo en las lineas programadas y garantizar el arranque de maguinas.

Inicia: Area de llenado de empaque Termina: Produccién

Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. |[Pasos Unidad Responsable
1 |Enviar listado de personal asistente por linea Llenado de empaque |Asistente Produccion
2 |Verificar tripulaciones completas en cada linea. Produccién Supervisor de produccién
3 [Hacer distribucién de personal en las lineas. Produccién Supervisor de produccién
4 |Verificar codificacion correcta por linea. Llenado de empaque |Asistente Produccion
5 |Validar buen funcionamiento de cada linea. Llenado de empaque |Asistente Produccion
6 [Confirmar arranque de lineas Produccién Supervisor de produccion

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

Tabla XXIII. Procedimiento verificacion de datos dia anterior

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccién

Funcién: Seguimiento a datos dia del anterior (cumplimiento, paros, reproceso, etc.).
Titulo de procedimiento: Verificacién de datos dia anterior.

Descripcion: Analisis de resultados de produccion del turno anterior (Cumplimiento al programa de produccion, Paros planeados y no
planeados, reproceso).

Inicia: Area de llenado de empaque Termina: Produccién

Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. |[Pasos Unidad Responsable
1 [Ingresar informacién el reporte de cumplimientos en SAM Llenado de empaque |Asistente Produccion
2 |Generar el reporte de cumplimientos en SAM Produccion Supervisor de produccion
3 Realizar analisis de los resultados de Paros Planeados (PP), Paros no Planeados Produccion Supenisor de produccién
(PNP) y Reproceso (RW) P P
4 |Generar y gestionar planes de accion para los resultados fuera de objetivo Produccién Supervisor de produccion
5 |Verificar produccion efectiva versus produccion programada Produccién Supervisor de produccion
6 F()Brir:jeu?crm{] gestionar planes de accion para los incumplimientos al programa de Produccién Supenvisor de produccion

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XXIV. Procedimiento verificacion de datos de incumplimiento a
registros de calidad

Area: Manufactura

Posicion: Supervisor de Produccion

Funcién: Soporte a resultados de calidad en la produccion.

Titulo de procedimiento: Verificacién datos de cumplimiento a registros de calidad.

Descripcién: Asegurar la correcta verificacién de hermeticidad, codificacién y pesos en las lineas.

Inicia: Departamento de Control de Calidad Termina: Produccién

Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. [Pasos Unidad Responsable
1 Realizar registros de Calidad 24 horas (cuadrar ordenes de trabajo, materia prima y|Departamento Supenvisor de Calidad
Material de empaque, pesos, codificacién y hermeticidad). Control de Calidad P
Verificar registros de Calidad 24 horas (cuadrar ordenes de trabajo, materia prima y v . v
2 - [, - Produccion Supervisor de produccion
Material de empaque, pesos, codificacién y hermeticidad).
3 [Realizar muestras aleatorias de producto terminado por cada linea. Produccién Supervisor de producciéon
4 |Realizar pruebas de hermeticidad aleatorias de producto terminado por cada linea. Produccién Supervisor de produccion
5 Verificar registros de peso en sistema de control de pesos para los productos Produccion Supenvisor de produccién

terminados por linea

Departamento

6 [Realizar de Registro de piezas mdviles. Control de Calidad

Supervisor de Calidad

7 |Revisién de Registro de piezas moéviles. Produccién Supervisor de produccion

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.

Tabla XXV. Procedimiento actualizacion de datos de cumplimiento en

turnos

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccion

Funcidn: Verificar datos de cumplimiento en cambio de turnos.

Titulo de procedimiento: Actualizacién de datos de cumplimiento en turnos.

Descripcién: Garantizar la actualizacién de indicadores en turno anterior y actual.

Inicia: Area de llenado de empaque Termina: Produccién

Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. [Pasos Unidad Responsable

1 [Colocar indicadores actualizados en tableros de cambio de turno de cada linea. Llenado de empaque |Asistente Produccion
Realizar la revision de los indicadores colocados en los tableros de cambio de turno de L. . L.

2 - Produccién Supervisor de produccion
cada linea.

3 |Listar los puntos a escalar de cada tablero y llevarlos a Comité Local. Produccién Supervisor de produccion

4 |Generar planes de accién de los puntos escalados. Produccién Supervisor de produccion

5 |Seguimiento al cierre de los planes de accién escalados. Produccién Supervisor de produccion

Dar retroalimentacién a operadores de linea sobre el estado y cierre de los puntos

Produccién Supervisor de produccion
escalados.

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XXVI.

Procedimiento cuantificacién horas extra de personal

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccién

Funcion: Llevar registro y control de horas extras del personal de produccion

Titulo de procedimiento: Cuantificacion horas extra de personal.

Descripcién: Determinar cantidad de horas extra laboradas por cada empleado durante el mes.

Inicia: Planificacién Termina: Produccién

Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable

1 [Programar horas extra por dia y por empleado segun el plan de produccion. Planificacion Planificador de produccién

2 Cargar en archivo COmPE}YTIdO de Excel horas programadas por dia y por empleado Planificacion Planificador de produccién
segun el plan de produccion.

3 Des,cargar de archivo co_rppamdo de Excel horas programadas por dia y por empleado Produccién Supensor de produccién
segun el plan de produccion.
Descargar de sistema de control de ingresos la horas efectivas de ingreso y salida de L . L

4 . Produccién Supervisor de produccion
cada persona por dia.

5 |Comparacion de horas extras programadas contra las efectivas. Produccién Supervisor de produccién

6 |Solicitar justificacién para las variaciones existentes. Produccién Supervisor de produccién

7 |Publicar listado de empleados con el total de horas extras del mes. Produccion Supervisor de produccion

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

Tabla XXVII.
y no programados

Procedimiento seguimiento mantenimientos programados

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccién

Funcién: Seguimiento plan de mantenimientos.

Titulo de procedimiento: Seguimiento mantenimientos programados y no programados.

Descripcién: Garantizar el funcionamiento continuo y sin paros no programados de las lineas de produccion.

Inicia: Departamento Técnico Termina: Produccién

Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No.|Pasos Unidad Responsable
. - " Departamento ) -
1 |Generary enviar plan de mantenimientos por linea. Técpnico Supervisor Mantenimiento
Recopilar manualmente informacién de fallos en las diferentes lineas que requieran - ) .
2 R T Produccion Supervisor de produccion
asistencia técnica.
3 |Detallar fallos por linea en un archivo de Excel y enviar a Departamento Técnico. Produccién Supervisor de produccién
Asistir a reunién para discutir, priorizar enerar planes de accién que mitiguen el - ) L
4 (. p' p v P q 9 Produccion Supervisor de produccion
riesgo de fallos en linea.
5 |Seguimiento para el cierre de los planes de accién generados. Produccién Supervisor de produccion
. ” . . Departamento ) .
6 |Cierre de planes de accién generados por el supervisor de produccion. Técnico Supervisor Mantenimiento
7 [Comunicacion del cierre de planes de accion a operadores de linea. Produccion Supervisor de produccion

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XXVIIl.  Procedimiento entrega de turno

Area: Manufactura

Posicién: Supervisor de Produccién

Funcion: Entrega de turno.

Titulo de procedimiento: Realizar entrega de turno.

Descripcién: Recopilacion de resultados e informacion relevante para dar siguiente en el siguiente turno de produccién y garantizar el
cumplimiento, seguridad y correcta operacion de la fabrica.

Inicia: Area de llenado de empaque Termina: Produccién

Version: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
1 |Entregar fisica del detalle de paros no planeados por linea. Llenado de empaque |Asistente Produccion
2 [Subir al sistema la informacion del detalle de paros. Produccion Supervisor de produccion
3 |Entrega fisica del detalle de desviaciones en seguridad y calidad por linea. Llenado de empaque |Asistente Produccion

Subir al sistema la informacién del detalle de paros detalle de desviaciones en . . .

4 Produccion Supervisor de produccion

seguridad y calidad.

5 |Entregar estado del avance en el cumplimiento del programa de produccién del dia. Produccién Supervisor de produccién

Entrega de estado de limpiezas de maquina realizadas y programadas para el

- Produccién Supervisor de produccién
siguiente turno.

7 |Entrega de informacién adicional relevante para el siguiente turno. Produccién Supervisor de produccion

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

A continuacion, se establecen las funciones para el puesto de especialista

de datos maestros:

Tabla XXIX. Funciones del especialista de datos maestros

Puesto Especialista de datos maestros
1. Administrar maestros de ingenieria.

2. Administracion de cédigos de producto terminado y maestros
de ingenieria.

Funciones | 3 agministracion en sistema de recursos de planta y servicios.

4. Administracion de cédigos de producto en proceso, material y
promocional.

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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A continuacién, se describe los procedimientos que se elaboraran en esta

area de trabajo, los cuales ya cuentan con los criterios de homologacion:

Tabla XXX. Procedimiento de creacién de codigo de materiales de

empaque y materias primas

Area: Manufactura

Posicion: Especialista de datos maestros

Funcién: Administrar cédigos de materiales en sistema

Titulo de procedimiento: Creacién de cédigo de materiales de empaque y materias primas.
Descripcién: Creacion de coédigos de materiales de empaque y materias primas y alta en sistema.

Inicia: Investigaciony Desarrollo Termina: Data
Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020
Hoja 001 de 001
No. |Pasos Unidad Responsable
Generar ticket en sistema para solicitud de creacion de coédigo de|lnvestigaciony L .
1 ) Especialista de materiales
material. Desarrollo
. - L - . Investigacion L )
2 |Trasladar plantilla para solicitud de creacion de cédigo de material. D\cleiz:?ollcol y Especialista de materiales
3 Realizar la creaciéon de los E:odlgos de materia prima y/o material de Data Especialista de datos maestros
empague en el maestro de articulos.
4 |Ingresar informacién general y bodegas de almacenaje del articulo creado. |Data Especialista de datos maestros
5 [Solicitar asignacion en sistema de costo del material . Data Especialista de datos maestros
6 [Asignar en sistema costo del material . Finanzas Contador de costos
7 Notlflcar_a todas Ias_ per;qnas involucradas (compras, finanzas, mercadeo, Data Especialista de datos maestros
exportaciones, planificacion y bodegas).
8 [Cerrar ticket de solicitud de creacion de cédigo de material Data Especialista de datos maestros

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XXXI. Procedimiento de creacidén de maestros de ingenieria

Area: Manufactura

Posicion: Especialista de datos maestros

Funcién: Administrar maestros de ingenieria en sistema

Titulo de procedimiento: Creacién de maestros de ingenieria.

Descripcién: Crear maestros de ingenieria y dar de alta en sistema para su utilizacion en fabrica.
Inicia: Investigacion y Desarrollo Termina: Data

Version: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. [Pasos Unidad Responsable
Generar ticket en sistema para solicitud de creacién maestro de Investigaciony - )
1. L Especialista de materiales
ingenieria. Desarrollo
. - L . . Investigacion L .
2 |Trasladar plantilla para solicitud de creacion de maestro de ingenieria. Desar?ollo y Especialista de materiales
3 Realizar la creacion de los clegos de materia prima y/o material de Data Especialista de datos maestros
empaque en el maestro de articulos.
4 |Asignar costo a materias primas y materiales de empaque. Finanzas Contador de costos
Crear codigo maestro de ingenieria , tomando en cuenta la formulacion -
5 g 9 ; . Data Especialista de datos maestros
aprobada y sus resultados de pruebas industriales.
6 [Asignar la tripulacién correspondiente y la velocidad real de maquina. Data Especialista de datos maestros
7 |Asignar servicios externos. Data Especialista de datos maestros
8 [Asignar costo de servicios externos. Finanzas Contador de costos
9 |Confirmar costos para el maestro de ingenieria. Finanzas Contador de costos
Notificar la creacion del maestro de ingenieria (compras, mercadeo,
10 [exportaciones, finanzas, produccion, planificacion e Investigaciony Data Especialista de datos maestros
desarrollo).

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.

En el puesto de especialista de costos se llevan a cabo varios

procedimientos. A continuacion, se establecen las siguientes funciones:

Tabla XXXII. Funciones especialistas de costos de fabrica
Puesto Especialista de costos de fabrica
1. Cargar costos de materia prima y empaque.
Funciones 2. Generar reportes de inventarios.
3. Ingresar costos estandar.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XXXIII. Procedimiento carga de costo de venta

Area: Manufactura

Posicion: Especialista de costos de fabrica

Funcién: Dar seguimiento a costo de venta

Titulo de procedimiento: Carga de costo de venta.
Descripcion: Realizar carga de costos de venta en sistema.

Inicia: Finanzas Termina: Produccion

Versién: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No.|Pasos Unidad Responsable
1 |Correr proceso para calculo de costo de venta. Finanzas Contador de costos
5 (é;::lrar nuevas plantillas de carga de costo de venta en Produccion Especialista de costos de fabrica
3 |Extraer informacion de costo de venta del sistema DPF. Produccion Especialista de costos de fabrica
4 Copiar valores de las vistas en sistema DPF hacia las Produccion Especialista de costos de fabrica

plantillas de carga en Excel.

Completar nuevas plantillas de carga de costo de venta con
la informacién extraida de DPF.

6 [Cargar nuevas plantillas en sistema DPF Produccion Especialista de costos de fabrica
Correr proceso de actualizacion de costo de venta en
sistema DPF.

Produccion Especialista de costos de fabrica

Produccion Especialista de costos de fabrica

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

Tabla XXXIV. Procedimiento actualizacidn reportes de costos estandar

Area: Manufactura

Posicion: Especialista de costos de fabrica

Funcién: Seguimiento costos estandar cargados en sistema

Titulo de procedimiento: Actualizacién reporte de costos estandar.
Descripcion: Realizar la actualizacion reporte de costos estandar.

Inicia: Finanzas Termina: Produccion

Version: 001 actualizado al 01 enero 2020

Hoja 001 de 001

No. |Pasos Unidad Responsable
1 |Asignar en sistema el costo estandar de los materiales. Finanzas Contador de costos
2 |Abrir Archivo costo estandar PT. Produccion Especialista de costos de fabrica
3 |Generar reportes GLB/ CCS. Produccion Especialista de costos de fabrica
4 g,_lqplar los datos de los reportes al archivo de costo estandar Produccion Especialista de costos de fébrica
5 :%:(t)uahzar las férmulas de la columna costos estandar del Produccion Especialista de costos de fébrica
6 Comp_letar ’Ios datos de co§tos estandar PT en el archivo de Produccion Especialista de costos de fabrica

actualizacion de costos estandar.

7 E;\g‘i;a::orreo con reporte de actualizacion de costos Produccion Especialista de costos de fabrica

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XXXV. Procedimiento reporte de inventarios

Area: Manufactura

Posicion: Especialista de costos de fabrica

Funcion: Seguimiento a los costos de inventarios

Titulo de procedimiento: Reporte de inventarios

Descripcion: Generaciony actualizacion del reporte de inventarios

Inicia: Finanzas Termina: Produccién
Version: 001 actualizado al 01 enero 2020
Hoja 001 de 001
No. |Pasos Unidad Responsable
1 |Correr carga de costo de inventarios en sistema Finanzas Contador de costos
2 |Copiary guardar los archivos de la cuenta “1044000". Produccion Especialista de costos de fabrica
Generar reportes “GLS-MATERIAL LEDGER ENDING L - s
3 INVENTORY REP". Produccién Especialista de costos de fabrica
4 Qoplar .IOS datos de los reportes al archivo de reporte de Produccion Especialista de costos de fabrica
inventarios.
5 Actuahzgr datos archivados y preparar archivo de reporte de Produccién Especialista de costos de fabrica
inventarios.
6 |Agregar descripcion de materiales. Produccion Especialista de costos de fabrica
Comparar los resultados de los informes con el balance de - - e
7 inventario "BALANCE DISPLAY". Produccién Especialista de costos de fabrica
8 Complete:r los formatos de las cuentas 1044000 y Produccién Especialista de costos de fabrica
1044020".
9 [Enviar correo con archivo de reporte de inventarios. Produccion Especialista de costos de fabrica
Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
2.3.2. Flujogramas de procedimientos

A continuacion, se detalla los flujogramas de procedimientos identificando

el puesto responsable de dicha actividad.
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Figura 23.

Flujograma de procedimiento andlisis de eficiencias

Procedimiento: Analisis de Eficiencias

Analista de
Procesos

Asistente
Produccion

Ingeniero de
Procesos

Jefe de
Produccion

Imicio \

Alimentar valores

de produccion en

base de datos de
Excel.

Drescargar y copiar
———— | informacién base
de Excel.

h A

Actualizar tablas y
graficos dinamicos.

h A

Elaborar archivo
para pressntacion
de resultados.

h 4
Trasladar
resuliados a
Ingeniero de

Generar planes de
accion para los

Procesos vy Jefe
Produccion.

Drar seguimiento a
planes de accion -

wvalores fuera del
ohjetiva

Implementar
planss de

Y

accion
generados.

implementados.

k4

A )

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 24. Flujograma de procedimiento levantamiento de estandares
de produccién

Procedimiento: Levantamiento de estandares de produccion

Ingeniero de Procesos Analista de Procesos Jefe de Produccion

CrD)
)

Definir actividad a
estandarizar.

Mapeo tedrico de tareas
a realizar en la actividad|

|

Analizar en linea de las
tarsas mapeadas

v

Tomar de tiempos por
tarea

k.

Tomar de fotos por
tarea

h

Drefinir responzables
por tarea

‘\Yerificar requerimiento de
» hemamientas especificas
para las tareas a realizar

37
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Continuacion figura 24.

Procedimiento: Levantamiento de estandares de produccion

Jefe Seguridad Analista de Jefe Control Ingeniero de Supervisor de
Ocupacional Procesos de Calidad Procesos produccion
de EPP estand_qr de
_ operacion en
EERE ClhCr s digital
g
las tareas a
realizar.
Agregar
indicaciones
.| Control de
"l Calidad al
estandar de
operacion.
Agregar
indicaciones
Seguridad
Cieupacional al
estandar de Subir
operacion. estandar al
»> Sistema [
Integrado de
Gestion (SIG)

Entrenamiento
al personal.

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 25. Flujograma de procedimiento establecer estandares de

ajustes de operacion en maquina

Procedimiento: Establecer estandares de ajustes de operacidon en maquina

Ingeniero de Procesos Analista de Procesos Mecanico de Planta

\_ Inicio

r

Definir sistema de la
magquina a
estandarizar

Mapeo en linea de los
puntos de gjustes vy
puntos fijos.

Y

r

Dyefinir rangoes para los
puntos mapeados v
Elaboracion de estandar
en digital.

Colocar Gestion
| visual a los puntos
mapeados.

|

&/
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Continuacion figura 25.

Procedimiento: Establecer estandares de ajustes de operacién en maquina

Analista de Jefe Control de Jefe Seguridad Supervisor de
procesos Calidad Ocupacional produccion
A
Seguimiento de
control a los
puntos mapeados. Agregar
indicacionss
» Confrol de Calidad
al estandar de
operacion.
Agregar indicaciones
Seguridad
g Ocupacional al

estandar de

operacian.
Subir estandar al
Sistema Integrado
de Gestién [SIG).

Entrenamiento
al personal.
r/— Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 26.

Flujograma de procedimiento certificacién de operadores

Procedimiento: Certificacion de operadores

Jefe de Produccion

Analista de Procesos

Supervisor de
produccion

I'\__ Inicio

Mir OpSTadores y
estandares a certificar

Subir estandares
requendos al Sistema

por linea de

produccion.

7| Integrado de Gestian
(SIG).

Actualizacion matriz
competencias de

Descargar de
sisterna
documentacion de
estandares
requernidos para la
capacitacion.

b

Entrenamiente
tedrico en
estandares de
operacion.

b

Entrenamisnto
practico en
estandares de
operacion.

operadores con los
estandares impartidos.

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 27. Flujograma de procedimiento validacion de peso neto para

pruebas industriales

Procedimiento: Validacion de peso neto para Pruebas industriales

Supervisor de produccion Analista de Procesos
Inicio
Creacion de producto Recolectar muestras en linea
en sistema de control » durante los primeros 15 minutos de
de pesos. prueba industrial.

.
Realizar pesaje de muestras
recolectadas durante los primeros
15 minutos de prueba industrial

h

Realizar test Envic de muestras recolectadas
instantaneo en QSTAT durants los primeros 15 minuios de
con los resultados del prueba industrial y recoleccion de
sistema de control de datos en sistema de control de
pesos. pesos.

Recolectar muestras en linea
= durante los minutos 16 al 76 de
prueba industrial.

|

Realizar pesaje de muestras
recolectadas durante los minutos 16
al 76 de prueba industrial.

!

Envio de muestras recolectadas
durante los minutos 16 al 76 de
prueba industrial v recoleccion de
datos en sistema de conirol de pesos.

Realizar test
instantaneo en QSTAT
con los resultados del
sistema de confirol de
pesos.

Realizar andlisis v resumen de
resultados.

I

Enviar resultados a Grupo de
Aplicacion e Ingeniero de Procesos.

A

L 4

Cm D

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 28. Flujograma de procedimiento recepcion de turno anterior

Procedimiento: Recepcion de turno anterior

Supervisor de produccion 1 Supervisor de produccion 2

-,\_ Inicio

b

= lp el T DR la s fay et andlisis de bitacora (Pruehas
bitacora al supervizor del siguiente »| industriales, Lineas programadas,
turmo (1 hora antes del siguiente mantenimientos, etc.).

turma).

L 4

Programacion tedrica del turno.

.

Revisidn del detalle pesos y
cumplimientos del turmo anterior.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 29. Flujograma de procedimiento armar turno diario

Procedimiento: Armar turmo diario

Asistente Produccion Supervisor de produccion
o A
( Inicio |
y
L 4
Enviar listado de personal asistente “erificar tripulaciones
por linea completas en cada linea.

¥

Hacer distribucion de personal
en las lineas.

erificar codificacion correcta por
linea

r

“alidar buen funcionamiento de
cada linea

Confirmar arrangue de lineas

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 30. Flujograma de procedimiento verificacion de datos dia

anterior

Procedimiento: Verificacion de datos dia anterior

Asistente Produccion

" )

Supervisor de produccion

y

Ingresar informacion <l
reporte de cumplimientos > Generar el repcrtide
en SAM cumplimientos en SAM

y

Realizar analisis de los resultados de
Paros Planeados (PP), Paros no

Planeados (PNP) y Reproceso (RW)

yr
Generar y gestionar planes de
accidn para los resultados fuera de
objetivo

W

Werificar produccitn efectiva
wversus produccidn programada

Generar y gestionar planes de
accion para los incumplimientos
al programa de produccion.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 31. Flujograma de procedimiento verificacion de datos de

cumplimiento a registros de calidad

Procedimiento: Verificacion de datos de cumplimiento a registros de calidad

Supervisor de Calidad

Inicio J

h 4

Supervisor de produccion

Realizar registros de Calidad 24 Werificar registros de Calidad 24
horas {cuadrar crdenes de trabajo, horas (cuadrar ordenes de trabajo,
miateria prima y Material de = materia prima y Material de
empague, pesos, codificacion y empague, pesos, codificacion v
hermeticidad). hermeticidad).

Realizar musstras aleatorias de
producto terminado por cada linea.

y

Realizar prusbas de hermeticidad
aleatorias de producto terminado
por cada linea.

yr

= - A ‘erificar registros de peso en
FEeak=asicie F{?g_m de pi = sisterna de control de pesos para
moviles. y =
los productos terminados por linea

Revision de Registro de piezas
maviles.

b

«»

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 32. Flujograma de procedimiento actualizacion de datos de

cumplimiento en turnos

Procedimiento: Actualizacion de datos de cumplimiento en turnos.

Asistente Produccion Supervisor de produccion

IniciD_‘J

h
Colocar indicadores actualizados en _I_E_eﬁ!za' la 'EI"-"S'T de |0‘5'[-’
tableros de cambio de turmo de > tabll 'c‘f‘j ores EF’ 0:3 mﬂs El'ld 5
cada linea. eros de mmlirl:;a e turno de cada

v

Listar los puntos a escalar de cada
tableno y llevarios a Comité Local.

h 4

Generar planes de accidn de los
puntos escalados.

h

Seguimiento al cierre de los
planes de accidn escalados.

w
Dar retroalimentacion a
operadores de linea sobre el
estado y ciemre de los puntos
escalados.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 33. Flujograma de procedimiento cuantificacién horas extra de

personal

Procedimiento: Cuantificacion horas extra de personal

Planificador de produccion Supervisor de produccion

'.\_ Inic:

'i

Programar horas extra por dia y por
empleado segun el plan de
produccion.

¥

Cargar en archivo comparitido de
Excel horas programadas por dia y
por empleado segln el plan de

Descargar de archivo compartido
de Excel horas programadas por
dia y por empleado seqgin el plan

produccidn. de produccion.

¥

Descargar de sistema de control

de ingresocs la horas efectivas de

ingreso y salida de cada persona
por dia.

W

Comparacion de horas extras
programadas conira las efectivas.

b

Solicitar justificacion para las
varnacionss existentes.

h 4

Publicar listado de empleados con
el total de horas extras del mes.

l

Fin

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 34. Flujograma de procedimiento seguimiento mantenimientos

programados y no programados

Procedimiento: Seguimiento mantenimientos programados v no programados

Supervisor Mantenimiento Supervisor de produccion

"/ Imicio \'
./

Generar y enviar plan de Recopilar manualmente informacion
mantenimientos por linea 1 »| de fallos en las diferentes lineas que
requieran asistencia técnica.

y
Detallar fallos por linea en un
archivo de Excel y enviar a
Departamento Tecnico.

¥
Asistir @ reunicn para discutir,
pricrizar ¥ generar planes de
accitn gque mitiguen el rissgo de
fallos en linea.

v

Seguimiento para el cieme de los
planes de accion generados.

Cierre de planes de accion Comunicacién del cierre de
generados por el supernvisor de q i planes de accion a
produccion. operadores de linea.

1;\
Fim

a
\

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 35. Flujograma de procedimiento entrega de turno

Procedimiento: Realizar entrega de tumo.

Asistente Produccion Supervisor de produccion

Enftregar fisica del detalle de paros g | Subiral scif;zl:l'laéa informacién del
no planeados por linea. = de pancs.

Y

Entrega fisica del detalle de
desviaciones en segurdad y b
calidad por linea.

Subir al sistemna la informacion del
> detalle de paros detalle de
desviaciones en seguridad y calidad.

w
Entregar estado del avance en el
cumplimiento del programa de
produccién del dia.

¥

Entrega de estado de limpiezas de
maguina realizadas y programadas
para el siguiente turno.

b

Entrega de informacion adicional
relevante para el siguiente turmo.

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 36. Flujograma de procedimiento creacion de codigo de

materiales de empaque y materias primas

Procedimiento: Creacion de codigo de materiales de empaque y materias primas.

Especialista de datos

Especialista de materiales Contador de costos

maestros
( Inicic
Generar ticket en sistema
para solicitud de creacidn de
codigo de material.
l Realizar la creacion de
Trasladar plantilla para log codigos de materia
solicitud de creacion de codigo » prima y'o material de

de matenal. empaque en el maestro

de articulos.

w
Ingresar informacion
general y bodegas de
almacenaje del articulo
creado.

w
Solicitar asignacion en
sistema de costo del
material.

Asignar en sistema
costo del material .

Maotificar a todas las personas
involucradas (compras,
finanzas, mercadeo, +
exportaciones, planificacién y
bodegas).

w

Cerrar ticket de solicitud de
creacion de codigo de
material

—

C- Fin _:}I

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 37. Flujograma de procedimiento creacion de maestros de

Ingenieria

Procedimiento: Creacion de maestros de Ingenieria

= . Especialista de datos
Especialista de materiales pe Contador de costos
maestros
Imicio
Generar ticket en sistema
para solicitud de creacion
masstro de ingenieria.
v - =
Trasladar plantilla para ﬁzﬁllza;la creacion ‘?E bslr Asignar costo a materias
solicitud de creacion de p|COCIQOS de Sia prima i #» primas y materiales de
— e inaenieria o materal de empague en empague
g - el maestro de articulos. )

Crear cadigo maestro de
ingenieria , tomando en
cuenta la formulacion
aprobada y sus resultados
de pruebas industriales.

w
Asignar la tripulacicn
comespondiente v la
velocidad real de maguina.

v

Asignar sernvicios extemos. onaenaio e
d ) = servicios externos.

v

Confirmar costos para el
maestro de ingenieria.

Motificar la creacion del
maesiro de ingenieria
(compras, mercadeo,

exportaciones, finanzas,

produccion, planificacion e
Investigacion y desarrollo).

Fin

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 38. Flujograma de procedimiento carga de costo de venta

Procedimiento: Carga de costo de venta

Contador de costos Especialista de costos de fabrica

i Ty
Inicio |
s

v

Correr proceso para calculo - dGEI'IEI’EIr;I:&‘.‘ﬁS p(ljanhllasw
de costo de venta. | de carga costo de ven
en Excel.

h 4
Extraer informacion de
costo de venta del sistema
DPF.

¥
Copiar valores de las vistas
en sistema DPF hacia las
plantillas de carga en
Excel.

h 4

Completar nuevas plantillas

de carga de costo de venta

con la informacion extraida
de DPF.

k4

Cargar nuevas plantillas en
sistema DPF

¥
Comer proceso de
actualizacién de costo de
venta en sistema DPF.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 39. Flujograma de procedimiento actualizacién reporte de
costos estandar

Procedimiento: Actualizacidon reporte de costos estandar.

Contador de costos Especialista de costos de fabrica

k4

Asgignar en sistema el costo Albrir Archivo costo
estandar de los materiales. estandar PT.

L

F

Generar reportes GLB/S
CCS.

v
Copiar los datos de los
reportes al archivo de costo
estandar PT.

r

Actualizar las formulas de

la columna costos estédndar
del afio.

-
Completar los datos de
costos estandar PT en el
archive de actualizacidn de
costos estandar.

4

Enviar cormeo con reporie

de actualizacion de costos
estandar.

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 40. Flujograma de procedimiento reporte de inventarios

Procedimiento: Reporte de inventarios

Contador de costos Especialista de costos de fabrica

y

Copiar v guardar los
ty archivos de la cuenta
“1044000".

il

Generar reportes “GLS-
MATERIAL LEDGER
ENDING INWVENTORY
REP".

Correr carga de costo de
inventarios en sistema

w
Copiar los datos de los
reportes al archivo de
reporte de inventarios.

|

Actualizar datos archivados
v preparar archivo de
reporte de inventarios.

h 4

Agregar descripcidon de
materiales.

b
Comparar los resultados de
los informes con el balance
de inventario "BALAMNCE
CHSPLAY™.

il

Completar los formatos de
las cuentas " 1044000 v
1044020".

¥

Enviar correo con archivo
de reporie de inventarios.

¥
.i:_ Fin )

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.

2.3.3. Actualizacién del perfil de funciones

A continuacion, se muestra los perfiles de puestos desarrollados con la

actualizacion de las funciones homologadas.
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Figura 41. Perfil de puesto analista de procesos

Perfil y descripcion de puesto
IDENTIFICACION DE LA POSICION
Denominacién del puesto Analista de Procesos
id 6n del puesto 80000459
Reporte Directo a Jefe de Manufactura
Reporte Indirecto a No aplica
Organizacion Malher
Unidad Organizativa Gerencia
L Guatemala
Fecha actualizacion 01/01/2020

POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ Gerencia Manufactura |

[ Jefatura Manufactura |

[ Analista de Procesos |

PROPOSITO DE LA POSICION
(Describe en maximo 5 lineas la razon de ser de la posicion en la Organizacion, cual es su contribucién al negocio)

Responsable de la implementacion de metodologias y sistemas de trabajos que ayuden a mejorar la performance de la fabrica logrando asf la eficiencia en términos de calidad, costos y
servicios.

DIMENSIONES DE LA POSICION

o que p medir el impacto de la posicién
FINANCIERO NO FINANCIERO
Cuantitativos: volumenes de venta, toneladas, presupuesto Ci i Best ) i ) i . reportes.
Pre to aproximado, Ahorros pre ion Mejora Continua | Mejores practicas de procesos, Goal Aligment, Desarrollar reportes regionales e internos

RED OPERATIVA
Indicar las posiciones y areas con las que interactda la posic

n descrita

Contactos Internos

UIEN TIPO DE RELACION FRECUENCIA
(posiciones y areas) (Comunica, logra acuerdos, influye, negocia) (diaria, semanal, mensual, anual)
Informacién confiable en la entrega de reportes

Fabricacién, Administracién, Supply Chain, Gerencia. Semanal/mensual

para mejor gestién de los departamentos.

Recursos Humanos. Coordinar Mejora continua Semanal

Iniciativas, Mejora Continua, Benchmarking y.

Toda la fabrica.
Apoyo proyectos de mejora.

Cuando se requiera

Contactos Externos

CON QUIEN TIPO DE RELACION FRECUENCIA
(posiciones y areas) (Comunica, logra acuerdos, influye, negocia) (diaria, semanal, mensual, anual)
No Aplica No Aplica No Aplica
AREAS DE RESPONSABILIDAD NIVEL SR - kel
(Describir ¢ Qué hace, cémo lo hace y para qué lo hace?) (Completa, Parcial, Apoyo)
Seguimiento a tendencias de operacion de fabrica. Completa Eficiencia de lineas y costo
tandares de 6n en fabrica. Completa Eficiencia de lineas y costo
Establecer estandares ajustes en maquinas y definir rangos o parametros. Completa Eficiencia de lineas y costo
Validar pesos para pruebas industriales Completa Eficiencia de lineas y costo
Gestionar y realizar seguimientos de paros a través de sistemas de fabrica Completa Eficiencia de lineas y costo
Gestionar y realizar seguimientos de propuestas de ahorro. Apoyo ‘Ahorros generados
Participar en la elaboracion del presupuesto de fabrica. Parcial Optimizacion de recursos, entrega de informacion a tiempo
Realizar seguimiento y gestion a la utilizacién de mano de obra y Capacidad Completa Uso eficiente de capacidad y disponibilidad de mano de obra.
instalada de fabrica.
Otras que le sean asignadas por su Superior Inmediato. Apoyo Evaluacion al fio

Conocer e identificar peligros y riesgos de las areas de trabajo, asi como
aplicar las normas y protocolos de seguridad establecidos para prevenir Completa Cantidad de incidentes/accidentes
accidentes.

PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA IDIOMAS
Bachiller Nivel (Expresado en anos) H__E
Educacién Técnica 1 ano inglés 70 70 70
Educacién Universitaria X Tipo (Area Especifica) Francés - - -
En fabrica de produccion italiano - - -
Maestria de alimentos. Aleman - -
Especificar Carrera Otro Idioma: No aplica

Ingenieria Industrial, Alimentos, Tecndlogo en alimentos y/o afines.

COMPETENCIAS

TECNICAS CENTRALES
Manejo de SAP. Competencias Nivel (Bajo. Medio, Alto)
Conocimientos basicos de costos. Apego a los valores de la empresa Alto
Conocimiento técnico en proceso de fabricacién de alimentos en polvo. Accién Emprendedora Medio
Gestion de proyectos. Creatividad Innovadora Medio
Negociacion. Desarrollo y Reconocimiento de personas Medio
Gestion de procesos de trabajo y estructura organizacional. Orientacién a Clientes Medio
Manejo de paquetes informaticos MS Office. Orientacién a Resultad Medio
Trabajo en Equipo y cooperacion Medio

GESTION AMBIENTAL, SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL
onocimientos relacionados con

Riesgos de Seguridad y Salud Ocupacional

Conocer, asimilar y cumplir las politicas, procedimientos y normas de Seguridad Industrial y Prevencién de Accidentes

Aspectos Ambientales

Conocer, asimilar y cumplir las politicas, procedimientos y normas de Medio Ambiente aplicadas en la fabrica. Conocer los aspectos ambientales significativos de sus procesos y gestionarlos
para prevenir impactos ambientales.

Calidad e Inocuidad:

Buenas practicas de manufactura, Politica de calidad e inocuidad alimentaria, conocer y cumplir 55

Responsabilidades generales

Calidad y Seguridad Alimentaria

Cumplir con la politica de calidad. Cumplir con las BPF's aplicables a su area. Informar en caso de observar un riesgo de inocuidad ali ia. Vigilar el cumplimi de 5S” en cada area de
trabajo.

Seguridad Industrial

Cumplir con las instrucciones, procedimientos y sistemas de la Empresa respecto a la Seguridad y Salud y con todo aquello relacionado con el uso de equipos, pantallas, equipamiento de
Proteccion Personal, otros equipamientos de seguridad, métodos de trabajo seguro, etc. Informar al Gerente General o responsable de area de cualquier problema o defecto de Seguridad y

Salud que presenta un riesgo, e informar Iq X o que ocurra.
Medio Ambiente
Cumplir con los controles os para los significativos identificados. Cumplir con los pi of

Autoridades

Gestion de Calidad e Inocuidad

Parar las lineas de produccion en caso de observar incumplimiento de normas de calidad y seguridad alimentaria.

Gestion de Seguridad Industrial

Puede interrumpir cualquier Acto inseguro que observe, detener a la persona que lo realiza, para evitar lesiones propias en ese individuo. Puede interrumpir cualquier Condicién insegura que
observe, ya sea en su area o cualquier lugar de fabrica y si considera que perjudica su seguridad y salud puede abstener a seguir laborando hasta que sea solventada su condicién, o procedan
con una mejor metodologia. Parar las lineas de produccion en caso de observar incumplimiento de normas de seguridad industrial y que corra peligro la seguridad de los colaboradores.

Gestion en Medio Ambiente

Autorizar el paro de actividades que tenga el potencial riesgo de generar un aspecto e impacto ambiental significativo.

Datos de aprobacion

Lider validador RRHH
Firma Firma
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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Figura 42. Perfil de puesto especialista de datos maestros

Perfil y descripcién de puesto
IDENTIFICACION DE LA POSICION
Denominacién del puesto de datos maestros
Identificacién del puesto 80000249
Reporte Directo a Jefe de Manufactura
Reporte Indirecto a No aplica
Organizacién Malher
Unidad Organizativa Gerencia
Guatemala
Fecha actualizacién 01/01/2020
POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ Gerencia Manufactura ]

[ Jefatura Manufactura |

[ Es a de datos maestros |

PROPOSITO DE LA POSICION
(Describe en maximo 5 lineas la razoén de ser de la posicién en la Organizac

n, cual es su contribucién al negocio)

Asegurar la calidad de los datos maestros, los cuales deben ser completos, correctos y estar disponibles evitando la proliferacién de duplicados y obsoletos, esto con el fin de
asegurar el flujo continuo en la cadena de valor, mediante health checks, indicadores claves, reuniones operacionales basado en los Data Standard de la compafiia, con ello se
busca tener integridad en los datos maestros ya que son el activo mas importante de la compafiia.

DIMENSIONES DE LA POSICION
Especificar indicadores cuantitativos o cualitativos que permitan medir el impacto de la posicion

FINANCIERO NO FINANCIERO
volumenes de venta, toneladas, pr: Cualitativos: Best Practices, transacciones. registros, reporte

Presupuesm aproximado, Ahorros presupuestados, Inversion Mejora Aplicacién de Healthchecks y aseguramiento de calidad en datos, entendimiento | profundo de fos 10
ontinua, Volumen de venta. Principios Corporativos y conocimiento experto en nuestras areas de responsabi

RED OPERATIVA
Indicar las posiciones y éreas con las que interactaa la posicién descrita

Contactos Internos

CON QUIEN TIPO DE RELACION FRECUENCIA
(posiciones y areas) (Comunica, logra acuerdos, influye, negocia) (diaria, semanal, mensual, anual)
‘Asesorar, crear y dar seguimiento a las
Usuarios finales de sistema claves de producto terminado de la Diaria
compafiia.
Validar y resolver dudas de datos maestros
Grupos de iniciacion de datos relacionadas a materiales directamente Diaria

involucrados en la produccion

Contactos Externos

CON QUIEN TIPO DE RELACION FRECUENGIA
(posiciones y areas) (Comunica. logra acuerdos, influye. negocia) (diaria, semanal, mensual, anual)
Auditoria externa, Instituciones de regulacién local y gubernamental Eraorcz‘é";:”ma del cumplimiento en NuUestros |~ ,ando se requiera
AREAS DE RESPONSABILIDAD NIVEL P ———
(Describir £ Qué hace. como lo hace y para qué lo hace?) (Completa, Parcial, Apoyo)
Dar soporte de primer nivel para usuarios finales y administre la
resolucion de problemas y preguntas referentes a datos maestros, Completa Cumplimiento al acuerdo de servicios
respondiendo a las areas de enfoque asignadas durante las actividades
diarias.
Gestion dei cicio de vida del material, Giclo de vida del cliente y Soporte - ~ -~
Completa Tiempos de creacion de cédigos
del ciclo de vida del pre \ v aprobacién.
Realizar todas las Eomprc}baclones de salud necesarias para garantizar
la calidad y el cumplimiento de las Mejores Practicas y Estandares de Completa Errores en datos maestros,
Datos
Asistir en la implementacién de nuevas funcionalidades, herramientas y
Apoyo Cumplimiento al acuerdo de servicios

soluciones

Conocer e identificar peligros y riesgos de las areas de trabajo, asi
como aplicar Ias normas y protocolos de seguridad establecidos para Completa Cantidad de incidentes/accidentes
prevenir accide

PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA IDIOMAS
Bachiller Nivel (Expresado en afos) H E L
Educacién Técnica 2 anos. Inglés 80 80 80
Educacién Universitaria X Tipo (Area Especifica) Franceés - - -
Postgrado Procesos DATA E2E y SAP. italiano - - -
Maestria Buenas practicas y estandares. Aleman - - -
Especificar Carrera de manejo de datos. Otro Idioma: No aplica

Equipos de Andlisis de Datos Maestros,

Ingenieria Industrial o en Sistemas.
bases e informes.

COMPETENCIAS

TECNICAS CENTRALES
Manejo de SAP. Competencias Nivel (Bajo, Medio, Alto)
Buen entendimiento procesos DATA E2E. f;:g;‘g“'e"‘o de Procesos de sistemas y Alto
Maneijo de paquetes Buen comunicador Alto
informaticos MS Office. Bue: nterpersonales Medio
Conocimiento de los estandares corporativos de datos. :l‘f_";ali hab""’ades de organizaciony Alto
Planeacion oliCienis ds negocio Medio
Solida gestion financiera Alto

GESTION AMBIENTAL, SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL
Conocimientos relacionados con:

Riesgos de Seguridad y Salud Ocupacional

Conocer, asimilar y cumplir las politicas, procedimientos y normas de Seguridad Industrial y Prevencion de Accidentes.

Aspectos Ambientales

Conocer, asimilar y cumplir las politicas, procedimientos y normas de Medio Ambiente aplicadas en la fabrica. Conocer los aspectos ambientales significativos de sus procesos
y gestionarlos para prevenir impactos ambientales.

Calidad e Inocuidad

Buenas practicas de manufactura, Politica de calidad e inocuidad alimentaria, conocer y cumplir 55

sponsabilidades generales

Calidad y Seguridad Alimentaria

Cumplir con la politica de calidad. Cumplir con las BPF's aplicables a su area. Informar en caso de observar un riesgo de inocuidad alimentaria. Vigilar el cumplimiento de 5S°
en cada area de trabajo.

Seguridad Industrial

Cumplir con las instrucciones, procedimientos y sistemas de la Empresa respecto a la Seguridad y Salud y con todo aquello relacionado con el uso de equipos, pantallas,
equipamiento de Proteccién Personal, otros equipamientos de seguridad, métodos de trabajo seguro, etc. Informar al Gerente General o responsable de area de cualquier
problema o defecto de Seguridad y Salud que presenta un riesgo. e informar rapidamente cualquier accidente, condiciones o pérdidas peligrosas que ocurra.

Medio Ambiente

Cumplir_con Ios control para los ambientales significativos identi Cumplir con los procedimientos operativos ambientales.
Autoridades

Gestion de Calidad e Inocuidad

Parar las lineas de produccién en caso de observar incumplimiento de normas de calidad vy seguridad alimentaria.

Gestion de Seguridad Industrial

Puede interrumpir cualquier Acto inseguro que observe, detener a la persona que lo realiza, para evitar lesiones propias en ese individuo. Puede interrumpir cualquier Condicién
insegura que observe, ya sea en su area o cualquier lugar de fabrica y si considera que perjudica su seguridad y salud puede abstener a seguir laborando hasta qux

solventada su condicién, o procedan con una mejor metodologia. Parar las lineas de produccion en caso de observar incumplimiento de normas de seguridad industrial y que
corra peligro la seguridad de los colaboradores.

Gestion en Medio Ambiente

Autorizar el paro de que tenga el potencial riesgo de generar un e impacto ambiental significativo.
Datos de aprobacién
Lider validador RRHH
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Figura 43. Perfil de puesto supervisor de produccién

Perfil y descripcién de puesto

DENTIFICACION DE LA POSICION
Denominacién del puesto Supervisor de Prod 6n
dentificacion del puesto 80000261
Reporte Directo a Jefe de Manufactura
Reporte Indirecto a o aplica
Organizacién alher
Unidad Organizativa Gerencia
calidad Guatemala
Fecha actualizacion 01/01/2020
POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ Gerencia Manufactura |

[ Jefatura Manufactura

[ Supervisor de Produccion |

PROPOSITO DE LA POSICION
(Describe en maximo 5 lineas la razén de ser de la posicién en la Organizacién, cual es su contribucién al negocio)

Coordinar operaciones del area de fabricacion, dando seguimiento a los controles administrativos, a las buenas practicas de fabricacion. al mantenimiento de las instalaciones.
v apoyar técnicamente al personal de operacion ante eventualidades en el area, previniendo y corrigiendo fallas de equipos a través del area de inge a y anticipando riesgos
o impactos a la seguridad o al medio ambiente, con el fin de alcanzar los resultados de produccion sin afectar la calidad y/o inocuidad del producto.

DIMENSIONES DE LA POSICION

indicadores cuantitativos o cu que permitan medir el impacto de la posiciéon
FINANCIERO NO FINANCIERO
volimenes de venta, toneladas, pr Cualitativos: Best Practices, transacciones, registros, reportes.

Presupuesto aproximado, Inversién Mejora Continua, Velimen de Mejores pi de p .~ Cumpl al programa de produccién. Desarrollar reportes
produccion. internos. Manejo de personal.

RED OPERATIVA
Indicar las posiciones y areas con las que interactua la posicién descrita

Contactos Internos

CON QUIEN TIPO DE RELACION FRECUENCIA
(posiciones y areas) (Comunica, logra acuerdos, influye, negocia) (diaria, semanal, mensual, anual)
Jefe Fabricacion Comunicacién y coordinacion de la operacion. |Diaria
Personal ingenieria Coordinar los mantenimientos del area. Diaria
Aseguramiento calidad gu,;v:ur:lcacllon ¥ coordinacién de la calidad de |5 ria
Seguridad y ambiente Comunicacion y gestion. Semanal
Planificacion Programacion de la produccion y materias Diaria
primas.

Coordinar las operaciones de acuerdo a los
lineamientos establecidos en cuanto a

Produccion calidad, inocuidad, seguridad y me Diaria
ambiente.
Contactos Externos
CON QUIEN TIPO DE RELACION FRECUENGIA
(posiciones y areas) (Comunica, logra acuerdos, influye. negocia) (diaria, semanal, mensual, anual)
eraonal comtratiota y de agencia. Comunicacion y coordinacion de prestacion de [
servicios.
AREAS DE RESPONSABILIDAD VT ——
(Describir ¢ Qué hace. cémo lo hace y para qué lo hace?) (Completa. Parcial. Apoyo)
alizar el control a del area y asegurar el correcto control
de la operacién actuando ante cualquier desviacién con las acciones Completa Cumplimiento al programa de produccion

correctivas necesarias.

Coordinar actividades de orden y limpieza del area, dar seguimiento
para asegurar la calidad del producto y cumplimiento de las condiciones Completa Rechazos de calidad
de limpieza y orden del area.

Coordinar el mantenimiento de las instalaciones gestionando con
ingenieria de fabrica las acciones necesarias para prevenir y corregir Completa Cantidad de paros no planeados
fallas de los equipos e i

‘Aportar y dar seguimiento a prDyeE(Ds de mejora asegurando el
crecimiento de la productividad y confiabilidad de la fabricacion para Apoyo Costo de produccion
asegurar la cor

Participar en el mejoramiento continuo de la Seguridad, Orden,

Ambiente e Higiene de las areas donde desempefia su trabajo, de su Apoyo Cantidad de incidentes/accidentes
unidad y de la fabrica.
Gestionar los Indicadores para el Iogro de los objetivos Completa Indicadores de las areas

departamentales. correspondientes

Conocer e identificar peligros y riesgos de las areas de trabajo, asi
como aplicar las normas y protocolos de seguridad establecidos para Completa Cantidad de incidentes/accidentes
prevenir accidentes.

PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA IDIOMAS
Bachiller Nivel (Expresado en anos) =] E L
Ed h Técnica 2 anos inglés 70 70 70
ducacion Universitaria X Tipo (Area Especifica) Francés B -
Postgrado En fabrica de produccién Italiano - - -
aestria de alimentos. [Aleman -
Especificar Carrera Stro idioma: No apiica
ngenieria Industrial, Quimica, Alimentos o Mecanica.

COMPETENCIAS

TECNICAS CENTRALES
Manejo de SAP. Competencias Nivel (Bajo. Medio, Alto)
Conocimientos sobre la calidad e INOCUIDAD de las materias primas, [Apego a los valores de la empresa Alto
semielaborados, y producto terminado. Calidad a la primera Alto
Uso y manejo de SUSTANCIAS QUIMICAS PELIGROSAS Seguridad y ambiente Alto
chnocimlento en manejo de riesgos, seguridad en el area, Nestlé Excelencia Continua Alto
ipo de proteccion personal. Nor de fabricacion de alimentos. Alto
Conocimientos de los Impactos ambientales del area, conservacion de  [Desarrollo y Reconocimients de personas Alto
los recursos naturales. agua y energia Finanzas en manufactural Medio

GESTION AMBIENTAL, SEGURIDAD INDUSTRIAL ¥ SALUD OCUPACIONAL

Riesgos de Seguridad y Salud Ocupacional

Conocer. asimilar y cumplir las politi procedimientos v normas de Seguridad Industrial y Prevencion de Accidentes.

Aspectos Ambientales

Conocer, asimilar y cumplir las politicas, procedimientos y normas de Medio Ambiente aplicadas en la fab
v gestionarlos para prevenir impactos ambientales.

a. Conocer los aspectos ambientales significativos de sus procesos

Calidad e Inocuidad:

ica de calidad e in

Buenas practicas de manufactura, Pol dad alimentaria, conocer y cumplir 565

Responsabilidades generales

Calidad y Seguridad Alimentaria

Cumplir con la politica de calidad. Cumplir con las BPF's aplicables a su area. Informar en caso de observar un riesgo de inocuidad ali ia. Vigilar el cumplimi de 55~
en cada area de trabajo.

Seguridad Industrial

Cumplir con las instrucciones, procedimientos y s de la Emp a la Seguridad y Salud y con todo aquello relacionado con el uso de equipos, pantallas,
equipamiento de Proteccion Personal, otros equipamientos de seguridad, Trbtodos de trabajo seguro, etc. Informar al Gerente General o responsable de area de cualquier
problema o defecto de Seguridad y Salud que presenta un riesgo, e informar rapidamente cualquier accidente, condiciones o pérdidas peligrosas que ocurra.

Medio Ambiente

Cumplir con los control para Ios ambientales significativos identificados. Cumplir_ con los procedimientos operativos ambientales.

Autoridades

Gestion de Calidad e Inocuidad

Parar las lineas de produccion en caso de observar incumplimiento de normas de calidad y seguridad alimentaria.

Gestion de Seguridad Industrial

Puede interrumpir cualquier Acto INseguro que observe, detener a la persona que o realiza, para evitar lesiones propias en ese individuo. Puede interrumpir cualquier Condicion
insegura que observe, ya sea en su area o cualquier lugar de fabrica y si considera que perjudica su seguridad y salud puede abstener a seguir laborando hasta que sea
solventada su condicion, o procedan con una mejor metodologia. Parar las lineas de produccion en caso de observar incumplimiento de normas de seguridad industrial y que
corra peligro la seguridad de los colaboradores.

Gestion en Medio Ambiente

Autorizar el paro de act que tenga el potencial riesgo de generar un aspecto e impacto ambiental significativo.
Datos de aprobacion
Uider validador RRHH
Firma: Firma:
Nombre Nombre:
Cargo. cargo

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Figura 44. Perfil de puesto especialista de costos de fabrica

Perfil y descripcién de puesto

DENTIFICACION DE LA POSICION

Denominacion del puesto Especialista de costos de fabrica
ider h del puesto 80001486

Reporte Directo a Controlador de Costos

Reporte Indirecto a No aplica

Organizacion Malher

Unidad Organizativa Gerencia

Localidad Guatemala

Fecha a i 01/01/2020

POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ Gerencia Manufactura |

¥
[ Controlador de Costos |

v
[ Especialista de Costos Fabrica |

PROPOSITO DE LA POSICION
(Describe en maximo 5 lineas la razén de ser de la posicion en la Organizacién, cual es su contribucién al negocio)

Ser el copiloto del controlador de costos de fabrica, entregando resultados reales, correctos de costos industriales y a tiempo para reflejar |a realidad financiera de la organizacion. Elabora y
controla presupuestos, costos efectivos, estandar de fabrica y costos de venta. Coordina actividades de planificacion de presupuestos y Transfer Price.

DIMENSIONES DE LA POSICION

it cu oct que p medir el impacto de la posicién
FINANCIERO NO FINANCIERO
Cuantitativos: volumenes de venta, toneladas, presupuesto Cualitativos: Best Practices, transacciones, registros, reportes.
Presupuestos, costos de fabrica y estandar, costo de venta, transfer price, i X N
Produccién, manejo de materiales, mejora continua, control de calidad
Inversion en Mejora Continua
RED OPERATIVA
Indicar las posiciones y areas con las que interactta la posicién descrita
Contactos Internos
CON QUIEN TIPO DE RELACION FRECUENCIA
(posiciones y areas) (Comunica, logra acuerdos, influye, negocia) (diaria, semanal, mensual, anual)
Con todos los departamentos y areas Control de informacion de los departamentos Diaria
Oficina Central Entrega de resultados y reportes / Andlisis de Semanal
escenarios
Centro de costos México-Regional DPA Entrega de resultados y reportes. Semanal
Contactos Externos
CON QUIEN TIPO DE RELACION FRECUENCIA
(posiciones y areas) (Comunica, logra acuerdos, influye, negocia) (diaria, semanal, mensual, anual)
No Aplica No Aplica No Aplica
AREAS DE RESPONSABILIDAD NIVEL
(Describir cQué hace, como Io hace y para qué lo hace?) (Completa, Parcial, Apoyo) MEDIDA - KPI
Coordinacion de actividades de cierre Completa Resultados del cierre mensual
Aplicacién de buenas practicas Completa Resultados del cierre mensual
Administrar sistema SAP Parcial Tickets a GLOBE
Reportes financieros para Ios negocios y la regional Completa E i6n regional al desempeno
‘Analisis de costos y resultados mensuales Completa Costo de produccion
Planificar y elaborar el pr to anual Completa Costo de produccion
Analizar precios de materiales y productos terminados Completa Variacién de precios
Analizar gastos fijos mensuales, coordinar reuniones de avance y revision Completa Control de gastos fijos
Analizar variaciones efectivo vs estandar Completa Perdida cero
Realizar liberacion de costos de nuevos productos Completa Indicadores de las areas correspondientes
Realizar simulacién de costos de recetas de nuevos productos Completa Costo de produccion
Brindar soporte a todas las areas de fabrica referente a costos de produccion Completa E i6n al desempenio
Seguimiento y control, puntos y recomendaciones de auditoria Completa C 0 a guia de auditoria
Conocer e identificar peligros y riesgos de las areas de trabajo, asi como
aplicar las normas y protocolos de seguridad establecidos para prevenir Completa Cantidad de incidentes/accidentes
accidentes.
PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA IDIOMAS
Bachiller Nivel (Expresado en afios) H__E L
Educacion Técnica 3 anos Inglés 80 80 80
Ed i6n Universitaria X Tipo (Area Especifica) Francés - - -
Postgrado Costos / Contabilidad italiano R
Maestria Aleman - - -
Especificar Carrera Otro Idioma: No aplica
Ingenieria Industrial.
COMPETENCIAS
TECNICAS CENTRALES
Manejo de SAP. Competencias Nivel (Bajo, Medio, Alto)
Calculo de Costos. Accibn Coherente con valores como justicia y Alto
honestidad
Contabilidad de Costos. Accién Emprendedora Medio
Gestion Gerencial Creatividad Innovadora Medio
Gestién de proyectos Desarrollo y Reconocimiento de personas. Medio
Manejo de paquetes Orientacion a Clientes. Alto
informaticos MS Office. Orientacion a Alto
Trabajo en Equipo y cooperacion. Medio

GESTION AMBIENTAL, SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL
Conocimientos relacionados con

Riesgos de Seguridad y Salud Ocupacional

Conocer, asimilar y cumplir las politicas, procedimientos y normas de Seguridad Industrial y Prevencion de Accidentes.

Aspectos Ambientales

Conocer, asimilar y cumplir las politicas, procedimientos y normas de Medio Ambiente aplicadas en la fabrica. Conocer los aspectos ambientales significativos de sus procesos y gestionarlos
para prevenir impactos ambientales.

Calidad e Inocuidad:

Buenas practicas de manufactura, Politica de calidad e inocuidad alimentaria, conocer y cumplir 5S°
sp generales

Calidad y Seguridad Alimentaria

Cumplir con la politica de calidad. Cumplir con las BPF's aplicables a su area. Informar en caso de observar un riesgo de inocuidad alimentaria. Vigilar el cumplimiento de 5S° en cada area de
trabajo

Seguridad Industrial

Cumplir con las instrucciones, pi tos y de la Emp P a la Seguridad y Salud y con todo aquello relacionado con el uso de equipos, pantallas, equipamiento de
Proteccion Personal, otros equipamientos de seguridad, métodos de trabajo seguro, etc. Informar al Gerente General o responsable de area de cualquier problema o defecto de Seguridad y
Salud que presenta un riesgo, e informar Iq: , condiciones o pérdidas peligrosas que ocurra.

Medio Ambiente

Cumplir con los para los igr ider Cumplir con los procedimientos operativos ambientales.

Autoridades

Gestion de Calidad e Inocuidad

No aplica

Gestion de Seguridad Industrial

Puede interrumpir cualquier Acto inseguro que observe, detener a la persona que lo realiza, para evitar lesiones propias en ese individuo. Puede interrumpir cualquier Condicién insegura que
observe, ya sea en su area o cualquier lugar de fabrica y si considera que perjudica su seguridad y salud puede abstener a seguir laborando hasta que sea solventada su condicién, o procedan
con una mejor metodologia. Parar las lineas de produccion en caso de observar incumplimiento de normas de seguridad industrial y que corra peligro la seguridad de los colaboradores.

Gestion en Medio Ambiente

Autorizar el paro de actividades que tenga el potencial riesgo de generar un aspecto e impacto ambiental significativo.

Datos de aprobacién

Lider validador RRHH
Firma: Firma:

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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2.3.4. Desarrollo de procedimientos para la ejecuciéon de

funciones

Para los procedimientos descritos en conjunto con cada uno de sus perfiles

de puesto, se establecieron los procedimientos que cada area debe desarrollar:

Tabla XXXVI. Procedimiento reporte de inventarios

1.Analisis de eficiencias, 2.Levantamiento
de estandares de produccion (Limpieza,

1.Seguimiento a tendencias de operacién de la arranque y apagado, operacion),
fabrica, 2. Establecerestandares de operacion 3 Levantamiento de estandares de
IAnalista de procesos en fabrica, 3.Establecer estandares ajustesen |  produccion (Centerline), 4.estandares
maquinas y definir rangos o parametros, ajustes en maquinay definir rangos o

4 validar pesos para pruebas industriales. | parametro, 5.certificacion de operadores,
6.Validacion de peso neto para pruebas
industriales.
1.Cargar costos de materia primay empaque, |1.Actualizaciénde costos estandar, 2.Carga
Especialista costos de fabrica | 2.Generar reportes de inventarios, 3.Ingresar | costo de venta (COGS) DPF, 3.Reporte de
costos estandar. inventarios.

1. Administrar maestros de ingenieria,
2 Administracion de codigos de producto
terminado y maestros de ingenieria, 1. Creacion de codigos de articulos nuevos,
3.Administracion en sistema de recursos de 2. Creacion de maestros de ingenieria.
planta y servicios, 4 Administracion codigos
producto en proceso, material y promocional.
1.Seguimientode puntos criticos resultantes dell 1.Recepcion de turno anterior, 2. Armar
turno anterior, 2.Gestionar la distribucion del turno diario, 3.Verificacion de datos dia
personal operativo en las lineas programadasy anterior. 4 Verificacion de datos de
garantizar el arranque de maquinas, 3.Asegurar|  incumplimiento a registros de calidad,
la correcta verificacion de hermeticidad, 5 Verificacion de datos de cumplimientoa
codificaciony pesos en las lineas, 4.Determinar|  tableros de cambiode turno (SHO),
cantidad de horas extra laboradas por cada | 6.Cuantificacién horas extra de personal,

Especialista de datos Maestros

Supervisor de produccion

empleado durante mes, 5.Verificary acordar 7.Seguimiento mantenimientos
con planificacion el plan de produccionde la  |programados y no programados, 8.Entrega
siguiente semana. de turno.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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2.4. Proceso de induccién

En este se establecié la metodologia a seguir para la induccion a las

personas en un nuevo puesto de trabajo.

2.4.1. Procedimiento de induccién

El procedimiento de induccién se describe a continuacion:

Tabla XXXVII. Procedimiento de induccion
Procedimiento Induccién
Paso Descripcién Responsable
Dar herramienta de programa de
induccién al cargo al colaborador.
1 . . Recursos Humanos
Alineada con los line Manager y
Recursos Humanos.
Realizar la induccion de SHE vy
garantizar que los  nuevos
2 colaboradores asignados a su Line Manager
unidad cumplan con lo detallado en
el programa.
Firmar formato del programa de
3 . L prog Colaborador
induccion.
Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
2.4.2. Diagrama de flujo del proceso de induccion al puesto

A continuacion, se describe el flujograma de induccién al puesto.
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Figura 45. Flujograma de procedimiento de induccion

Procedimiento: Procedimiento de induccion

Recursos Humanos Line Manager Colaborador

k.

Dar herramienta de
programa de induccion
al cargo al colaborador.

Alineada con los line
Manager y HR Business

Partner.

Realizar la induccion de SHE y
garantizar que los nuevos
co asignados a su
unidad cumplan con lo detallado
en el programa.

Firmar formato del
programa de induccion

Y

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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2.4.3. Guia para el proceso de induccion

La guia es una descripcion grafica y detallada de todo lo que se debe de
realizar de una manera micro en todo el proceso de induccién.

Figura 46. Guia de proceso de induccién No. 1

Guia de induccion

Ppara. Eakones,Glanela, GUAYAQUILSeleccion; :

Envier £ tapnoza.tana. Ul Q. selecuon, Reclutador contacta a LM para levantar el perfil del
Asunto: Nothicacion seleccion

cargo y para explicarle como funciona el programa de

Estimada induccién al cargo

Luego de culminar todas las etapas del proceso de seleccidn he tomado la decision
de que la persona que se ajusta al perfil del cargo es JUAN PEREZ

Muchas gracias

Atte.

Luis
Line Manager

@EI LM notifica a reclutador quien es la persona
eleccionada

por lo que el proceso es cerrado

Asuntol Claris di PIotain « ARBIItE ASMINIIISVG d Ventas & Indutzibn 8l Calgs @
| Mensaje | EPrograma de induccion Analista Administrativo de Ventas.xisx (35 K8) El departamento de seleccién envia al LMy HRBP el
Estimado Jimmy correo de cierre de proceso de seleccién donde
UN SUES &N SBIUABIIE, 16 COMENTS AUE ANS HErFars confirme Su INEFraso PEFrS OCUDSF &l CBrge de Anslists notifica la fecha de ingreso de la persona
Administrativa de Ventas con fecha efectiva 27 de Jullo, fecha en la cual deberd iniclar su Induccidn al
corgo coordinade directamente por el éres. Te adjunte el cronograme de induccién al cargo; me gusteris seleccionada, adjunta formulario de induccién
confirmarte que el rol de LM es coordinar la agends v el rol del nuevo colaborador sers realizar
ceguImiento a £u agends v re programar an cato de que se cancele siguna Induceidn al cargo y rutina esténdar

El tiempo establecido pars que el colsborador reciba su induccion es de un mes luego de ingressr  la
campafiia, por la aue agradeceria que al finalizar este tiempo me pudieras entregar los registros de
asistencias de coda una de las induccianes para nuestros respoldas

Adicionsimants as Importants
distintas are.

lizar |8 solicitud de computsdor, ususrio v roles, asts solicitud daba ser
ie nos ayudan con esto, cuyas solicitudes Gnicamente son recibidas

El departamento de seleccidn refresca conocimientos

al LM de cémo se construye la induccién al cargo del

colaborador.

La asesoria puede ser personalmente o via telefonica

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Figura 47. Guia de proceso de induccion No. 2

Guia de induccion

Recrutment Specialist El LM construira el formulario de induccién al cargo

considerando la informacién que consta en el JSP

E responsable o2 apoyar 8 ks procesos de En la primera parte de la induccidn consta: Areas
seleonn, para soportar a ddas fas Urkdades de
Negocio en ¢ logro de obyetivis de a compafia

relacionadas , en ese campo se deberd considerar la in

(Bate [updsted or ol SRR ——— 4 formacién del JSP: Key Relationships Internal to Nestlé
e Popove of Jok En la segunda parte del formato de induccién
|Esecctar los procesos de seleccion a nivel de nacional y coordinar los pusvos N N .
menciona las funciones especificas del cargo que
TRPARS, L o o oL R P o T BB Y e B 8 AP T urements | mes Tdleaors |
“Electividad Tiempo de Ciclo. Cumplir con los deberdn ser tomadas del JSP: Key outputs

Dempaos eStablenos en ks pocesos 8¢
seleooitn on base ai proc e
“Porcentaje de efectiidad de 1a selecoion

* Apste Puesto Persona

1. Reaiizan kos procesas de selecoon pan aseguan la wncdacdn de Las personas doneas a la compafia que
Joumgian con ks competencias, el perll requesido para la posicidn.

(e

El HRBP de la Unidad deberd comunicarse con el LM

para garantizar que el levantamiento de induccidn sea

efectivo y que realmente habilitara al colaborador

en su rol.

Q El LM es la persona que debera contactarse con los

facilitadores para que puedan darle las inducciones

necesarias al colaborador en su nuevo rol.

Debera asignar las fechas y los horarios de la agenda.

Bienvenida por parte del LM

Bienvenida |Expectivas del cargo 2 horas

Conoce tu Job Description

Principios Corporativos, PGL, Cod

1,5 horas
Conducta

RRHH  |Control de Ausentismos 1 hora

El reclutador debera contactar al colaborador cuando

cumpla 1 semana de haber ingresado a la compaiiia

para poder explicarle el objetivo de la induccién al

cargoy surol.

Se despejardn dudas y se habilitarad al colaborador

para que pueda continuar con el programa de

induccién al cargo.

Reclutador reenvia formulario de induccién al cargo

colaborador

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Figura 48.

Guia de proceso de induccién No. 3

GUIA DE PROCESO DE INDUCCION

De:
Para:
cc:
Asunto

Slds,
Ivonne

" Mensaje

Baidoo, Ivenne, TENDALES, Negocio Cacao
Falcones,Gianella, GUAYAQUIL  Seleccion

RE: Formulario de induceién al cargo
; T Induccién vonne. pdf (914 KB)

Buen dia Gianella,

Adjunto lo solicitado.

3

Encuesta induccién al Cargo

Nombre:

. ¢ Cuil es su cargo?

La informaciin que re durante la inducelin al cargo fue clara:

Muy Mala Execlenic

Qué tan iitil considera que fue la informacidn que recibio durante la induceion al cargo:

12

Colaborador deberd asitir a todas las charlas planifi

cadas por el LM.

En el caso de que no pueda asistir a alguna charla

serd el responsable de re agendar la cita.

El tiempo que tiene para culminar la induccién es de

1 mes a partir de su fecha de ingreso o movimiento.

Serd quién garantice que los facilitadores firmen

el formulario como constancia de cumplimiento

@

Luego de culminar el programa de induccién, el

colaborador deberd entregar el formulario con las

firmas respectivas al departamento de seleccién

(reclutador que manejo el proceso)

El departamento de seleccién recepta formulario

firmado y debe enviar al departamento de servicios

al personal para que archiven el documento en el

file del colaborador.

El drea de seleccidn deberd

enviar al colaborador nuevo/ movimiento interno

la encuesta de satisfaccién de la induccién al cargo

la cual debe de estar completada en el tiempo
establecido.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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2.5. Costo del proyecto

El costo del proyecto se describe a continuacion:

Tabla XXXVIII. Costos del proyecto
) o ) Costo
Tipo Descripcién Cantidad o Costo Total
unitario
Humano Investigador 1 Q 5 000,00 Q 5000,00
Sub Total Q 5 000,00
Transporte 120 Q 45,00 Q 5400,00
Resma Papel 3 Q 35,00 Q 105,00
Impresion/Tinta 400 Q0,15 Q 60,00
_ _ Boligrafos 3 Q 3,00 Q9,00
Material/Fisico _ —
Salon capacitacion 1 Q0,00 Q 0,00
Sillas 25 Q0,00 Q 0,00
Pizarrén 1 Q0,00 Q 0,00
Marcadores pizarrén 6 Q 8,00 Q 48,00
Sub Total Q5622,00
_ _ Recurso Humano Q 5 000,00
Financiero :
Recurso Material Q5622,00
COSTO TOTAL | Q10622,00

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA DE UN PLAN DE
AHORRO DE AGUA EN LAS AREAS COMUNES DE
MANUFACTURA

3.1. Diagnostico de la situacion actual del area de manufactura

Actualmente se cuenta con 2 areas de bafos (1 para hombres y 1 para
mujeres), las cuales estan a disposicion en el area comun de manufactura y dan
servicio tanto a personal administrativo como personal operativo de fabrica. Se
estima una utilizacion diaria de 176 personas, con un consumo promedio de 128
metros cubicos por mes. Dicho consumo esta dado por el uso de los lavamanos
e inodoros. Los mingitorios no se consideran dentro de la medicion, ya que son

del tipo seco y no consumen agua por descarga.

El 4&rea de manufactura cuenta con una planta de tratamiento de aguas
residuales provenientes del proceso de fabricacidn, asi como de la utilizacién en
bafos. Se procesan en promedio 234 metros cubicos por semana, de los cuales

32 corresponden especificamente a los bafios del area comun de manufactura.

Dado lo anterior se busca una propuesta para reducir el consumo de agua

potable en los bafios del area comun de manufactura.

Para el analisis y diagnostico de esta area se llevé a cabo la observacion y

medicion en las areas mencionadas.

85



3.1.1. Diagrama Ishikawa

Para la aplicacion de esta herramienta se realizd un analisis participativo en
grupos de andlisis con los involucrados. Mediante la técnica de lluvia de ideas,
se obtuvieron y definieron las principales causas que originan el problema, las

cuales se tomaron como base para trabajar en la solucién de este.

Figura 49. Ishikawa de &reas comunes de manufactura

Materiales

Falta de
convocatoria al
personal para

generar propuestas
de ahorro en el

consumo de agua.

Uso inadecuado y
elevado del agua en
areas comunes,
principalmente en los
servicios sanitarios.

No hay tuberias
para desviar el
agua de la planta
de tratamiento.

No hay depésitos

para almacenar el

agua de la planta
de tratamiento.

NI

No existen rétulos
de concientizacion

Falta de
Baja participacion
implementacion de generando

ressc;))grnes:tl)li SZeI propuestas de propuestas de
ahorro de agua. ahorro en el
agua. consumo de agua.
Consumo elevado
de agua.
No hay El agua que sale de

seguimiento a los la planta de
resultados de las tratamiento va Falta de desarrollo

mediciones de directo al drenaje. de cultura ambiental
consumo de agua a nivel de sociedad.
en areas comunes Desconocimiento Los inodoros
fuera de la planta de las cantidades utilizan agua

de produccién. de agua potable del pozo.

consumidas en

areas comunes
fuera de planta de
produccion.

Herramientas

Medio Ambiente
/Entorno

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

Se determiné como causa raiz que el agua, al salir de la planta de
tratamiento, va directo al drenaje y no es reutilizada. El problema se encuentra

en la escasez de agua potable e impactos negativos al medio ambiente. Se tiene
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a la vista sus principales causas en el diagrama y asignadas en sus categorias

correspondientes.
3.1.2. Diagrama de Pareto

A continuacion, se describe el diagrama de Pareto. Este se realiz6 con base

en mediciones en los equipos con mas utilizacién y consumo, para determinar el

consumo en metros cubicos.

Tabla XXXIX. Consumo de areas comunes

Consumo en bafios Promedio % Contribucion | % Contribucion
(m3)* m3/mes Acumulado Individual
Inodoros 105 82 % 82 %
Lavamanos 23 100 % 18 %
Total 128 100 % 100 %

Fuente: Malher S.A. Area técnica de manufactura.

Luego se genero la grafica, la cual indica que el area de inodoros se debe

trabajar para mejorar el consumo de agua.
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Figura50. Pareto de agua en bafios del area comun manufactura
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

3.1.2.1. Equipos actuales utilizados

En las areas comunes de manufactura utilizan diferentes equipos, los cuales

se describen a continuacion:

Figura 51. Inodoro de dos piezas marca American Standard

Fuente: banos area técnica de manufactura, Malher S.A.
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Las caracteristicas del inodoro son las siguientes:

Material: porcelana sanitaria

Tipo sanitario: dos piezas

Perfil de taza: redonda

Altura taza: 370 mm

Dimensiones generales: ancho 477 x largo 715 x altura 700 mm
Tipo de descarga y consumo: Single de 6,0 litros por descarga
Capacidad de evacuacion: 250 gramos

Asiento: cierre tradicional

Presion: minima y méaxima: 20 y 80 PSI

Figura 52. Grifo lavamanos

Fuente: banos area técnica de manufactura, Malher S.A.

Las caracteristicas de este grifo son:

indice de flujo: 1 Litro por minuto

Tipo de rocio: multilaminar
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Tipo de grifo: pedestal

Tipo de sensor: infrarrojo

Tipo de montaje: juego centrado 4 pulgadas
Suministro de energia: adaptador

Acabado: cromo pulido

Pausa predeterminada de fabrica: 30 segundos

Figura 53. Planta de tratamiento de aguas residuales

Fuente: area externa, Malher S.A.

Presenta las siguientes caracteristicas:

Marca: FICIT
Modelo: 40CDB
Tipo: aerdbica

Capacidad: 39 metros cubicos por dia
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3.1.2.2. Definicién de sistemas de medicién

Los datos del flujo de agua fueron obtenidos con medidores de flujo
instalados en la entrada de los bafios, los cuales tienen las siguientes

caracteristicas:

Figura 54. Sistema de flujo

Fuente: area externa, Malher S.A.
Marca: Arad

Serie: M DN25 Multi Jet
Usos: tareas de medicion de volumen de agua de facturacion secundaria y

aplicaciones de medicion industrial ligera.

3.1.2.3. Analisis de consumo

En esta etapa se busca determinar el consumo actual de los equipos, para

mejorar los procesos del consumo de agua.
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3.1.2.3.1. Tablas de consumo

Se consolidé en tablas el detalle histérico de consumos por semana y por

equipo.

Tabla XL. Tabla historica de consumo

Consumo en bafios Consumo
Lavamanos |Inodoros

(m3/semana)* Total
Semana 1 6,0 25,3 31,3
Semana 2 5,8 25,8 31,5
Semana 3 5,8 25,0 30,8
Semana 4 5,5 25,0 30,5
Semana 5 55 25,8 31,3
Semana 6 4.5 26,3 30,8
Semana 7 5,8 26,5 32,3
Semana 8 5,3 25,5 30,8
Semana 9 6,3 25,8 32,0
Semana 10 6,8 26,8 33,5
Semana 11 7,0 26,3 33,3
Semana 12 6,0 26,3 32,3
Semana 13 6,5 27,3 33,8
Semana 14 5,8 28,0 33,8
Semana 15 6,5 27,5 34,0
Semana 16 6,3 26,3 32,5
Semana 17 5,8 27,3 33,0
Semana 18 5,3 26,5 31,8
Semana 19 5,0 26,5 31,5
Semana 20 6,0 25,8 31,8
Semana 21 5,5 26,3 31,8
Semana 22 5,0 26,5 31,5
Semana 23 5,3 25,5 30,8
Semana 24 5,3 26,8 32,0
Total 138,0 630,0 768,0
Promedio Semana 5,8 26,3 32,0

Fuente: area técnica manufactura, Malher S.A.
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Tabla XLI. Tabla de consumo en bafios

Consumo en mes | mes | mes | mes | mes | mes Total Promedio/
bafios (m3/mes)*| 1 2 3 4 5 6 mes
Lavamanos 23 21 26 25 22 21 138 23
Inodoros 101 | 104 | 105 | 109 | 106 | 105 | 630 105
Consumo Total 124 | 125 | 131 | 134 | 128 | 126 | 768 128
Fuente: area técnica manufactura, Malher S.A.
3.1.2.3.2. Graficas de consumo

Se generaron graficas del detalle histérico de consumos por semana y por

equipo para soporte del analisis.

Figura 55. Consumo mensual de agua en bafios del area comun
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I | avamanos 23 21 26 25 22 21
I Inodoros 101 104 105 109 106 105
==COmm CONsumo total 124 125 131 134 128 126

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.




Figura 56. Consumo semanal del agua en bafos del &rea comun
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

3.2. Plan de ahorro de consumo de agua en &reas comunes de

manufactura

A continuacion, se describe el plan por realizar para el ahorro de consumo

de agua en areas comunes de manufactura.
3.2.1. Propuesta del plan de reduccién del consumo de agua
Segun resultados obtenidos del analisis de Pareto, el uso de inodoros

genera el 82 % del consumo, por lo que la propuesta se enfoca en el ahorro de
agua utilizada para estos equipos.
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La propuesta consiste en reutilizar el agua proveniente de la planta de
tratamiento de aguas residuales para los inodoros. Para lo anterior, sera
necesario desviar parte del agua que sale de la planta de tratamiento hacia
tanques de almacenamiento. También se debe conectar estos tanques hacia la
red de tuberias de los inodoros. Dichos costos serdn tomados de la cotizacion
ganadora de tres cotizaciones realizadas por proveedores externos autorizados

por la compaiiia.

Se recomienda una campafia de comunicacion interna para hacer
conciencia del uso adecuado del agua. Esto se lograra colocando rotulos dentro
del area de bafos y en el tablero informativo situado en el area de cafeteria. Lo
anterior se debe reforzar al incluirlo como uno de los puntos por tratar en las

reuniones operacionales semanal.

Figura 57. Concientizacion reporte de fugas inodoros y lavamanos

{Que debes hacer si
encuentras goteras
o fugas de agua en
tu oficina?

Revisa que los artefactos del bafo no presenten

= desperfectos, un inodoro con fuga puede gastar
desperdicios de agua. Recuerda que hasta 200.000 litros en un afio.

de gota en gota podemos perder el
recurso mas importante del planeta.

Reportalas de inmediato de esta
manera evitaras grandes

Fuente: Departamento Seguridad y Ambiente, Malher S.A.
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Figura 58. Concientizacion uso responsable del agua

iSabias que al dia Puedes desperdiciar hasta 30 Mantén cerrada la llave del lavamanos cuando te
afeitas; lavas los dientes 0 enjabonas tus manos,

ltros cuando dejas correrel agua sin uilzarla? este simple habito te permitira ahorra unos 30 L de
agua aproximadamente

Ahora multiplica eso por la cantidad
delavamanosentuofiing 5%

Fuente: Departamento Seguridad y Ambiente, Malher S.A.

Figura 59. Uso responsable del agua parte 2

Una gota de agua es poderosa.

* Reporta las fugas en grifos, inodorosy tuberias que observes.
* Cuandote enjabonesen laregadera, cierra la ducha.

¢éSABIAS QUE?

+« Contamos con una Planta de tratamiento, que limpia toda el agua
que ensuciamos para evitar contaminar la cuenca del rio
Villalobos.

Fuente: Departamento Seguridad y Ambiente, Malher S.A.
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3.3. Resultado costo beneficio de la propuesta

Con la finalidad de determinar el impacto costo beneficio de la propuesta
planteada para el ahorro de consumo de agua en areas comunes de
manufactura, se realiz6 un ejercicio de flujo de caja para el retorno de la inversiéon
y se validé la viabilidad del proyecto utilizando las métricas financieras valor
presente neto (VPN), tasa interna de retorno (TIR) y Payback (PB).

A continuacion, se muestran los valores de entrada para el analisis de datos:

Tabla XLII. Valores de entrada para el analisis de datos
Consumos anuales m3 COStC.’, Total
extraccion
Actual Q 1 260,00 Q3,60 | Q4536,00
Proyecto Q 0,00 Q 3,60 Q 0,00
Ahorro Q 4 536,00
Inversién Q52178,00
Depreciacion (afios 20
P ( ) Datos de entrada para
. analisis Costo Beneficio
Inflacion 1,90 %
Costo promedio 0
ponderado de capital 10%

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Con los valores de referencia presentados anteriormente, se procedid a

realizar los calculos que seran utilizados en el andlisis costo beneficio de la

propuesta.

Tabla XLIII.

Desarrollo costo beneficio de la propuesta

Ahorros

Costos directos

Opex

Contrataciones

Mantenimiento

EBITDA (Ganancia
antes de
impuestos,
depreciacion y
amortizacion)

Depreciacién
NPBT (Ganancias
netas antes de
impuestos)
Impuesto

Tasa Impuesto
NPAT (Ganancias
netas después de
impuestos)

Capex

Capex operacional
en curso

Capex de
mantenimiento

FCF (Flujo libre de
caja)

Costo Promedio
Ponderado de
Capital

Inflacién (IPC)

Payback (afios)

Ahorros Afio 1 Afio 2 Afio 3 Ao 4 Afio 5 Afio 6 Afio 7 Afio 8 Afio 9 Ao 10
QTZ 7938 8 089 8243 8399 8 559 8721 8 887 9 056 9228 9403
Costos Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5 Afio 6 Afio 7 Afio 8 Afio 9 Afio 10
No existen costos directos por no ser proyecto de fabricacion o venta.
QTZ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Margen bruto 7938 8 089 8243 8399 8 559 8721 8887 9 056 9228 9 403
Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afo 4 Afio 5 Afo 6 Afio 7 Afio 8 Afio 9 Afio 10
QTz 397 404 412 420 428 436 444 453 461 470
QTZ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
QTzZ 397 404 412 420 428 436 444 453 461 470
% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
QTZ 7541 7 684 7830 7979 8131 8285 8443 8603 8767 8933
Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5 Afio 6 Afio 7 Afio 8 Afio 9 Afio 10
QTZ 2609 2609 2609 2609 2609 2609 2609 2609 2609 2609
Q1Z 4932 5075 5221 5370 5522 5676 5834 5994 6158 6324
Q1Z 1282 1320 1358 1396 1436 1476 1517 1558 1601 1644
% 26% 26% 26% 26% 26% 26% 26% 26% 26% 26%
QTZ 3650 3756 3864 3974 4086 4200 4317 4436 4557 4680
Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5 Afio 6 Afio 7 Afio 8 Afio 9 Afio 10
QTZ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Q1Z 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
QT1Z 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
QTz 6 259 6 365 6473 6583 6 695 6 809 6 926 7 045 7 166 7289
Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5 Afio 6 Afio 7 Afio 8 Afio 9 Afio 10
10%
1,9%
QTZ 5690 5 260 4863 4 496 4157 6 809 6 926 7 045 7 166 7 289
Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5 Afio 6 Afio 7 Afio 8 Afio 9 Afio 10
0 1 2 8 4 5 6 7 8 9 10
QTZk -52 178 -46 488 -41 228 -36 365 -31 869 -27 712 -20 902 -13 976 -6 932 234 7523

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XLIV. Resumen resultados del anélisis

Ahorro Anual Q 7938
Inversién Q52178
Payback (Afos) 9

3 anos 5anos 10afios 15 afios
TIR (%) -37 % -14 % 5 % 10 %
VPN (QT2) - 36 365 -27712 { -11178 3

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.

Como resultado del analisis se concluye que el proyecto empezara a ser
viable a partir del afio 15, ya que se tienen un valor presente neto (VPN) positivo
con una tasa interna de retorno del 10 % y un plazo de recuperacion (Payback)

de 9 afos.

Desde el punto de vista financiero, el proyecto puede no ser viable; sin
embargo, la importancia radica en el punto de vista ambiental. Para este tipo de
inversion, su propodsito principal no es la generacion de ingresos, sino la
sostenibilidad ambiental. Por tanto, se debe calcular el beneficio también en

términos ambientales para determinar su viabilidad.

El ahorro principal de este proyecto desde el punto de vista ambiental se
presenta en la cantidad de metros cubicos de agua consumidos en el area de
inodoros. Este ahorro lo obtenemos de la multiplicacion del consumo promedio

mensual multiplicado por doce meses:

105 m3/mes x 12 meses/afio = 1 260 m3/afio
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Del calculo anterior se determina que hay un importante beneficio ambiental

al reducir el consumo de agua en 1 260 m3/afio y concluir que el proyecto es

ambientalmente viable, iniciando a ser financieramente viable a partir del afio 15,

con un plazo de recuperaciéon (Payback) de 9 afios.

3.4.

Costo de la propuesta

A continuacién, se muestra el detalle de los costos del proyecto para

materiales y mano de obra:

Tabla XLV. Costo de propuesta de fase de investigacion
Cantidad | Unidad Descripcion e Precio
unitario Total

1,00

Unidad

Supervisor de seguridad en sitio a tiempo completo
quien manejara el expediente con las copias de DPI
y los carnets de seguridad ocupacional vigentes de
cada trabajador con las capacitaciones aprobadas
y vigentes (ATS, manejo de quimicos, trabajos en
caliente, trabajos en alturas, manejo de cargas,
trabajos eléctricos, trabajos de construccion).
También se encargard de gestionar los permisos
de trabajo necesarios, garantizar abastecimiento y
la utilizacion del equipo de seguridad personal.

Q5500,00 | Q5500,00

1,00

Unidad

Tanque de almacenamiento de 10,000 litros,
incluye instalacion y accesorios.

Q 14 835,00 |Q 14 835,00

1,00

Unidad

Bomba de agua con capacidad de 1HP marca STA-
RITE. Incluye instalacion, tanque hidroneumatico,
guarda niveles y accesorios.

Q 15 300,00 |Q 15300,00

25,00

Metros

Instalacién de tuberia galvanizada de 2" desde caja
de agua de la planta de tratamiento hacia tanque
de almacenamiento. Incluye accesorios.

Q 273,00 Q 6 825,00

12,00

Metros

Instalacién de tuberia desde tanque de
almacenamiento hacia bomba de succién y entrada
hacia tuberia de inodoros. Incluye accesorios.

Q 314,00 Q 3768,00

1,00

Unidad

Instalacién eléctrica para el sistema en general.

Q5950,00 | Q5950,00

Total Q52 178,00

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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4. FASE DE DOCENCIA. PROPUESTA DEL DISENO DE UN
PLAN DE CAPACITACIONES

En reuniones y entrevistas no estructuradas con las jefaturas del area de
manufactura y con el apoyo del area de entrenamiento y capacitacién, se
identificO que el area de oportunidad se encuentra en la parte financiera de

manufactura.

4.1. Diagndstico de necesidades de capacitacion

La deteccion de necesidades de capacitacion permitio identificar las areas
de oportunidad en el tema de capacitacion, con la finalidad de contribuir
positivamente con el desempefio de las funciones laborales y profesionales,
ademas de orientar sus acciones al cumplimiento de las necesidades requeridas

por Gerencia de Manufactura.

El proceso inicia con la deteccion de necesidades de capacitacion y
entrenamiento en Departamento de Manufactura. Se trabajé con entrevistas no
estructuradas al director y jefaturas de Manufactura, las cuales se enfocaron en
los temas en que se tiene como prioridad actualizar, reforzar o adquirir
conocimientos. Tanto Direccién como jefaturas de Manufactura coincidieron que
su prioridad principal esta enfocada en el tema de ahorros de fabrica, porque
necesitan urgentemente desarrollar proyectos de reduccion de costos para ser

mas competitivos en el mercado.

Luego de detectadas las necesidades, se realiz6 una revisibn de las

necesidades con Gerencia de Manufactura para ajustar el presupuesto segun las
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prioridades de desarrollo y se retroalimento a las jefaturas sobre las necesidades
aprobadas de acuerdo con el presupuesto.

Junto con el area de entrenamiento y capacitacion, se definié y coordin6 en
conjunto el tipo de capacitacion o entrenamiento a impartir, asi como las areas y

personas a quien sera impartida.

Para esta fase se identific6 que la prioridad principal requerida por la
empresa es la capacitacion al area financiera de manufactura y supervisores de
produccion sobre el tema “Método de identificacion, priorizacion y asignacion de

proyectos de ahorro”.

4.2. Plan de capacitacion

Luego del diagnostico realizado se procede al disefio del plan de
capacitacién, donde se presenta una propuesta basica del plan de capacitaciéon

gue englobe de manera general lo desarrollado:

. Objetivos

o General
. Capacitar a los empleados del area financiera en el

Departamento de Manufactura.

o Especificos
. Proporcionar al personal la orientacion y conocimientos
necesarios para desarrollar nuevos proyectos de ahorro.

. Facilitar la implementacion de proyectos de ahorro.
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. Definir el tema de capacitacion que se desean impartir tomando

como base los requerimientos y prioridades de la empresa.

. Indicar los recursos necesarios para llevar a cabo el plan de
capacitacion.
. Indicar los costos y resultados del plan de capacitacion.

Justificacion: el propésito de la capacitacion propuesta es brindar al
personal los conocimientos, aptitudes y habilidades que requieren para
lograr un desempefio satisfactorio y cumplir con los objetivos y prioridades
definidas por la empresa. El presente plan de capacitacién esta orientado a
contribuir con la generacion de proyectos de ahorro. Esto contribuird al
impactar directamente en la mejora de la competitividad en el mercado, lo
cual es una prioridad tanto para la empresa como para la Gerencia de

Manufactura.

Alcance: el Plan de Capacitacion se implementara en el Departamento de
Manufactura, especificamente al personal administrativo del éarea
financiera.

Responsabilidades: el cumplimiento del presente plan de capacitacion es
responsabilidad del area de entrenamiento y capacitacién del Departamento
de Recursos Humanos y de la Direccién de la Manufactura.

Recursos

o Humanos: este recurso esta formado por el personal de la empresa y

el autor del plan de capacitacion.
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o Materiales: material impreso sobre los temas de capacitacion a
impartir, equipo de computacién y software, implementos de oficina,
sala de capacitaciones y mobiliario.

o Contenido: el tema a impartir es “Método de identificacion, priorizacion y
asignacion de proyectos de ahorro”, el cual es una metodologia que conecta
los objetivos en proyectos. Identifica, prioriza y asigna los proyectos. Se usa
para medidas cuantitativas, identifica proyectos de ahorros y mejoras, da
todas estas herramientas a los empleados para que de esta manera puedan
mejorar la forma de priorizar proyectos.

Figura 60. Diapositivas de capacitacion

7Y Yok ) O —

DESARROLLO DE IPA L - Definicién de IPA DEFINICION DE IPA
1I. Metodologia IPA

1. Practicas
Costo total - IPA

MNestlé Continuos Excellence
Malher Z. 12
Septiembre 2019
Cm\ Metodologia TPA: = Metodologia IPA: ) Metodologia IPA:
g IDENTIFICAR los proyectos @J IDENTIFICAR los proyectos @ IDENTIFICAR ios proyectos
-3 T L & ajetnvo ge ctual.
Objetivo de "IDENTIFICAR el proyecta™
+ Assgiress de qus los proyectos entficados mejoraran el KO, /
Comorebar aue o projecos van 3 sicanzar s objecics medee
o astabiacmianto ce objetvos sspecificos ——
[ e X Yo
: e [o—
« Usilica Arbol da Par MAo Stream Dasign VSD como entrada para la -
definicién del proye
Entregables ‘ _— i e o b 1 L
Lista de proyectos que alkanzarén & objetvo de: mejora de KPLL / FPrioeizar Iil Iil ‘Ii[ ":l
- e G [ P : -
m\ Metodologia IPA: @\ Metodologia IPA: @\ Metodologia IPA:
C/ IDENTIFICAR ios proyectos - IDENTIFICAR ios proyectos ~ IDENTIFICAR los proyectos
5 5 G aatRcackin pars NIVEL 3 y ilice @ Pl 00 Forsio 00 e 5 —
3¢ e concretas, Dufing s Tivel e conmrEaicn f vl srterr y 5 i

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Power Point.
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4.3. Resultados de la capacitacion

Luego de realizada la capacitacion, se procede con la revision y evaluacion
de los logros para obtener los resultados del conocimiento adquirido y

retroalimentar el proceso.

Para determinar el logro de los objetivos se evallo a los participantes
respecto al tema impartido. Se realizé una prueba de aprendizaje por medio de
evaluaciones escritas, con objetivo de aprobacion arriba de 80 puntos. Se repitio

la capacitacion a las personas con nota por debajo del objetivo de aprobacion.
Dicha evaluacion se realizdé con los modelos de formularios de evaluacion
propuestos en el plan de capacitacion, los cuales contribuiran a conocer el grado

de aprendizaje del tema impartido.

Se disefid un instrumento de evaluacion para medir la capacitacion

impartida al area, el cual se muestra a continuacion:
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Tabla XLVI.

Evaluacion de capacitacion parte 1

; EVALUACION DE CAPACITACION
RECURSOS
HUMANOS /
CAPACITACION
CODIGO: 6678-RH-REG-002.02
Elaboré Revisé Aprohé Pagina
Milton Morales Especialista RRHH Recursos Humanos 1de1
TEMA: IPA
FACILITADOR: Milton Morales
FECHA
Marque con una X la opcidn que usted considere correcta,
INSTRUCCIONES: tomando en cuenta Ias escalas de calificaciones, siendo 5 la
mavor puntuacion v 1 |a menor puntuacion.
Preguntas a evaluar 112 |3 | 4] 5
1. i El Lugar donde se impartio la capacitacion
Logistica fue apropladq? ——
2. iLa Logistica de la capacitacion fue la
adecuada?
3.4 Considera que la capacitacion fue efectiva?
4. Los conocimientos adquiridos pueden ser
Tema utilizados en su area de trabajo?
5 ¢ 5i tuviera que calificar este curso que
puntuacion le daria?
6.4 El Capacitador tiene facilidad para
expresarse?
Capacitador 7. El capacitador fue dinamico?
8./ El capacitador doming el tema?
9 ; Considera usted que el capacitador, tiene la
actitud para capacitar?
00| 0|00

Comentarios generales:

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XLVII. Evaluacion de capacitacion

parte 2

EVALUACION DE CONOCIMIENTO

RECURSOS HUMANOS /

et CODIGO: 6678-REG-REG-004.01 CAPACITACION
Elaboré Reviso Aprobd Pagina
HR Business Partner HR Business Partner Director RRHH ldel
CURSO: IPA
NOMBRE CODIGO
DEPTO. FECHA
CAPACITADOR Milton Morales NOTA
A cada pregunta responda, si es verdadero (V) o Falso (F) ANTES DESPUES
1 |IPA significa Identificar Priorizar y Asignar \% F \% F
2 |EI'IPA se utiliza en el proyectos de inversiones (CAPEX) \% F V F
3 [El'IPA es una metodologia que ayuda a realizar el OMP \% F \% F
4 |El IPA debe ser construido hasta el nivel 4 unicamente \% F Y, F
5 [Se recomienda que en el Nivel 4 del IPA se utilicen Paretos \% F \% F
6 [IPA es parte de las 5 Competencias de Fl \% F \% F
7 |lImpacto en KPI = % de contribucién * % impacto nivel anterior \% F Y, F
8 |La priorizacion se realiza en base al diamante de manufactura \% F Vv F
Los proyectos del IPA deben asignarse al recurso apropiado (Lider, Sponsor
9 \% F \ F
y Coach)
10| El IPA es una herramienta utilizada durante la aplicacion de un GSTD \% F V F

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XLVIII. Evaluacion de capacitacion parte 3

CURSO: IPA
NOMBRE CODIGO
DEPTO. FECHA
CAPACITADOR | NOTA

Responda de forma clara las siguientes preguntas. Recuerde que no se permiten tachones en la
evaluaciéon
¢ Qué es IPA? (25 pts.)

1

Explique por que necesitamos IPA (25 pts.)

¢ Qué entradas o insumos se necesitan para desarrollar IPA y que salida o entregables se obtienen? (25 pts.)

Explique brevemente el funcionamiento de la tabla de priorizacién. (25pts.)

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.

A continuacion, se muestra los resultados obtenidos en la capacitacion

Figura 61. Cuadro de resultados de notas

Instrucciones: Colocar los datos requeridos. Tomar en cuenta que se debe de llenar
la parte de preguntas acertadas / no acertadas Unicamente si la persona reprobd.

1 Delmy Valdez 40 80 Aprob6 [No aplica
2 Dina Garcia 40 90 Aprob6 |No aplica
3 Kevyn Palencia 60 90 Aprob6 [No aplica
4 Luis Jimenez 50 80 Aprob6 [No aplica
5 Claudia Caceres 70 100 Aprob6 [No aplica

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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4.4. Costo de la propuesta

Los costos incurridos como parte del plan de capacitacion incluyen la
elaboracion fisica del plan y la impresién del material didactico a entregar al
personal que recibira la capacitacion, asi como el costo del capacitador, sala y

mobiliario para capacitacion.

A continuacion, se muestra el detalle de los costos de capacitacion:

Tabla XLIX. Costos de la propuesta de capacitacion
i . i Costo
Tipo Descripcion Cantidad o Costo Total
Unitario
Humano Investigador 1 G5 000,00 G 5 000,00
Sub Total Q 0,00
Hojas Papel 50 Q010 Q5,00
Impresion/Tinta 50 Q0,15 Q7,50
Boligrafos 4 Q 3,00 Q12,00
Salon
N 1 Q0,00 Q0,00
capacitacion
MaterialiFisico | Sillas 25 Q0,00 Q0,00
Pizarrdn 1 Q0,00 Q0,00
Marcadores para
o, 3 3,00 Q2400
pizarron
Computadora v
1 Q0,00 Q0,00
proyector
Sub Total 1 48,50
] A Recurso humano G 5 000,00
Financiero
Recurso matenal 48 50
Total| @ 5048,50

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel.
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CONCLUSIONES

Luego de analizar los perfiles del area de manufactura, se detectd que los
puestos mas importantes son analista de procesos, especialista costos

fabrica, especialista en datos maestros y supervisor de produccion.

Se establecieron los procedimientos adecuados con criterios
homologados, los cuales se describen en el documento. Se separaron por
cada area de trabajo, en funciéon de los mismos. Con los criterios de
homologacién se determinaron los mas importantes y adecuados para

manufactura.

Se establecieron nuevos perfiles de puestos de trabajo de las areas de
analista de procesos, especialista costos fabrica, especialista datos
maestros y supervisor produccion, en los cuales se establecieron los

nuevos roles y funciones que cada uno tiene.

Se establecio un plan de reduccion de consumo de agua en el cual se
lograron ahorros para las areas comunes con nUevos equipos y un uso

racional de los recursos.

El plan de capacitacion se disefié con base en la necesidad detectada, la
cual es método de identificacion, priorizacién y asignacion de proyectos de
ahorro para el area financiera de manufactura y supervisores de

manufactura.
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RECOMENDACIONES

Al area de manufactura, analizar y considerar junto con Recursos
Humanos la contratacion de una persona especializada y enfocada en la

gestion de procedimientos.

Al area de manufactura, programar y realizar mas capacitaciones para

que los empleados conozcan los diferentes procesos.

A Recursos Humanos, que planifique diferentes talleres, capacitaciones,

seminarios de cursos de interés para los empleados de toda la empresa.
Al 4rea de Manufactura, que imparta charlas de produccién mas limpia
con mas continuidad para que conozcan del tema mas areas y se

expanda el conocimiento a otros departamentos.

Implementar KPI de seguimiento para asegurar la correcta aplicacion y

seguimiento a los procedimientos.
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