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Guatemala, 03 de mayo de 2010

Sefiores

Facultad de Ciencias Econdémicas
Universidad Panamericana
Ciudad.

Estimados sefiores:

En relacién a la Practica Empresarial Dirigida — PED- del tema: “REDISENO DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE EMPACADO EN PRODUCTOS
ALIMENTICIOS SOLIDOS DE LA EMPRESA EMPACADOS SAN JOSE, S.A.”
realizado por Erika del Carmen Veliz Villegas, estudiante del Programa ACA
Administracién de Empresas, he procedido a la tutoria de la misma, observando que
cumple con los requerimientos establecidos en la reglamentacion de Universidad
Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que el mismo cumple con los requisitos, para ser
sometido al Examen Técnico Profesional Privado (ETPP), por lo tanto doy el dictamen

de aprobado al tema desarrollado en la Practica Empresarial Dirigida, con la nota de 100
puntos de cien (100).

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.
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Estimados Sefiores:
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En mi calidad de revisor emito dictamen favorable.

Atentamente,

o

Licenciado Elio Nufiez Aguilar
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Resumen

El presente informe corresponde a la Practica Empresarial Dirigida (PED) desarrollada en
la Empresa Empacados San José, S.A. siendo su principal giro del negocio el empaque de
leche en polvo. En la investigacion realizada se presentan los hallazgos obtenidos a través
del andlisis foda y el cuestionario el cual arrojo los resultados de que los empleados
conocen los procesos y la metodologia utilizada en el 4rea debido a su experiencia obtenida
en los puestos de trabajo, la mayoria de los procesos son semi manuales lo que conlleva a
que se tenga un estricto control por los encargados de calidad para asegurar que los

empaques llenen con los requisitos de calidad estipulados por la empresa.

Se utilizé la metodologia de recopilacién de informacién a través del cuestionario el cual
fue dirigido a los colabores que se desempefian en el departamento de produccién en el area
de empacado automdtico y semiautomatico. Para aumentar y documentar el marco tedrico
se utilizo, las fuentes secundarias como libros y tesis que se han elaborado con propésitos

stmilares e informacion obtenida por medio de internet.

El resultado mas importante fue la identificacién de factores que inciden negativamente en
el buen desempefio del area empaque debido a los cambios que se realizaron en planta, en
cuanto a la distribucion de las maquinas, por lo que se hace necesario la actualizacién de un
manual de procedimientos y la presentacion gréfica de los procesos a través de flujogramas,
para optimizar tiempo, recursos, y la necesidad de reforzar la capacitacion impartida a todo

el personal del area antes mencionada.



Introducciéon

Empacados San José, S.A. es una empresa dedicada a la maquila de empaques flexibles de
leche en polvo perteneciente a Grupo Quality; ha realizado cambios en su planta de
produccion donde se reubicaron las maquinas empacadoras para obtener una mejor
distribucion y ordenamiento del espacio fisico, asi como contribuir a un mejor control

interno y un mejor funcionamiento de los procesos.

Actualmente la empresa no cuenta con la descripcion de las actividades y flujogramas
actualizados, se dispuso como objetivo principal el redisefio del manual de procedimientos
para el drea de empaque, el cual cubre las funciones que intervienen en los diferentes

procesos del area.

Este manual de procedimientos contiene la descripcion de las actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones del area de empacado, también incluye los
puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacién. Para la realizacion del mismo se tomaron en cuenta los procesos anteriores
del drea y la integracién de los mismos de acuerdo a la nueva redistribucion y

modemizacion del 4rea fisica que se hizo dentro del departamento de produccion.

El marco teérico servira de sustento para la facil compresion, se describen los diferentes

tipos de manuales haciendo énfasis en el manual de procedimientos.



Capitulo 1
1.1 Antecedentes

Empacados San José, S.A. se inicia hace 12 afios en el territorio guatemalteco como una
empresa empacadora de leche instantanea en polvo en diferentes presentaciones, siendo su
principal objetivo prestar el servicio de maquilado para varias empresas lo que la posiciona

como una empresa pionera en prestar dicho servicio.

En el 2008 pasa a ser parte de “Grupo Quality” que tienc la representacion directa de la
marca Australian Dairy Goods a nivel regional en Centroamérica y el Caribe, exceptuando

el mercado Salvadoreiio.

Con la incorporacién al Grupo Quality obtiene los beneficios de contar con garantia de
abastecimiento en su principal materia prima que es la leche en polvo, logrando asi mejores
precios a nivel regional, es asi como también se incorpora al reglén 29-89 Régimen
Magquila, para poder exportar sin aranceles y se ve en la necesidad de realizar cambios

organizacionales para mejoramiento de sus procesos administrativos.

Mision

Nuestro objetivo es contribuir al éxito de nuestros clientes, haciendo que los productos
lleguen a los consumidores de manera segura, inocua, atractiva y economica.
Logrando a través de la Tecnologia, la mejora continta y la dedicacién a la calidad, ademas

de encontrar soluciones completas que satisfagan sus requerimientos de empaque.
Vision
Ser la empresa de empaque de lacteos mds eficiente y con los estandares mas altos de

satubridad de Guatemala, mediante la creacion continba de valor y generando

oportunidades para nuestros empleados.



Politica de Calidad

Estamos comprometidos a satisfacer las necesidades y requerimientos de nuestros clientes,

a través del mejoramiento continuo de nuestros procesos y servicios.

Valorando y capacitando a nuestro talento humano y buscamos desarrollar relaciones a

largo plazo con nuestros clientes y proveedores.

Aceptamos el compromiso de establecer y mantener un sistema de calidad certificado.

FODA

FORTALEZAS
Alianza con Australia Dairy Board para
asegurar el suministro de materia prima
(leche en polvo).
Garantia de obtencién de precios en materia
prima mas barata que los distribuidores
mayoristas.
Distribucién exclusiva de la marca para
Centroamérica y El Caribe.
Unica empresa en el mercado Guatemalteco
que se dedica exclusivamente al empacado
de leche en polvo.
Permanencia en el mercado durante 15 afios.
Calidad superior del producto por ser
proveniente de Australia.
Duracién en la materia prima como maximo
de 2 afios.
Pertenecer al reglon 29-89 Régimen
Magquila para exportar sin aranceles.

OPORTUNIDADES ]
Innovacion en productos sustitutos
de laleche.

Posibilidad de migrar a otros
productos en polvo.

Posibilidad de crecer fisicamente
en las instalaciones fisicas.
Apertura de mercados extranjeros.

DEBILIDADES
No poseer tecnologia de punta.
Poca capacidad fisica instalada.
Trabajo tedioso lo que ocasiona rotacién de
personal.
Manuales administrativos deficientes.
Entorno que no llena las expectativas para la
industria.
Tener la necesidad de contar con bastante
stock de materia prima como consecuencia
del abastecimiento tardio.
No poseer inmueble propio.

Sequias.

e Tecnologia facil de imitar.
Suministro  lejano  de materia
prima.

AMENAZAS
Fluctuaciones de precios a nivel
internacional.

Competencia desleal por venta de
leche adulterada

La oferta de leche no crece en la
misma proporcién de la demanda.
Recesion Econémica.




Estructura de la Organizacion Actual
Grafica No. 1

Gerents {
General

Asistente
Staff
Gestor de
Produccién y
Mantanimiento
Miquina A
1 Dosificsdor |[—— Operarios
Manusl
| | Mdiquinad N Guardla
Ewemec 1 Operarios Aumitiar 1
|| setede | | L | tetece L :’::mn"“""
Produccién Bodega Seguridad
Miquina €
- 360 || Auifar | Guandla
f | 2
h———-aed
Miquina D
Guatelpac |—— Operarios
2,000g
-| Etiquetedo
Supetvisor de
Calidsd
Umpleza

Fuente: Empacados San José, S.A. mayo 2010




1.2 Marco Teorico

Organizacion

Concepto: “Proceso mediante el cual se especializa la division del trabajo, agrupa y asigna
funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas de mando, comunicacion y
jerarquia para contribuir al logro de objetivos comunes de un grupo de personas”.

(Franklin, Enrique Benjamin, 2005)

Principios

Departamentalizaciéon: Especializacion del trabajo de acuerdo con el lugar, producto,
clientela o proceso que resulta de una division o combinacion del personal y de
operaciones, asi como de sus actividades en grupos o unidades especializadas entre si. Los
elementos principales de la departamentalizacion son: las operaciones, las actividades y las

funciones. (Franklin, Enrique Benjamin, 2005)

Jerarquizacion: Establece lineas de autoridad a través de los diversos niveles y delimita la
responsabilidad de cada empleado ante solo un superior inmediato. (Franklin, Enrique

Benjamin, 2005)

Linea de Mando o Autoridad: Representa un enlace entre las unidades, esta intimamente
ligado con la jerarquizacion, constituye un elemento estructural de los organigramas ya que
representa graficamente la delegacion de autoridad e indica la linea de informacion basica.

(Franklin, Enrique Benjamin, 2005)

Autoridad Funcional: Se refiere a las funciones de asesoria, planeacion y supervision,
ubicadas fuera de la estructura piramidal de la organizacion. Sirve de apoyo para la
adecuada operacion y control de los programas mediante acciones técnicas por medio de

personal experto. (Franklin, Enrique Benjamin, 2005)



Historia de Manuales Administrativos.

Los manuales como herramienta de administracion es una practica reciente. Comenzaron a
utilizarse durante el periodo de la Segunda Guerra Mundial, aunque se tiene conocimiento
de que ya existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacién e

instrucciones a personas sobre ciertas formas de operar de un organismo.

Con la creacién de estos instrumentos fue posible llevar un control tanto del personal de
una organizacion como de las politicas, estructura funcional, procedimientos y otras
practicas del organismo de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada. Los primeros
manuales contenian defectos técnicos, pero sin duda fueron de gran utilidad en el
adiestramiento del nuevo personal. Con el transcurrir de los afios los manuales se adaptaron
para ser mds técnicos, claros, concisos y practicos, y comenzaron a aplicarse a diversas
funciones operacionales como produccion, ventas y finanzas de las empresas. (Rodriguez,

Valencia, Joaquin, 2003)

Definicion

“Documentos  que sirven como medios de comunicacién y coordinacién que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion,
asi como las instrucciones y lineamientos que se consideran para el mejor desempefio de

las tareas”. (Franklin, Enrique Benjamin, 2005)

“Los manuales son herramienta de comunicacion, representan un medio de comunicacion
de las decisiones de la administracién concemientes a objetivos, funciones, relaciones,

politicas, procedimientos, etc.” (Rodriguez, Valencia, Joaquin, 2003)



Objetivos

Instruir al personal acerca de aspectos como: objetivos, funciones, relaciones politicas,
procedimientos y normas; presentar una vision en conjunto de la organizacion; precisar
las funciones asignadas a cada unidad administrativa; servir como medio de integracion y
orientacion al personal de nuevo ingreso y facilitar su incorporacién a las distintas
funciones operacionales; ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices; establecer claramente el grado de autoridad y
responsabilidad de los distintos niveles jerirquicos que la componen, promover el
aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos
disponibles, y determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con el

resto de la organizacion. (Franklin, Enrique Benjamin, 2005)

Posibilidades

Son fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar; ayudan a
institucionalizar y a establecer los objetivos, las politicas, los procedimientos, las funciones
y normas; evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones; aseguran la
continuidad y coherencia de los procedimientos y normas a través del tiempo; incrementan
la coordinacion en la realizacion del trabajo; permiten delegar de forma efectiva, ya que al
existir instrucciones escritas, el seguimiento del supervisor se puede circunscribir por

excepcion. (Rodriguez, Valencia, Joaquin, 2003)

Limitaciones

Si se elaboran en forma deficiente se producen serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones; el costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto; si no se les actualiza
periédicamente pierden efectividad; se limitan a los aspectos formales de la organizacion y

dejan de lado los informales. (Rodriguez, Valencia, Joaquin, 2003)



Clasificacion.

“Macroadministrativo: aquellos documentos que contienen informacion de mas de una
organizacion. Mesoadministrativos: instrumentos que involucran o todo un grupo o
sector. Microadministrativos: manuales que corresponden a una sola organizacion”.

(Franklin, Enrique Benjamin, 2005)

Por su Ambito.

Generales: Documentos que contienen informacion  global de wuna organizacién
atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.

Especificos: Manuales que se concentran en algin tipo de informacion en particular ya
sea unidad administrativa, drea, puesto, equipos, técnicas o0 una combinacién de ellos.
(Franklin, Enrique Benjamin, 2005)

Por su Contenido

De Organizacién: Contienen Informacion  detallada referente a los antecedentes,
legislacién,  atribuciones, estructura orginica, funciones, organigramas y niveles

jerdrquicos.

De Procedimientos: Construyen un instrumento técnico que incorpora informacion sobre
la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se

constituyen en las unidades para la realizacion de una funcién.

De Politicas: También de normas, estos manuales comprenden las guias basicas que

sirven como marco de actuacion para la realizacién de acciones de una organizacién

De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa
la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidad asignadas a los puestos de una
organizacion. (Franklin, Enrique Benjamin, 2005)
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Por funcién Especifica

Manual de Produccion: Dicta las instrucciones necesarias para coordinar el proceso de

fabricacién, es decir, la inspeccion, ingenieria industrial y el control de produccion.

Manual de Compras: Define las actividades que se relacionan con las compras, de modo
que este manual representa una util fuente de referencia para los compradores,

especialmente cuando se presentan problemas fuera de lo comin.

Manual de Ventas: Sefiala los aspectos esenciales del trabajo de ventas (politicas de ventas,

procedimientos, controles, etc.)

Manual de Finanzas: Determina las responsabilidades financieras en todos los niveles de la
administracion, contiene numerosas instrucciones especificas dirigidas al personal de la
organizacion que tenga que ver con manejo de dinero, proteccion de bienes y suministros

de informacio6n financiera.

Manual de Adiestramiento o Instructivo: Su objetivo es explicar las labores, los procesos y
las rutinas de un puesto en particular, por lo comin son més detallados que un manual de

procedimientos. (Rodriguez, Valencia, Joaquin, 2003)

Manual de Procedimientos

Para llegar a reducir el costo de las organizaciones como principal aspecto es llegar a
uniformar los procedimientos. Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea.
El hecho de que no se utilicen de manera uniforme procedimientos ocasiona desperdicios

de tiempo y esfuerzo.



Concepto

“Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de informacion en los que se
consignan en forma periddica, los pasos y operaciones que deben seguirse par la realizacion
de las funciones de una unidad administrativa, son considerados como elementos basicos

para la coordinacion, direccion y control”. (Rodriguez, Valencia, Joaquin, 2003)

Procedimientos

Son aquellos instrumentos de informacion en los que se consigna, en forma metéddica, los
pasos y operaciones que deben de seguirse para la realizacion de las funciones dentro de un

departamento.

“Es una sucesion cronoldgica, porque se suceden o siguen una tras otra en tiempo
subsecuentes y en orden logico, dando respuesta a la pregunta ;Cuando? y finalmente la
manera de ejecutar un trabajo o tarea, porque nos indica el ;Como?, el ;Quién? y el

¢Ddnde? del trabajo.” (Gémez, Guillermo, 1995)

Objetivos de los Procedimientos

e Presentar una vision integral de la estructura de la organizacional.

e Precisar la secuencia logica de los pasos que se desarrollan al realizar los
procedimientos.

e Establecer la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso

con el fin de facilitar su integracion a la unidad organica. (Gémez, Guillermo, 1995)



1.3. Planteamiento del Problema

El éxito en general de una institucion modema depende de la calidad del servicio y de la
medida en que satisfaga las necesidades de los clientes que en este caso para Empacados
San José, S.A. es proporcionar leche empacada en forma segura, atractiva, econdmica y

con buenas practicas de manufactura.

Actualmente en la empresa los manuales no estian actualizados tanto en las tareas que se
realizan lo que provoca no tener documentada las operaciones, historial de las mismas,

estadisticas actualizadas, y generar acciones correctivas de seguimiento y preventivas.

Surge la idea de actualizar y redisefiar el manual de procedimientos y los flujogramas de
procesos para el drea de empacado que contribuira a conformar en forma solida todas las
actividades, fortalecera la comprension, proporcionard lineamientos necesarios para el

buen desarrollo de los colaboradores y generar acciones de mejora.

Habiendo realizado un diagnéstico de la misma se identifico la carencia de un manual de
procedimientos y flujogramas de procesos actualizados. Y considerando la necesidad, se
plantea la siguiente interrogante ;De qué manera el redisefio de los procedimientos a través
de la existencia de un Manual de Procedimientos mejorara el desempeiio laboral del

personal de produccion en la empresa Empacados San José, S. A.?



1.4.  Objetivos

General

Redisefiar una herramienta de procedimientos para el area de empaque de alimentos sélidos

de la empresa Empacados San José, S.A.

Especificos

Identificar los criterios de procedimientos de la gerencia general, jefe de produccion y

supervisor de calidad.

Establecer lineamientos normativos sobre los procesos que se llevan a cabo dentro del

departamento de produccién de la empresa en el 4rea de empacado.
Elaborar una guia de los procesos del departamento de produccion que servird para
incrementar la productividad del servicio, disminuyendo el nivel de desperdicios, las

demoras, los errores y los o las fallas que propician duplicidad en el proceso.

Sugerir un modelo de procedimientos que sirva para las buenas précticas del personal.
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1.5. Alcances y Limites

La investigacion se realizé en la empresa Empacados San José, S.A. que se encuentra
ubicada en 4ta. Calle “B” 14-35 Sector A5, Zona 7 de Mixco San Cristbal, Guatemala.

Por medio de esta investigacion se logré profundizar en los procedimientos que se llevan a
cabo dentro del departamento de empacado para asi desarrollar una herramienta que tenga
como objetivo plasmar una guia de como deben de realizarse los diferentes procesos en el

area.

Limites

El presente estudio estd dirigido a los colaboradores existentes y futuros de las areas
administrativas y operativas, con el fin de aumentar la certeza de que el personal utiliza los

sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

Se tuvo la dificultad de que no todos los operarios tienen un nivel académico alto por lo que
se les hace dificil contestar todas las preguntas que se les plantearon y también por el factor
tiempo no se entrevistd a todo el personal, y algunos se encontraban ocupados por lo que no

se les entrevistd.



Capitulo 2
Metodologia

Se evalué a Empacados San José, S.A. en el departamento de producciéon y en las

diferentes dreas de empacado para determinar su situacion actual.

Para ello se elabor6 un cuestionario donde se recopil6 datos y se tabuld la informacion se
realizé una representacion grifica que dio respuesta a los objetivos estipulados. Con la
informacion recabada se desarrollé un instrumento que servird de base para un manual de

procesos adecuado para los gerentes, jefes y empleados de la empresa.

Disefio de la Investigacion

Tipo de Investigacion Descriptiva, Achaerandio (2001) afirma, la investigacién descriptiva
es aquella que estudia, interpreta y refiere que aparece (fendémenos) y lo que es (relaciones,

correlaciones, estructuras, variables independientes y dependientes, etc.).

Los estudios descriptivos son el precedente de la investigacién y tienen como proposito la
descripcion de eventos, situaciones representativas de un fenémeno o unidad de analisis

especifica. (Avila Baray, H.L. 2006).

La investigacion comprendié la descripcion de los procesos que se llevan a cabo dentro del
departamento de empaque, asi como el registro y anlisis de cada cuestionario que se
tabuld, para llegar a la conclusién que si es necesario realizar de forma correcta el manual

de procedimiento y el beneficio que se logré para la empresa y empleados.

Las etapas que llevaron a cabo fueron:

Examinar las caracteristicas de como se estdn llevando a cabo las operaciones.
Determinar si existe una problematica.

Elegir los temas o puntos apropiados que den solucion a la problematica.

Seleccionar una técnica de recopilacién de datos (cuestionario).
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Establecer y clasificar los datos que se adecuen al estudio y que den respuesta a los

objetivos planteados.

Realizacion de observaciones de como se lleva a cabo las operaciones dentro del
departamento de empacado y los problemas que suceden con lo que se conllevan a

improductividad.

Describir los datos obtenidos en términos claros y precisos.
Muestreo probabilistico de grupo, porque se tomé a todo el personal involucrado dentro del

proceso.

2.1. Sujetos

1 Gerente General

1Jefe de Produccion

4 Jefes de Grupo

1 Jefe de Control de Calidad
17 Operarios

2.2. Instrumentos

Cuestionarios (anexo 1)

2.3. Procedimiento

Para la recoleccién de datos fué necesario identificar la fuente de datos y las técnicas que se
emplear6n para obtenerlos fuerén:

Fuentes Directas

Fuentes Indirectas

Fuentes Bibliogréficas

Fuentes Electronicas



La recopilacion de la informacion se realizé haciendo uso de fuentes directas por medio de
la observacion de las acciones que toman los empleados para la solucion de problemas en el
area productiva, se pudo determinar parte de la problematica que ocasiona en la toma de

decisiones.

Otras fuentes utilizadas como apoyo son las indirectas ya que la extraccion de informacién
se realizé por medio de la aplicacion de un cuestionario, la ventaja que se tuvo al aplicar
esta herramienta es que pudo ser dirigido a un grupo extenso de personas, el cual fué

elaborado de una forma clara y concisa.

El procesamiento de los resultados obtenidos por la ejecucién del cuestionario se realizé en
una hoja electrénica en la cual se ingresard toda la informacion recabada y posteriormente
se hizé los calculos correspondientes los cuales fueron medidos de una forma porcentual
para una mejor interpretacion y anélisis de los datos recopilados. Para la realizacion del
trabajo que se ejecutd en la empresa, se contact6 a las personas a quienes se les solicité la

ayuda correspondiente para la obtencion de la informacion.

En la recopilacién de datos se utilizo el equipo electronico correspondiente para el
procesamiento del mismo, en el caso de la informacion que se recabé en el marco

conceptual se usara el programa Word.

Para el procesamiento de las datos obtenidos por la aplicacion de la encuesta que se
estructuré con el propdsito de la obtencion de datos numéricos los cuales se representaran
de un forma porcentual, el logro del mismo se realizo en el programa de Excel u hoja

electrénica, dicha informacion se represent6 por medio de graficas.



Capitulo 3

Resultados

El resultado que demuestran las graficas siguientes fue obtenido mediante un cuestionario

dirigido al personal de Empacados San José, S.A., el cual se aplicé a una muestra de

veintitrés personas.
Grifica No. 2

Conocimiento de los procedimientos que se realizan dentro del departamento de empaque.

Fuente: Elaboracion propia. mayo 2010
La mayoria de empleados considera que si conoce todos los procedimientos esto es debido
a la experiencia que tienen de estar en los puestos de empaque que se realizan dentro del

departamento; lo que conlleva a que las tareas se realicen apropiadamente.

Griéfica No. 3
Apreciacién por los empleados en cuanto a la funcionalidad de los procedimientos dentro

del departamento de empaque
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Fuente: Elaboracion propia. mayo 2010
Los empleados consideran que los procedimientos les representa problemas de calidad e
improductividad, lo que conlleva a que se pierda tiempo, materia prima y no se cumpla con

las proyecciones del departamento en cuanto a productividad.
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Griafica No. 4

Operacioén de los procedimientos en el departamento de empaque
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Fuente: Elaboracion propia. mayo 2010

La mayoria de los procedimientos los caracterizan los empleados como normales debido a
que no todos son 100% automatizados y se involucra siempre la supervision por los
encargados de calidad para garantizar el buen aprovechamiento de los recursos y evitar

perdidas para la empresa.

Gréfica No. 5
Frecuencia en la capacitacion que se imparte a los empleados para el desarrollo de sus

tareas.

25
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Si NO NOCONTESTO

Fuente: Elaboracion propia. mayo 2010
La mayoria de los empleados opina que no se les imparte capacitacién constante esto es
debido a que la mayoria de las actividades son repetitivas, solo se imparte capacitacion a

los empleados que ingresan por primera vez a la empresa.



Grafica No. 6
Conocimiento de los empleados en cuanto a la terminologia utilizada en el departamento de

empaque.

T

Sl NO

Fuente: Elaboracién propia. mayo 2010
De acuerdo a la porcentajes representados en la grafica la mayoria de sujetos encuestados
considera que si conoce los términos que se utilizan dentro del proceso de empaque, lo que

les facilita la interpretacion y manejo de su trabajo.

Gréfica No.7
Aseguramiento de la calidad en el departamento
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Fuente: Elaboracion propia. mayo 2010
Segun se muestra en la grafica, los colaboradores contestaron afirmativamente de que
cuentan con un Encargado de Calidad dentro del departamento de empaque, que supervisa

lo relacionado con la calidad de los diferentes procesos.
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Grafica No. 8

Validacion del material de empaque antes de ser procesado
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Fuente: Elaboracion Propia. mayo 2010
Los empleados consideran que el material de empaque en bobina antes de ser llenado o
llevado al departamento de empaque para su proceso no es validado por el departamento de

calidad solo es pesado, esto sucede porque no se tiene el procedimiento establecido.

Grafica No. 9

Factores qué podrian aumentar la productividad dentro del departamento de empaque

CL RCCURSO IIUMANO MAQUINARIA NORLSPONDIO

Fuente: Elaboracion Propia. mayo 2010
Los colaboradores opinan que el principal factor para aumentar la productividad debe ser

el incremento en maquinaria y asf lograr ejecutar las operaciones con mayor eficiencia.
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Grafica No. 10

Frecuencia de supervision en los procesos por parte de los encargados de la calidad
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Fuente: Elaboracion propia. mayo 2010
La grafica demuestra que la inspeccion en los procesos que se llevan a cabo dentro del
departamento de empaque por parte de los Encargados de Calidad se realiza en su mayoria

en forma regular y constante .

Grifica No. 11

Frecuencia en la reparacion de la maquinaria.

25
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51 NO

Fuente: Elaboracién Propia. mayo 2010
Como se puede observar en la grifica la mayoria considera que la maquinaria recibe
reparacién o control continuo, lo cual podria evitarse con un programa de mantenimiento

preventivo, y asi evitar atrazos en la produccion y pérdidas para la empresa.
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Grafica No. 12

Rechazo de producto ya empacado por no contener el peso exacto
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Fuente: Elaboracién propia. mayo 2010
La grafica demuestra que es regular la frecuencia con que los empaques son rechazados por
no contener el peso exacto por consecuencia de no tener un mantenimiento preventivo de

las maquinas empacadoras.

Grafica No. 13

Revision del empaque después de ser llenado y pesado
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Fuente: Elaboracion propia. mayo 2010
La mayoria de los sujetos de estudio considera que el empaque ya finalizado su proceso es

constantemente revisado para validar su peso y garantizar el sellado.
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Grafica No. 14

Realizacion de embalaje en cajas de carton
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MANUAL MAQUINARIA

Fuente: Elaboraci6n propia. mayo 2010.
Por lo que se puede observar en la gréfica la totalidad del proceso de embalaje en las cajas

de cartdn se realiza de forma manual,

Grafica 15

Realizacion de los procesos
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Fuente: Elaboracion propia. Mayo 2010

Por lo que se puede observar en la grifica la mayoria de los procesos que se llevan a cabo
dentro del departamento de empaque son semi manuales (méquina y manual) y muy pocos
son realizados manualmente (empacado en cajas de cartén), por lo que se considera que en

todos los procesos se necesita de la supervision por parte de los encargados de calidad.
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Grafica No. 16

Importancia del uso de un manual de procedimientos dentro de su area de trabajo

(empaque).
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Fuente: Elaboracion propia. mayo 2010
Los sujetos encuestados considera que si se hace necesario contar con un manual de
procedimientos para sus tareas diarias, las cuales se realizan dentro del departamento de

empacado, ayudando a contribuir con la calidad y la productividad.
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Capitulo 4

Analisis de Resultados

Como resultado del andlisis de la investigacion efectuada por medio de los instrumentos
aplicados a la empresa. Se determind que su principal problema el cual se evidencia con la
carencia de un estructurado manual de procedimientos considerado como elemento basico
para la coordinacién y control, el cual debe contener los flujogramas que se llevan a cabo
dentro del departamento de empacado, lo que permitiria maximizar el uso de la maquinaria

en cuanto a tiempo, recursos y costos de los procesos.

Por tal motivo el enfoque del presente estudio fué recopilar la informacion necesaria para
presentar una propuesta efectiva para la empresa y que pueda implementarse, contribuir a
una vision en conjunto de la empresa, precisar las funciones asignadas y servir como medio
de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitar la incorporacién a las
distintas funciones operacionales, y llevar estadisticas que puedan servir de

retroalimentacion para mejorar los procesos minimizando los errores.

Derivado de la investigacion realizada se detecté que la falta de capacitacion al personal
para efectuar los diferentes procesos que se llevan a cabo durante el empacado de leche
limita el buen funcionamiento de los procedimientos en forma metddica, ya que el
desconocimiento de los mismos duplican el uso de recursos, con lo que se ha concluido que

faltan controles de calidad que sirvan de filtro para que el producto terminado sea éptimo.

La supervision de cada uno de los procesos de empaque actualmente no se llevan a cabo de
manera efectiva por lo que se considera importante que la gerencia general apoye la
implementacion de los diferentes procesos para que contribuyan a la empresa pero también
a la satisfaccion del cliente y/o consumidor final del producto contando con todos los
estdndares de calidad, disefio y empaque que determinan la confianza en el consumo del

producto.
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Estas debilidades pueden ser corregidas para hacer eficiente el desempefio del
departamento de empacado la elaboracion en el redisefio del manual de procedimientos
que actualmente se tiene para el irea de empacado y su implementacién tendra como
objetivos ayudar a la gerencia general para el cumplimento de los mismos lograr
expandirse en otros mercados tanto nacionales como internacionales y también diversificar

el empacado de otros alimentos sélidos.

En la actualidad, los procesos se estin cambiando debido a una restructuracién en la
posicién de las maquinas empacadoras, el sistema de alimentacion de la materia prima se
estructuré por gravedad, lo que hace que el proceso se modifique y sea importante la
divulgacién al personal del area de Empacado.
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L.

Conclusiones

La empresa no cuenta con un manual de procedimientos y flujogramas de procesos
que este bien estructurado y actualizado derivado de los cambios efectuados en el

area de empacado.

No existe un programa de capacitacion definido y continuo para los empleados que
sirva de retroalimentacion en sus diferentes dreas ya que solo se proporciona a los

empleados de nuevo ingreso.

Se considera importante que la organizacion contribuya a la socializacion,
divulgacién e implementacién del manual de procedimientos y flujogramas dentro
del 4rea de empacado, este ayudard a que el talento humano conozca los diferentes
procesos a seguir durante el empacado del producto y sus diferentes fases o

procesos.
Por ser un gremio operativo se sugiere que la divulgacion sea de manera grafica y

visual ya que sera una forma facil y amigable de conocer e implementar a todo

nivel dentro del 4rea mencionada.
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Propuesta

Manual de procedimientos para el drea de empacado

Introduccion

El manual de procedimientos contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en
la realizacién de las funciones de una unidad de empacado de la Empresa Empacados San
José, S.A.

El manual incluye los puestos que intervienen en cada procedimiento precisando su
responsabilidad y participacion. En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacién bésica referente al funcionamiento de la unidad de empacado, facilita las
labores de auditoria, la evaluacion, control intemo, su vigilancia, la conciencia en los

colaboradores de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Permite conocer el funcionamiento interno de la  descripcién de tareas, ubicacion,
requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion. Auxilia en la induccién del

puesto, al adiestramiento y capacitacion del personal de nuevo ingreso.
Sirve para el analisis o revisién de los procedimientos de un sistema ya sea para
establecerlo o bien modificar el ya existente, al mismo tiempo a emprender tareas de

simplificacién de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

Uniforma y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita su alteracién

arbitraria, apoyando a la coordinacion de actividades y evita duplicidad de funciones.
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Justificacion del Manual

El manual pretende que su manejo sea ficil y comprensivo, para todo miembro de la

empresa.

El fin principal es apoyar y establecer a que los empleados tengan claros y definidos los
procedimientos que se llevan a cabo dentro del mismo en cada jornada laboral y de acuerdo
al puesto que ocupan.

Otra de las finalidades es evitar pérdidas de recursos tanto materiales como de tiempo, y

lograr que los procedimientos sean mis eficientes y contribuir a brindar un producto de
calidad.
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Objetivos del Manual

Objetivo General

Establecer lineamientos normativos sobre el proceso de empacado que se lleva a cabo en la

empresa a fin de que se elaboren productos de calidad.
Objetivos Especificos

¢ Lograr que las diferentes etapas del proceso de empacado sean normalizadas.

e Incrementar la productividad, disminuyendo el nivel de desperdicio, las demoras,
los errores y los “volver hacer las cosas”.

e Mantener un Sistema de Calidad Documentado que facilite el flujo de informacién y
comunicacién de las diferentes 4reas y niveles jerdrquicos que intervienen en el
proceso de empacado.

e Tener calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades y operaciones

que involucra el proceso de empacado.

Ambito de Aplicacién
El contenido del presente Manual es aplicable a todas las actividades relacionadas con el

irea de empacado automitico y semiautomatico de leche en polvo en presentaciones de
120g., 360g., 800g., 1.6 kg., 1.8kg., 2 kg., 2.2kg., 2.5kg.
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Normas de aplicacién para las empacadoras automaticas envamec 360g y
120g y guatelpac 360g y 120g.

1. Vertido de sacos en la tolva

a. Los sacos de leche se abren con una cuchilla de la parte frontal de la bolsa y
se vierte en la tolva, teniendo precaucion de no derramar producto y no tener
contacto fisico con ¢l, el operario debe tener puesta la cofia, tapa boca y
guantes para evitar contaminacién del alimento.

b. La bolsa se estira y se dobla y se coloca en la caja correspondiente para
evitar que genere desorden y suciedad.

c. Se repite este procedimiento hasta que esté llena la tolva, o para mantener
llena la tolva y se baja la tapadera de la tolva.

d. El operario debe mantener limpia el 4rea remover el producto derramado si

esto ocurriera para evitar la propagacion de suciedad en el 4rea de trabajo.

2. Control de maquina
a. La maquina debe ser controlada por el encargado de grupo, quien lleva el
control de temperaturas de sellado e impresion de codigos, dosificacion,
alineacion y sello del producto terminado, segun sus compafieros de grupo le
indiquen. La mdaquina selladora debe de ser adecuada y correctamente

instalada y sus usuarios deben estar entrenados en su funcionamiento

3. Pesado del producto
a. El encargado de grupo quien controla la maquina debe de ver cada 10 o
quince bolsas el peso (si es un producto que varia demasiado el peso debe de
hacerlo cada 5 o 4 bolsas), si es necesario ajustar la dosificacion del
producto lo hace inmediatamente, de ser necesario parara la maquina.
b. Debe considerar la variacién del producto permitida la cual debe de ser de

10 gramos por arriba o por abajo del peso estandarizado.
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4. Encajado del producto

a. El operario encargado del producto debera de revisarlo visualmente si este

estd bien en su presentacion y si tiene la fecha en el lugar indicado de lo

contrario rechazara el producto, depositandolo en el recipiente de reproceso.

b. Tomara dos bolsas por mano y las presionara con el dedo pulgar encima

hacia la mesa de empaque para verificar si existe alguna fuga de producto el

cual rechazara si esto ocurriera y lo reportaria al jefe de grupo si esto sucede

con frecuencia (de 3 a cuatro veces seguidas).

¢. Posterior a revisar el producto lo incluira en su caja segin las cantidades

necesarias por caja, como lo indicado a continuacidn:

i.

iii.

En presentaciones de 350g y 360g. tomadas dos por mano,
introducird las dos bolsas que quedan debajo de las manos en el
centro de la caja una en centro derecha y otra en centro izquierda
simultdneamente luego las dos faltantes una en la izquierda y otra en
la derecha simultdneamente, la direccion segin en la mano en la que
la tengan.

En presentaciones de 800g y 2200g se toma de una en una. Luego las
encaja en orden perpendicular a la caja.

En presentaciones de 120 exhibidor, doce por exhibidor se toman 3
en cada mano y posterior a ser revisadas se colocan de 3 en 3 en el
exhibidor dos por turnos por mano para ajustar las doce.

En caso de presentaciones de cubetas 48*120 g. estas se llenan de
forma circular dentro de la cubeta tomando tres bolsas por mano

procediendo a revisarlas de la misma manera que las anteriores.

d. Para cerrar las cajas se procede de la siguiente manera:

i

Se sella la caja por el lado superior con tape tomando en cuenta que
el tape debe de abarcar la mitad de las caras de los costados y debe
estar al centro de las hojas que cierran la caja, para un sello seguro y

confiable, se cierra y sella con tape la cara inferior de la caja.
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ii. Se cierra la pestafia de exhibidor en las presentaciones de 120g, y
asegurando que este bien cerrada.

iii. En las cubetas estas deben de colocarle las tapas para posteriormente
sellarlas con tape entre la tapa y la cubeta por todo el perimetro de la

tapa.

5. Estibado en Tarima
Luego de sellada la caja y cubeta esta debe de ser transportada a la tarima y
ordenarla segtin lo indicado en las indicaciones de entarimado de la caja, en el caso
de la cubeta se entariman una sobre otra, planchas de doce (12) y altura de cuatro
(4) cubetas.
a. Cuando se trata de exhibidor 120g. se procede de la siguiente manera:

i. Se traslada a mesa de flejado, en la cual hacen paquetes de cuatro
exhibidores y se aseguran con fleje.

ii. Se trasladan los exhibidores a tarima donde se entariman una sobre
otra en planchas de 12 paquetes y 6 filas de alto con 3 extras en el
final de la tarima para tener 75 paquetes de 4 exhibidores.

6. Flejado
Al terminar una tarima estas se flejan y se da el aviso a bodega para que las

almacene en su lugar correspondiente.

34



Normas de aplicacion para la empacadoras semi automaticas (dosificador)

Equipo de Complemento Utilizado: selladora neumatica, selladora manual pequefia,

selladora manual grande, balanza, tinel de retraccion o thermoformado.

Utiles y enceres: Cucharén pequeiio, Cuchilla, Espitulas con borde de hule, tapera,

depésitos de reproceso, bolsa de desecho.

1. Preparacion de bolsas
a. Al ser corrugado
i. Se arma el corrugado.
ii. Se sella de la parte inferior.
iii. Se apilan las cajas armadas y se ordenan para la posterior utilizacion.
b. Al ser bolsa Interna, externa y thermoencogible
i. Se desempacan los tres tipos de bolsa.
ii. Se distribuye cada tipo de material en la posicién en que se utilizan

en la linea de produccién.

2. Preparacion del area de proceso productivo
a. Seenciende el tiinel de retraccion o thermoencogible para ponerlo a calentar
media hora antes de inicio el proceso (en el momento de iniciar los procesos
preliminares).
b. Se acomodan las mesas de trabajo.
Se colocan los equipos necesarios para la produccién.
d. Seinstalan los dep6sitos de reproceso y desechos.

e. Se distribuyen los ttiles y enceres utilizados.
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Simbologia de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo (diagramacion

administrativa)

\M

&
\/
&

Inicio o término: Indica el principio o el fin de un flujo. Puede ser
accion o lugar; ademas, se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se utilice,
se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos o mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con otra
hoja diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo
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1. Descripcion del procedimiento de leche instantanea entera en polvo

automatico (bobina)

No. | Actividad Responsable Departamento
1 Solicitud de material de empaque y materia Jefe de Produccién
rima a bodega. produccion
2 Despacho de materia prima y material de | Auxiliar de Bodega
empaque bodega
3 Validacién Jefe de Produccién
produccién
4 Traslado de materia prima y material de Jefe de grupo | Produccién
empaque al drea de produccion
5 Reparticion de Asignaciones con Jefe de grupo | Produccion
responsabilidades
6 Alimentacién de tolva con materia prima y Auxiliar de Produccion
desecho de sacos vacios grupo
7 Alimentacion de material de empaque a la Auxiliar de Produccion
maquina grupo
8 Controla la maquina de empacado Jefe de grupo | Produccion
9 Inspeccion de peso y sello. Auxiliar de Produccion
grupo
10 | Armado de Caja, Conteo de Unidades ya Auxiliar de Produccién
empacadas, sello de caja y entarimado de grupo
cajas
11 Entrega de tarimas ya terminadas Auxiliar de Produccion
_grupo
12 | Validacion de Calidad Supervisora de | Calidad
calidad
13 Flejado de tarimas. Auxiliar de Bodega
bodega
14 | Traslado de tarimas a bodega de producto Encargado de | Bodega
terminado. bodega
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Flujograma




automatico (bobina)

2. Descripcion del procedimiento de bebida lactea modificada en polvo

No. | Actividad ] Responsable | Departamento 1
1 Solicitud de material de empaque y materia Jefe de Produccion '
rima a bodega. produccion | |
2 Despacho de materia prima y material de Auxiliar de Bodega
empaque bodega
3 Validacioén Jefe de Produccién
produccion
4 Traslado de materia prima y material de Jefe de grupo | Produccion
empaque al rea de produccion
5 Reparticion de Asignaciones con Jefe de grupo | Produccién
responsabilidades
6 Alimentacion de tolva con materia prima y Auxiliar de Produccién
desecho de sacos vacios grupo
7 Validacion de formula segiin mezcla Auxiliar de Produccién
grupo
8 Alimentacion de material de empaque a la Auxiliar de Produccién
- maquina Zrupo N
Controla la méquina de empacado Jefe de grupo | Produccion
10 | Inspeccion de peso y sello. Auxiliar de Produccion
grupo
11 Armado de Caja, Conteo de Unidades ya Auxiliar de Produccion
empacadas, sello de caja y entarimado de grupo
cajas i
12 | Entrega de tarimas ya terminadas Auxiliar de Produccion
grupo
13 | Validacion de calidad Supervisor de | Calidad
calidad
14 | Flejado de tarimas. Auxiliar de Bodega
bodega
15 Traslado de tarimas a bodega de producto Encargado de | Bodega
terminado. bodega
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3. Descripcion del procedimiento de leche entera en polvo semi-

automatico
No. | Actividad Responsable Departamento
1 Solicitud de material de empaque y materia Jefe de Produccion
rima a bodega. produccion
2 Despacho de materia prima y material de Auxiliar de Bodega
empaque bodega B
3 Validacién Jefe de Produccion
produccion
4 Traslado de materia prima y material de Jefe de grupo | Produccion
empaque al drea de produccién
5 Reparticién de Asignaciones con Jefe de grupo | Produccion
responsabilidades
6 Alimentacion de tolva con materia prima y Auxiliar de Produccion
desecho de sacos vacios grupo
7 Traslado de bolsa preformada al dosificador | Auxiliar de Produccion
grupo
8 Conformacion de linea de produccién Jefe de grupo | Produccién
9 Llenado dosificado y colocacién en balanza Auxiliar de Produccion
de bolsa interna grupo
10 | Verificacion de peso en bolsa interna Auxiliar de Produccion
grupo
11 Sello manual de bolsa interna Auxiliar de Produccion
grupo
12 | Colocacién de bolsa externa, cierre de bolsa | Auxiliar de Bodega
externa, y colocacion de poleolefina bodega
13 Sellado de poleolefina e introduccién a tanel | Encargado de | Bodega
de contraccion bodega
14 Armmado de Caja, Conteo de Unidades ya Auxiliar de Produccién
empacadas, sello de caja y entarimado de grupo
cajas
15 | Entrega de tarimas ya terminadas Auxiliar de Produccién
grupo
16 Validacidn de calidad Supervisor de | Calidad
calidad
17 | Flejado de tarimas. Auxiliar de Bodega
bodega
18 | Traslado de tarimas a bodega de producto Encargado de | Bodega
terminado. bodega

41




Calided Bodaga

ke o puniica:
o Peratin »
v

Flopdo éa Lanmes <se s !

42



semi-automatico

4. Descripcion del procedimiento de bebida lactea modificada en polvo

No. | Actividad Responsable | Departamento
1 Solicitud de material de empaque y materia Jefe de Produccion
rima a bodega. produccion
2 Despacho de materia prima y material de Auxiliar de Bodega
empaque bodega
3 Validacién Jefe de Produccion
produccion
4 Traslado de materia prima y material de Jefe de grupo | Produccion
empaque al drea de produccién
5 Reparticion de Asignaciones con Jefe de grupo | Produccion
responsabilidades
6 Alimentacion de tolva con materia prima y Auxiliar de Produccién
desecho de sacos vacios grupo
7 Validacién de formula segiin mezcla Auxiliar de Produccién
grupo
8 Traslado de bolsa preformada al dosificador | Auxiliar de Produccién
grupo
Conformacion de linea de produccion Jefe de grupo | Produccion
10 | Llenado dosificado y colocacion en balanza Auxiliar de Produccion
de bolsa interna grupo
11 Verificacion de peso en bolsa interna Auxiliar de Produccion
grupo
12 Sello manual de bolsa interna Auxiliar de Produccién
grupo
13 Colocacion de bolsa externa, cierre de bolsa Auxiliar de Bodega
externa, y colocacion de poleolefina | bodega
14 | Sellado de poleolefina e introduccién a tinel | Encargado de | Bodega
| de contraccién bodega
15 Armado de Caja, Conteo de Unidades ya Auxiliar de Produccion
empacadas, sello de caja y entarimado de grupo
cajas o
16 Entrega de tarimas ya terminadas Aucxiliar de Produccion
grupo
17 Validacion de calidad Supervisor de | Calidad
calidad i
18 | Flejado de tarimas. Auxiliar de Bodega
bodega
19 | Traslado de tarimas a bodega de producto Encargado de | Bodega
terminado. - bodega
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5. Descripcion del procedimiento semi-manual de etiquetado de bolsa

preformada
No. | Actividad Responsable Departamento
1 Solicitud bolsa Externa Jefe de Produccion
Produccion
2 Traslado de bolsas a etiquetado Auxiliar de Bodega
bodega
3 Verificacion de codigo Supervisorde | Calidad
Calidad
4 Etiquetado Jefe de Grupo | Produccién
5 Traslado de bolsas a bodega Auxiliar de Bodega
Bodega
Flujograma
Jefe de Auxiliar de Jefe de Supervsora de
Produccion Bodega Grupo Calidad
Verificadin
Recibebolsa de de codigo
eliquetado
bolsa extema
g

45




Glosario

Alimento Inocuo
Un alimento inocuo es la garantia de que no causara dafio al consumidor cuando el mismo

sea preparado o ingerido, de acuerdo con los requisitos higiénico-sanitarios.

Balanza
La balanza es un instrumento destinado a pesar objetos, equilibrando con pesos conocidos

el del cuerpo que se pesa.

Fuente: www.miempaque.com/info-empaque/glosario.php?Id=10

Cofia

Cofia desechable, fabricada en tela de polipropileno, suave, ligera, respirable. Permite
perfecta ventilacion y cumple con la funcién de retener la caida del cabello. Material
aceptado por la FDA (Administracion de Drogas y Alimentos de los Estados Unidos) para

la manipulacién de alimentos.

OBUGACION DE
USAR CORA

Fuente: www.miempaque.com/info-empaque/glosario.php?Id=10
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Empaque
Empaque, envase o embalaje son elementos intrinsecamente ligados a la manipulacién,
conservacion y transporte de productos. Se definen como todo recubrimiento de estructura

flexible o s6lida que contiene o agrupa determinados articulos.

Empaque Flexible

Un empaque flexible es un material que por su naturaleza se puede manejar en maquinas de
envolturas o de formado, llenado y sellado, y que esta constituido por uno o mas de los
siguientes materiales basicos: papel, celofan, aluminio o plastico. Puede presentarse para el

usuario en rollos, bolsas, hojas o etiquetas, ya sea en forma impresa o sin impresion.

Empaque Primario

Es todo aquel que contiene al producto en su presentacion individual o basica dispuesto

para la venta de primera mano. A este grupo pertenecen las bolsas plasticas

]

/ lu.sﬁiuu
‘f‘wﬂrur ol arigen v Imparionic I I

Fuente: www.miempaque.com/info-empaque/glosario.php?ld=10

Empaque Secundario

Es un complemento externo que agrupa varias muestras de empaques primarios, su funcién
es resguardarlo en cantidades que simplifiquen su distribucién, almacenamiento e
inventario. Se encuentran las cajas de carton, estas deben contener ordenadamente las
unidades, el recipiente debe ajustarse al producto aprovechando sus dimensiones al

maximo.
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Caja de Carton.

Fuente: www.miempaque.convinfo-empaque/glosario.php?Id=10

Empaque Terciario de Embalaje o Trasporte
El embalaje se utiliza con el fin de integrar cantidades uniformes del producto. Entre los
empaques mds utilizados se encuentran los alambrados o clavados, tarimas, canastas y

contenedores entre otros

flejado

Fuente: www.miempaque.com/info-empaque/glosario.php?Id=10

Leche en Polvo
Leche en polvo es la leche que se ha evaporado a sequedad, corrientemente por
nebulizacion o por deshidratacion en tambores. Le leche en polvo o deshidratada permite

un almacenamiento eficiente y un transporte econémico.
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Maquina de Thermoformado o de Contraccion

El proceso del thermoformado consiste en calentar una hoja de plastico termoformable
hasta que pase de ser rigida a ser lo bastante blanda como para que al ponerla sobre un
molde adopte la forma del mismo, posteriormente se le aplica un vacié para que se copien
todos los detalles y se deja enfriar de nuevo. Al enfriarse recobra su rigidez y conserva la

forma que se le ha dado.

Fuente: www.miempaque.com/info-empaque/glosario.php?Id=10

Selladora
Maquina que permile un sellado minimo del paquete que impide el ingreso de

microorganismos y permite la presentacion aséptica del producto en el lugar de uso final.

Fuente: www.miempaque.com/info-empaque/glosario.php?Id=10
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Tolva

Se denomina tolva a un dispositivo destinado a depésito y canalizacion de materiales
granulares o pulverizados. Generalmente es de forma conica y siempre es de paredes
inclinadas, de tal forma que la carga se efectia por la parte superior y la descarga se realiza

por una compuerta inferior.

Fuente: www.miempaque.com/info-empaque/glosario.php?Id=10
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Implementacion de la propuesta

Objetivo: Estandarizar el sistema de entrenamiento en el puesto de trabajo para los niveles

intermedios.

Etapas:

Sensibilizacion: En esta etapa se dio a conocer a la gerencia general la propuesta del
manual de procedimientos la cual fue aprobada y se propone ponerla en practica a partir del

mes de noviembre 2010.

Divulgacion: El objetivo que se consigue en esta etapa es conseguir que los empleados,
mediante la motivacién de los habitos de comportamiento y buenas practicas de
manufactura, permitan desempeiiar con calidad las funciones de sus puestos y se cumpla

con todos los procesos dentro del departamento de empacado.

Implementacion: Reuniones de trabajo en donde se dara a conocer por medio del jefe de
srea y se explicara los procesos productivos por medio del manual. Se reunira a los
empleados en diferentes grupos para no afectar el programa de produccién. La

implementaci6n del manual estard a cargo del jefe del area.

Beneficios

Los colaboradores logran el nivel de destreza en el puesto de trabajo

El colaborador tiene la percepcion de ser tomado en cuenta y de involucramiento
Contribuye al sentido de pertenencia y a la disminucion de rotacion.

La empresa y los colaboradores ponen en practica la calidad, responsabilidad y agilidad.
Sensibiliza al jefe en cuanto a la responsabilidad del entrenamiento de su personal
(induccion, nuevos procesos, maquinaria, procedimientos)

Evidencia ante los clientes de las competencias de sus colaboradores en su puesto de
trabajo (auditorias)

Optimiza las relaciones entre el jefe y el subaltemo
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Mejorar la comunicacion interpersonal entre los lideres y los colaboradores
Incrementar la eficiencia y la productividad del departamento
Permiitir a los jefes crear sistemas de medicion con indicadores que faciliten la mejora

continua en los procesos de trabajo.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES i | Proyectado
Manual de procedimientos para el area de empacado
Empacados San José, S.A.
’
Semanas
ACTIVIDAD RESPONSABLE 112)3]|4
Sensibilizacion
Presentacion de la propuesta a la gerencia general del manual de g
1| procedimientos Asesora o
Divulgacion
2| Presenlacion del Manual a la equipo del depar o de do G te Gu |
Jefe del
3| Asignacién de Responsabilidades Depar
4| Asignacién de Fechas de entrega de manuales RRHH 3
5| Fijar fechas de reuniones de seguimiento con et | de empacad: Jefe de produccion fi
6| Presentacion de avance de la propuesta RRHH :
implementaclén
7|Revisién de Politica y Objetivos del Manual Gerente General
8| Adaptadion y Edicion del Manual de Procedimientos RRHH
9| Elaboracién de Cronograma de Capacitacién RRHH £y
10 Definir capacitadores internos Jefe de Produccion Fe
11| Asignacién de presupuesto RRHH
12| Revision e implementacion Gerente General
13 Im pt ion de nuevos procedimientos Jefe de Produccién !
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Cuestionario Final
Estimado Sr. (a) (ita): La presente encuesta tiene como objeto recopilar datos importantes para el desarrollo de una

préctica empresarial dirigida.

Instrucciones: POR FAVOR, LEA CUIDADOSAMENTE Y COMPLETE ESTE CUESTIONARIO MARCANDO
CON UNA X, O ESCRIBIENDO SU RESPUESTA EN EL ESPACIO.

1. ¢Conoce usted todos los procedimientos que se realizan dentro
del departamento de empaque?

1LSi 12. No

2. ;Cémo idera los dimi de que son de su
conocimiento?
2 1. Muy Bueno
2 2. Bueno

2 3. Regular

2 4, Malo

2 5. Muy Malo

Pay

3. ¢Losp
3 1. Muy Lentos
3 2. Lentos

3 3. Normal

3.4 Rapidos

recibe cap ién constante
dentro del mismo?
42. No__

de empag
S que se

4. ‘,El depar
sobre los prc
41. Si

dimient B

5. ¢(Conoce todos los términos utilizados dentro del proceso de
empaque?

SI.Si_ 52. No

6. ;Cree usted que el personal que labora dentro del departamento
de empaque debe tener experiencia en el area?
61.5i 62 No

7. {Qué tipo de empaque utilizan?
7 1. Impreso

7.2 Sin impresién

7.2 Malerial Flexible Laminado

8. Dentro de su proceso hay un encargado de Calidad
81.Si 8.2 No

9. ¢ El material de empaque antes de ser llenado pasa un proceso de
validacién?

91.8i 92.No

| 10. ;Para que el procedimiento de empaque sea mis efectivo,

que deberia de incrementarse?
10 1. El recurso humano

10 2. La maquinaria _
[1. ;La inspeccion por parte de los superiores actualmente es?
Il 1. Constante

1l 2. Regular

11 3. Poca

12. ;La maquinaria recibe reparacién o control continuo?
121.8i _~ 122.No

13. (Al momento de pesar en la balanza el conlenido del
empaque, con qué frecuencia es rechazado ¢ por no contener
el peso exacto?

13 1. Alia

13 2. Regular

13 3. Poca —

14. .El empaque después de ser llenado y sellado es
constantemente revisado por control de calidad?

14 1. Si 14 2.No

15. ;En qué forma rcalizan el empaque en cajas de carton?
15 1. Manual
15 2. Maquinaria

16. ¢ Los procesos en su departamento son?
16 .1 Manuales

16 .2 Semi-manualcs

16 .3 Aulomatizados

17. ;Considera usted importante ! uso de un manual de
procedimientos dentro de su area de trabajo?
17 1.SI 17 2.No

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre:

Profesion:_
Puesto: __
Tiempo de Laborar en la Empresas
Género: Masculino Femenino

Teléfono:
Celular o
Correo Electrénico:

Le agradecemos que haya tomado parte en esta encuesta.
Gracias por su tiempo y colaboracién.
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Procedimiento

No. Actividad
1 |Eleccion de empresa
2 | Presentacion de Carta a la Universidad
3 |Presentacién del Tema
4 | Presentacion de Marco Teérico
5 |Presentacién de Objetivos
6 | Presentacion de Alcances, Limites y metodologia
7 |Presentacion de Propuesta de mejora para la unidad
8 |Presentacion final del Pre disefio
9 |Trabajo de Campo
10 | Andlisis de la Informacién
11 | Conclusiones y Recomendaciones
12 |Impresion y Presentacién Final
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Por semaaa

AGOSTO| _SEPEMBRE OCTUINE ROWIEMBIE ENERD FERRERD MARZD ABRAL
e, Actwidad  [Pespomsable] | 3 [ 8 | 1 | 2 [ 3[4 1] 2] 3]4 z[aJa v Ta]a[wf]z]a[s ]V ]2]2]s]1]2]3]"
| |ewccondeempens  |EMAYR =

Prasentacion 36 Cane |Ends Vear
11aUnvernded

Enta ver

3 |Presentacion gei Tema

Preseniacion de Muco |Enka Vediz
Teorco

[

Prosentacion de Ehavenr |
Dbretwos

Presentacion de
§ [eunces. Lakesy  |50" - -
o i
 msaotacien ée- Exko Velz i
7 [Prepuests se mejors &
pia s uedad i
Presentecon (natdel |Evika etz
Predisio

Enka veds i ._

9 | Trabaro de Campo

Analisis de la [€rda Vel F . v
iormacion S |
Conctumones Eaveia
Recomendacionss
meniny emaver | 5 90
[Presencacion Fmas Tl

Programado @
Ejecwado m
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