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INTRODUCCION

El principal factor de este proyecto lo constituye la empresa Caribbean
Packaging, dicha empresa se dedica a la produccion de bandejas por medio
del proceso de termoformado a partir de laminas de poliestireno. El
termoformado es uno de los métodos mas antiguos de procesado de materiales
plasticos. Comienza con una lamina de material, esta lamina es ablandada y
luego estrechada contra una superficie sélida permitiendo que se estire. El
objeto deseado es luego cortado de la lamina formada. EI termoformado es
una forma moderada de procesamiento de plasticos y es uno de los mas
utilizados en la industria de empaques.

La empresa es joven en el mercado y ha surgido como una alternativa a
la exportacion de ciertos materiales que la empresa Baxter Fenwal Division
necesitaba para el manejo de sus productos. Por ello, al ser un suplidor de
una farmacéutica multinacional certificada por 1ISO 9000, se ha visto en la
necesidad de mejorar sus procedimientos y eficientizarlos.

Tomando en cuenta estos factores se ha presentado un proyecto de
mejoramiento, o mejor dicho de reestructuracion, de dicha planta de manera

gue la misma cumpla con las exigencias de la empresa para la cual es



suplidora y siga mejorando a la par con la misma. Sin embargo, se ha
limitado el proyecto a la organizacion de los elementos existentes; esto es, no
se han sugerido cambios en lo que respecta a la ubicacién y tamafio de la
empresa.

Asi mismo, se ha tomado en cuenta el factor economico, por lo que al
momento de realizar las recomendaciones las mismas se han limitado al
mejoramiento de la empresa y se ha dejado de lado la posibilidad de grandes
inversiones, especialmente en lo que respecta a la maquinaria y a futuras
ampliaciones.

La propuesta se presenta en tres partes. La primera referente al marco
tedrico el cual ha sido utilizado como base para realizar el estudio posterior.

Esta parte incluye la descripcion de la empresa a la cual nos referimos en
este proyecto, Caribbean Packaging, la cual desde sus comienzos se ha visto
frente al reto de cumplir con grandes estandares de calidad debido a la
naturaleza del producto que realiza.

La segunda parte incluye el marco metodoloégico. En esta parte se
presentan los instrumentos utilizados para realizar el andlisis de la empresa,
su aplicacion en cada uno de los factores relevantes en la investigacion, la
recoleccion de los datos necesarios y el método utilizado, asi como el analisis
de los resultados obtenidos.

Para la distribucion de planta se utilizaron los diagramas de correlaciony

de recorrido para organizar el area de acuerdo al movimiento de materiales



y a la necesidad de cercania entre departamentos, ademas, por otra parte hay
gue tomar en cuenta que los diagramas son auxiliares para entender el
proceso, contribuyendo al desarrollo de mejoras en la distribuciéon de planta.

Para las descripciones de puestos se aplicaron cuestionarios a los
empleados los cuales aportaron los datos para realizar la descripcién. Esto,
junto con las recomendaciones de los supervisores de cada puesto,
permitieron la elaboracién de las descripciones, para jerarquizar y definir las
funciones y las responsabilidades de los empleados.

Para los estudios de tiempo se utilizé tanto los tiempos observados con la
ayuda del cronémetro, como los datos tabulados incluidos en los libros de
referencia. Asi mismo, fueron calculados los tiempos estandares de las tareas
gue se realizan, estos a su vez fueron realizados debido a los notables
beneficios que aportan a la empresa, ya que una vez establecidos contribuye
a una mayor produccion, incrementando la eficiencia del equipo y del
personal que la opera.

El manual de procedimientos de la empresa constituye la tercera parte, la
cual es a la vez la mas importante de la propuesta. De acuerdo a las normas
ISO 9000, en una empresa a ser suplidora de una ya certificada, todo lo que
se realiza en ella debe estar correcta y claramente documentado. Es por ello

que el aspecto de mayor importancia es el manual de procedimientos.



El manual incluye presentacion, introduccién, alcance, referencias y
definiciones. A continuacion los procedimientos son presentados
individualmente, se especifican en cada uno los objetivos, alcance y los
formularios correspondiente a cada tarea, asi, como una descripcion detallada
de las tareas que le corresponden. Los procedimientos deben ser claros y
precisos de manera que el manual pueda ser utilizado por cualquier persona
que lo necesite.

Las recomendaciones y conclusiones que han surgido como resultado del
trabajo de grado realizado, son presentadas al final del mismo.

Anexos tales como diagramas de flujo, de recorrido, de correlacién y
cursogramas; organigramas y cuestionarios para descripciones de puestos y
las descripciones ya formuladas; estudios de tiempo y calculo de tiempo
estandar, asi como estudios de movimientos, descomposicion de las tareas en
elementos basicos y su respectiva puntuacion de acuerdo al método MTM y la
distribucion de planta, se presentan en este apartado.

Los diagramas de flujo correspondiente al manual de procedimientos se
encuentran también en los anexos, estos nos permiten ilustrar y visualizar
mas rapidamente el contenido esencial de cada procedimiento. Los
formularios a su vez constituyen los registros o la evidencia de lo que se

encuentra documentado en los procedimientos.






CAPITULO I: PRELIMINARES

A. Justificacion del Problema.

La idea de enfocarnos a este problema surge como respuesta a una serie
de deficiencias que se han ido presentando en el funcionamiento diario de la
empresa, tomando en cuenta que la misma lleva muy poco de iniciada, y que
todavia se encuentra en proceso de certificacion como suplidor.

Factores internos como la falta de espacio, mal manejo de los materiales,
mala estructura organizacional, falta de instrucciones claras de trabajo, y
una implementacion incorrecta del sistema de documentacién. Otros
externos como el hecho de que la compafia es suplidora de una compafia
Farmacéutica Internacional, por lo tanto es muy delicado el trabajo que se
ha de efectuar; sin mencionar que también dicha compafia esta certificada
por las normas ISO 9000 y regulada por la FDA (Federal Drugs and Foods
Administration).

Por ello, hemos decidido realizar una reestructuracion de la organizacion
completa a fin de mejorar los aspectos en los cuales el trabajo no se realiza

con la eficiencia deseada e implementar mejores métodos para lograr un



funcionamiento aun mas efectivo en los restantes, que se traduce en
productos de alta calidad, en procesos con amplios margenes de confiabilidad

y niveles de entrega y de servicio adecuados.

B. Motivacion.

Al momento de elegir cual sera el tema del Trabajo de Grado, se nos
recomienda elegir un area especifica en la cual enfocarnos, basado
mayormente en una o algunas asignatura(s) especificas de las cursadas en el
plan de estudios.

Sin embargo, hemos decidido ampliar este marco de referencia y
enfocamos a un problema de naturaleza practica que nos permita
implementar la mayoria de los conocimientos que hemos adquirido en
nuestro paso por la Universidad y que, ademas, nos ayudara en la aplicacion

de estos conocimientos en el ambito laboral luego de ser ya profesionales.

C. Objetivos,
1) Dejar de lado la concepcion de "sélo producir” y aplicar nuevos métodos
gue permitan eficientizar el funcionamiento de la planta, tomando para ello
los recursos existentes hombre-maquinaria-equipo y aplicandolos de manera

gue logremos aumentar la credibilidad de la misma.



2) Establecer una estructura organizacional de manera que se adapte a
los requerimientos de la compaifiia, al posible crecimiento futuro, y a su
condicion de suplidor de una multinacional, para el esclarecimiento de las
distintas tareas de los empleados y la correcta ejecucion y delegacion de las
funciones de los mismos.

3) Proporcionar condiciones de trabajo adecuadas, operaciones mas
econdmicas para la empresa y seguras para los trabajadores, logrando asi
aumentar su motivacion al trabajo que ejecutan.

4) Ampliar el sistema de documentacion de manera que permita asegurar

el buen funcionamiento de la empresa, sirviendo de guia de las operaciones

de la empresa y como soporte para las politicas de calidad.

D. Importancia y Planteamiento del Problema.

Como proveedor esta empresa necesita tener las habilidades vy
las instalaciones requeridas , asi como una capacidad adecuada de la planta,
la habilidad para cumplir con el programa de entregas, un manejo adecuado
de la documentacion de las distintas operaciones, y otros aspectos que son
imperantes para cumplir con las exigencias del cliente.

Por lo cual representaria un riesgo para esta empresa el continuar con
las préacticas y politicas actuales, ya que no aseguran resultados

satisfactorios, y que todavia poseen muchas debilidades en aspectos que son



relevantes para la buena marcha de la misma, empezando desde la ausencia
de una correcta organizaciéon de sus empleados, hasta un flujo inadecuado

del proceso y del manejo de la informacién.

F. Alcances y Limites del Problema.

El problema en cuestion abarcara todo lo concerniente a la
reestructuracion de la planta. Esto incluye la distribucion de planta, estudio
de tiempos, organizacién del recurso humano de la empresa y un manual de
procedimientos para la misma. Por consiguiente, se dejara de lado lo
relativo a la ubicacion y tamarfo del proyecto ya que utilizaremos los datos
ya existentes.

Cabe ademas destacar que el proyecto se limitara a una propuesta y no se
encargara de la puesta en practica de la misma y, por consiguiente, no se

verificaran los resultados.

G. Formulacion del Problema.

Es necesario organizar la empresa para que la misma funcione de una
manera mas eficiente. Esto incluye, una documentacion adecuada que sirva
de base para el correcto funcionamiento de la planta; una distribucion de

planta que permita a los operarios realizar sus funciones comoda y



correctamente. Por otro lado, ha de realizarse una descripcién de puestos
para que los empleados conozcan a cabalidad sus funciones y el alcance de

las mismas, asi como su nivel jerarquico dentro de la empresa.
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CAPITULO II: CARIBBEAN PACKAGING, C x A

A. Descripcion.

Caribbean Packaging es una compariia que da sus primeros pasos para
lograr alcanzar la estabilidad y el crecimiento deseado.

La misma tiene menos de seis meses laborando y se encuentra ubicada en
la Zona Franca de Itabo. Su presidente tiene afios de experiencia en el area
de Termoformado, posee su propia empresa dedicada a la fabricacién de
envases plasticos para el empaque de diversos productos y a la exportacion
de materia prima (resina plastica), estos antecedentes lo llevaron a ser
seleccionado para plasmar una idea, que se convirtié en un proyecto real.

Baxter Fenwal Division, empresa internacional dedicada a la elaboracion
de productos para la salud, ante su preocupacion por mejorar la calidad del
empaque de algunos de sus productos (Plasmacell-C, Typenex, I. D. Band)
decide arrendar una pequena parte de sus instalaciones para poner en
marcha dicho proyecto.

Aun se estd en proceso de obtener definitivamente la aprobacion como
suplidor, pero para satisfacer las exigencias de un cliente cuya meta es cero
defectos, adjunto con una politica de calidad y del ambiente claramente
establecida, hay un arduo camino que recorrer debido a los multiple

obstaculos que surgen en todo inicio de una empresa.
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De ahi radica la urgente necesidad de mejorar, no solo en el aspecto fisico
de la planta, sino también orientar a la empresa con los procedimientos
necesarios que le sirvan de instrucciones en todas las operaciones de la
empresa, disminuyendo asi el tiempo de entrega del producto, aumentando
la confiabilidad del proceso, la calidad del producto, y logrando la

satisfaccion de los empleados.

B. Situacion Actual.

El proceso de produccién se inicia con la busqueda de los rollos
(poliestireno de alto impacto) en el almacén, con la disposicion
correspondiente de release (liberado) la cual indica que este material ha
pasado todas las inspecciones requeridas y cumple con las especificaciones.
El espesor de los rollos oscila entre 0.030 a 0.035 pulg. De acuerdo al
producto a fabricarse.

Una vez el rollo ha sido colocado y el supervisor de la pizarra de
produccion, se inicia el proceso de arranque de la maquina que dura
aproximadamente de 15 a 20 min. Existen dos maquinas termoformadores
cada una con caracteristicas diferenciales, una de ellas es controlada por un
computador y a la vez manualmente; la otra termoformadora posee un
sistema mas simple y es operada manualmente.

Una vez la maquina esta encendida, y se han hecho una revision de los
parametros operacionales, se coloca la lamina en las cadenas de transporte,

la lamina es calentada a través de las resistencias para luego iniciarse el

12



proceso de formado, que es un proceso de multiples pasos ya que los ciclos
son cortos y las formas relativamente simples; se desarrolla de la siguiente
manera: la ldmina es encogida o estrechada por la presion del acompafiador
(plug-assist) hacia dentro de la cavidad del molde hembra, aplicandole una
presion de vacio. Una vez tomada la forma del molde, esta se enfria.

A continuacién, un(a) operario(a) con una navaja (cuchilla) termina de
sacar la bandeja pasando dicha cuchilla por los puntos de corte de la
bandeja. Proceden luego a remover cualquier sobrante restante o "pelo de
angel" con aire.

En la segunda maquina el proceso de formado tiene la diferencia de que el
proceso es mas rapido ya que esta posee un sistema de cuchilla que elimina
la operacion de corte manual, y ademas un apilador automéatico del producto,
por lo que la operaria s6lo tiene que sacar las bandejas del apilador y
remover cualquier residuo (remover el pelo de angel).

En cajas cubiertas con fundas plasticas son introducidas las bandejas las
cuales han sido previamente empacadas en una bolsa plastica, se trasladan
fuera del area controlada para ser selladas y para colocarse las etiquetas
correspondientes. El siguiente paso es colocar las cajas de bandejas
terminadas en paletas dentro del almacén para su envio.

El flujo de produccion varia con la capacidad de produccién de cada
maquina. En la actualidad se trabaja por un solo turno de ocho (8) horasy la

capacidad de esta termoformadora es de 180 piezas/hora.
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El area de produccion es un area controlada cuyo limite es de 300,000
particulas por lo que hay ciertas restricciones que mantener, al igual que un

monitoreo constante de la limpieza en el area.

C. Limitaciones.

Esta empresa por encontrarse en la etapa inicial carece de una estructura
organizacional definida que le permita a los empleados realizar sus
funciones en base a una descripcion de puesto previamente establecida, por
lo que la mayoria de ellos no estan claros en lo que se refiere a la labor que le
corresponde realizar, dando lugar a conflictos laborales practicamente
permanentes.

Asi mismo, no existen politicas preestablecidas de incentivos, lo cual lleva
a los operarios a realizar su labor de manera rutinaria y sin motivacion
alguna, ya que su posicion es basicamente estatica.

En cuanto al area del almacén, se necesita un método de organizacion
gue permita facilitar el flujo de materiales, hay mucho espacio ocupado por
material de prueba, lo que provoca que el espacio central esté ocupado por el
material que realmente se va a usar, haciendo la circulacion en esta area un

tanto complicada.
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CAPITULO IIl: TERMOFORMADO

El Termoformado consiste en el proceso genérico de estirar, mediante la
aplicacion de calor una ldmina de plastico contra una superficie fria y rigida
hasta que las laminas conserven la forma y superficie deseada. Es una de
las formas mas antiguas de moldeado de plasticos. En relacién con los
demas procesos a que pueden someterse los plasticos, el termoformado es
uno de los que tiene mayor moderacion en cuanto a temperatura y presion.
En la aplicacion existen diferentes variantes del proceso y una amplia
variedad de materiales que pueden ser utilizados como moldes.

El proceso ofrece tolerancias cerradas, estrechas especificaciones y
detalles nitidos. Puede ser comparado con el proceso de inyeccion en lo que
respecta a la calidad, pero es menos costoso.

El termoformado involucra un proceso de calentamiento, en este caso la
lamina es sometida al calor de acuerdo a una temperatura de formado,
dirigida entonces hacia o alrededor del molde. Para agregar detalles es
aplicada presion de aire, ya que permite darle caracteristicas a la pieza que

no se podria so6lo con el vacio.
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1. Proceso de termoformado. EI proceso tipico del termoformado
consta de los siguientes pasos: "clamping”, calentamiento, formado y corte.

La lamina puede ser de diversos espesores, la menor con 0.25 mm (lamina
fina), sigue la lamina de espesor medio la cual debe estar comprendida en el
rango de 0.25 a 1.5 mm; y lamina de espesor més grueso con 1.52 mm.

Para el calentamiento de la lamina, existen tres formas basicas:

i) Por contacto: Donde un plato caliente es colocado sobre la lamina.

i) Por fuerza de conveccion: Utilizando hornos de aire caliente.

iii) Calentadores con radiaciones infrarojas: Los calentadores son
seleccionados en base a la optimizacion de la cantidad de energia transferida
a la lamina por minuto.

La lamina es usualmente formada sobre el molde hembra y el molde
macho, en algunos casos la ldmina es formada entre ambos moldes. El
formado al vacio usa una presion diferencial a través de la lamina (0.1 MPa).
El rango de tipico de la presion de formado es de 0.14 a 0.56 MPa. Las
laminas de fino espesor pueden ser cortadas en el molde o en una linea
separada con un dispositivo hidromecanico de corte.

Los métodos de formado pueden ser divididos en formado de un paso (Drape
forming), multiple (formado plug-assist) y otras variaciones.

La lamina se compone de poliestireno (PS), C6H5 (anillo de benzo).
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CAPITULO IV: DISTRIBUCION DE PLANTA

" La distribucion de planta consiste en seleccionar el arreglo mas eficiente
de las instalaciones fisicas, con el fin de lograr la mayor eficiencia al
combinar los recursos para producir un articulo o servicio.”l Estas
instalaciones fisicas no corresponden s6lo a fabricas sino que pueden
incluirse oficinas, hospitales, aereopuertos, centros comerciales y todo tipo de
instalacion, por ello una denominacién mas precisa para esta actividad lo
seria "distribucion de instalaciones”, pero el término mas generalizado es el
de distribucion de planta.

El problema de la distribucion en una planta es el concerniente con la
localizacién y el arreglo de los departamentos, celdas o maquinas en la
planta o en la oficina. Sin embargo, existen factores cualitativos asociados
con el mismo, los cuales pueden ser dificiles para el modelo y analisis. En
general, es preferible simplificar y analizar, de manera que el problema
pueda descomponerse en pequefios problemas separados.

Al realizar la distribucion de planta, el objetivo principal es que los
resultados obtenidos al implementarla permitan a la empresa lograr

maximizar las utilidades obtenidas por el producto o servicio que brinda.
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Esto es, reduciendo al minimo los costos no productivos, como son el
manejo de materiales y almacenamiento, al mismo tiempo que permite
aprovechar al maximo la eficiencia de los trabajadores

De una manera mas detallada podemos mencionar los siguientes
principios béasicos y objetivos que debe perseguirse al realizar una
distribucion de planta:

1) Integracion total, con esto nos referimos a integrar en la medida de lo
posible, todos los factores para obtener una vision conjunta y la importancia
relativa de cada factor. Minimizar los retrocesos, demoras y manejo. Minima
distancia de recorrido, trazar el flujo de manera que se reduzca el manejo de
materiales.

2) Procurar el buen manejo y facilitar el mantenimiento.

3) Utilizar de manera eficaz tanto la mano de obra como el espacio.

4) Utilizacion del espacio cubico, se tiende a obviar el espacio vertical que
existe en los lugares de almacenamiento, el cual es mucho mas importante
cuando el espacio disponible es escaso.

5) Seguridad y bienestar para el trabajador, lo cual debe fungir como el
objetivo principal en toda distribucion.

6) Flexibilidad, la distribucion debe poder reajustarse de acuerdo a los
cambios del medio, o al tipo de proceso para hacerlo mas econémico en caso
necesario.

7) Reduccion del trabajo administrativo, fluidez de procesos y de

comunicacion.
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A. Tipos de Layout.

Dependiendo de la naturaleza del producto y del tipo de manufactura que
se realiza, las distribuciones de planta se clasifican como sigue:
1) Producto Estatico.- Esta distribucién es utilizada cuando el producto es
largo y voluminoso. En muchos casos, el producto es manufacturado o
ensamblado en locaciones mixtas y la maquinaria es movida segun la
necesidad del producto. La manufactura de estos productos esta controlada
por fundamentos de proyectos y la locacién de las maquinarias varia a
medida que evoluciona el proyecto.
2) Producto o Produccion en linea.- Estas distribuciones son utilizadas
cuando conjuntos de productos, individuales o cerrados, son manufacturados
en volumenes altos. Maquinas y estaciones de trabajo son ordenadas en
linea de ensamblajes. EI orden de las maquinas en lineas sigue el orden en
el cual es procesado el producto. Previo al disefio del layout se reliza el
balanceo de las lineas de produccion, determinando la mejor combinacion de
actividades que deberian ser realizadas en cada estacion.
3) Grupos o Distribucién en celdas.- Son usados cuando una familia de
componentes se producira en pequefias celdas de manufactura. En este
sistema el conjunto de maquina forma una celda. Cada celda tiene su propio
sistema de manejo de material (usualmente un sistema robot o de conveya)
Dentro de las posibilidades, los componentes son procesados en una sola

celda. Luego los componentes son enviados hacia las areas de ensamblaje.
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4) Layout de Proceso.- El layout de proceso agrupa maquinas que realizan
actividades similares dentro de los departamentos de procesos. Estas
distribuciones de planta son comunes en plantas antiguas y en talleres de
trabajo. En este tipo de distribucion se realiza mucho manejo de materiales
a medida que las partes se mueven entre departamentos para varias
operaciones. Ademas existe la ventaja de que los trabajadores vy

supervisores pueden especializarse en esos procesos.

B. Patrones de Tipos de Flujo.

Con respecto a la distribucion de planta con frecuencia se da mayor
importancia en el flujo del material entre departamentos o estaciones de
trabajo. Idealmente seria preferible que el problema en el analisis
preliminar este reducido para grupos de maquinas, y junto con cada grupo
de magquinas todas las parte sigan la misma secuencia. Esto dard como
resultado una distribucion de todas las maquinas en forma linear y el Unico
problema seria colocar estas maquinarias en el espacio designado para ellas.
Luego, dependiendo de su aplicacion y del espacio disponible estas maquinas
pueden ser distribuidas como un flujo linear, flujo en L, flujo en U, flujo en O
o flujo irregular (serpenteado).

El flujo en U se utiliza con frecuencia cuando es necesario tener el area
recepcion de materia prima y descarga del rpoducto terminado en el mismo
lado de la planta. Esto es, tomando en consideracion el manejo de materiales

(el mismo montacargas puede utilizarse para ambas tareas) o condiciones de
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acceso desde el exterior (acceso a la calle y plataformas de camiones). El
flujo en U es también el preferido de acuerdo a la filosofia de Justo A
Tiempo. En este caso, los trabajadores se encuentran ubicados en el centro
de la U y pueden monitorearse mutuamente y ayudarse en caso que se
necesite. La cercania también contribuye al trabajo en equipo. El flujo en O
por lo regular se utiliza en maquinarias agrupadas en celdas las cuales
tienen a su disposicion un robot comun que hace las funciones de manejo de
material. Las distribuciones de planta en forma de serpentina son utilizadas
en procesos de ensamblaje largos que deben establecerse en areas

cuadradas.

D. Systematic Layout Planning.

Es un método que incluye todo el proceso de distribucion de planta y fue
formulado originalmente por Richard Muther. Este método es el llamado
SLP (Systematic Layout Planning) por sus siglas en inglés, y en este se
realiza una serie de pasos a seguir en la elaboracion de la distribucion de
una planta. Los pasos incluyen:

a. Cuantificar el flujo de materiales entre los departamentos.
b. Crear tablas de relaciones de actividades.

c. Realizar el diagrama de correlaciéon de actividades.

d. Determinar el espacio requerido.

e. Crear distribuciones de planta alternas.
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1. Diagrama de correlacion. Para realizar una distribucion de planta
el método SLP (Systematic Layout Planning) propone una técnica que utiliza
la conveniencia de cercania entre los departamentos como base para la
distribucion. Esta queda representada en el diagrama de correlacion.

El diagrama de correlacion se elabora utilizando una matriz diagonal
donde se especifican todos los departamentos, luego por medio de una
simbologia se indica el grado de proximidad deseada o conveniente entre uno
y otro de manera que sea mas comodo y facil el flujo o movimiento en la
planta.

2. Diagrama de recorrido de actividades. Este diagrama presenta
un plano de las areas a considerar en la planta y traza en él el flujo de
materiales desde una actividad a otra. De una manera mas concisa, es "una
representacion objetiva o topografica de la distribucion de zonas y edificios,
en la que indica la localizacién de todas las actividades registradas en el
diagrama de flujo".2

Al elaborar este diagrama las actividades deben especificarse por
simbolos y nimeros de manera que correspondan con las del diagrama de
flujo. EI sentido del flujo se reprentara por medio de flechas a lo largo de las
lineas de recorrido. En caso de que se muestre el movimiento de mas de un

articulo se presenta con diferentes colores.
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E. Almacenamiento. Métodos.

Los métodos de almacenamiento se clasifican de diversos maneras: por el
tipo de producto que se almacena, basado en la colocacion de articulos, el
equipo empleado y por el método de almacenamiento y retiro.

1. Tipo de producto. Por el tipo de producto, no s6lo se contempla el tipo de
producto sino que se debe tomar en cuenta el patrén de almacenamiento y
retiro.

2. Método de ubicacion. Por método de ubicacion hay dos formas de
almacenar, esta el método al azar que es utilizado cuando las unidades
individuales de guarda de existencias (SKU) pueden ser almacenadas en
cualquier lugar disponible; y el almacenamiento en un lugar asignado, este
se utiliza cuando un SKU se destina a un lugar o conjunto de lugares
especificos.

3. Equipo de almacenamiento. En cuanto al almacenamiento por equipo se
considerara el método de almacenamiento por plataforma, estos incluyen
apilamiento por conjunto, estanteria de entrada y estantes selectivos para
plataformas. El apilamiento por conjunto permite una utilizaciéon
aparentemente elevada de la superficie a bajo costo, el estante selectivo para
plataformas permite selectividad maxima, aunque la utilizacion del espacio
es mas reducida y el costo es mayor. El estante de entrada es utilizado con
el fin de obtener los beneficios del apilamiento por conjuntos cuando el

producto no se pueda apilar o sélo se puede hacer hasta una altura limitada.
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Ambos, el apilamiento por conjunto y el estante de entrada, sufren del
Illamado efecto de panal. Esto es el espacio vacio que resulta del retiro de la
plataforma utilizado para lograr la rotacion de las existencias.

Las mejores posibilidades para una aplicacién especifica depende de las
caracteristicas del material, de las necesidades de flujo, de la economia y del

ambiente de la empresa.

E. Estudio de tiempos.

El estudio de tiempos puede definirse como una técnica que permite
establecer un éstandar de tiempo permisible para hacer una tarea
determinada realizando la medicién del contenido del trabajo del método
prescrito y tomando en cuenta elementos tales como la fatiga, las demoras
personales y los retrasos inevitables. EI analista de métodos tiene varias
maneras de establecer un éstandar: el estudio cronométrico de tiempos,
datos estandares, datos de los movimientos fundamentales, muestreo del
trabajo y estimaciones basadas en datos historicos. La eleccion de la técnica
a aplicar es una de las tareas del analista de métodos.

Al momento de realizar un estudio de tiempos, existen ciertos factores
que el analista debe considerar previo al andlisis:

1) El primer paso es informar al supervisor sobre el estudio de tiempo.
Observar el trabajo en operacion y verificar si el trabajo esta fisto para ser

estudiado.
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2) Se debe seleccionar a un operario que conozca la operacion y la domine
perfectamente. Asi mismo, el operario debe tener conocimiento de que el
estudio se va a realizar.

3) Debe incluir toda informacion pertinente acerca de maquinarias,
herramientas de mano, plantillas o dispositivos, condiciones de trabajo,
materiales en uso, operaciones que se ejecutan, nombre del operador,
departamento, fecha del estudio y nombre de la persona encargada de tomar
los tiempos.

Al comenzar el andlisis, el observador debe colocarse a unos cuantos
pasos del operario, de manera que no lo distraiga ni interrumpa su trabajo.
Con la ayuda del crondmetro toma el tiempo que tome el operario en realizar
la tarea. Hay dos maneras de tomar las lecturas de un cronometro durante
un estudio. EI método continuo consiste en dejar correr el reloj mientras
dura el estudio completo, el cronédmetro se lee al finalizar cada elemento
mientras este se encuentra en movimiento (esta técnica se adapta mejor
para registrar elementos muy cortos). La técnica de regresos a cero consiste
en tomar las lecturas en el crondmetro y devolver el mismo a cero de
inmediato para tomar la siguiente lectura, al iniciar el siguiente elemento ya

Se encuentra en cero.
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CAPITULO V: ORGANIZACION DEL RECURSO HUMANO

Toda empresa debe tener una estructura administrativa sélida
y estable pero no permanente, esto es, debe estar dotada de cierta
flexibilidad de manera que pueda adaptarse rapidamente a los cambios de la
empresa.

Un aspecto de especial importancia en lo que respecta a la parte
organizacional de la empresa es el Organigrama General de la Empresa, el
cual mostrard la posicién de los diferentes puestos y la jerarquia dentro de la

empresa.

A. Organigrama.

"Es la grafica que muestra la estructura organica interna de la
organizacion formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia
y las principales funciones que se desarrollan™.3 Los organigramas son
representaciones graficas que indican los diferentes niveles de jerarquia de
mayor a menor. Cada posicion se representa por un rectangulo que especifica
el nombre de cada puesto y las lineas que los unen representan los canales
de autorizacion y responsabilidad.

El organigrama debe incluir nombre y actividad de la empresa sobre la

cual se hace el organigrama, fecha de formulacion, aprobacion de las
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autoridades correspondientes y una leyenda que explique los simbolos y

lineas especiales.

B. Descripciones de cargos.

La descripcién de un puesto es la declaracién escrita que cubre los
deberes y responsabilidades, ademas de los aspectos y caracteristicas
personales que debe poseer el individuo para ejercer eficientemente las
funciones que conlleva dicho puesto.

Al momento de realizar una descripcion de puestos debemos de hacer un
andlisis, las principales categorias que debe incluir este analisis son las
siguientes:

1) Procedimientos, equipos y materias que el empleado debe conocer, ademas
de las solicitudes que por lo regular se le presentaran.

2) Herramientas y equipo que debe utilizar.

3) Grado de responsabilidad

4) Normas sobre el desempefio y cargas del trabajo

5) Relaciones que conlleva el cargo.

6) Personal bajo su supervision

7) Habilidades mentales y manuales.

8) Experiencia requerida para el puesto.

9) Cualidades y comportamiento de la persona ante situaciones especificas.
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CAPITULO VI: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Documentacion del Sistema de Calidad.

En una compaiiia el sistema de calidad debe estar documentado de una
manera apropiada, la manera mas comun es mediante un manual de calidad
y un manual de procedimientos. Aunque en lo que respecta a las normas
ISO no se identifican ambos manuales por separado por lo que seria
conveniente, en caso de necesitarlo, dividir un manual de calidad en tres
partes separadas: un manual de politicas, un manual del sistema y
manual(es) de procedimientos.

Ahora bien, se especifican ambos manuales por separado de manera que
exista una descripcion del sistema que muestre como funciona y como
controla la realizacién del sistema de calidad, y por otro lado que exista un
manual de procedimientos que explique los métodos o la manera de llevar a
cabo ciertas tareas y su relacion con ellas.

La razon por la que se requiere mantener un sistema de calidad que esté
debidamente documentado es como "medio para asegurar que un producto
cumpla los requerimientos que han sido especificados"4.

Para mantener un sistema de calidad se necesita:

1) Mantener los documentos del sistema de calidad actualizados con las
necesidades del negocio.
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2) Tener copias de los documentos actualizados con las ultimas enmiendas.

3) Mantener las politicas y procedimientos actualizados con las ultimas
practicas industriales y tecnologias.

4) Mantener al personal informado sobre las politicas y procedimientos
actuales.

5) Cambiar politicas y procedimientos para impedir la recurrencia de
problemas.

6) Mantener una correcta descripcion de la organizacion.

7) Llevar una relacion entre los recursos disponibles y los recursos
requeridos para cumplir con las politicas y los procedimientos.

1. Procedimientos e Instrucciones Documentadas. El estandar requiere
gue un sistema de calidad debe "incluir la preparacién de procedimientos e
instrucciones documentadas del sistema de calidad, de acuerdo con los
requerimientos de ese estandard internacionalb.

Un procedimiento es una secuencia de pasos para ejecutar una tarea de
rutina. Este incluye como se procederia en ciertas circunstancias para
producir un resultado deseado. La longitud no esta especificada puede ser
incluso de pocas lineas donde cada una especifique una tarea.

Existen varios tipos de practicas documentadas, como son:

1) Procedimientos de division, se aplican a mas de una division de la
compafia y regulan actividades comunes.
2) Procedimientos de control, se encarga de controlar el trabajo sobre un

producto a medida que pasa entre departamentos o procesos. En este tipo se
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debe especificar como traspasar la informacién de un lugar a otro, debe hacer
referencia a los procedimientos de operacion que se aplican a cada tarea.

3) Procedimientos de operacion, describe como se relizan tareas especificas.
Debe hacer referencia a estandares y guias que se necesitan para llevar a
cabo la tarea, documentar los resultados y contener los formularios
utilizados para registrar la informacion.

4) Los estandares, definen criterios de aceptacion que permiten juzgar la
calidad de una actividad, un documento, un producto o0 servicio. LoS
estandares pueden presentarse como diagramas o en forma narrativa, o una
mezcla de ambas. Es necesario hacer referencia a los estandares en los
procedimientos de control o en los procedimientos de operacion, y tienen que
ser una parte del sistema de calidad. Describen funciones y caracteristicas
gue todos los productos o servicios deben poseer.

5) Guias, ayudan en la toma de decisiones y a la realizacién de actividades.
Son utiles como medio para documentar su experiencia y deberian contener
ejemplos, ilustraciones, indicaciones y avisos para ayudar al personal a
realizar su trabajo tan bien como sea posible.

6) Instrucciones de trabajo, definen el trabajo requerido en términos de
quién es el que lo realiza, cuando se comienza y se completa, qué estandar
tiene que cumplir y otras instrucciones que puedan determinar la calidad,
cantidad, entrega y coste del trabajo requerido. Son documentos que

contemplan en detalle los aspectos técnicos del trabajo.
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Los procedimientos e instrucciones solo deben detallar lo que no se cubre
mediante la educacion y formacién. No se pueden escribir procedimientos
para todo lo que se hace en una empresa. Algunas politicas pueden aplicarse
sin necesidad de un procedimiento. Como minimo deberia documentar su
respuesta a los requerimientos del estandar, tanto generales como
individuales.

2. Necesidad de los procedimientos. Hay varias razones de porque deben
documentarse los procedimientos de una empresa u organizacion.
1) Promover el analisis de los problemas de principio a fin y tener
constancia escritas de las soluciones obtenidas, de manera que se pueda
evitar tener que resolverlos repetidamente.
2) Optimizar el funcionamiento de la compafia y el funcionamiento
departamental.
3) Hacer los procesos predecibles
4) Dar libertad a la direccion y al personal para que se maximice su
contribucién con el negocio ademas de liberar al negocio de dependencias
concretas.
5) Facilitar legitimidad y autoridad para los actos que lo necesiten. Hacer
claras las responsabilidades y crear las condiciones de autocontrol.
6) Proporcionar coordinacion para acciones interdepartamentales. Mejorar la
comunicacion, y proporcionar consistencia y posibilidad de prediccion en las

tareas repetitivas que se llevan a cabo.
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1) Proporcionar formacion y material de referencia para el personal nuevo y
el ya existente; ademas de proporcionar pruebas a aquellos interesados en su
actuacion.

8) Proporcionar criterios audibles de ejecucion de acuerdo a las practicas
autorizadas.

9) Proporcionar una base para estudiar practicas de trabajo existentes, e
identificar oportunidades para mejorarlas.

10) Demostrar después de un incidente las precauciones que se tomaron, 0
gue se debian haber tomado, para impedirlo 0 minimizar su ocurrencia.

3. Contenido de los procedimientos. Al decidir qué introducir en los
procedimientos, deberia limitarlos a definir las actividades y decisiones que
se llevaran a cabo, y sélo prescribir como las acciones y decisiones se
deberian realizar cuando el método es critico para el resultado. Demasiadas
opciones pueden ser malas para la eficiencia, no se puede esperar que el
personal conozca de memoria los conocimientos requeridos.

Asi mismo, un procedimiento efectivo deberia contener algunos o la
totalidad de los elementos a continuacion:
1) Diagrama de flujo de proceso: describe la secuencia de acciones y
decisiones, entradas, salidas e interfaces con otros procedimientos.
2) Descripcién textual de las acciones y decisiones requeridas: indicando al
responsable de cada una de las acciones del diagrama.

3) La informacién y los equipos minimos necesarios para realizar la

actividad
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4) Los criterios para las decisiones: lista de aspectos a considerar o una
declaracién del requerimiento que deberia satisfacer la decision.

5) Los criterios para seleccionar rutas opcionales y la secuencia de pasos a
dar.

6) Las condiciones iniciales para comenzar el proceso, entradas y
aprobaciones minimas necesarias.

7) Las condiciones finales del proceso o tarea, en términos de salidas o
aprobaciones minimas necesarias.

8) El origen de la informacién o producto que se necesita

9) Las instrucciones de encaminamiento de informacion o producto que
surjan del procedimiento.

10) Cualquier precaucion necesaria para evitar incidentes, accidentes
errores, problemas, etc.

11) Cualquier norma que haya que seguir para asegurar que la tarea se lleve
a cabo de manera uniforme y satisfaga las obligaciones legales.

12) Los controles necesarios para verificar la calidad.de cualquier producto
con realimentacién

13) Los controles necesarios para verificar que el proceso o tarea logra su
proposito, y para verificar que las actividades y decisiones criticas ocurren

cuando se requiere.

14) Cualquier formulario que se tenga que llenar junto con las instrucciones
y responsabilidades para llenarlo, el sistema de numeracion a usar y los

registros que hay que mantener.

33



15) Las referencias cruzadas con otros documentos en los que pueda
encontrarse informacion suplementaria escencial.

4. Preparacion de los procedimientos e instrucciones. La preparacion de
procedimientos e instrucciones lleva tiempo, y hay que ser cuidadoso para
planificarlos correctamente. Es muy comlUn que se asigne a una sola
persona, sin embargo lo mejor es escoger a varias personas fundamentales
de la organizacion para crear un equipo de desarrollo del sistema de calidad,
gue elabore la documentacion bajo la supervisién de un experto. Con este
metodo se necesitara un documento que contenga el proceso de autorizacion
de documentos, el estdndar de documentacion, el proceso de preparacion, de
revision y aprobacion, publicacion, implementacion, cambio y las
disposiciones de archivo y almacenamiento.

Es importante que los procedimientos interactien entre si
apropiadamente. El control de estas interacciones debe mantenerse
utilizando las rutinas de autorizacidon de procedimientos antes mencionadas.
No debe permitirse la generacion incontrolada de procedimientos, cada
procedimiento debe tener un proposito y un lugar en el sistema para que el
sistema sea coherente.  Cada formulario deberia estar relacionado con un
procedimiento particular. Un formulario fuera de un procedimiento no es
parte del sistema de calidad.

5. Redaccion de los procedimientos. Como se ha mencionado, la
elaboracion de un procedimiento debe ser un documento sencillo, de facil

lectura y donde el lector entienda rapidamente las directrices a seguir para

34



cumplir con las tareas. El método mas difundido a nivel internacional para
redactar procedimientos es el denominado "Playscript”, este sistema permite
entender con facilidad la secuencia de las actividades que comprende un
procedimiento y, asi mismo, detalla de manera precisa quién es el
responsable de ejecutar las tareas.

Al momento de inciar la redaccion la duda que se presenta con mas
frecuencia es por donde empezar. Se debe estar claro de la secuencia a
seguir, de lo contrario nunca se tendra un sistema de calidad debidamente
documentado.

La redaccion de documentos debe seguir una secuencia de lo global a lo
focal. EIl inicio de redaccion de procedimientos debe cubrir todas las

clausulas globales y luego iniciar la escritura de las focales.

B. Contenido del manual de procedimientos.

Por lo general, todo manual de procedimientos puede dividirse en tres
secciones: el texto, los diagramas y las formas.

La utilizaciéon en mayor o menor escala de cada uno de estos apartados va
a estar influido por la preferencia de quien lo elabore. Cada una de estas
secciones son importantes en cuanto al momento de realizar un manual de

procedimientos.
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1. El texto. En. todo manual es necesario que las informaciones e
instrucciones que incluyen se expliquen en un texto. En €l se describira el
procedimiento, en qué consiste cada operacion y quién va efectuarla, como se
efectuara, donde y para qué.

Es importante también que se especifique quién es el responsable del
procedimiento, cual es el objetivo que se persigue al realizarlo y cuales
politicas se aplican.

Como ya se ha explicado, el orden empezara de lo general o global como
son los objetivos del manual y las politicas que se aplican al ponerlo en
practica; a lo especifico, las descripciones de los procedimientos paso a paso.

2. Los diagramas. Existen ciertas ventajas al utilizar diagramas en la
elaboracion de un manual de procedimientos, de las cuales se enumeran de
la siguiente manera:

1) La capacidad de los analistas en representar mejor los procedimientos
como hechos y no texto.

2) Por medio de los diagramas se logra destacar mas los detalles que los
términos generales.

3) Permite que la gerencia pueda hacer una observacion rapida y de facil
comprensién de los procedimientos del manual.

4) Algunas de las gréaficas pueden incluso servir como hojas de operacion
para los empleados, ya que les sefiala sus deberes especificos, y el curso de

los papeles de trabajo antes y después de procesarlo.
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5) Se economiza espacio y se elimina la repeticion de frases, los diagramas
presentan concretamente las responsabilidades del trabajo y la secuencia
gue ha de seguirse.

3. Las formas. Dentro de una oficina la mayoria de los papeles que se
manejan son las formas, es por ello que es de especial importancia que en el
manual de procedimientos se incluyan ejemplos de las formas que utilizan
en cada proceso que se describe. Es importante que incluya ademéas una
explicacion de como llenar dichas formas, de manera que cuando el empleado

necesite hacerlo pueda recurrir al manual sin necesitar mas ayuda que esta.

F. Diagramas.

Los siguientes son los diagramas mas utilizado en cuanto al estudio de un
proceso y permiten, de la misma manera, representan de una forma grafica
como se realiza el trabajo facilitando la tarea de mejora en los puntos que
mas se necesite.

1. Diagrama de curso o flujo del proceso. Este diagrama se refiere
especificamente a una pieza o articulo y no al conjunto completo, en él se
registran las operaciones, inspecciones, almacén, retrasos o demoras y los
traslados de un producto en su recorrido por la planta. Se utiliza como un
instrumento para analizar costos ocultos o indirectos como son los retrasos,
los de almacenamiento y de manejo de materiales.

Para elaborar un diagrama de flujo lo primero que hay que considerar es

la debida indentificacién del mismo, el encabezado identifica al mismo como
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un "Diagrama de flujo de proceso”; a continuacion otros datos tales como

numero del plano, descripcion del proceso, método actual o propuesto,

identificacion de la planta, fecha y nombre de la persona que realizé el

diagrama. Luego, se registra cada elemento en el diagrama indicandolos

con su respectivo simbolo registrando operaciones, inspecciones,

movimientos, demoras y almacenamiento tanto permanente como temporal.
La simbologia utilizada es la siguiente:

O Operacion (indica un cambio o transformacion en el producto o uno de
sus componentes, ya sea por medios fisicos, quimicos 0 mecanicos.)

QO Transporte (el sentido de la flecha indica el sentido de la circulacion, a
la derecha indica en linea recta, a la izquierda es si retrocede, hacia arriba si
se efectla en varios pisos indica un flujo ascendente y hacia abajo lo opuesto.

v Almacenamiento (de materia prima, producto terminado o en proceso)

|_J Demoras o retraso (generalmente son provocadas por cuellos de botella
en la operacién, por lo que hay que esperar tumo para efectuar la actividad

correspondiente. EXxisten ocasiones en que el proceso exige demoras.

Inspeccion (controlar que la operacién, transporte o la calidad del

producto sea la correcta.)

1 Operacion combinada (dos acciones se efectian simultaneamente)

2. Cursograma Analitico. Este diagrama indica mas informacién que los
anteriores descritos; en él se incluyen la actividad, el tiempo empleado, la
distancia recorrida, el tipo de accion efectuada y las observaciones del

analista. Su uso mas comun tiene lugar en la realizacion de estudios de
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redistribucion de planta, ya que hace posible una comparacion en cuanto a
tiempo y distancia, con la distribucién actual y con la distribucion propuesta.
Para su elaboracién se utiliza la misma simbologia que la del diagrama de

flujo, aunque a diferencia de este el cursograma presenta la informacion del

proceso y de un sélo articulo.
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CAPITULO 1: DISTRIBUCION DE PLANTA

Para la distribucién de planta el primer paso consistié en analizar la
distribucién actual y el terreno disponible. Las areas han sido distribuidas
racionalmente y los cambios no son muchos. Tomando el diagrama de
correlacion como instrumento, se organizo el area de acuerdo a la relacion
existente entre departamentos y la necesidad de cercania entre uno y otro.
Dicho diagrama (ver anexo) mostré que la distribucion existente no estaba
del todo errada. Los cambios fueron reducidos a la recolocacion de las mesas
en el area de produccion de manera que a los empleados les sea mas facil
utilizarlas. Asi mismo, las maquinas fueron ubicadas de manera que se le
permita un mayor movimiento al operario que este a cargo de la misma.

En la distribucion propuesta se presenta un area de cafeteria para los
empleados ya que la compafia no cuenta con un area de esta naturaleza.
Sin embargo, teniendo en cuenta el hecho de que la planta es un &rea
controlada, la ubicacion de la cafeteria estard en el extremo opuesto al
cuarto de produccion y se accesara por una puerta exterior (esto es, no
tendra comunicacion por el interior del edificio).

En cuanto a la organizacién del almacén el primer paso consistio en
desechar el material de prueba (rollos de poliestireno) que se encontraban en

el 4rea de almacén; a continuacion la materia prima ha de almacenarse
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utilizando el sistema de localizacién aleatoria, el cual permite que el
material sea almacenado en cualquier lugar disponible. Al utilizar este
sistema se permite la rotacion uniforme de las existencias, lo cual minimiza
el espacio utilizado. Debido a que al almacenar aticulos en el piso en un solo
nivel  desperdicia mucho espacio cubico es mas efectivo utilizar el
apilamiento por conjunto (plataformas) tanto para la materia prima como
para el producto terminado. Aunque la empresa posee un sistema de entrega
"justo a tiempo" se asignara un area provisional para el producto terminado
hasta la hora del envio del lote. En cuanto a los desperdicios del material y
las bandejas encontradas con defectos previamente identificadas, se debe
sacar del area del almacén inmediatamente después de la produccién, para

evitar su acumulacion dentro del almacén.
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CAPITULO II: ESTUDIO DE TIEMPO

Para realizar el calculo del estudio de tiempos se notifico y pidid
autorizacion a la gerencia de planta y a la gerencia de supervisién. A
continuacion, con la ayuda del supervisor de produccion, se procedié a
seleccionar a los operarios calificados para realizar las operaciones que se
estudiarian. Para el estudio se seleccionaron los empleados con mayor
destreza en las operaciones a estudiar.

Los instrumentos utilizados se limitaron a crondmetros y planillas u hojas
de toma de tiempos. EI numero de ciclos a estudiar se eligié de acuerdo a la
tabla tomada del Time Study Manual, el tiempo de ciclo se encontré dentro
del rango de 2.00 a 5.00 minutos, por ello el nimero de ciclos recomendados
fue de quince.

Luego de estos pasos preliminares, se procedio a tomar las lecturas de
tiempo de los ciclos de las operaciones seleccionadas. Para ello se utilizo el
método continuo y se dejo correr el tiempo en el reloj durante el estudio total.

Al terminar de tomar los tiempos, se procedid a realizar el calculo de los
mismos. Se restaron las lecturas para calcular el tiempo que realmente
habia transcurrido entre ellas. Luego se descartaron las lecturas

afectadas por
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elementos extrafios. Se promediaron las lecturas, tomando como referencia
aquellas que no fueron afectadas por elementos extrafos.

El siguiente paso incluye el factor de actuacion o calificacién del operario
que efectud la operacion. Se realizé un estudio de movimientos para lo cual
se descompuso la tarea en los movimientos elementales tanto para la mano
derecha como para la mano izquierda (ver anexo), a estos movimientos se le
asignaron valores de acuerdo a las tablas del sistema MTM®6 (Methods-Time
Measurement) el cual da valores de tiempo ya tabulados para los
movimientos fundamentales. Entonces, el factor de actuacion se calcul6 con
estos valores segun la formula del método de calificacion sintética
presentada por Niebel (1996) en su libro "Ingenieria Industrial” (p. 420).
Dicho valor dio como resultado un 125% de calificacion al operario (esta
calificacion fue global para facilitar el estudio a realizar), El valor del factor
de actuacion se multiplicé por el promedio ya calculado a fin de obtener el
tiempo normal elemental.

Las tolerancias a utilizar en el estudio fueron obtenidas de la tabla
publicada de acuerdo a la Oficina Internacional del Trabajo7 de méargenes y
tolerancias. Dando como resultado un valor de tolerancia para estas tareas
de un 16%. Este porcentaje se aplicd al valor calculado del tiempo normal

elemental obteniendo asi el tiempo estandar de las diferentes operaciones.
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CAPITULO I1l: ORGANIZACION DEL RECURSO HUMANO

A. Organigrama.

Para realizar el organigrama de la empresa se tomaron todas
las posiciones y se organizaron de acuerdo al nivel jerarquico de las mismas.
Tomando en cuenta las obligaciones y los supervisores inmediatos de cada
uno de los puestos, dependencias, cargos y asesores se realizd la

representacion grafica u organigrama (ver anexo).

B. Descripcion de puestos.

Para realizar las descripciones de puestos se tomé como punto de partida
el organigrama antes descrito. A continuacién se recaudd la informacion
necesaria para el puesto, para ello se distribuyd un formulario (ver anexo) a
cada empleado en el cual se le pidi6 informacion acerca de las actividades y
funciones que realiza, supervisores, herramientas, conocimientos técnicos;
asi mismo, los supervisores de cada empleado ampliaron la informacion ya
obtenida especificando cualidades y experiencia requeridas para el puesto.

Tomando estos datos se realiz6 una descripcion (ver anexo) de cada uno

de los puestos de la compaiiia.
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CAPITULO IV: ELABORACION DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

La elaboracion del manual es una tarea que involucra diversos pasos para
su desarrollo:
1) Luego de definir la naturaleza del problema considerando para ello la
situacion actual, asi como la estructura existente y la finalidad de la
empresa.
2) Se determind las areas mas representivas de las clausulas de 1SO 9000 y
gue se relacionaban con la empresa, tomando en cuenta los requerimientos
gue como suplidor se le exigen, y que son clave para el desemperio efectivo de
la operacion y el aseguramiento de la calidad del producto.
3) Se observo todas las operaciones de la empresa y la forma de su ejecucion,
asi como los registros existentes para recopilar toda la informacion
pertinente.
4) Se procedié a analizar y documentar todo el material extraido, utilizando
las normas establecidas para la redaccion de los procedimientos y utilizando
como herramienta flujogramas de operaciones para que los usuarios
visualicen de una forma mas efectiva las actividades que requieren una

atencion especial.
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CAPITULO I: PRESENTACION

Un manual de procedimientos es la recopilacion escrita en forma
ordenada coherente y secuencial de las operaciones de una empresa. Es el
soporte para simplificar y ejecutar las tareas en forma uniforme. Es
sumamente importante contar con este manual debido a la clase de producto
y al estandar de calidad que ha de cumplirse.

Los beneficios que se derivan de su utilizacién permiten a la vez:

1) Establecer una guia para ejecutar las tareas evitando la duplicacién de
funciones y operaciones y controlando la alteracion arbitraria de las mismas.
2) Mejorar la eficiencia en todas las operaciones por lo que reduce la pérdida
de tiempo contribuyendo a la reduccién de los costos.

3) Permite mantemer evidencia documentada del sistema de calidad.

4) Obtener la certificacion como suplidor 1ISO 9000

A. INTRODUCCION

Esta empresa tiene la caracteristica principal de que posee un proceso de
produccion relativamente sencillo por lo que este manual esta orientado a
cumplir con los aspectos basicos de las normas de cahdadL

Los procedimientos han sido elaborados asignando responsabilidades a
cada quien, describiendo sus tareas o funciones e indicando en que momento

deben realizarlas. Para ello utilizamos el lenguaje grafico (diagrama de
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flujo) de manera que se facilite la comprension de las actividades mas
relevantes.

Sin embargo para que cumpla con los objetivos indicados se necesita
concientizar al personal sobre su uso e importancia, esta labor le corresponde
a la alta gerencia asi como el darle un seguimiento periodico para el
mejoramiento del mismo, extendiendo las areas que no han sido cubiertas
todavia e implementando cambios para eficientizar el estandar de calidad de

la empresa.

B. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos es una guia a nivel general de los
procedimientos a seguir en un sistema de calidad que se puede implementar
en Caribbean Packaging, C. por A Su finalidad es trazar las pautas que
garanticen el aseguramiento de los productos y servicios que ofrece la
empresa en todo momento.

Es necesario que se creen las politicas generales para mantener el

sistema de calidad funcionando segun las normas I1SO 9001.

C. REFERENCIAS.
Las normas ISO 9000/9001 constituiria el modelo por el cual se
fundamentaria el sistema de calidad desarrollado para poder cumplir con lo

gue se expresara en la mision de, Caribbean Packaging C. por A
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D. DEFINICIONES.

Procedimiento(SOP): es una serie de pasos relacionados o asignaciones
expresados en orden cronoldgico para un proposito especifico.

Calidad: Es la conformidad total con los requerimientos de los clientes.
La calidad suele dividirse en:

Calidad de conformidad: comprende asegurar que lo producido cumpla
con lo disefado.

Cliente: es cualquier persona u organizacion que puede ser afectada por el
producto o servicio. Los clientes se clasifican en clientes internos y clientes
externos.

Producto: es el resultado tangible de cualquier proceso.

Servicio: es un trabajo realizado por otra persona y/o institucion.

ISO 9000/9001: es un estandar internacional de calidad. Es una lista de
chequeo de funciones, politicas y reglas las cuales los patrocinantes, la
Organizacion de Estandarizacion Internacional (International Standard
Organization), consideran necesarias para asegurar la calidad de los
productos y servicios de la empresa.

Especificacion(SPEC): es el documento que prescribe los requerimientos
con los cuales tiene que cumplir un producto o servicio; transmiten los
requisitos a cumplir para la satisfaccion de las necesidades de los clientes

internos y externos.
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CAPITULO II: PROCEDIMIENTOS

Caribbean Packaging, C.A.

Haina, D.R.

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-001 NUmero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo :Creacion y Modificacion de Procedimientos, Formas. Especificaciones
y Dibujos.
1.0 Objetivo:
Establecer el procedimiento a seguir para la creacién y modificacion de
procedimientos en la planta Caribbean Packaging, C.x.A, Haina, R.D.
2.0 Alcance:
Aplica a todos los procedimientos de operacion en la planta de
Termoformado.
3.0 Formas aplicables:
TF-001-A "Solicitud de Cambios".
TF-001-B "Registros de Cambios™"
TF-001-C "Aviso de Cambios".
TF-001-D "Adiestramiento de Cambios"
TF-001-E "Notificacion de Obsolescencia”
4.0 Procedimiento:
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Este procedimiento es responsabilidad del encargado de control de

documentos.

5.0 Contenido:

Todo procedimiento indicara:

A) Titulo

B) Objetivo

C) Alcance

D) Documentos Aplicables

E) Formas Aplicables

F) Procedimiento

G) Responsabilidad
5.1 Titulo:

El nombre del documento debe ser descriptivo de su propoésito .
5.2 Objetivo:

Definir la finalidad del documento.
5.3 Alcance:

Establecer cudles son las areas a ser afectadas por el procedimiento.
5.4 Documentos Aplicables:

Indica las formas usadas durante la ejecucion del procedimiento.
5.5 Formas Aplicables:

Indica las formas usadas durante la ejecucion del procedimiento.
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5.6 Procedimiento:
Indica los pasos a seguir para llevar a cabo correctamente la secuencia de los
eventos del procedimiento.

5.7 Responsabilidad:
Indica el departamento o persona responsable por la ejecucion del
procedimiento y define esta responsabilidad con relacion al mismo.

5.8 Numeracion:
El sistema de numeracion por ejemplo funcionara de la siguiente manera:

5.8.1 Serie (xxx):
Secuencia numerica asignado al procedimiento.
Las formas tendran aparte de la secuencia numérica, una secuencia
alfabética.
5.8.2 Tipo de Documento.

Determina mediante un sufijo el tipo de documento creado (P)
procedimientos y formas (TF).

5.9 Numero de Cambio:
NuUmero asignado para registrar los cambios que son generados.

5.10 Pagina:
Indica numero de paginas del documento.

5.11 Fecha de Emisién:
Asigna la fecha en que se emitié el documento.

5.12 Fecha de la Revision Actual:

Asigna la fecha de revision del documento.

53



6.0 Modificaciones Generales a los Procedimientos:
A)Todo cambio debe estar acompafiado del formulario de cambios. TF-001-A
B) Todo cambio debe ser discutido con las personas afectadas.
C)Las correcciones o cambios tienen que ser hechas en tinta roja.
D)Los cambios a los formularios seran manejados como cambios al
procedimiento de referencia a dicho formulario.

6.1 Todo procedimiento después de haber sido procesado es verificado por
la persona que lo genera y/o lo revisa.

6.2 Todo cambio generado no podra ejecutarse hasta tanto no haya sido
aprobado por la persona responsable.

6.2.1 En el Departamento donde exista la carpeta de procedimientos al
momento de introducir un procedimiento o forma (nuevo cambio o revision),
debe colocarse delante la forma TF-001-C esta contendra los procedimientos
o formas creados o modificados(# del procedimiento, forma, titulo, razén del
cambio, firma y fecha de la persona que generé el cambio). Esto permanecera
alrededor de tres semanas en la carpeta, es responsabilidad de la persona
encargada del Departamento velar por el cumplimiento de colocar y
mantener el uso de esta forma. Al igual que documentar en el registro de
cambios.

6.2.2 La numeracion de los cambios es la siguiente:

Para Procedimientos:

Ch-xx-xxx. Donde:
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xX: afo

XXX: no. secuencial.

A Al momento de recibir una notificacion de obsolescencia, o simplemente la
entrega de una nueva especificacion se debe de archivar y remover las
especificaciones de todas las areas afectadas, ademas, deben de introducirse
en el sistema los siguientes datos:

* NUmero de pieza

* Descripcion de la pieza

* Fecha de emision

* Fecha de Recibo

* Recibida por: Aprobada por:

* Obsolescencia Spec. Nueva en la Planta

Ultima Revision de la Spec
* Planos del producto Nuevo en la Planta Obsolescencia ITitima Revision
del Blueprints

Esta informacion debe de ser también impresa en un formulario el cual
debe de ser colocado en la carpeta de especificaciones, para luego archivary
mantener adecuadamente los récords.
8.0 Entrenamiento

Todo proceso de operacidon tendra una persona como duefio quien sera la
cabeza del Departamento.

El "duefo” revisara el cambio al procedimiento o forma y determinara si

se requiere 0 no un adiestramiento para aclarar la modificacion realizada.
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Si se requiere 0 no adiestramiorto se procedera a completar formulario

TF-001-D.
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Caribbean Packaging, CA

Haina, R.D.

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-002 NUmero de Cambio:
Iniciado pon Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Inspeccion de Material
1.0 Objetivo:

Establecer la secuencia de las actividades requeridas para la Inspeccion
de Material de la Planta Caribbean Packaging, C.A.
2.0 Alcance:

Este procedimiento aplica a las areas de Materiales e Inspeccion de la
planta de Caribbean Packaging, C.AHaina,R.D.
3.0 Documentos Aplicables:

3.1 Procedimientos:
Manejo de Producto no conforme. P-002

3.2 Formas:
"Reporte de inspeccion de materia prima" TF-002-A
"Reporte de la disposicion del material” TF-002-A

3.2.1 Otros:
3.3 Tabla Militar ANSI Z.1.4

4.0 Procedimiento:

4.1 Verificacion De Recibo
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4.2 Un representante de Almacén entrega el Reporte de Recibo y el
Certificado de Calidad al Inspector de Calidad. Un Reporte de Recibo es
generado en la planta de Caribbean Packaging, C.A, Haina, R.D. por cada
lote de material recibido.

4.3 Verifica que el Certificado de Calidad corresponda con el material
recibido.

4.4 Verifica fisicamente el material de acuerdo a los requisitos en la
especificacion individual del material.

Notifica al Supervisor de Area cualquier discrepancia para tomar las
acciones correspondientes.

4.5 Completar los siguientes encasillados de la forma TF-002-A "Reporte
de Inspeccion de Materia Prima”:

* Numero del lote: NUumero o identificacibn asignada a cada material
recibido.

* Numero de orden de compra: NUumero de orden de compra.

* Cantidad: tamano del lote.

* NUumero de identificacion del material: secuencia de nimeros que identifica
el material.

* Descripcion: descricion del material.

* Suplidor : nombre del suplidor.

* Fecha de recibo: fecha de recibo del material.

* Lote del vendedor: Numero de lote del suplidor que lo identifica.

* AQL.nivel de calidad aceptable.
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* Mayores: numero de muestras para defectos mayores.

* Menores: nimero de muestras para defectos menores.

* NuUmero de muestras:cantidad de muestras a inspeccionar.

* Acepta/Rechaza: NUmero de aceptacion y de rechazo de las unidades
inspeccionadas para cada defecto.

4.6 Procede a seleccionar las muestras.

4.7 Utilizar plan de muestreo.

4.7.1 Realizar las pruebas dimensionales y visuales.

4.8 A menos que lo indique la especificacion individual del material, el
muestreo para las cajas corrugadas sera de cuatro muestras en un nivel de
inspeccion S-3 (para ambas pruebas), para las fundas plasticas cinco
muestras.

4.8.1 Identifica las muestras y cada paleta del material recibido con una
Etiqueta 00401 "RETENIDO”, hasta tanto la Inspeccion y disposicion hayan
sido completadas.

4.8.2 Firmay fecha en el encasillado "muestreado por fecha" de la forma
TF-002-A, "Reporte de Inspeccion de Materia Prima"

4.8.3 Proceda a inspeccionar el material.

4.9 Inspeccion:

4.9.1 Inspecciona el material de acuerdo a los requisitos establecidos en

la especificacion individual de material.

59



4.9.2 Verifica que todo instrumento, o equipo utilizado en la inspeccion
esté calibrado. Documenta la ldentificacion y Fecha de Expiracion de la
calibracion del instrumento.

4.9.3 Documenta los siguientes encasillados de la forma TF-002-A

4.10 "Reporte de Inspeccion de Materia Prima":

4.10.1 Unidades defectuosas: numero de unidades defectuosas.

4.10.2 Descripcion del defecto: descripcion del defecto.

4.10.3 Inspeccionado por/ fecha: firma y fecha del inspector de calidad
que realizo la inspeccion.

4.10.4 Resultados/Notas: notas y resultados referentes a la inspeccion.

4.11 DISPOSICION:

4.11.1 De acuerdo a los resultados de la Inspeccion se dara disposicion
al material y se cotejara en el encasillado correspondiente de la forma
"Reporte de Inspeccion de la Materia Prima", si la cantidad de unidades
defectuosas es mayor que el nivel de calidad aceptable (AQL) se descarta o se
retorna el material al suplidor.

4.11.2 Si la cantidad de unidades defectuosas es menor o igual que el
nivel de calidad aceptable (AQL) se aprueba entonces el material.tomando
como referencia las tablas ANSI Z.1.4.

4.11.3 Remueve la porciéon "HOLD" de la etiqueta y sella cada caja del
material con la disposicion correspondiente.

4.11.4 Registra la Inspeccion y disposicion del material en la forma TF-

002-A.
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4.11.5 Si la disposicion del material es "Release(aprobado)”, el reporte
es aprobado por el Gerente de Calidad. Si el material esta defectuoso
refiérase al procedimiento de manejo de productos defectuosos. P-007.

5.1.0 Material Defectuoso:

5.1.1 Genera la forma TF-007-A, "Inspeccién y Disposicion del
Material”, en caso de que el material se encuentre defectuoso.

Refiérase al procedimiento P-007, Procedimiento para el Manejo de Materia

prima defectuosa.
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Caribbean Packaging, CA

Haina, R.D

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-003 NUmero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Procedimiento para adiestramiento y certificacion del personal de
produccion.
1.0 Objetivos:

Definir un procedimiento standard mediante el cual se adiestre y
certifique el personal del Departamento de Produccion. Establecer la
responsabilidad de los Supervisores de mantener todos sus trabajos
adiestrado utilizando criterios de este procedimiento .

2.0 Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas de produccion de la planta
Caribbean Packaging, C. A, Haina, R.D.

3.0 Formas aplicables:
"Matriz de Entrenamiento.” TF -003-A
"Instrucciones de Trabajo" TF-003-B
4.0 Procedimientos:

4.1 Se debe orientar al trabajador de las caracteristicas y funciones del

producto, asi como las buenas practicas de manufactura. Para ello el

supervisor debe llenar la forma TF-003-B.



4.2 Al terminar ésta orientacion, el supervisor de produccién debera
demostrar la funcion especifica que debera realizar el trabajador haciendo la
operacion, mientras el supervisor le informa sobre las caracteristicas de
calidad y las areas que deben tener en cuenta para llevar a cabo una
operacion libre de defectos.

4.3 Al finalizar esta fase, el trabajador deberad hacer la operacion sin
supervision.

4.4 El encargado inspeccionara 100% las unidades hecha y determinara si
cumplen con los requisitos del trabajo o no.

4.5 Si las unidades son encontradas libre de defectos el empleado sera
incluido en la matriz de Adiestramiento y podra desempefar sus funciones.

4.6 Los empleados sin adiestramiento no podréan aplicarse a las labores de
produccion.

4.7 En caso de encontrar defectos, el empleado tendra oportunidades para
demostrar su aptitud para el trabajo, en este caso sera re-adiestrado.

4.8 Cada trabajador debera ser re-adiestrado cada vez que se detecte un
defecto generado en su operacion.

4.9 Este proceso debera repetirse anualmente para cada empleado.
5.0 Se aceptaran como evidencia del adiestramiento e inspeccion, las firmas

o0 iniciales de los supervisores en la casilla de la forma.
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Caribbean Packaging, CA

Haina, R.D

Fecha de Emisioén: Fecha de Revisioén:
Documento No: P-004 NUmero de cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Mantenimiento Preventivo.
1.0 Objetivo:
Establecer un procedimiento para el manejo de mantenimiento preventivo
en la planta Caribbean Packaging, C.x.A. Haina, R.D.
2.0 Alcance:
Aplica a los departamentos de produccion de la Planta Caribbean
Packaging, C.x.A.
3.0 Formularios:
"Control del Mantenimiento Preventivo" TF-004-A
"Reporte de atrasos” TF-004-B
"Formulario de Chequeo"TF-004-C
4.0 Instrucciones de como llenar el formulario
4.1.1 Control de Mantenimiento Preventivo:
Documento para ejecucion de una tarea preventiva en un equipo.
4.1.2 Supervisor de Area:

Persona responsable de la ejecucion de las tareas preventivas en los equipos

de su area.
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4.1.3 Reporte de atrasos:

Reporte que indica las demoras en tareas preventivas de un area.

4.1.4 Ultimo mantenimiento:
Ultima fecha en que se efectu6 el mantenimiento.
4.1.5 Fecha de expiracion:
Fecha de vencimiento del mantenimiento.
4.1.6 Descripcion:
Nombre del equipo de mantenimiento.
4.1.7 Serie:
Numero de serie del equipo.
4.1.8 Modelo:
El modelo del equipo.

4.1.9 Situaciones anormales:

Es para hacer comentario en caso de situaciones anormales.

4.1.10 Realizado por:

Indica quien realiz6 el mantenimiento.
4.1.11 Tiempo requerido:

Tiempo que se empleo en la realizacion del mantenimiento.
4.1.12 Periodo de tiempo:

Muestra la frecuencia del mantenimiento.
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5.0 Procedimiento

5.1 El coordinador de mantenimiento preventivo, cada mes procedera a
generar los controles de mantenimientos preventivos mensuales, y que
tienen su fecha de vencimiento en ese mismo mes.

5.2 El coordinador de mantenimiento preventivo al final de completar el
formulario de control de mantenimiento preventivo generara un Reporte de
atrasos y lo entregara al supervisor responsable.

El supervisor de area es responsable de eliminar situaciones anormales.

Para determinar la frecuencia del mantenimiento preventivo se procedera
a buscar el manual de Operacion correspondiente a la maquina. Plan de
Mantenimiento de Maquinarias.

5.3 Para el mantenimiento normal de las méaquinas el Ene. de
mantenimiento llenarda el formulario de chequeo TF-004-C.

6.1 Mantenimiento de los moldes:

Los moldes serdn revisados y limpiados al final de cada semana, el

encargado de mantenimiento deberd llenar el formulario correspondiente.
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Caribbean Packaging, C.A

Haina, D.R.

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-005 Numero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Procedimiento para entrar y mantener los niveles de limpieza y
esterilidad en el area de Produccion.

1.0 Objetivos:

Definir un procedimiento para establecer las normas que se deben seguir
siempre al entrar al area de Produccion, para prevenir la contaminacion del
producto, asi como el mantenimiento de la limpieza del area.

2.0 Alcance:

Este procedimiento al area de manufactura de la planta Caribbean
Packaging, C.A, Haina, R.D.
3.0 Formularios:

Control de Limpieza. TF-005-A

4.0 Procedimiento:

4.1 No se permite ningun tipo de maquillaje o cosmético, asi como
tampoco el uso de joyas.

4.2 Se usaran zapatos cerrados, asi como ropas con manga.

4.3 Al entrar al area de produccion la persona debe tener colocada la

redecilla en el pelo, luego pasara a lavarse las manos con abundante agua y

jabon.
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4.4 Debera entonces colocarse la bata encima de la ropa.
4.5 De ninguna manera se debera entrar alimentos y bebidas en esta

area.

4.6 Al momento de estornudar, toser se debera alejar la cabeza de los
productos.

4.7 Siempre el trabajador debera reportar al supervisor de cualquier
enfermedad, herida, quemadura o cualquier condicion que sea de riesgo, y
gue pueda afectar el producto.

4.8 Si se cae cualquier componente al suelo nunca debera usarse.

4.9 Las puertas deberan permanecer cerradas en esta area.

5.0 La limpieza:

5.1 EIl area de produccion debera sanitizarse diariamente usando una
solucidon de alcohol y agua al 70% el responsable de la limpieza (national
building) debe documentar en la forma TF-005-A

5.2 Se procedera a limpiar diariamente los envases para manejo y uso del

producto,.
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Caribbean Packaging, CA

Haina, D.R.

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-006 Numero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Asignacion de Numero de Lotes a los Productos Terminados de la
Planta Caribbean Packaging, C.A
1.0 Objetivo/Propdsito:

Establecer un procedimiento formal para la asignacion de numero de lote
a producto terminado.

2.0 Alcance:

Este procedimiento aplica para la asignacion de namero de lote a los
productos terminados de la Caribbean Packaging C. A., Haina, Rep. Dom.
3.0 Documentos Aplicables: N/A

3.1 Especificaciones: N/A

3.2 Formularios: N/A

3.3 Procedimientos: N/A

4.0 Procedimiento:
4.1 Asignacién de No. de lotes de productos terminados.

4.1.1 La asignacion de los No. de lotes seran asignados como se explica

a continuacion:
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Ejemplo de. nUmero de lote es el que sigue:
*PT03051599, donde:
PT=Producto Plasmacell-C, Tray
03= mes
05=ndmero .secuencial
15=dia en que se inicio la manufactura
99 = ultimos dos digitos del afio en que se realiz6 la manufactura.
El lote citado anteriormente se manufacturo en la planta, el.dia 15 del mes
de marzo del ainol999r pertenece al producto plasmacell-c.
4.1.2 EI supervisor de turno sera el responsable de verificar el nUmero
de lote asignado.
4.1.3 Las siglas para la identificacion de cada producto son las
siguientes:
TX=typenex
PT=plasmacell-c
AK=aspheresis kit
DV= device
5.0 Estatus.Del Producto:
Retenido: El producto no.ha sido aceptada como release. este producto no se
puede utilizar hasta que .no se completen las pruebas correspondientes.

Aprobado: Ya se han hecho todas Is pruebas necesarias y ha sido aceptado

como material bueno.
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Rechazado: Significa que dicho material no puede ser utilizado en el
proceso y su destino sera descartarlas o devolverlas al suplidor.

5.1 Es responsabilidad del operario verificar el estatus del material
mismo antes de iniciar la produccion de un lote, para la identificacion del
estatus se tendra una sefalizacion que consiste en un sello con la disposicion
correspondiente del producto.

6.0 En caso de que por alguna circunstancia especial se tengan tamafos de
lotes sumamente pequefios, se debera realizar una consolidacion de lotes,

siempre y cuando no se produzca ningun cambio en el proceso, o cambio en el

material.

La trazabilidad del producto no se vera afectada, ya que se mantendra un

reporte en donde se tendran los numeros de lotes que fueron consolidados,

con su respectiva re-asignacion.
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Caribbean Packaging, CA

Haina, R.D

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-007 NUumero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Manejo de Productos no Conforme.
1.0 Propdésito:

Establecer un procedimiento para establecer controles para la disposicion
de material no conforme.

2.0 Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el material (Materia Prima) o producto
final defectuoso en la planta Caribbean Packaging, C.A
3.0 Formas Aplicables:
"Reporte de Inspeccion y Disposicion del Material” TF-007-A
"Registro" TF-007-B
"Reporte de Excepcién” TF-007-C

4.0 Procedimiento Para Materia Prima

4.1 Al momento de identificar un material defectuoso o fuera de la
especificacion, se generara un "Reporte de Inspeccion y Disposicion del
Material”, se debera completar también una investigacion escrita que
indique el proceso que origino el modo de fallo/no conformidad.

4.2 La numeracién del Reporte sera la siguiente:
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-Dos digitos para indicar el afio en que se genero.

-Tres digitos los cuales seran Numero secuencial comenzando con el NUmero

001.
4.3 Preparacion del Reporte:

4.3.1 Material Recibido en: Nombre de la planta donde el material
fue recibido.

4.3.2 Reporte No: Numero que identifica el reporte.

4.3.3 No. Stock: Numero del articulo recibido.

4.3.4 Descripcion: Descripcion del articulo recibido.

4.3.5 Unidad de medida: Unidad de medida del articulo que se
inspecciond.

4.3.6 No. de Orden: NUmero de orden de compra.

4.3.7 Suplidor: Nombre diel Suplidor.

4.3.8 Cantidad Recibida: Cantidad Recibida del Articulo en términos
de las unidades medida.

4.3.9 No. del Lote del suplidor: Numero del lote del suplidor.

4.3.10 Cantidad Inspeccionada: Numero de unidades inspeccionadas.

4.3.11 Nivel de Inspeccidn: Nivel de inspeccion del material

4.3.12 AQL: AQL especificado en el plan de muestreo para el articulo
gue esta siendo inspeccionado.

4.3.13 Aceptacion: Numero de piezas defectuosas en el muestreo que

acepta el plan de muestreo.
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4.3.14 Rechazo: Numero de piezas defectuosas en el muestreo que
rechaza el plan de muestreo.

4.3.15 Reportado por/fecha: Firmay fecha que escribe el reporte.

4.3.16 Débito: Valor total del débito.

4.3.17 Observacion/es : Descripcion clara y concisa del problema o
razon.

4.3.18 Aprobado por: Firma de las personas que aprueban la
disposicion.

4.3.19 Fecha: Fecha en que se aprueba la disposicion del material.

4.3.20 Devolver al suplidor: La planta debe notificar al suplidor y
pedirle autorizacién para devolver al suplidor, se hacen las siguientes
anotaciones:
-Nombre y direccion del suplidor.
-Totalizar la cantidad a ser debitada y el valor monetario.
5.0 EIl supervisor de Calidad debe cerrar el "Reporte de Inspeccion y
Disposicion del Material” en el registro y luego proceder a archivar.

/
6.0 Disposicion del Material:

6.1 Todo el material que luego de haber sido inspeccionado y sometido a
investigacion se considera no apto para su utilizacion, se procedera a

retornar al suplidor o a descartar, anexando el formulario TF-007-A,

7.0 Segregacion del Material:

7.1 Todo material no conforme debera ser correctamente identificado y

separado del resto del material, el mismo deberd ser identificado con la
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etiqueta "Aprobado”. ElI material no debera permanecer mas de treinta (30)
dias en cuarentena luego de establecida la no- conformidad del mismo.
8.0 Manejo del Producto Final No Conforme.

8.1 Procedimiento

8.1.1 EI inspector de calidad ejecutara el plan de inspeccién que
establecen las especificaciones.

8.1.2 El periodo establecido es cada 2 horas.

8.1.3 Cuando se encuentre cualquier defecto se deberd anotar
inmediatamente las cajas que aplican en el momento en que se encontro el
defecto para asi poder segregar la produccién del periodo correspondiente.

8.1.4 Una vez determinado y confirmado el defecto en el proceso, se
procedera a documentar oficialmente este defecto y la accién correctiva en el
Reporte de Excepcion. TF-001-A

8.1.5 Sera responsabilidad del inspector localizar y segregar las cajas y

las unidades para el defecto sefialado y otros defectos obvios.

8.1.6 EIl_supervisor de calidad le dara la disposicién (released, 100%
Insp, Rejected) al producto Iljego de realizar la reinspeccion para el defecto
sefialado y otros defectos obvios.

8.1.7 Si el inspector de Calidad encuentra otro defecto en su
reinspeccién en(l) defecto se generara otro Reporte de Excepcion para

inspeccionar ese defecto repitiéndose la secuencia anterior hasta que (0) cero

defecto aparezca en las inspecciones, quien procedera a dar disposicion al

producto.
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8.1.8 Para defectos ocasionados por la maquina los cuales en todos los
casos no tienen ningun tipo de correccion, se procedera a descartar la

cantidad afectada, documentando en el formulario de Excepcion (TF-007-C).
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Caribbean Packaging, CA

Haina, R.D

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-008 Numero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo : Manejo de Producto Terminado entre las &areas de empaque y
almacén.

1.0 Propdsito:

Establecer la forma, concepto y disciplina para el manejo de producto
terminado entre las areas de empaque y almacén.

2.0 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Planta Caribbean Packaging,C.A. Haina R.D.
3.0 Documentos aplicables:

P-006 Asignacion de Lotes.

.2
~

nrocduccidn, es gue este tenga la iderntificadé
4.2 El producto final entregado al almacén debera estar en. una paleta en

buen estado, asi como en cajas que mantengan la integridad y apariencia del

producto.
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4.3 Seré responsabilidad del Coordinador de Almacén conservar limpiar y
organizada las areas de embarques.

4.5 EIl coordinador de almacén procedera a inspeccionar visualmente los
productos (cajas abiertas, rotas, sucias, etc.).

4.6 Es responsabilidad de Supervisor/Inspector de calidad colocar el sello
de "Inspected" antes del material ser enviado al almacén, el coordinador de
almacén podréa proceder a enviar el producto después de verificar esto.

4.7 Distribucion del Material:

Las cajas seran enviadas con el certificado de cumplimiento directamente al

almacén de Baxter, situado al lado de nuestra Planta.
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Caribbean Packaging, CA

Haina, R.D.

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-009 NUmero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Manejo y disposicion de desperdicios.
1.0 Objetivos:

Establecer una guia para el manejo, almacenaje y disposicién de los
desperdicios no peligrosos de acuerdo a las normas establecidas, por la
legislacion local.

2.0 Alcance:

Aplica a todas las operaciones de Caribbean Packaging, C.A en Haina,

R.D.
3.0 Responsabilidades

3.1 Todos los envases para desperdicios deberan ser rotulados
especificando el tipo de desperdicio (scrap, basura).

4.0 Desperdicios.

4.1 El personal de la facilidad depositara los desperdicios no peligrosos en

los zafacones provistos en las areas.

4.2 Los zafacones seran provistos de fundas plasticas por el personal de

National Building.

4.3 Las fundas seran transferidas peridodicamente por el personal de

National Building hasta el area de basura.
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4.4El desperdicio de material plastico generado en las lineas de
produccion sera depositado en fundas identificados como “scrap”. El personal
de National Building de produccion trasladara el contenido de los envases al
area de transferencia desde donde se transferird a un contenedor para su
disposicion
final (reciclaje).

4.5 EIl personal del parque trasladara la basura diariamente al vertedero

municipal.
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Caribbean Packaging, CA

Haina, D.R.

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-010 NUmero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Verificacion y documentacion de condiciones operacionales
1.0 Objetivos:

Establecer los requerimientos minimos para la verificacion vy
documentacién de las condiciones operacionales de los equipos del area de
manufactura.

2.0 Alcance:

Este procedimiento aplica a toda el area de manufactura de la planta
Caribbean Packaging, C.A, Haina R.D.
3.0 Documentos Aplicables:
"Manejo de Material No Conforme"P-007
3.1 Formas Aplicables:
"Reporte de Produccién" TF-010-A
"Registro de Inspecciones"TF-010-B
"Reporte de Excepcion"TF-007-C

4.0 Procedimiento:

4.1.1 En cada turno el supervisor de Produccion procedera a llenar la

forma TF-010-A "Reporte de Produccion”, el supervisor de produccion debera
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completarlo al final de cada turno, el mismo contendra las siguientes

informaciones:

Fecha: Fecha actual.

Turno: Indica si es el primer, segundo o tercer turno.
Formadora: En cual de las formadoras

Producto: Tipo de producto.

Material: Tipo de Material

No de Cavidad de Molde: Numero de cavidades del molde.
Cliente: Nombre del cliente.

No de Orden: Numero de Orden de Compra.

Lote No: NUmero de lote.

4.1.2 Esta informacion ademas de ser registrada en el reporte de

produccion siempre debera estar contenida en la pizarra que estara ubicada

en cada una de la maquinas formadoras.

4.1.3 EIl control de produccion consta de una serie de informaciones

tales como:

Datos del Material: Esto incluye el NUumero de lote que se esta trabajando, el

peso del rollo, el desperdicio del rollo y el desperdicio del producto, utilizando

como unidad de medida (LDb).

Control de Peso del Producto: Se realizaran tres pesadas de 30 unidades

cada una.

Parametros de Operacion: El supervisor tendra que verificar cada una de los
parametros detallados con sus unidades correspondientes.
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Personal Participante de la Produccion: Contiene la informacion referente a
la participacion de cada empleado en cada tumo.

Resultado de la Operacion: Es la sintesis del proceso, cuanto es el NUmero
de cajas que se produciran y las unidades que todavia estan en proceso,
también como el porcentaje de scrap.

Control de Tiempo de Produccion: Consta de la hora de iniciarse la parada y
la hora en que termino asi como el motivo por el cual se produjo la parada, el

total de horas trabajadas y horas de paro.

SyrU r~*ponagbilidad del Supervisor de notificar al Gerente de Planta
de cualquier anomalia encontrada, que provoquen paradas excesivas 0
constantes, asi como cualquier problema detectados en los puntos anteriores.
5.0 PLAN DE MUESTREO:

5.1 La inspeccion final del producto serd realizada por el inspector de
calidad cada dos horas, documentando en el formulario TF-010-B. EI
inspector tomara las muestras segun la especificacion individual del
material, la cual sefala el nivel de muestreo a utilizar y el AQL para los
defectos mayores y menores, asi, como la descripcion de los diferentes tipos
de defectos.

5.1.1 La inspeccidn fisica incluye la inspeccion visual y la dimensional.
Para la inspeccion dimensional del producto el inspector de calidad solo
verificara las medidas que estan encerradas en un pequefio cuadro,
siguiendo las tolerancias establecidas en el plano, utilizando como

instrumentos de medidas el caliper y la regla.
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5.1.2 En caso de que ocurriese una situacion no usual, como productos
defectuosos encontrados seguir los pasos descritos en el procedimiento P-007,

para manejo de producto no conforme.

5.1.3 Si el producto sale directamente defectuoso de la maquina se
procederd a descartar el producto no conforme y a llenar el reporte de

excepcion. (TF-007-C).
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Caribbean Packaging, CA

Haina, R.D.

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-011 Numero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Manejoy Control de Quejas.
1.0 Objetivo:

Establecer un procedimiento que describa los pasos a seguir para el

recibo,

evaluacién y registro de las quejas de producto terminado o materia prima.
2.0 Alcance:

Aplica a las quejas de producto manufacturado en la planta Caribbean

Packaging, C.A, Haina,R.D.
3.0 Formas Aplicables:
Reporte de quejas. TF-011-A
Registro de quejas .TF-011-B

4.0 Responsabilidades:

Las responsabilidades principales de la planta en cuanto a quejas de
mercado (cliente) son: evaluar las muestras que apliquen y mantener archivo
de toda la documentacion relacionada con cada queja de producto.

4.1 Procedimiento:

4.1.1 Recibo de Informacién:
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4.1.2 Eel general, la planta serd notificada de las quejas por correo,
teléfono o un sistema electronico. Cualquiera que sea el producto.
4.1.3 Para todas las quejas recibidas fuera de un sistema automatizado
(via teléfono, fax o correo electronico), se documentara en la forma (hoja
electrénica) en la cual se registraran estas quejas asignandoles un Numero
como sigue:
PT identifica el tipo de producto
97 identifica el afio en que se recibe la queja
04 mes en que se recibe la queja.
20 dia en gue se recibe la queja
0000 Numero secuencial que se inicia cada afio.
ejemplos: PT9704200024. Queja relacionada con la bandeja Plasmacell, de

1997 abril 20, y es la NUumero 24 del afo.

4.1.4 Se anotara en la el form. TF-011-A la familia del producto, causa
y acciones correctivas, la copia de este formulario sera enviada al cliente.
4.2 Evaluacion de la Informacion:

4.2.1 La informacidon recibida de todas las lineas de producto sera

procesada en base mensual.

4.2.2 El Ingeniero de satisfaccion al cliente o su delegado asentara en el
registro TF-011-B y asignard un Numero secuencial: aa-xxxx (las dos (2)
primeras posiciones para el afio y los (4) restantes para la secuencia

4.2.3 Una vez completado, la documentacion se archiva en el archivo de

los documentos de la queja.
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4.3 Control de Documentos y Archivo de Quejas:

4.3.1 Se mantendra en archivo toda la documentacién relacionada con

las quejas del producto. Este archivo se mantendra en un area restringida

debidamente identificada.

4.3.2 Todos los archivos deberan estar claramente y visiblemente

identificados.

4.3.3 Todos los documentos relativos a las quejas seran retenidos en

archivo por un periodo no menor de un afio (1) de la fecha de entrada de la

queja.
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Caribbean Packaging, CA

Haina, R.D.

Fecha de Emisioén: Fecha de Revision:
Documento No: P-012 Numero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Establecimiento de Estandares de Manufactura.

1.0 Objetivos:

Definir un procedimiento para establecer los estandares de mano de obra

en la Planta Caribbean Packaging, C.A.

2.0 Alcance:

Este procedimiento aplica a las éareas de produccion de la planta
Caribbean Packaging, C.A Haina, R.D.
3.0 Documentos Aplicables:

3.1 Procedimientos:
Procedimiento para adiestramiento y Certificacion del Personal de
Produccion.
P-003.

4.0 Procedimiento:

4. IProcedimiento de Operacién de la Maquina Termoformadora #1:

4.1.1Encendido:

1- Cologue la palanca localizada en la puerta del panel eléctrico ubicado

detras de la maquina, en la posicion "Encendido”.
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2- Abra la valvula de aire comprimido localizada detras de la maquina, al

lado del panel eléctrico.

3- Encienda el sistema de enfriamiento del agua, localizado externamente al
equipo de formado.
4- Luego encienda el UPS que se encuentra dentro del panel eléctrico, en la

parte inferior del mismo, este a su vez enciende el " Panel de

Control"(computador).

Nota: Este proceso tomara aproximadamente 90 segundos en completar el

encendido del panel de control.

4.1.2 Procedimiento para arrancar el ciclo de produccion (maquina)
Ciclo Automatico:
1- Monte el rollo de material "lamina”.
Sistema de bailador (std):
Antes de formar cualquier producto en la maquina:
Primero: Monte un rollo de material en la parte de la maquina determinada
para la entrada del material, esta se encuentra ubicada a la izquierda del
panel de control.
Segundo: Para colocar el rollo lleve este al cargador automatico de rollos,
ubicado enfrente de la entrada del material de la maquina.
Tercero: Suba el rollo y coloque la lamina de tal forma que pase por el brazo
del bailador.
Cuarto: Una vez montado el rollo asegurese de que el mismo este bien
alineado con las cadenas de transporte de lamina.
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Quinto: Para alinear el rollo afloje los fijadores de la maquina que sostiene

el rollo y proceda entonces a moverlo hasta encontrar la alineacion con la

entrada del material.

Ajuste de Resistencias:

- El primer paso es encender las resistencias en el "Panel de Control".

- Luego eleve la temperatura hasta llegar a la requerida para el trabajo a
realizar, lo cual esta establecido en el programa de trabajo que se esté
corriendo en ese momento, esto tomara aproximadamente de 10 -15 minutos
en lograr la temperatura correcta.

- Una vez que las resistencias se encuentren a la temperatura indicada y

qgue el rollo del material se encuentre en posicidén, el proceso para arrancar
en el Ciclo Automético estara listo.

Nota: Es recomendado correr la maquina en "vacio", es decir, hasta verificar
el funcionamiento de todas las estaciones.

-Luego, apague las estaciones de corte.

-Introduzca el material en las cadenas de transporte de la lamina de la

maquina.
-Deje correr la maquina hasta que la pieza esté formada correctamente.

-Encienda las demas estaciones: "Punch" si lo requiere el producto o

"Estacion de corte".

Proceda al chequeo visual de la pieza, y si no se presenta ninguna anomalia,

proceda entonces a encender el apilador automatico.
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Nota: Esto se realiza para verificar que el producto esté formado

correctamente.

4.1.3 Proceso de Apagado del equipo:

-Accione el mandato de "Apagado", localizado en la pantalla del Panel de

Control del computador.

-Cuando aparezca en la pantalla un mensaje como este: "It is now safe to
turn off your computer”. Mueva la palanca que se encuentra en la puerta del
panel de la maquina a la posicion: "Apagado".

- Apague también el UPS del computador localizado dentro del panel
eléctrico, en la parte inferior.

5.0 Arranque de la maquina (2):

1. Colocar el rollo.

2. Subir el Breaker.

3. Encender las resistencias (situadas en el panel de control)

4. Revisar los parametros de operacion.

5. Esperar un tiempo de 15 a 20 minutos para que la maquina alcance la
temperatura requerida para el proceso.

6. Encender los botones correspondientes a :

* Vaccuum (vacio)

* Hidraulic (hidraulica)

* Counter (contador de piezas)

* Hot piate (plato caliente)

* Feeder
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7. Revisar la presion del embobinador, del vacio y el sistema hidraulico.
8. Preparar el arranque sin el material.

9. Colocar y alinear la lamina en la correa.

10. Encender el chiller.

Proceso de Apagado

1. Cortar la lamina

2. Esperar un periodo de 5 minutos (impactos)
3. Presionar el botén " power"
4. Apagar las resistencias

5. Apagar el chiller

6. Colocar en posicion "apagado” todos los botones mencionados

anteriormente para el arranque.

6.0 Responsabilidades del Operador:

6.1 Todo operador de la maquina deberd constantemente verificar el
proceso, mediante el chequeo visual del producto, y notificar al Supervisor de
Produccion en caso de cualquier irregularidad observada durante la corrida,

ya que su funcion no se limita solamente a la produccion sino a la prevencion

de los defectos antes de la etapa final del proceso.

7.0 Personal de Empaque:

7.1 Las personas responsables de empacar deberan siempre chequear
visualmente si el producto tiene defectos (Cracks, holes, Warping), para ello
puede chequear el tablero donde aparecen los defectos mas significativos. En
caso de que no haya defectos procedera a colocar el producto encima de la
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funda plastica previamente colocada. Luego procederd a amarrarla
fuertemente, para que la caja sea sellada después.
7.2 El Gerente de calidad no podré liberar las cajas hasta que se verifique

la magnitud del defecto y se determine si cumple 0 no con los requerimientos

para su liberacion.

Después de completada la verificacion el Inspector de calidad procedera a

sellar la caja para su liberacion.

93



Caribbean Packaging, CA

Haina, R.D.

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-013 Numero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo : Establecer guias aceptables para el manejo del empaque y del envio

del producto terminado.

1.0 Alcance:

Aplica a toda el area de empaque y manufactura de la planta Caribbean
Packaging, C.A

2.0 Formas Aplicables:

"Envio de Material" TF-013-A

3.0 Procedimiento:

4.0 Empaque

4.1.1 Todo producto para su posterior entrega sera colocado encima de
_una funda plastica previamente introducida dentro de la caja, en cuanto a la
cantidad y disposicion del producto de acuerdo a la tabla anexa (Ver
Addendum).
4.1.2 Luego se procedera a amarrar ambas fundas, para luego sellar la
caja.

5.0 Envio

5.1 Todas las cajas deberan ser rotuladas con la etiqueta (018001) que

contiene la siguiente informacién: Orden de compra, cantidad, peso, NUmero
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de lote, nombre del cliente. Al mismo tiempo se llenara la forma TF-013-A,
gue contiene la misma informacion, la cual se le enviara al cliente.
5.2 La etiqueta deberd ser completada por el operario que esta

empacando la misma posee la siguiente informacion: Nombre del operario,

fecha, equipo, No de caja, hora.

5.3 El inspector o delegado de calidad sera el responsable de chequear y

sellar cada caja.
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Caribbean Packaging, CA

Haina, R.D.

Fecha de Emision: Fecha de Revision:
Documento No: P-014 NUmero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Recibo de Material.
1.0 Objetivo:
Determinar el procedimiento para la recepcién de materia prima en la
Planta.
2.0 Alcance:
Este procedimiento aplica a la planta Caribbean Packaging, C.A. ubicada
en Haina, Rep. Dom.
3.0 Documentos Aplicables:
Formulario de Recibo TF-014-A

4.0 Procedimiento:

4.1 El encargado de almacén es responsable de inspeccionar y realizar la

verificaciéon fisica del material recibido teniendo como referencia el recibo

que le fue entregado.

4.2 Luego de realizar el conteo de los materiales y de verificar que se ha

alterado la integridad del empaque del material o del contenido del mismo,

ya sea por rasgaduras.
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4.3 En el mismo esa persona recibo procedera a firmar, fechar y marcar
con una marca de cotejo y documentara cualquier discrepancia en caso de
gue ocurriese, de la misma manera se encargara de colocar, en un lugar
visible del material, la fecha en que fue recibido en el almacén, en caso de

haber algun material parcial, debera colocar el sello correspondiente.
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Caribbean Packaging, CA.

Haina, R.D

Fecha de Emisioén: Fecha de Revision:
Documento No: P-015 NUmero de Cambio:
Iniciado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Titulo: Calibraciones.
1.0 Objetivos:
Establecer un sistema para la calibracion de instrumentos, asi como la
documentacion requerida para mantener los controles adecuados.
2.0 Alcance :
Este procedimiento aplica a todo instrumento sujeto a calibracion en la
planta Caribbean Packaging C.A, en Haina R.D.
3.0 Formas Aplicables:
"Instrumentos a ser enviado a calibrar y/o certificar."TF-015
"Notificacion de Instrumentos Calibracion”. TF-015-B
4.0 Procedimiento:

4.1 La persona responsable del area de calibraciones es responsable de

generar semanalmente el reporte de "Notificacion de Instrumentos

Expirados " TF-015-B, Correspondiente al mes proxima a la presente. Esto
es para tener un conocimiento de los instrumentos que se vencen en ese mes.
5.0 Etiqueta de Calibracion:

5.1 Realizado el proceso de calibracion, identifique el instrumento con una

etiqueta (01501)"Etiqueta de calibracion”.
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El procedimiento para llenar la etiqueta es el que sigue:
Instrumento : Descripcion con el nombre del instrumento.

1.D #: Numero que identifica al material

Fecha de Calibracion: Fecha en la que fue completada la calibracion.
Rango: Limites operacionales al que fue calibrado.

Firma : Firma de quien realizo la calibracion.

Fecha de Expiracion: fecha en que expira la calibracion.

6.0 Calibracion de Instrumentos realizados fuera de la Planta:

6.1 Los instrumentos enviados a calibrar a una compafia externa se

procederan a llenar el formulario TF-015-A.

6.2 Todo equipo enviado a certificar debemos aseguramos de que lleguen

con su certificacion correspondiente.

6.3 Todo equipo que sea certificado y que no tenga especificacion

individual, donde diga su frecuencia de calibracién, se certificara

anualmente.
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RECOMENDACIONES

Tomando como punto de partida el estudio realizado, se redactaron las
siguientes proposiciones para la empresa estudiada.

Promover el trabajo en equipo e incentivar al personal a presentar nuevas
ideas, de manera que se sientan como parte de la empresa y desempefien su
trabajo eficientemente, siendo ellos mismos sus evaluadores e interviniendo
en la recopilacion de datos para el diagndstico de problemas.

En cuanto a la seguridad, el supervisor debe hacer énfasis en los puntos
criticos del corte con la cuchilla para prevenir accidentes asi como la postura
correcta a mantener cuando esta realizando la operacion. Esto incluye
buscar instrumentos alternativos de corte que representen menos riesgo
para el empleado y que le permita trabajar comodamente, tales como
cuchillas de arquitectura con mango fino o como el bisturi.

Otro aspecto importante es el concerniente al movimiento de los rollos de

material, se debe instruir a los empleados sobre los métodos de

levantamiento correctos para evitar lesiones innecesarias. Asi como instituir
el uso del montacargas como medio para reducir el esfuerzo fisico y muscular
del individuo.

También la alta gerencia debe contribuir a establecer los cimientos para

la implementacion del sistema de documentacién y lograr un clima
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organizacional laborable que permita conocer a los empleados las multiples
ventajas de una politica de calidad en la empresa.

En cuanto a los procesos y maquinarias, es necesario reducir el tiempo de
alistamiento de la maquina termoformadora dos. Teniendo en cuenta que
esta maquina no es tan moderna como la otra, es necesario un tiempo al
inicio de cada jornada donde la maquina se alista para empezar su labor,
dicho periodo es en la actualidad bastante prolongado y las bandejas que se
forman en un principio son defectuosas lo que se traduce en pérdida de
material o desechos de alistamiento de magnitud considerable. Segun la
filosofia justo a tiempo, se asigna un equipo para reducir el tiempo de
alistamiento el cual debe utilizar para ello una videocaAmara para grabar el
procedimiento tal como se realiza ahora; luego el equipo, al ver la cinta,
presenta ideas para mejorar la tarea de acuerdo a un patron establecido.

Deben implementarse medidas de incentivo para los empleados, para ello
se presentd como parte de la distribucion de planta un area asignada para
descanso de los empleados y como comedor de manera que los empleados no

tengan que trasladarse lejos de las instalaciones en sus minutos de descanso

en la mafnana y tarde; y durante la hora de almuerzo.
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CONCLUSION

Marcar los pasos para lograr una estructura con nuevos enfoques, es
bastante dificil para una empresa que apenas se inicia, sin embargo, no por
eso hay que limitar los esfuerzos para lograr avances significativos.

Continuamente hay que implementar mejoras para rebasar las barreras,
los cambios requieren de tiempo y esfuerzo, mas aun cuando el proceso en si,
requiere de recursos limitados y del seguimiento incansable de todo personal
involucrado en la empresa, desde el mas alto nivel jerarquico hasta el mas
bajo.

Los beneficios tangibles de la aplicacion de este estudio realizado,
dependeran de que tan rapido se tomen las medidas necesarias para su

implementacion, y del interés por demostrar la capacidad de este suplidor

para cumplir con los requerimientos que involucran todo el conjunto:

humano y el proceso productivo.

Se podria profundizar mas en el trabajo practico anteriormente expuesto,

no obstante no podemos adelantarnos a paso gigantesco, cuando aun las

bases no estan del todo fijadas y cuando los resultados necesitan ser

verificables para realizar los ajustes necesarios sobre la marcha.
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Cualquier cambio en el ambito de la estructura fisica e interna de una
empresa lleva a suscitar la resistencia, por ello se necesita que este estudio
pormenorizado de la operacion, y de la organizacion sea visto de manera
l6gica y en funcidn de la disminucidn de ciertos costos y de la satisfaccion del
personal que labora en la empresa.

Las relaciones entre el suplidor y el cliente se veran estrechamente
favorecidas con la aplicacibn de estos procedimientos ya que ellos
comprendan la garantia que ofrecen el seguimiento de los mismos.

El simple hecho de que los empleados domine sus funciones y tengan el
control de las mismas, aumenta el grado de confiabilidad del proceso, para
ello cuentan con todas las herramientas que fueron empleadas en la
elaboracion de este proyecto (descripciones de puestos, diagramas de flujo,
estandarizacion de las operaciones).

Identificamos de forma directa todo aquello que no agregaba valor y que
minimizaba la eficiencia del proceso de termoformado, tomando
consideraciones al respecto para no alterar las normas que se llevan a cabo
por el tipo de empresa, asi, como por su finalidad.

Las proyecciones estan claramente establecidas y son alentadoras, ya que

tratan de encauzar a esta planta eliminando sus deficiencias, que podrian

convertirse en problemas crénicos.

El valor que tiene la comunicacion para la implementacién de esta nueva

estructura, es esencial tanto para el renglon de la distribucién de los
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espacios de la planta, como para el sistema organizacional y de

documentaciéon, ya que forma parte de la planeacion y de la ejecucion de
estos planes.

Hoy en dia el mercado exige confiabilidad de los productos que consumen
y para ello hay que empezar por revolucionar métodos y lincamientos, un
ejemplo claro de ello es el papel fundamental que juegan las normas I1SO
9000 en toda empresa, ya que es un marco de referencia para establecer que
tan eficiente es el proceso del suplidor, y qué registros o evidencias emplea
para que los errores ocurridos durante la fabricacion de los productos no
vuelvan a ocurrir, y con qué rapidez toma medidas para erradica estos
problemas.

La finalidad perseguida creemos con certeza que dara sus frutos, porque
es el resultado de conjugar las disciplinas que forman parte de la Ingenieria
Industrial, y que sirven de apoyo a la misma.

El éxito o el fracaso dependera de la agilidad con que se manejen los
estudios presentados con anterioridad. Las partes beneficiadas seran todas
las que forman parte de ella: “El cliente”, “El suministrador o suplidor”,

parte que hace posible consolidar esta labor ya que son participes directos

del proceso.

Caribbean Packaging C.A es el vivo ejemplo de muchas compariias que
aun necesitan vencer obstaculos para lograr el equilibrio que requiere para

mantenerse y forjar una imagen atrayente y edificante.
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Fig. 1. Distribucion de planta (actual)
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Fig. 2. Diagrama de correlacion para la distribucion de planta de Caribbean Packaging
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Fig. 3. Diagrama de recorrido
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Fig. 4. Distribucion de planta (propuesta)
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TABLA'1

ANALISIS DE OPERACION MTM

Departamento: Produccién

No. | Descripcion
1 I Recoleccién de bandejas
Alcanzar
Asir
Mover
Girar 90°
Soltar
2 i Acabado e inspeccion de bandejas
Soltar
Alcanzar
Asir
Mover
TEO (tiempo de enfoque ocular)

3 Empaque
Alcanzar
| Asir
Soltar
Mover (caja)
Mover
4 Transporte
Asir
Caminar (15 pies)
Doblarse
5 Sellado
Alcanzar
Asir
Doblarse
Mover
Colocar
Mover
6 Transporte
Asir
Caminar (13 pies)
I Colocar
7 Etiquetar
Alcanzar
Asir
IMover
Solocar
Soltar

Termoformadora 1

Analista; ACMI
T™MU Ocurrencia por ciclo
5 2
2 2
8.1 2
5.4 !
2 2
2 3
5 |
2 3
8.1 2
7.3
5 4
2 1
2 2
135 |
5 6
2 2
79.5
29
5 3
7 |
29
7.3 2
5.6
10.6
2 2
68.9
5.6 2
5 2
2 2
15.2 2
16.6 l
2

TOTAL TMU/CICLO

Fecha: 28/1/2000
TMU por ciclo

10

4
16.2
54
4

g1 o

16.2
7.3

20
22

135
30

79.5
29

15

29
14.6
5.6
10.6

4
68.9
10.12

10

4

30.4
16.6

4
506.92



TABLA 2
ANALISIS DE OPERACION MTM
Termoformadcra 2

Fecha: 28/1/2000

Departamento: Produccién Analista: ACMI
No Descripcion TMU Ocurrencia por ciclo [ TMU por ciclo
1 Cortado de bandejas
Alcanzar 5 3 15
Asir 3.5 1 35
Colocar 43 1 43
Aplicar presion 10.6 | 10.6
Mover 5 2 10
2 1 Acabado e inspeccion de bandejas
Aplicar presién 7.3 1 7.3
Mover 7.3 1 7.3
Soltar 2 3 6
Alcanzar 5 1 5
Asir 2 3 6
Mover (manguera) 8.1 2 16.2
Mover (con peso) 255 1 255
TEO (tiempo de enfoque ocular) 7.3 7.3
3 Empaque
Alcanzar 5 4 20
Asir 2 1 22
Soltar 2 2 4
Mover (caja) 135 1 135
Mover 5 6 30
4 Transporte
Asir 2 2 4
Caminar (24 pies) 127.2 127.2
Doblarse 29 29
5 Sellado
Alcanzar 5 3 15
Asir 2 l 2
Doblarse 29 29
Mover 7.3 2 14.6
Colocar 5.6 ! 56
-6 1/Mover 10.6 ! 10.6
rransporte
jAsir 2 r? 4
(laminar (13 pies) 58.9 58.9
(Colocar 5.6 P’ 10.12
7 letiquetar
/Alcanzar o g 210
/<sir -
Ndover 5.2 2 ig g
c’olocar 6.6 21 A '

|T OTAL TMU/CICLO | 637 22

Hz



TABLA 3

CALCULO DEL TIEMPO ESTANDAR

TERMOFORMADORA i
No.| Termoformade | Cortade |nspeccion y acaba Empacado . | Transporte 1| Sellado cajas | Transporte 2 | Etiguetado
OBS T L i L T L & L L ) 5 T L T L T L
1 14 14| 191} 19.1 326 3261 441 441 8.4| 10.2| 45.71| 45.71| 12.65| 10.2| 28.7| 28.7
2 29 15| 39.4| 203 66.1 335| 88.3| 40.3] 19.5] 1i11| 9131| 456| 21.55| 89| 56.3| 27.6
L 3 4.5 1.6 60.1_1‘_20.7__ 97.6 315 1333 45 287 9.2 1368 443 33.85 123 816 25.3
t 4 5.9 1.4 79.4_1*_19.3 1304 32.8 1778 445 36.8 81 1828 46.01 4335 95 110 28.2
5 7.4 i5| 1011 214| 1625 222.6 46 9.2 45.6 54.55 112 138 285
6 8.9 15 121_1*—20.5._ 195.8 33.3 266.5 439 543 83 282 48.6 67.05 125 167 28.7
ilnterrupciéon \7 104 15 142—21.3— 227.6 311 412 618 7.5 3246 458 77.25 102 197 2938
119 15| 163 _20.4' 259.9 359.5 43.2 10.3 370.2 45.6 87.45 10.2 226 28.9
9 134 15| 184 206 291.8 31.9 400.5 41 8112 9.02 416 4538 12.6 254 28.6
i0 149 15 205| 211 3244 32.6 445 445 89.72 8.6 45.42 1129 12.8 202 275
i1 16.4 i5 224[_ 19.3| 356.9 32,5 488.2 43.2 98.82 506 44.6 9.5 310 27.8
12 17.9 i5 - ' 33.5 5327 8.6 5519 4587 1332 108 336 26.3
i3 194 15 263'1. 38.5 576.5 43.8 116.7 9.23 595.5 43.6 111 365 28.9
i4 209 15 284. 32.5 6254 458 1249 8.2 640.9 157 12.7 394 293
i5 22.4 15| 304 193] 4932 31.8 669.2 135.4 105 683.5 42.6 166.5 9.5 424 299
Tiempo medio 17.33 20.2 32.88 45.367 10.9 28.3
xi:eir(;tor adel aa(C:tuaci()n 1.2 1.25 1.25
25.3 41.10 56.709 13.6 35.3
Tolerancia 16% 0.16 0.16 0.16 0.16 0.16
Tiempo permitido 29.3 47.68 63.2 13.3 65.783 15.8 41




8.6

e — ——



Fig. 5. Diagrama de flujo de proceso

Termoformadora 1

Objeto del diagrama: Diagrama No.

Pieza. Diagrama del método:

Diagrama empieza en: El diagrama termina en:

Elaborado por: Fecha: Hoja__de

V Rollos en almacén con disposicion de reléase

[:> Transporte del rollo a maquina

Termoformado en maquina

Recoleccion de bandejas en la maquina

2

- Inspeccion y eliminar “pelo de angel”

@ Empacado de las bandejas
Transporte del producto terminado fuera del area controlada

)
/
Esperar hasta que sellen las cajas
Sellado de cajas
Transporte del producto terminado al almacén
Inspeccion final y etiquetado de las cajas




Fig. 6. Diagrama de flujo de proceso

Termoformadora 2

Objeto del diagrama: Diagrama No.

Pieza: Diagrama del método:

Diagrama empieza en: El diagrama termina en:

Elaborado por Fecha: Hoja__de

V Rollos en almacén con disposicion de release

'j Transporte del rollo a maquina

Termoformado en maquina

Cortado

) Inspeccion y eliminar particulas por accion de aire

Esperar hasta que se complete la cantidad de bandejas requerida

Empacado de las bandejas

/

Transporte del producto terminado fuera del area controlada
Sellado de cajas

Transporte del producto terminado al almacén

Inspeccion final y etiquetado de las cajas



Fig. 7. Cursograma analitico

Termoformado maquina 1.

Método actual Elaborado por ACMI

Método propuesto Fecha 22/1/00 Hojal del

Detalles del método Actividad Tiempo Distancia  Observaciones
Almacenamiento MP @) : D 1 semana
Transporte a maquina @) : D Vv 9seg 52 pies
Arranque maquina £ - D Vv 15min
Colocar lamina | D Vv 45
Termoformado ; D Vv 149seg
Recoleccién de bandejas | DV 20.24 seg
Acabado ( pelo de &ngel) : D Vv 1563seg
Inspeccion visual o D v/ 1687seg
Empaque |:| D \V 436 seg —
Transp fuera de area prod (@) ‘ I |:| ' D , \V4 ! 9.14 seq

I¥Sellado de cajas ' £ I u D Vv 4387y —
Transporte al almacén o o b V 10.9 seg
Etiquetado de cajas |:| D 28.63 seg
Inspeccion visual de cajas (@) £ D V :z':;eQ
Almacén provisional de PT O |:| DV 42;) Seq: =
Despacho de PT o ‘ | D . D ' ;

o Ll bV
o O] [] D v eres
- o DbVl _—




Fig. 8. Cursograma analitico

Termoformado maquina 2.

Método actual

Método propuesto---------------

Detalles del método Actividad
Almacenamiento MP IO 3 O DV
Transporte a maquina lo 4 0 D V
Arranque maquina - a0 D V
Colocar lamina - O DV
Termoformado - r) O D \V4
Cortado de bandeja © e) 1 D V
Acabado (pelo de angel) - O D Vv
Inspeccion visual o m D,V
Empague - e) 1 D V
Transp. fuera del area de prod O 4 0 DV
Sellado de cajas - r) O DV
Transporte al almacén (@) 0 DV
lEtiquetado de cajas - r) OOD V
Inspeccién visual de cajas o r) m DV
Almacén provisional e PT o h 1 D \/
despacho de PT O 4 U D V
) o u DbV

o J D
o L:' 'DjV

Elaborado por ACMI
Fecha 22/1/00 Hoja_1 deJ,

Tiempo Distancia Observaciones

1 semna

90 seg 67 pies
15 min

4 seg

17.33 seg

19.93 seg

15.8 seg

16.87 seg

44.61 seg

12.65 seg 24 pies
45.57 seg

8.40 seg 13 pies
28.65 seg

15.12 seg

60 a 480 s

420 seg 25 pies



( Fig. 9. Organigrama General de Caribbean Packaging '

Gerente de planta
National Building

Gerente de calidad Gerente de prod.

Asist. Administrativo
Supervisor de Prod '
Inspector de calidad

Asistente Prod 1 Asistente Prod 2



CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DE DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto (Titulo)

1. ¢ Cual es la funcién principal que usted ejerce? ¢Como la realiza?

2. ¢Queé otras actividades desempefia usted en ese puesto?

3. ¢Cudles actividades usted realiza que considera usted no tiene relacion con el

puesto que se le asigng?

4. ; Queé tipo de herramientas emplea en su trabajo?

5. ¢ Qué tipo de conocimienos técnicos son necesarios para desempefiar

correctamente su labor?




6. ¢Cuéantas personas ¢ene usted bajo su mando?

7. ¢Quién su supervisor inmediato? Indique la posicion del mismo.






Titulo del puesto:
Departamento:
Supervisor inmediato:

Proposito general:

Funciones principales:

Gerente de planta

Gerencia de planta

Planear los recursos financieros, materiales,
y humanos de la empresa, en base acciones
gue incrementen el desarrollo de nuevos
productos, asi como proyectar modificaciones
en los equipos y maquinarias para mejorary

agilizar el proceso de produccion.

Aprobar toda la documentacion pertinente a dicha empresa para su

posterior implementacion.

Aprobar la contratacién del personal de supervision

Participar de manera directa con el aseguramiento de la satisfaccion

del cliente.

Eleccion de nuevos suplidores.

Velar por la buena realizacion de inventarios

& Analisis de costos.

Cualquier otra funcion inherente al puesto.



Conocimientos y destrezas:

Manejo de programas de computadora: Procesadores de palabras, hojas

de calculo, programas de ingenieria.
Educacion superior: Ingeniero Industrial.
Postgrado: Alta gerencia

Idiomas: inglés.

Maquinas y equipos:
Computador

Experiencia:

Se requiere un experiencia minima de cinco anos en la industria

farmacéutica, especialmente en el area de ingenieria de procesos.

Otros requisitos:
Caracter persuasivo
> Alto sentido de la responsabilidad
Liderazgo
Buenas relaciones humanas
Vision en conjunto

> Alto nivel de percepcion



Titulo del puesto:

Departamento:

Supervisor inmediato:

Propdésito general:

Funciones principales:

Gerente de calidad
Gerencia de Calidad

Gerente de planta.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de
calidad y la estabilidad del proceso para

lograr mantenerla.

Buscar oportunidades de mejoramiento de la calidad y establecer

objetivos.

Identificar la raiz de los problemas relacionados con calidad y probar e

implementar la solucién.

Revisar y aprobar los documentos de inspeccion.

Revisar los datos sobre el proceso e identificar las variaciones por

causas anormales.

Realizar investigaciones acerca de las quejas o querellas de los clientes

para evaluar la conformancia con ellos.

Revisar los registros de calidad.

Elaborar graficos de control.

> Controlar el manejo de las especificaciones y planos de los productos.

VI



Conocimientos y destrezas:
Manejo de programas de computadora: Procesadores de palabras, hojas

de calculo, programas de ingenieria.
O Educacion superior: Ingeniero Industrial.
* ldiomas: inglés.

Maquinas y equipos:
* Computador

Experiencia:

Se requiere al menos cinco afios de experiencia en el area de calidad en
empresas dedicadas a la fabricacion de envases plasticos y/o industrias
farmaceéuticas.

Otros requisitos:
* Liderazgo.
Iniciativa y vision en conjunto.

Buenas relaciones humanas.

vn



Titulo del puesto: Gerente de produccion

Departamento: Gerencia de Produccion

Supervisor inmediato: Gerente de planta.

Propdsito general: Es responsible de programar, administrar y
controlar los elementos necesarios que
interactuan en el proceso productivo de la

Empresa, para cumplir con las 6rdenes de

produccion en los periodos determinados.
Funciones principales:
* Programar y desarrollar el establecimiento de los diferentes

estandares de produccion.

& Supervisar el adecuado funcionamiento de los sistemas de controles

internos relacionados con la produccion.

¢ Supervisar y controlar el marco productivo de la empresa y desarrollo

de sistemas.

* Participar y crear mejoras en la determinacion del programa de

produccion.

> Planeacién de los recursos mediante sistemas de inventarios.
* Analisis de estadisticas de produccién.

Conocimientos y destrezas:

* Manejo de programas de computadora: Procesadores de palabras, hoja

de célculo, programas de ingenieria.

VI



Educacion superior: Ingeniero Industrial y/o Mecanico.
Idiomas: inglés.

Maquinas y equipos:

Experiencia:

Se requiere al menos cinco afos de experiencia en el area de

produccion en empresas dedicadas a la fabricacion de envases plasticos.

Otros requisitos:
Liderazgo.
Iniciativa y vision en conjunto.
* Buenas relaciones humanas.
Don de mando

¢ Alto sentido de organizacién

JX



Titulo del puesto: Asistente Administrativo

Departamento: Gerencia de planta

Supervisor inmediato: Gerente de planta.

Proposito General: Realizar las funciones de asistente del
Gerente de Planta, colaborar con los demas
gerentes en las tareas que ellos le asigneny

llevar la documentacion de la empresa.

Funciones Principales:
* Mantener y revisar la documentacion.
* Postear los procedimientos y mantener un archivo por areas.

* Preparar nominas y reporte de asistencia.

&r Hacer cartas, memoranda.

* Manejar las cuentas de los suplidores.

Notificar a la persona responsable cuando un informe no este completo,
sea ilegible o tenga los resultados fuera de limite.

* Manejo de archivos.
Conocimientos y Destrezas:

* Secretariado bilingte

* Manejo de programas de procesamiento de palabras y hojas de calculo.
Maquinarias y Equipos:

* Computador



Experiencia previa:

Se requiere una experencia minima de un afio.

Otros requerimientos:
Se requiere sentido de organizacién y responsabilidad.

Sentido de servicio

Xl



Titulo: Supervisor de Produccién

Departamento: Gerencia de Produccion

Supervisor inmediato: Gerente de Produccion

Funcion principal: Realizar la supervision de equipos y
personas que intervienen en el proceso
productivo, asi como poner en marcha las

maquinas en el proceso de arranque.

Funciones principales:

Ajustar la maquina en los parametros preestablecidos para cada

producto.
Realizar los reportes de produccion.

Reportar cualquier tipo de problema en la maquina que impacte la

calidad de los productos.

Supervisar que el personal bajo su mando realice sus funciones.

Coordinar la produccidn diaria junto con el Gerente de Produccion.
Conocimientos y destrezas:
> Mecanico (tecndlogo)

Maquinas y equipos:

Maquinas termoformadoras

Experiencia:

Se requiere que tenga al menos cinco afos de experiencia en area de

plasticos, especialmente en el area de termoformado.

XN



Otros requisitos:
Se requieren ademas las siguientes cualidades:
Liderazgo
Alto sentido de la responsabilidad

Buenas relaciones humanas.

Xin



Titulo del Puesto: Asistente de Produccion 1

Departamento: Gerencia de Produccion

Supervisor inmediato: Supervisor de Produccion

Propdsito general: Mantener en condiciones ¢ptimas de
operacion los diferentes equipos mecanicos

correspondientes al area de produccion.

Funciones Principales:

* Realizar las operaciones de mantenimiento mecanico en el érea.
< Coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo, reparaciones mayores.

Registrar en los documentos de mantenimientos

> Limpiar los moldes de las maquinas

Cambiar el aceite de las maquinas y verificar la correcta lubricacion de

las mismas.

< Cambiar los rollos de material en las maquinas.

* Sustituir en funciones al Supervisor de Produccion cuando sea

necesario.

Realizar otras funciones requeridas por el supervisor.

XV



Conocimientos y Destrezas:
Mecanica y electricidad en general.

Conocimiento del funcionamiento de maquinas de termoformado.

Maquinarias y Equipos:
Maquina termoformadora.
Compresor.

Calibradores y demas herramientas.

Experiencia:
Se requiere que la persona a ocupar este puesto tenga dos 0 mas afos
de experiencia en este tipo de trabajo. Especialmente se requiere experiencia

en el area de productos plasticos.

Otros requisitos:

Es preferible que la persona a escoger sea responsable y observadora.

XV



Titulo del Puesto: Asistente de Produccién 2

Departamento: Gerencia de Produccién
Supervisor inmediato: Supervisor de Produccion
Propdsito general: Mantener en condiciones optimas de

operacion los equipos mecanicos del area de
produccién y realizar la recepcion, despacho

y control del producto terminado y/o materia

prima.

Funciones Principales:

«r

Realizar las operaciones de mantenimiento mecanico en el area.
Verificar la correcta lubricacion de las mismas.

Cambiar los rollos de material en las maquinas.

Recibir e inspeccionar las cajas de producto terminado.
Realizar inventario de materia prima y productos terminados.
Mantener el orden y la limpieza dentro del area.

Recibir materia primay materiales de proveedores.

Despachar los productos terminados a los clientes.

Sustituir en funciones al Supervisor de Produccion cuando sea

necesario.

*

Realizar otras funciones requeridas por el supervisor.

XVI



Conocimientos y Destrezas:
Mecénica y electricidad en general.

Conocimiento del funcionamiento de maquinas de termoformado.

Maquinarias y Equipos:
Maqguina termoformadora.
Compresor.

Calibradores y demas herramientas.

Experiencia:
Se requiere que la persona a ocupar este puesto tenga dos 0 mas afos
de experiencia en este tipo de trabajo. Especialmente se requiere experiencia

en el area de productos plasticos.

Otros requisitos:

* Educacion basica

Es preferible que la persona a escoger sea responsable y observadora.

Xvn



Titulo del Puesto: Inspector de calidad

Departamento: Gerencia de Calidad

Supervisor inmediato: Gerente de calidad

Propdsito general: Realizar inspecciones periddicas al producto
terminado para su posterior liberacion e
inspeccionar la materia prima que llega a la

planta.

Funciones Principales:

Realizar el muestreo y las diferentes pruebas de inspeccion del
producto cada dos horas y completar el reporte correspondiente.

* Colocarle la etigueta a la materia prima, inspeccionar y completar el

reporte.
Verificar el empaque final del producto.
> Segregar los productos que salgan con algun tipo de defectos y notificar
al supervisor de produccion y al gerente de calidad para que inicien las
acciones correctivas de lugar.
Inspeccionar la lamina del material al inicio y en cada cambio de rollo.
O Colocar la etigueta final con la disposicion correspondiente a los

productos terminados.

Realizar otras funciones inherentes al puesto o requeridas por el

gerente de calidad.

XVNi



Conocimientos y Destrezas:

Educacién secundaria

Maquinarias y Equipos:
& Caliper digital
o0 Regla

Micrometro

Experiencia:

Se requiere una experiencia en el area de un afo.

Otros requisitos:

Es preferible que la persona a escoger sea responsable, observadora ,

puntual y que posea un alto nivel de concentracion.

XIX



Titulo del Puesto: Operario

Departamento: Produccion

Supervisor inmediato: Asistente de produccion

Propdésito general: Realizar las funciones necesarias para la

produccion de las bandejas.
Funciones Principales:
Corte de las bandejas.
Limpieza y acabado de las bandejas.
> Inspeccidn visual de las bandejas.
* Preparar las cajas donde se empacaran las bandejas

¢ Empacar y colocar las etiquetas correspondientes a las cajas.

* Transportar las bandejas.

Conocimientos y Destrezas:

* Educacion basica

Maquinarias y Equipos:
& Navaja (cuchilla)

Manguera de aire

Experiencia:

No requerida.

XX



Otros requisitos:
Es preferible que la persona a escoger sea responsable, puntual, buen

manejo de relaciones en equipo y alto nivel de concentracion.

XXI
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Caribbean Packaging, C.xA

Haina, D.K
SOLICITUD DE CAMBIOS
Fecha de Revision Sop. P-001
Form.TF-001-A NuUumero Control:

Doc. a ser cambiado:

Sop Forma Spec
NuUmero del Documento:
Fecha de Emision:

Titulo:
Descripcion del Cambio
De: A:

Razén del Cambio:

Aplica Adiestramiento:
Si No

Aprobador/es:
Firmay Fecha:

XXI11




Caribbean Packaging, C.A.
Haina, D.R.

REGISTROS DE CAMBIOS.

SOP#: P-001

Sop /Form/Spec Solicitado por Fecha
J'o:

Entregado por

Fecha

Comentario

Form #: TF-O01-B

XXIV




Caribbean Packaging, C.A
Haina,R.D

Sop. P-001
Form. No:TF-001-C

Proced. No/.
Form.No/Spec

Entregado por:

Titulo

Fecha:

Razon del Cambio


Form.No/Spec

Caribbean Packaging, CA
Haina, RoD»

Adiestramiento de Cambios

Proced. No: P-001 Form. No: TF-001-D

No. De Documento
Fecha de Revision

Cambio requiere entrenamiento Si O NoO

Si es negativo, explique

Posiciones a entrenar:

Entrenador/es:

No. Ficha

Posicion

Firma

Nombre

Revisadopor: ___ ——

Fecha:

XXVI



Caribbean Packaging, C.Ao
HAINA) Do Ko

Notificacion de Obsolescencia.

# Especificacion Areas Afectadas Fecha del Firma de
Sometimiento. Aprobacion

Sop Rei: P-001

Forrn: TF-001-E

XXVII



REPORTE DE INSPECCION DE MATERIA PRIMA
Proc. Rei: P-002 TF-002-A

Numero de lote; Numero de orden de compra:

Cantidad Recibida: Lote del vendedor:

Fecha de recibo:

Suplidor;

AQL: Tamafio de la Acepta/Rechaza

Defectos Mayores
Muestra

Tipo de Prueba:

Unidades Defectuosas: Descripcion de los Defectos:

Tamario de la Acepta/Rechaza

Defectos Menores AQL.:
Muestra

Tipo de Prueba:

Unidades Defectuosas: Descripcion de los Defectos:

Fecha:

Inspeccionado por: -
Fecha:

Aprobado por:
Resultados/ Nota:

Disposicion: I.D Instrumento:
Fecha de Expiracion:

Aprobado
Descartado | |
Retornar al suplidor | |

XXVIHI



Caribbean Packaging, C. A.
Haina, R. D.

MATRIZ DE ENTRENAMIENTO DE PERSONAL

Sop. Ref. P-003

S = satisfactorio R = repetir
ombr_e op ERAC 1T ON Firma Firma Fecha
Erario 1 9 3 45 6 7 8 9 10 11 12 Superv. Operario

Form. TF-003-A

XXIX



Caribbean Packaging, C. A»
Haina. Jb» D.

Hoja de Instruccion de Trabajo

Destreza en el trabajo para:

Producto: Fecha: ---- -
Kevisiones periédicas»

Preparado por:

TF-003-B  Proc. Ref: P-003

XXX



Caribbean Packaging, C.A.
ZONA INDUSTRIAL ITABO
Form. No. TF-004-C

Fecha.- _
Equipo.-

NORMAL ANOUWAIL CORREGIDO TIEMPO

Funcionalidad Sistema Debobinador
Engrace Sistema Debobinador
Escapes de Aire Sistema Debobinador
Funcionalidad Guias Entrada Lamina
Fijacion Guias Entrada Lamina
Funcionalidad Sistema Transporte
Engrace Sistema de Transporte
Escape de agua Sist. Transporte
Fijacion Sistema de Transporte
Funcionalidad Estacion Termoformado
Engrace Columnas Est. Termoformado
Engrace de Aire Est. Termoformado
Escapes de vacio Est. Termoformado
Escapes de agua Est. Termoformado
Funcionalidad Estacién Punching
Engrace Est. Punching

Escape de aceite Est Punching
Funcionalidad Estacion Cutting
Engrace Estacion Cutting

Escape de aceite Est Cutting

Escape de agua Est. Cutting

Fijacion cortadores Est. Cutting
Funcionalidad Estacion Stacking
Fijacion Estacion Stacking

Escape de aire Est. Stacking
Funcionalidad Sistema Embobmador
Estado y Fufie. Bomba de Vacio
Estado y Fuiie. Bomba de Aceite
Estado y Funcionalidad water-chil

Notas: I
Técnico e -
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Carribbean Packaging

Haina, R. D.

TF-004-D
FORMULARIO DE LIMPIEZA DE MOLDES

Descripcion del molde:

Maquina:

Realizado por: -

Fecha:

Condicion:

Recomendaciones:



Caribbean Packaging, CA.
HainaJloD

Form: TF-005-A
CONTROL DE LIMPIEZA

Nombre del Fecha | Hora |Turno| Supervisado
por:

Area
responsable

Comentarios:

XXXV




Caribbean Packaging, C.A
Haina, R.D

Sop. Ref: P-007
Material Recibido en:

Stock No. Descripcion

Suplidor

Recibo no.

Cantidad Recibida

Nivel de AQL
Inspeccion

Aceptada

Unidad de Medida

No. de Orden

Lote del Suplidor

Cantidad Inspeccionada

Rechazada Débito

Notas: ( Claray concisa explicacion de no conformancia, incluyendo la razén por la cual fue generado el reporte, numero de discrepancias
encontradas en las muestras, y toda la informacién que soporte la decision tomada)

Reportado por:

Aprobado Por:

Retornar al Suplidor EI
Gerente de Calidad

Gerente de Planta

Comentarios

OnsposncHOIM

Fecha;

Fecha:

Fecha:

Fecha:

XXXVI



Caribbean Packaging, C.A

HainaJdLD

Sop. Ref: P-007

Registro de Inspeccion y Disposicion del Material

e Stock # -
1D # # Lote del | Cantidad Razén e
Fecha Descripcién | Vendedor Fecha de : merre
TF-007-B

XXXVII



Caribbean Packaging, CA
HainalR»D

REPORTE DE EXCEPCION

Sop no. P-007

Afecta la calidad del producto y/o proceso si O no O Form no.TF-

007-C
Razoén/Sitnacion:

Accion
Requerida:

Iniciado por /fecha: ! I

Investigacion:

Accion
Tomada:

Comentarios:

Cantidad Afectada: Total Defectos : Cantidad
Descartada:

Recomendaciones:

e Realizado por:

Aprobado por:

XXXVIII



Ref. Sop: P-007

Programa de mantenimiento de maquinaria

D Todos los dias M
S Cada semana 2M
2S Cada 2 semanas 3M

3S Cada 3 semanas 4M
A

PELIGRO:

SIEMPRE SIGA LOS PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD CUANDO

ESTE TRABAJANDO EN LA MAQUINA.

Cada mes
Cada 2 meses
Cada 3 meses
Cada 4 meses
Cada afo

TODO TRABAJO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ES PARA SER

REALIZADO CON LA FUENTE DE ENERGIA ELECTRICA

DESCONECTADO DE LA MAQUINA

XXXIX



Wi No TF-009-A
arjbbean PACKAGING, C.A
EPORTE DE PRODUCCION

CHA TURNO FORMADORA

jODUCTO MATERIAL - NO.- CAV. MOLDE

IENTE NO.- DE ORDEN LOTE NO.-

DATOS DEL MATERIAL PARAMETROS DE OPERACION

Tote Peso Lbs. Desp. Lbs. Desp. Lbs. CALEFACCION

Rollo Del Rollo Del Rollo Del Producto Z-1 Z-5 Z-9 Z-13
Z-2 Z-6 Z-10 Z-14
Z-3 Z-7 Z-11 Z-15
Z-4 Z-6 Z-12 Z-16

ONTROL DE PESO DEL PRODUCTO
Lote Pesada #1 Pesada #2 Pesada# 3
Rollo 30 unds. 30 unds. 30 unds.

ASONAL PARTICIPANTE DE LA PRODUCCION

Presion Entrada de Agua (psi)
Presién Salida de Agua (psi
Presion Central Aire (psi)
Presion Central Hidréulica (DS;)
Vacio Central (in hg)

Tension Embobinador (psi)
Velocidad de Trabajo (cpm)
Velocidad Embobinador
Velocidad Trasl. Lamina (f/s
Recorrido Lamina(in)
Temperatura Molde Sup.(*F
Temperatura Molde Inf. (*F)
Temperatura P.Estation (*F)
Temperatura T.Estation (*F)

RESULTADOS DE LA OPERACION

"fvisor Clave No.- Producto Terminado................. CajJas X..oovvvrrrrnes unds.
ador “ Producto En proceso................. CaJas X..ovvverrerrnns unds.
ante Peso Promedio Del Producto (grs.)
jcador Unidades Por Hora Producidas
jcador % Scrap En Termofonnado
ro % Scrap En El producto
ro % Scrap En El Proceso
CONTROL DE TIEMPO DE PRODUCCION
i Inicio H. De Parada Motivo De Parada
» Inicio H. De Parada Motivo De Parada

HORAS TRABAJADAS

— TOTAL HORAS DE PARO  -----rmmecme -ecmeee

Firma Del Supervisor



Caribbean Packaging, C.A
Haina, R0D»

Form No: TF-010-B
Sop Ref: P-010

INPECCION DE PRODUCTO TERMINADO .

AQL.: LTPD: (defectos mayores) AQL.: LTPD: (defectos

menores)

Tamano del Lote: Producto:

Rollo #:

Lote #:

Cantidad Inspeccionada
Cantidad Descartada

Detalle de Defectos Encontrados:

Turno y/o Periodo:
Fecha:

Realizado por:

AQL.: LTPD: (defectos mayores) AQL.: LTPD: (defectos

menores)

Tamarno Del Lote: Producto:

Rollo #:

Lote #:

Cantidad Inspeccionada
Cantidad Descartada

Detalle de Efectos Encontrados:

Turno y/o Periodo:
Realizado por:

XLI



Caribbean Packaging, C.A
Haima, R.D

Queja No:
Referencia del Cliente:

Numero del Lote:
Fecha de la Investigacion:

Resultados de la investigacion:

Acciones Correctivas:

NUmero de muestras a
evaluar:

Recibido en la planta por: Fecha:

Procesado Por: Fecha:

Fecha en que ocurrio la
incidencia:

Comentarios:

Firma evaluador:
Aprobado Por:

Fecha:

XL



Caribbean Packaging, C.A

Malina? RoD

Registro de Quejas

Sop. Ref P-011

ga | Producto . .

TR ANERT R G AT
.. Razones . |

TF-011-B

XL



Carifeibeaim Packaging, CIA
Haina, R.D

Sop. Ref: P-013

ENVIO DE MATERIAL

Fecha:

Cliente:

No de Orden Cantidad Peso No de Lote
de Compra:

TF-013-A

Recibido Por: _
Hora:_ -------- -

XLV



Caritéeaim Packaging) C. A.
Haina, Rep. Dom.

RECIBO DE MATERIALES

Proc. Ref: P-014
Form#: TF-014-A

Fecha:

Descripcion:

Cantidad Recibida:

Stock NoO.;

Pedido No.:

No. Contenedores:------- —---=-----------

Inspeccionado por:

XLV1



Caribbean Packaging, C.A.

Haina, D. R.

INSTRUMENTOS A SER ENVIADO A CALIBRAR Y/O CERTIFICAR?

Ref.Sop; P-015

Form No: TF-015-A

Descripcion

Fecha de
Envio

Fecha de
Llegada

Condicién Fisica
del Equipo

XLVII



Caribbean Packaging, CjL
Haina, R.D

Form No: TF-015-B

Notificacion de Instrumentos Expirados

i Fecha de Descripcion  Localizacion  Frecuencia Responsable
( Expiracion  de Equipo

XLVUI



Fig. 10. Flujograma para la Creacion y
Modificacion de Procedmaieiaitos

Solicitar el cambio

¢Procedimiento nuevo?

Entregar forma de peticion
de cambio (TF-001-A) y
colocar en la carpeta del
documento forra TF-001-C

no
Asignar v _
ndmero y Completar hoja de
adiestramiento

Enviar para
aprobacion

postear el

documento . .
Asignar namero de
cambio y verificar que

este aprobado

Postear y renovar en las
areas la edicién anterior.

Llenar hoja de
obsolescencia



Fig. 11. Diagrama de Flujo para la Inspeccion de
Materia Prima

Recibo de material

Verificacion fisica de
Materia Prima

(Hay discrepancia?

Si no
Hacer correcciones Documentar el reporte de
y notificar inspeccion TF-002-A
Etiquetar (00401)
Muestrear
Inspeccionar segun
especificacion individual.
i no . Aprobado?
Colocar la disposicion Retornar al sulidor
en la etiqueta del > o descartar
material
Llenar el reporte para
material defectuoso
(TF-007-A)

Esperar disposicion

Actuar segun disposicion



Fig. 12. Manejo de Materia Prima No
Conforme

Si se retorna
al suplidor

i

Segregar y colocar
etiqueta con la disposicion
de “retenido”

Material recibido no cumple
con especificaciones

Llenar el reporte de inspeccion
y disposicion. TF-007-A

Realizar investigacion del
material

Dar disposicion al material
Si se descarta

Segregar y colocar la
etiqueta con la disposicion

de “descartado”



Fig. 13. Manejo de Producto Final No Conforme

Defecto encontrado

Llenar el reporte de excepcion

Segregar las cajas de ese periodo

Dar disposicion

Aprobado
O v Rechazado

L Inspeccion 100%

§i ¢Otro defecto encontrado?
- O

Repetir la operacion
hasta que no existan

Liberar
defectos



Fig. 14. Manejo y Control de Quejas del Producto

0 <

Recibo de la queja
Asignacion de un numero

Llenar el formulario TF-011-A con
las acciones correctivas
Asentar en el formulario de registro

de quejas TF-011-B

Archivo de los documentos de la queja



Fig. 15. Proceso de Encendido de la Termoformadora 1

Coloque el boton en la posicion ON

Abra la valvula del aire comprimido

Encienda el sistema de enfriamiento del agua.

Encienda el UPS



Fig.16. Proceso de Arranque de la
Termoformadora 1

g

Montar el rollo

Precolocar la lamina

Encender las resistencias

Esperar de 10 a 15 minutos

Apagar las estaciones de corte

Encender el perforadpr o estacion de corte

Introducir el material en las

cadenas de transporte

Inspeccionar que este formando
correctamente

Encender el apilador

automatico



Figo 1?» Proceso de Arranque de la
Termoformadora 2

Colocar el rollo

Conectar el interruptor

Revisar los pardmetros de operacion

de ese producto

Esperar de 10 a 15 minutos

Encender los botones de operacion

Revisar la presion del enbobinador,

del vacio y del sistema hidraulico

Preparar el arranque sin material

Colocar y alinear la lamina

Encender el chiller



Ana Carolina Baez Peralta i L
(Sustentante) Maria Isabel Jiménez Abreu

Miembro del Jurado
Miembro del Jurado

Miembro del Jurado




