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INTRODUCCION

Cuando realizamos cualquier trabajo, tarea o actividad, lo
hacemos con la idea de hacerlo bien, lo cual es correcto. Sélo que
necesitamos saber de una manera mds concreta qué es un buen
trabajo. Es légico que dar el calificativo de buen trabajo a una
actividad es siempre muy subjetivo, uno puede sentir que realiza
un buen trabajo en base a un sentimiento personalizado, el cual
varia de persona en persona, incluso dentro de un mismo equipo o
departamento de trabajo, inclusive cuando alguien del equipo
siente que estdn haciendo grandes logros y mejoras, otro puede
sentir que estdn retrocediendo.

Para poder decidir objetivamente si se estd realizando un
trabajo bien, necesarinmente debemos referirnos a algo més
concreto que meros sentimientos o apreciaciones, debemos
apoyarnos en nimeros, debemos saber c6mo medirnos y asf,
trazar un objetivo numérico y compararnos contra ese objetivo. De
esta manera es mis evidente y sencillo decidir si se estd
realizando un buen trabajo.

Cuando se trabaja en una planta manufacturera y
especialmente en el drea de produccién, se vuelve muy sencillo de
calcular esos nimeros objetivos y sobre todo el cémo medirnos. En
el drea de produccién siempre existe un volumen de produccidn
esperado o una eficiencia de las convertidoras o mdquinas, pero
Lqué tan fdcil es medirse cuando uno no estd en el drea
productiva, y principalmente en una drea de servicio?. Muchas
veces ni siquiera se piensa en cémo medirse, y mucho menos se
piensa en alguna clase de objetivos, simplemente se trabaja.

Les aseguramos que todos los trabajos se pueden medir y
trazar objetivos, la diferencia es que en algunos casos es muy
sencillo y en otros es muy complicado, pero se puede.



El marco donde se realizé esta tesis es un Almacén de
materias primas, material de empaque y producto terminado,
dentro de una planta manufacturera de pafiales desechables y
toallas femeninas. Esta es una planta con proceso de produccién
continuo, es decir 24,hrs al dia y siete dias a la semana. De cada
pafial y toalla, existen aproximadamente cuatro diferentes
presentaciones de cada uno, esto se debe a que en los paiiales
existen diferentes tamaiios segtin ¢l peso y edad de los bebés, y
son para nifio y para niiia. Y por parte de las toallas femeninas
existen varios modelos y cambian en las presentaciones (la
presentacion se refiere al nimero de toallas por bolsa, algunas
traen 8, otras 10 y otras 16).

Dentro de un Almacén, no resulta evidente el cdmo medir la
calidad o el buen trabajo que éste desempeific, y desde el punto de
vista de calidad, el Almacén lc brinda un servicio a produccién y a
distribucién. Pero en esta tesis se expondrd cémo se puede llegar a
ello, de un buen trabajo no sélo se debe observar si se llegé al
objetivo trazado, sino cémo se llegé.

La tesis comenzari haciendo una pequeiia resefia histérica
de la evolucién de los Almacenes, desde los silos para guardar
grano, hasta Hegar a los almacenes que ofrecen créditos bancarios.
También se especifican las funciones del Almacén, para asf
entender mis las dreas en las que profundizaremos mds adelante.

También se¢ propone estandarizar todos los procesos
(Estandarizacién), hacerlos por escrito y revisarlos periddicamente
y modificarlos si es nccesario (Mejora continua). Asi, de esta
manera nos aseguramos de que todos realicen sus procesos o
actividades de la mejor manera conocida posible, y no cada quien
lo realiza como puede o como le es mis ficil, sin preocuparle el
resultado final, obviamente si la mds ficil es la mejor, es el
procedimiento que se seguird. Esto es, si alguien encuentra una
mejor manera de hacer las cosas, la propone, y si es de verdad la
mejor manera (incluyendo la factibilidad en recursos), se modifica
la anterior, todos la adoptan y entonces sc¢ trabaja de la mejor
manera conocida para realizar esa actividad determinada.



Hablaremos de la importancia que representa la seguridad
dentro de cualquier trabajo, esto es que no podemos pretender
pensar que si llegamos a las eficiencias requeridas y alcanzamos el
volumen requerido o si al final del periodo somos lideres en el
mercado, pero con accidentes de trabajo, estamos logrando nuestro
objetivo y realizando un buen trabajo. Por el contrario, la
seguridad es parte de nuestros resultados y de nosotros depende
que no tengamos accidentes de trabajo ademds de la
responsabilidad de que Ia gente salga de la planta fisicamente
igual que como entré. Por otra parte las cuotas anuales del
Instituto Mexicano del Seguro Social van directamente
relacionadas con el nimero de accidentes de una planta, es decir,
que si aumentan los accidentes aumenta la cuota. Por lo tanto al
hablar de calidad en un trabajo, debe comprender el hacerlo
también con seguridad,

Dada la importancia de la seguridad, se propone todo un
programa para ser aplicado en el Almacén y asi bajar el mimero
de accidentes al mdximo. En este programa hay una parte que
habla de la observacién del comportamiento y se apoya en
herramientas de estadistica para sacar la moda y la frecuencia de
los mis comunes comportamientos, tanto positivos como
negativos. En este renglén cabe mencionar que Dupont es uno de
los grupos mas fuertes en esta drea.

Existe un tema de suma importancia dentro de lo que es el
control y administracion del Almacén que es el control de los
inventarios, Cabe hacer la aclaracién que este control es
meramente fisico, y no se rcfiere al control de los niveles de esos
inventarios. El requerimiento de materia prima suficiente para
una produccién dada, es responsabilidad de planeacion de la
produccidn.



Una de las principales funciones de el Almacén es saber en
todo momento las cantidades exactas de lo que guarda. Esto es lo
que llamamos exactitud en los registros de inventarios, para poder
lograr niveles confiables dentro de estos registros, se propondrd
en esta tesis el uso de los conteos ciclicos, un programa que
consiste en hacer pocos conteos fisicos totales, y compararlos
contra un registro, y de no estar correcto se corrige, pero lo mds
importante es la investigacién del por qué estaba erréneo, y una
vez localizado el error se crean planes de accién para evitar se
vuelva a presentar en cualquier materia prima y documentar,

Hacia el final de la tesis, se estudian todas las funcioncs de el
Almacén, para poder medirlas numéricamente. Al lograr esto,
podemos plantear objetivos y planes de accién especificos para
poder llegar a los resultados deseados y alcanzar los objetivos, De
esta manera podremos saber si estamos desarrollando un buen
trabajo, basado en nimeros concretos y no en meros sentimientos
subjetivos. Tampoco se busca encontrar una medida a todo lo que
se realiza, sino a lo reaimente relevante. :

Ademds los objetivos del departamento deben estar de alguna
manera alineados a los objetivos de la compaiifa.



CAPITULO 1 : ORIGENES Y FUNCIONES DEL ALMACEN.
1.1 Origenes, Historia y Desarrollo.

Cuenta la Biblia en el libro del Génesis, como Joseph se
convirtié en héroe en Egipto al ensefarle a la gente de ese pais
cémo almacenar los sobrantes de las cosechas para posteriormente
alimentarse en los ainos de hambruna. Los graneros de Joseph
sirvieron como almacenes de emergencia para guardar estos
excesos...

..Y durante los siete afos de plenitud,

cuando la tierra di6 abundantes cosechas,

él recolectd todo el producto de esos afnos ricos

en Egipto y los almaceno.

...Hubo hambruna en todos los paises.Y cuando

Egipto también paso hambre... Joseph abri¢

sus graneros y repartié a su hambriento pueblo.

Esto nos habla que desde los origenes, surgierén necesidades
de Almacenes, que después con el tiempo, y con la revolucién
industrial se fué agudizando. Y tan pronto como los sistemas de
transporte se desarrollaron, los almacenes se volvieron
indispensables terminales de rutas , ya sea de mar o tierra. En la
edad Media la ciudad que se convirtié en una de estas fué
Venecia.

Por su localizacién estratégica entve Europa y Criente,
Venecia se desarrollé como el centro de comercio y almacenaje
mas grande y famoso de sus tiempos. Los Venecianos fueron los
primeros en usar papeles de recibo de mercancia, mismos que
usaban como instrumentos de negociacién. Los banqueros de la
provincia de Lombardia, fueron los primeros a su vez en usar esos
papeles de recibo de los almacenes para otorgar préstamos.

El asentamiento de los Estados Unidos ocurrié y se desarrollé
en una época donde las rutas comerciales dominantes eran las
maritimas. Los primeros almacenes de los Estados Unidos fueron
localizados en los mismos muelles. Aflos mas tarde con el



surgimiento y apogeo de la industria ferroviaria cambi6 este
papel. Las compaiiias ferroviarias establecieron almacenes de
depésito para consolidarse y mejorar su servicio a sus nuevos
clientes. .

En los inicios del ferrocarril era muy comin el uso de
vagones como Almacenes rodantes. Durante la época de
recoleccién de las cosechas, todo vagén o Almacén de depésito
libre u ocupable era utilizado para guardar la cosecha. En cuanto la
industria ferroviaria comenz6 a experimentar la escasez de
vagones, la separacién de las funciones de transportar y

-almacenar se volvié necesaria, cargos de almacenaje y demoras
para descargar los vagones fueron empezados a cobrar, en orden
de bajar el uso de los vagones como Almacenes.

Como todo negocio, el ferroviario no se salvé de tener ciertos
favoritismos con sus principales clientes: el almacenaje era
ofrecido gratis en algunas ocasiones para los clientes que
manejaban mayores volumenes.

La industria almacenaria ha estado muy relacionada con la
bancaria y la aseguradora. El banco usaba los recibos de
mercancia expedidos por los almacenes como papeles negociables .
El banquero a su vez enfrentando el riesgo de perder por algiin
motivo los bienes almacenados buscaron a las compaiiias
aseguradoras y se aseguraban. Este tipo de movimientos se
utilizan hasta nuestros dias.

La revolucién industrial convirtié la manufactura como tal
de bienes , en industrias o fabricas. Un resultado por demas
evidente fue la gran produccion en masa. En este momento fue
cuando surgi6 la necesidad del almacén como punto de reunién de
las grandes cantidades de materia prima utilizada para esta
produccién en masa y ademas su utilizacién como valvula de
seguridad para balancear la produccién contra la demanda. Esto
altimo sucede cuando se produce para alcanzar un cierto



pronéstico de venta y muchas de las ocasiones ese producto debe
ser almacenado al esperar esa demanda.

Dependiendo de muchos factores como: tipo de producto,
situacién econémica de la empresa, localizacidon geografica de dsta
u otros, las fabricas tienen el almacén de producto terminado en la
planta o disponen de un centro de distribucién.

En la presente tesis, al tipo de almacen al cual me voy a
referir tanto en la parte teérica como en la practica, es el que se
localiza en la misma planta. Es este el almacén de una planta de
proceso continuo.

La distribucion logistica o fisica esta actualmente sintetizada
o integrada a una gran cantidad de actividades que han sido
previamente fragmentadas en la mayoria de las compaiiias. Por lo
tanto definiré a la administraciéon del almacén como: " la
integracién de dos o mas actividades con el prop6sito de planear,
implementar y controlar el flujo eficiente de materias primas,
produccién en proceso y producto terminado desde su origen
hasta su destino.”



1.2 Funciones del Almacén.

El almacén visto desde el marco en el que se encuentra esta
tesis, que es el almacén de una planta de produccién continua, se
puede dividir en cuatro actividades principales:

-Recibo de materias primas.

-Surtido de materias primas a la linea de produccién.
-Embarque de producto terminado a centros de distribucién.
-Control de Inventarios.

Recibo de Materias Primas:

El recibo de materias primas es una actividad mads
compleja que el simple hecho de estibar materiales en un drea
cualquiera. Para llevar a cabo una buena operacion de recibo es
necesario observar los siguientes puntos: -

-Controlar la logistica de Trailers o contenedores de materias
primas en cuanto a la hora de llegada, hora de entrada y hora de
salida.

-Acomodo de materias primas en rumbas previamente
establecidas por una distribucion de planta, y no de una manera
aleatoria.

-Identificacién de materias primas por medio de un sistema de
etiquetado. En el momento de el recibo se coloca una etiqueta
amarilla que indica el estado en inspeccién, y una vez que el
departamento de calidad de materiales libere el producto, le
colocara una etiqueta verde para asi indicar su estado.

-Este material sera dado de alta en el sistema de MM-3000 (EL
sistema de computo MM-3000 es la manera en la que se leva el
control del consumo e insumos de materia prima en la planta), y
se repartird una copia del informe de entrada junto con las
muestras al laboratorio y al departamento de calidad de
materiales para que les hagan las pruebas pertinentes,



-Cada materia prima tiene sﬁ, propio archivo, en donde se debe
guardar una copia del informe de entrada, para poder tener la
informacién necesaria.

Surtido de materia prima:

Es la parte de 1a operacién del almacén que consiste en
surtir las lineas de produccién con materias primas ya liberadas
por calidad de materiales. El surtido consiste en:

-Cerciorarse antes de surtir una materia prima al area de liberado,
que ésta ya fue liberada y puesta en disponible dentro del sisterna
MM-3000.

-Estar pendiente y responder apropiadamente a los posibles
cambios de versién que se puedan presentar en las lineas. Esto es
cambiar las materias primas de la versién que se esta corriendo,
que ya fueron surtidas, por las que se van a necesitar de la
version a la que se va a cambiar.

-Alimentar las transferencias al sistema de MM-3000 cuando la
materia prima va del Almacén a produccién y viceversa.
-Archivar las transferencias por materia prima para poder dar un
seguimiento exacto de lotes y cantidades de surtido, para asi tener
informacioén suficiente para poder rastrear en caso de surgir algin
problema.

Embarque de Producto terminado;

El embarque consiste en mandar el producto
terminado a los centros de distribucién, éste se realiza de la
siguiente manera:

-Controlar la logistica de Trailers, en cuanto a la hora de llegada,
hora de entrada y hora de salida.

-Realizacion de un inventario diario de producto terminado,
especificando su estado de liberado o inspeccién.

-Tener una relacion de transferencias de producto terminado con
nimero consecutivo de transferencia, cantidad de cajas
transferidas, etc.



-Llevar un archivo por cédigo en donde se archiva cada
transferencia.

-Dar de baja en el sisterna MM-3000 las cantidades de cajas por
cédigo después de cada transferencia.

Control de Inventarios:

Esta es de las partes mas delicadas de la operacién y a
la vez importante, dado que el Almacén debe saber en todo
momento y con gran exactitud qué es o que tiene. Sus
responsabilidades son:

-Realizar el cierre diario de producto terminado, esto
significa verificar que: el inventario inicial mas la produccién
menos lo embarcado, sea igual al inventario existente. De no ser
asi se investigard qué fue lo que ocasiond esta variacién y se
registrara en una bitacora y establecer planes de accién
especificos para resolver y erradicar e] problema,

-Llevar al dia el programa de Control de Conteos Ciclicos en
Inventarios y publicar los resultados semanales y mensuales.

Basicamente estas son las actividades que describen mis a
fondo las caracteristicas del Almacén que se contempla en esta
tesis.



CAPITULO 2: BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA

2.1 DEFINICION DE CALIDAD Y BUENAS PRACTICAS DE
MANUFACTURA. .

En épocas pasadas la palabra calidad se definié como una
"Conformidad con las especificaciones” dictadas por las
autoridades correspondientes; hasta que se comprendié que las
especificaciones muchas veces no se ajustaban exactamente o a
veces ni cerca a las necesidades del cliente, lo cual bajaba
fuertemente las ventas y los productores no se explicaban el por
qué. De esta forma la definicién de calidad ante esta incongruencia
lleg6 a proponerse como “La satisfaccién de las expectativas del
cliente” lo cual a puesto a la produccién ligada directamente a éste.

Pero aln, estas definiciones han venido sufriendo rectificaciones
hasta llegar al punto de entender que la "Calidad es el suministro
de bienes que no regresan, y clientes que si lo hacen", es decir, al
estar contento el cliente con el producto, lo vuelve a comprar y éste
lo empieza a recomendar entre la sociedad, en otras palabras, se
cierra el circulo de compra-venta entre la empresa y el consumidor
el cual esperard que salga un mejor producto que el que ya esti en el
mercado, por eso la calidad no termina sélo con sacar y vender bien
un buen producto, es conservar y mejorar la calidad, hacer
innovaciones sobre este mismo y tratar de pensar qué es lo que el
cliente busca para que asi la empresa no pierda el mercado que ha
ganado.

En la mente del operario en general se presentan dos cuestiones,
la primera es que si se trabaja con mala calidad habra una pérdida
para la empresa y probablemente la pérdida de su trabajo, la
segunda es, que la buena calidad har4d que la compania siga en el
mercado y él por Io tanto también, para que el operario trabaje con
calidad deberd estar orgulloso de su



desempeiio, sentirse parte de esa calidad y de la empresa misma.
Ahora bien, para el gerente de planta la calidad significa cumplir
con los objetivos y las especificaciones tratando de mejorar
continuamente los procesos, el producto y el liderazgo.

Como vemos, en cierta forma aunque los dos empleados de la
empresa tienen la obligacién de cumplir con su trabajo con calidad,
el obrero necesita de mayores estimulos psicolégicos para hacer las
cosas bien desde el principio y el que se las tiene que dar en cierta
forma es el gerente para que éste pueda cumplir también su trabajo,
por lo tanto vemos que la calidad no tiene nada que ver con el
estatus, el titulo o la clase sino es trabajar en equipo para un
desarrollo global.

Para lograr que alguien se pueda motivar y por ende realizar su
trabajo con calidad, nos debemos referir al concepto de jerarquia de
necesidad que desarroll6 Abraham Maslow como alternativa para
analizar la motivacién como una serie de impulsos relativamente
separados y diferentes. Su concepto hace hincapié en una jerarquia
en la que ciertas necesidades "superiores” se activan a medida que
se satisfacen determinadas necesidades "inferiores”. Estas cinco
necesidades estdn relacionadas entre si y colocadas en una
jerarquia de perminencia. Por Io cual es necesario tener cubiertas
las necesidades inferiores para poder aspirar a las superiores.



Modelo de jerarquias de necesidades de A. Maslow :

Autorrealizacién :
Alcanzar el potencial dentro de uno mismeo,
el méximo desarrollo, creatividad y autoexpresién.

Estima:
Respeto por sf mismo, respeto de otros,
y necesidades de ego o de nivel social.

Social :
Asociaciones con otros, pertenencia a
grupos, y dar o recibir afecto o amistad.

Seguridad :
Proteccién contra peligros,
amenazas y privaciones.

Fisioldgica :
Hambre, sed, ciclo actividad- sueifio,
actividad sexual y evacuacién.

Tomando esta serie de ideas como base y después de haber leido
més sobre el tema de calidad, me atreverfa e definir lo que yo
considero es calidad :

Calidad es dar al cliente lo que desea hoy, a un precio accesible y
a un costo que la empresa pueda soportar, siendo lo mis
importante dar al cliente algo aiin mejor en un mafiana, guardando
siempre una relacién entre las expectativas del consumidor y la
realidad de la empresa.



En otras palabras,

Es la correspondencia de lo que se desea con lo que se consigue
para formar un circulo entre el cliente y la empresa provocando
una necesidad del consumidor hacia el producto.

Por lo que es un error pensar en un programa de calidad como
una actividad separada que se pueda complementar por sf sola. Se
debe de considerar a la calidad como una tarea que nunca termina
ya que siempre hay necesidad de cambios para mejorar.

La calidad siempre ha estado presente en la historia del hombre,
ya que cuando hablamos de mejorar hablamos de calidad, sin
embargo, hoy mds que en ningiin otro tiempo resurge este concepto
debido al acelerado desarrollo de la humanidad y al afdn de
satisfacer de una mejor manera sus necesidades, ademds de la
creciente competencia, globalizacién y ahora el Tratado de Libre
Comercio.

Nadie puede negar que la calidad existe, y como tal,
continuamente desempefia diversas funciones. La calidad debe
estar implicita en todas las actividades del 4rea productiva, as{
como en el servicio al consumidor para que se pueda decir que tanto
el producto, como la empresa, han tenido éxito.

Las funciones de la calidad se pueden identificar como el centro
que genera cada una de las acciones, para que se tenga un méximo
aprovechamiento a un menor costo, cbteniendo un producto con
calidad, teniendo como ltimo fin el mejorar nuestro entorno.



Se puede identificar a la calidad como un excelente indicador de
cambios ya que sirve como guia para la mejora continua y toma de
decisiones. Existen autores con ideas que aseguran que la calidad
s6lo puede definirse en funcién de las personas que trabajan en la
empresa, es decir, estard en funcién del operario y del gerente de
planta, por ejemplo. Ademds se debe de entender y desarrollar un
cambio de mentalidad en la gente, y no simplemente una obediencia
a normas.

Una forma de concretar los conceptos anteriores son las Buenas
Précticas de Manufactura, que es una serie de procedimientos de
control de calidad para usarse en la elaboracién, empacado y
distribucién de cualquier producto. Su primordial objetivo es el de
asegurar que dichos productos sean inocuos y tengan la identidad,
concentracién, calidad y pureza que ellos proclaman y que el
consumidor demanda.

El desarrollo del sistema de calidad no es consecuencia de
objetivos inalcanzables, sino de pequeiias acciones hechas con
constancia, por lo que el objetivo de la calidad, es conjugar lo
préctico con lo cientifico; por lo tanto, considerar a las Buenas
Préacticas de Manufactura (B.P.M.) como un pilar fundamental
dentro de el entorno de la calidad es de primordial importancia
para que todas las etapas involucradas dentro del desarrollo
productivo alcancen un rango de calidad total.

Una de las politicas de cambios que soportan en gran medida al
programa de calidad, es el sistema estructurado por las Buenas
Préacticas de Manufactura, ya que éstas aseguran cumplir los
objetivos de la calidad total antes mencionada. Debemos de tener
en cuenta que las Buenas Pricticas de Manufactura son
herramientas clave para satisfacer las necesidades del consumidor
dando un producto funcional, de calidad y en el lugar necesario. Es
responsabilidad de las personas que laboran en las empresas que
los productos que se fabriquen sean integros, seguros y efectivos.



Las Buenas Précticas de Manufactura intentan evitar la
adulteracién, o sea la alteracién de un producto de tal manera que
ya no sea inocuo o inseguro, o simplemente no posee las
caracteristicas mencionadas debido a la manera en que fue
elaborado, empacado o distribuido. Es importante notar que las
Buenas Préicticas de Manufactura crean la calidad del producto
desde el arribo de materiales y durante el proceso de manufactura,
ya que ésta no puede ser establecida por un anilisis de producto
terminado solamente. Buenas Pricticas de Manufactura significan
el establecimiento de condiciones de manufactura que eviten que
ocurra contaminacién o adulteracién en las caracteristicas del
producto.

A su vez las Buenas Pricticas de Manufactura ayudan a bajar los
costos de manufactura. Cabe mencionar que las Buenas Pricticas
de Manufactura son pieza clave de los conceptos actuales de
Calidad Total, ya que éstas enmarcan el concepto de "Hacer las
cosas bien desde la primera vez", asegurando asi la integridad de
nuestros productos.

Por tltimo, es imperante el decir que: Las Buenas Précticas de
Manufactura no son un trabajo extra, sino la mejor manera de
trabajar.

Con esto vemos que sf existe una relacién estrecha entre la
buena aplicacién de las Practicas de Manufactura dentro de una
empresa para que sus productos puedan llegar a alcanzar una
calidad total y puedan entrar a un mercado ampliamente
competido.



Por lo que es importante mantener en mente esta relacién: BPM-
Calidad Total, fue asi que para elaborar esta tesis se desarrollé
todo un informe sobre la implantacién de las Buenas Précticas de
Manufactura para tratar de elevar asf su calidad y cumplir con los
requerimientos corporativos, cabe sefialar que estas practicas de
manufactura son también requerimientos gubernamentales, tal es
el caso de la industria alimenticia, medicinal, etc.

2.2 AREAS DE APLICACION EN EL ALMACEN

Las dreas que deben abarcar las Buenas Practicas de
Manufactura son:

Area Ejemplo
Personal Entrenamiento-comportamiento
Operaciones Tecnologfa-documentos
Materiales Mat. Prima-mat. de empaque
Instalaciones Edificios -servicios
Equipo Maquinaria-instrumentos.

Hablaremos ahora un poco de cada uno de los puntos anteriores
y su alcance dentro de una empresa:

a) Personal.

Uno de los puntos de mayor importancia que debemos tomar en
cuenta es de que el Almacén debe de estar totalmente desligado al
de control de calidad, pero no desligado de la calidad en s, esto
para evitar conflicto de intereses. Este conflicto, se refiere a que
uno no puede ser juez y parte.



Debe de existir una descripcién adecuada para cada puesto de
trabajo y asignar un responsable dentro de cada drea que vea por
las normas establecidas. Todas las dreas que estén relacionadas con
la produccién, manejo (Almacén), distribucién o empaque de los
productos, asi como el departamento de Control de Calidad,
deberén tener un entrenamiento acerca de las normas de
manufactura.

b) Operaciones.

Dentro de las operaciones se encuentran los procedimientos por
escrito, registros, documentos, sistemas de control de calidad, etc.

Hay que contar con equipos e instalaciones cuyo disefio y
construccién cumplan las caracteristicas adecuadas, para
garantizar que una planta sea facil de limpiar, mantener y operar.

Con lo que respecta al sistema de control de calidad tenemos los
siguientes pardmetros:

-Los procesos deben estar definidos antes de realizar cualquier
actividad.

-Debera contarse con el personal entrenado para realizar las
funciones que se encomienden.

-Se debe contar con instalaciones, equipo, materiales y
procedimientos escritos debidamente aprobados.

-Todas las actividades que se realizan deberédn seguir el
procedimiento correspondiente y registrarse toda la informacién
involucrada.

-Debe de existir un departamento de quejas y sugerencias (Linea
800) que forme un circulo cerrado de informacién entre el
consumidor y la empresa.

Los registros de manufactura y distribucién correspondiente a
cada lote de produccién deberdn guardarse por un lapso de 5 afios.
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Se realizardn auditorfas a las diferentes dreas. Las auditorfas
son paso importante en el sistema de Control de Calidad a fin de
que se asegure que en la empresa se cumplen con todas las normas
correspondientes o précticas adecuadas de manufactura. Se deberd
implementar un sistema de auditorfas fijando objetivos,
responsabilidades y frecuencia de las mismas. De la auditorfa
efectuada se levantard un informe para todas aquellas zonas
auditadas, dicho informe deber4 incluir los resultados obtenidos y
las decisiones o medidas correctivas necesarias. Esto anterior
basado en la teoria de E.Deming que se refiere a los cuatro pasos de
la calidad: Planear, Hacer, Revisar y Actuar. Y asi continuando este
circulo de mejora continua.

c) Materiales.

Este punto incluye tanto a las materias primas como a los
materiales de empaque.

-Los procedimientos a seguir en la recepcién, identificacién,
almacenaje , manejo, muestreo y andlisis, asi como los criterios de
aprobacién o rechazo de las materias primas y materiales de
empaque, deberdn estar debidamente especificados y claramente
explicados por escrito,

-Al recibir cualquier envio de materia prima, se inspeccionara
visualmente, checando su estado general, peso, deterioro o dafio
que puedan afectar a las caracteristicas del material que contienen.

-Todos los recipientes que contengan materia prima o
materiales de empaque deberdn ser almacenados de manera que se
prevengan toda posibilidad de contaminacién, confusién o
deterioro de dichos materiales. Deberédn inspeccionarse
regularmente para verificar que se encuentren en buen estado.
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-Todas las materias primas deberan estar sobre tarimas o
anaqueles.

-Toda la materia prima recibida por la compaiifa deber4
permanecer en estado de inspeccién o cuarentena hasta su
liberacién o rechazo.

-Se deber4 identificar toda la materia prima segtin el estado en
el que se encuentren (inspeccion, rechazado, liberado, etc.)

d) Instalaciones

-La instalacién de interés debera ser adecuada para los fines
requeridos y se deberd tomar en cuenta: ubicacién, tamaiio, disefio,
construccién, iluminacién, ventilacién limpieza y orden.

-La ubicacién deber4 estar alejada de posibles focos de
contaminacién.

-El tamafio deber4 ser adecuado a la capacidad de produccién
que se tenga y a la diversidad de productos que se fabriquen o se
almacenen.

-El disefio y construccién se hard tomando en cuenta el proceso
de las actividades que se llevardn a cabo dentro del 4drea, asf como
los materiales usados en la misma.

-Los locales deberdn estar iluminados y ventilados
efectivamente y deberén contar con los requerimientos especificos
para cada drea como control de aire, polvo, humedad y
temperatura, segiin lo requiera.

22



) Equipo

-Todo el equipo empleado en la manufactura de los productos
regulados deberédn poseer el disefio y la capacidad para el proceso
deseado, asi mismo deberd comprobarse que su operacion se ajusta
a normas aceptadas de seguridad e higiene.

-El equipo deberi estar construido de tal manera que el producto
en proceso no tenga contacto con materiales aditivos, reactivos,
porosos, lubricantes, refrigerantes, etc.

2.3 ESTRATEGIAS DE APLICACION

Como es muy conocido, los procesos de cambio son a veces muy
dificiles de implementar debido al rechazo natural del hombre al
cambio. Primero se debe de hacer conciencia en el personal
involucrado y después la aplicacién de los sistemas.

Como base a dicho cambio debemos promover la participacién
activa de todos los niveles de una organizacién, orientada a
asegurar la integridad de los productos.

Se debe crear la estructura que nos permita utilizar con
efectividad la tecnologia de la compaiifa para suministrar
productos seguros, efectivos y puros que cumplan con las
regulaciones necesarias.

Debemos tener expectativas claras en cuanto a
comportamientos para asegurar que los productos que fabricamos
no estén contaminados.

Implementar un sistema de entrenamiento y calificacién formal
que asegure los conocimientos de BPM.

Se debe implementar un sistema de evaluacién del

comportamiento que proporcione retroalimentacién a la
organizacién para una mejora continua.
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2.3.1 PLANECION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

En este punto, lo que se busca es evaluar y promover la
participacién a todos los niveles, partiendo del comportamiento de
liderazgo de la gerencia. La gerencia generard el comportamiento
deseado en el personal a su cargo. Esto crea un efecto cascada y al
mismo tiempo un efecto multiplicador.

Con este involucramiento se generan muchos beneficios ya que
permite observar un interés palpable de todos los niveles. Nos
ayuda a tener expectativas claras segtin la visién de la empresa,

Al mismo tiempo lo que se busca es basar metas y planes de
accién en elementos clave y dirigidos a una mejora continua y
sistemdtica para el establecimiento de un sistema confiable de
calidad. Los beneficios obtenidos al realizar este punto son:
identificar y orientar esfuerzos sobre elementos clave, mismos que
se deben de difundir a la organizacién. Al cumplir las metas
propuestas estamos enfocindonos a una mejora continua,
asignando fechas de cumplimiento y responsables para su
realizaci6n.

Se debe tener cuidado de no crear metas sin planes de accién, ya

que esto nos puede crear falsas expectativas y un doble esfuerzo
posterior.
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2.3.2 DOCUMENTOS

Los documentos nos ayudan a definir los lineamientos y
conductas por escrito, que garanticen el reproceso de las de las
operaciones, disminuyendo la posibilidad de error inherente al
manejo de la comunicacién verbal, constituyendo un instrumento
de ayuda, esencial en la investigacién de la variabilidad de los
procesos.

Documentos y procedimientos generales. La documentacion es
de vital importancia, su propdsito es el de reducir el riesgo de error
y constituye una ayuda esencial en la investigacién de productos
que no cumplen con las especificaciones. Todos los documentos
seran escritos de forma clara y sencilla, éstos deberadn de ser
firmados y fechados por una persona calificada en el drea.

Cualquier modificacién del documento, debera ser aprobada por
la persona responsable del departamento. Todos los documentos y
registros se mantendrin de tal manera que puedan ser evaluados
en cada auditorfa a la planta, asi como para que también estos
tengan ediciones periédicas segiin los cambios dentro dela
operacién.

Dentro de los documentos se pueden englobar en dos grupos:

Praocedimientos por Escrito:

Todas ias operaciones con el potencial de influir en la calidad o
pureza del producto deben ser descritas en procedimientos por

escrito y estar aprobados. Los procedimientos serdn disefiados para
reducir las posibilidades de error.

. 25



Se deberdn incluir procedimientos para la recepcién y surtido de
materias primas, embarque de producto terminado, rechazo de
materias primas, etc.

Otras operaciones como la limpieza del equipo y de la instalacién,
control de plagas, calibraciones, mantenimiento, entrenamiento
y/o pureza del producto, deberan ser descritas también en
procedimientos aprobados por escrito.

Algunos procedimientos seridn aprobados a nivel operativoy/o
de la divisién operativa. Otros més especificos para una instalacién
dada, seran originados a nivel local. En cualquier caso, se requiere
la revisién periédica de los procedimientos por escrito para
asegurar su actualizacién, y se debe establecer un procedimiento
para la direccién de cambios.

Registros:

Son herramientas que, al contener datos relativos a los
controles que se aplican en los procesos, permiten asegurar al
sistema, su correcto seguimiento y elaboracién.

Se requieren registros para cubrir la mayoria de los aspectos de
preparacién de operaciones y su ejecucién. El objetivo es poder
reconstruir las fechas y horas de los diferentes pasos, el personal
involucrado y responsable y todos los materiales usados. Como
ejemplos de los registros que puedan incluirse, tenemos: recibos,
ordenados por fecha, lote, linea transportista, material recibido,
etc., surtido de materia prima a las lineas de produccién, embarque
de producto terminado incluyendo el mimero de cajas, c6digos de
corrida o lote, y cliente; destino del producto si no fue liberado;
cualquier observacién y/o comentario de las operaciones; Las
operaciones periféricas, como el entrenamiento del personal, la
limpieza y mantenimiento del equipo, el control de plagas, y
similares también serdn cubiertas por registros. Los registros deben
ser guardados por un minimo de dos afios.
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En conclusién, al tener procedimientos por escrito obtenemos
lineamientos concretos y ficiles de seguir, prevenimos errores,
fallas 6 pérdidas en el sistema, aseguramos la integridad del
producto.

2.3.3 DISENO DE EQUIPO E INSTALACIONES

El contar con equipo, maquinaria, instalaciones y servicios
adecuados, garantizan y salvaguardan la integridad de nuestros
productos. Se deben definir los estdndares de disefio y construccién
de equipos asf como una distribucién de las instalaciones, para
lograr 4reas separadas y designadas para operaciones especificas
determinadas, asf como una planta que sea fécil de limpiar,
mantener y operar.

Especificando, los edificios deberdn contar con espacio adecuado
para la colocacién ordenada del equipo y el flujo ordenado de los
materiales, y deberdn tener un tamafio, construccién y localizacién
apropiados para facilitar los trabajos de limpieza, mantenimiento y
las operaciones correctas de los productos fabricados.

Los edificios serdn disefiados de forma tal que se evite la
contaminacién de los productos, materias primas y materiales de
empaque, incluyendo proteccién contra el clima, insectos y plagas.
Cuando sea necesario, se deberdn tomar medidas especiales para
evitar la contaminacién entre productos. Se instalardn filtros de
aire conforme sea necesario.

Se contard con iluminacién, calefaccién, ventilacién y aire
acondicionado adecuados de ser necesarios. Se contar4 con las
instalaciones necesarias para el desarrollo de pruebas de
laboratorio.
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Las 4reas externas alrededor de los edificios se mantendrdn
pias, aseadas, sin basura ni agua estancada, y sin dreas que se
Fsten para el refugio de plagas. Los vestidores, sanitarios, dreas
de cafeterfa y dreas de fumar deber4n estar separadas del 4rea de
operac16n

e deberdin tomar las precauciones necesarias para proteger el
flujo de producto durante los proyectos de construccién. Haciendo
rencia al equipo, éste serd disefiado, colocado y se le dard
mantenimiento en una forma adecuada para su uso futuro, para
fa htar su hmpxeza, minimizar cualquier contaminacién potencial
izar el riesgo de confusién u omisién de un paso de
manufactura,

s materiales de construccién serdn adecuados para su uso
futdro, y para poder llevar una limpieza adecuada. Las superficies
quejentraran en contacto con el producto no deberan ser reactivas,
aditivas o absorbentes, de forma que no se altere la seguridad,
pureza o calidad del producto.

El equipo e instrumentos usados para pesar, medir, probar,
controlar y registrar serdn inspeccionados y calibrados en forma

rutiaria. Para evitar cualquier posibilidad de que ocurra una
mez¢la indebida, el equipo de proceso, los tanques de

significativamente los riesgos de contaminacién.
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2.3.4 ENTRENAMIENTO

Con un sistema de entrenamiento por escrito y registrado
debidamente aseguramos que el personal laboral de la planta esté
facultado para arealizar y alcanzar las expectativas de las Buenas
Pricticas de Manufactura, mismas que aseguran la calidad y
seguridad del producto.

2.3.5 SISTEMA DE AUDITORIAS

Este sisterna se basa principalmente en un programa de
auditorias para asegurar el cumplimiento con los requisitos de las
Buenas Précticas de Manufactura de la compafifa, con las normas
corporativas y de la Divisién, los procedimientos locales de la
instalacién y con todos los reglamentos gubernamentales
pertinentes.

Con este sistema de auditorias, podemos medir el
comportamiento del personal dentro del sistema antes de que se
tengan repercusiones no deseadas en la integridad del producto.

Aseguramos también la involucracién de todos,
retroalimentamos a la organizacién y se generan acciones
especificas que arrojan soluciones concretas y definitivas.

Una vez localizadas las 4reas de oportunidad de mejora se debe
informar, confrontar y retroalimentar permanentemente a la
organizacién. Asi promovemos el mejoramiento del desempefio de
todos los integrantes y de la organizacién misma. Esto es benéfico
ya que obtenemos informacién oportuna, directa y a todos los
niveles de la organizacién y finalmente obtenemos una
responsabilidad compartida y balanceada.
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Después de la retroalimentacién, se debe de medir el desempefio
del sistema con el fin de conocer si éste mismo esté4 enfocado a
prioridades establecidas con anticipacién, con la revisén de
objetivos, planes y avances.

El sistema de auditorfas como método de observacién del
comportamiento, nos permite ver a diferentes tiempos el estado de
los esténdares de BPM y sus desviaciones para poder generar
planes de acci6n inmediatos.

Existen varios tHipos de auditorias: Internacionales o Externas,
Internas, Diarias y cruzadas. Las Auditorias Internacionales estdn
a cargo del coorporativo internacional de la empresa. Estas son
realizadas cada afio y son reportadas a nivel internacional. Las
Auditorias Internas estdn a cargo del departamento de BPM de la
planta. Se ejecutan cada 6 meses. Las Audiorias Diarias son
llevadas cabo por los lideres de BPM. Las Auditorias Cruzadas se
llevan a cabo entre las diferentes plantas de la compaiifa, y €stas no
tienen una frecuencia definida.

Una auditoria es un medio por el cual la gerencia de una
compafifa puede determinar si la gente de la organizaci6n estd
cumpliendo con su deber, en la forma en que la gerencia pretende
que lo hagan de acuerdo con la visién y misién de la empresa, es
decir, es el modo de determinar si la organizacién estd siendo
efectiva en cuanto a satisfacer las metas corporativas, que
bésicamente son las mismas para cualquier empresa:

a) Completa satisfaccién del cliente

b) Creciente participacién en el mercado
) Generacion de utilidades
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Todas las auditorias deben tener un sistema uniforme de
aplicaci6n, es decir, un patrén a seguir cada vez que se auditen los
diferentes departamentos. El modo mas usual de hacer auditorias
es como a continuacién se menciona:

1. Tener una lista previa de Inspeccién.

El auditor debe recordar que el sistema de BPM est4 formado por
muchas partes. Existe aquella parte que estd escrita en manuales y
procedimientos, de la gente se espera que conozca y siga estos
procedimientos y utilice adecuadamente la maquinaria, equipos y
materiales usados durante el procesos.

El auditor debe preguntar si existe un sistema, si los
involucrados con el mismo lo ponen en practica, tomando en cuenta
los procedimientos, equipo, maquinaria y materiales. De otra
manera la auditoria puede no estar tomando en cuenta todos los
factores que se debieran.

Después de establecer el programa general de auditorfas, los
auditores necesitan establecer los puntos detallados a evaluar
dentro de cada drea escogida. Esto dard lugar a la preparacién de
listas de verificacién o formatos de auditorias.

La expresién: "Lista de verificaci6n", tiene una infortunada
connotacién e indicios de cruces y marcas, respuestas desiono, y
en general se trata de una gufa de temas a conversar, no preguntas
directas con una sola respuesta.

Una buena gufa para la preparacién de listas de verificacién,
consiste en pensar en funcién de qué observar y qué buscar. En esta
forma se puede decidir qué observar: documentos, procedimientos,
registros, productos y equipos. Respectivamente estos puntos se
pueden examinar para aprobacién, integridad de estado y
condicién.
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Para regresar a la preparacién de una muestra representativa
de cada departamento, es razonable que si la auditoria quiere
examinar un departamento dado, la muestra debe incluir una
visién de aquello en que el departamento gasta la mayor parte de
su tiempo.

2. Reunién de inauguracién.

La reuni6n de inauguracién o conferencia de preauditorfa,
generalmente se hace en el salén de conferencias del departamento
a auditar. El jefe del equipo de auditoria debe llegar preparado con
una agenda y asegurarse de que se han cubierto ciertos puntos
répida y eficazmente. En esta reunién deben estar presentes: el
auditor, posibles acompafiantes del auditor, el Gerente del
departarento y el supervisor del mismo, ademés de poder
intercambiar puntos de vista entre el auditor y cualquier persona
del departamento auditado.

La forma en que se lleve a cabo puede fijar el estile o tono de la
auditoria, la reunién es el momento para fijar las reglas de la
auditorfa. Los asuntos que se deben tratar son: Presentacién del
personal, propésito y alcance de la auditoria, revisién del
programa de la auditoria y arreglos administrativos.

3. Aplicacién de la auditorfa.
En cualquier momento dado puede haber mucha gente
participando en la auditoria, esto no favorece el control por parte

del jefe del equipo por lo que las personas que podrén asistir son los
ya mencionados.

32



Es importante tener un representante de la gerencia en cada
departamento que se visite para que actiie como testigo experto del
departamento: las afirmaciones hechas por esta persona son
evidencias admisibles siempre que tengan relacién dentro de las
cuales tiene responsabilidad. Cualquier cosa que afirme fuera de su
esfera de responsabilidades es carente de validez.

4. Reunién del equipo dela auditoria.

El auditor es responsable del control de esta reunién, sus
prioridades deben consistir en asegurar que los miembros de su
equipo completen sus informes de deficiencias y fortalezas. El
auditor necesita estar seguro de poder entender los hallazgos y
poder seguir modificaciones.

5. Sesién de clausura.

El auditor da a la compaiifa debe rendir un informe de los puntos
fuertes del departamento, asf como deficiencias y sus posibles
soluciones. Finalmente se debe dar una calificacién que posicione el
estado actual de las condiciones y sistemas implantados en el
departamento.

6. Trabajo posterior.

Después de un determinado tiempo el auditor deberd mandar un
reporte elaborado con los puntos encontrados esperando una
respuesta por parte del departamento auditado, con los planes de
accién y fechas de correccién. Esta respuesta va firmada por el
Gerente del departamento auditado.
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El modo de calificar las auditorfas dentro de las BPM es por
medio de la siguiente escala:

BIEN Condiciones normales.
ACEPTABLE Condiciones con 4reas deficientes.
MARGINAL Condiciones serias.

INSATISFACTORIO  Condiciones fuera de control.

2.4 CARPETA DE BP'M

A continuaci6én anexo algunos de los procedimientos necesarios
dentro de la operacién de un Almacén, las cuales nos aseguran una
alineacién adecuada con los estdndares de manufactura.
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SUSTITUYE : NUEVA PLANTA NUM 1 PAGINA 1 DE 6
FECHA: FEBRERO 6/93 ASUNTO: RECIBO DEMATERIAPRIMA  EDICION : 1
Y MATERIAL DE EMPAQUE.

OBJETIVO :

QUE TODO EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN, CONOZCA
LOS PASOS QUE SE DEBEN EFECTUAR CUANDO LLEGA ALGUN
TRANSPOTE CON MATERIA PRIMA Y/O MATERIAL DE EMPAQUE.

PROGEDIMIENTOS:

NOTIFICACION DE ARRIBOS DE TRANSPORTE:

1. El personal de vigilancla notificard al personal de Almacén, la
llegada de alguna unidad de transporte con materia prima o material

de empaque.

2. Unicamente el personal de Almacén podré autorizar el ingreso de
las unidades de transporte.

CONTROL DE INVENTARIOS :

1. El personal de Almacén verificara en sus inventarios la cantidad
de materia prima y material de empaque hay en existencia, para
determinar si es necesario su recibo de acuerdo a las condiciones de
la produccion planeada asi como las condiciones de espacio con las
que se cuente dentro de las dreas de almacenamiento.

2. El personal de Almacén verificard en su plan de recibos si esta
contemplada la llegada de determinados materiales. De lo contrario
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PAGINA: 2 DE 6

no se recibird ningin material, ya que este puede afectar las
condiciones de espacio con las que se cuente en el Almacén.

3. Cuando sea necesario recibir el material, pero no exista suficiente
espacio dentro de el Almacén para su acomodo, se le notificara al
operador del transporte para que sea él quien decida si se regresa el
transporte al patio de su linea o proceda a desenganchar la caja en el
patio de la planta. Siempre que hayan side violados los seguros de
las puertas de la caja del trailer, POR NINGUN MOTIVO se regresara a
su patio.

INSPECCION DEL TRANSPORTE:

1. Antes de iniciar la descarga del material, se procede a hacer una
minuciosa inspeccién de la unidad del transporte interior y
exteriormente para asegurarse tanto el material como la unidad,
estén libres de cualquier foco de contaminacién tales como:
humedad, mugre, polvo, insectos o sustancias ajenas al producto.

2, 8 el transporte o el material llegan con cualquier tipo de
contaminacion, se avisara rapidamente al responsable de BPM del
departamento o a quien esté de responsable en turno, para que sea él
quien determine si se descarga o no la materia prima.

3.Posteriormente se llena un registro de inspeccién de transporte, en

donde se anotan todos los datos de las condiciones en las que llegé la
unidad del transporte y también el material.
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INSPECCION DE MATERIALES:

1.E! personal de Almacén debera verificar en el material, que éste
venga identificado con su numero correspondiente de RMS, nimero de
lote, cantidad que especifica el proveedor en su hoja de envio de
embarque, pues ya que esto nos garantiza la integridad de los
materiales que se utilizan para la elaboracién de los productos.

MUESTRAS Y CERTIFICADOS DE ANALISIS:

1. El personal del Almacén pedira al operador del transporte las
muestras del material y los certificados de andlisis que el proveedor
envie.

2.Al término de la descarga de la materia, el personal del Almacén
entregaréan dichas muestras y centificados al personal de Calidad de
Materiales para los estudios correspondientes.

COLOCACION DE LOS MATERIALES EN AREA CORRESPONDIENTE:
1.Al momento de estar bajando el material se deberd ir acomodando
en el drea correspondiente en forma ordenada para respetar los
espacios asignados a otros materiales y ademds respetar el sistema
de consumo PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas).

ELABORACION DEL INFORME DE ENTRADA (L.E.):

1.Existe un registro llamado Informe de Entrada que es un documento
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que se extiende al hacer un recibo de Materia Prima y/o material de
empaque, ya que aqul quedan registrados todos los datos referentes a
la materia que se recibié, la fecha, nimero de pedido, transportistas,
etc..

2.El personal de Almacén elaborard el Informe de Entrada una vez que
haya concluido la descarga del material.

3.Es de suma importancia que los datos anotados en el informe de
entrada no tengan tachaduras o rayaduras, ya que si esto sucede,
dicho informe perdera validez. En caso de alguna equivocacién o error
en algin dato escrito en el informe, éste se cancelara y se procedera
a elaborar un nuevo informe habiendo archivado, el que fue cancelado.

4.El informe de entrada consta de cinco copias, siendo responsable
de repartirlas la persona que lo elabora. Estas coplas traen anotado
el departamento al que le serd entregado, asi como también un color
correspondiente para cada una. A continuacién se mencionan:

COLOR DEPARTAMENTO

Rosa Almacén
Amarrillo Laboratorio

Verde Transportista

Azul Costos

Blanco Vigilancia
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ALTA DEL LE. EN EL SISTEMA MM-3000:

1. El MM-3000 es un sistema de ¢cémputo donde quedara registrado
electrénicamente el informe de entrada que se hablfa llenado
manualmente en una hoja de registro.

2. El personal de Almacén es responsable de hacer el Informe de
Entrada correspondiente y alimentar ta misma Informacién en la
pantalla del sistema MM-3000. El material serd dado de alta en
estado de "inspeccién” y después deberd ser sellado fisicamente con
-OK MM-.

3. Si por algtn motivo no hubiese sistema MM-3000, el responsable
lo notificard al siguiente turno, para pedir que se alimente cuando el
slstema haya regresado. El dar de alta correctamente los informes
de entrada es de vital importancia, ya gue es en este sistema donde
se registran todos los niveles de inventario.

SISTEMA DE ETIQUETADO :
1.Cuando el informe de entrada esté dado de alta en el sistema

MM-3000, se procederd a colocar la etiqueta de Inspeccién,
colocando todos los datos referentes al material que se recibe.
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2.Esta etiqueta de Inspeccién serd retirada por el departamento de
Calidad al dar de alta los materiales y colocardn una etiqueta de
Liberado, con lo cual ya se puede alimentar a la linea de produccion.

APROVADO SUPERVISOR APROBADO POR APROBADQ GERENTE
DEL AREA: SUPERVISCR BPM: DEL AREA:

40



SUSTITUYE : NUEVA PLANTA NUM 1 PAGINA 1 DE 2
FECHA: JUNIO 25/93 ASUNTO: SUMINISTRO DE MATERIALES ~ EDICION : 1
A LA LINEA DE PRODUCCION.

OBJETIVO:

TODO EL PERSONAL DEL ALMACEN CONOZCA PERFECTAMENTE LLOS
PASOS A SEGUIR AL MOMENTO DE SURTIR MATERIA PRIMA Y
MATERIALES DE EMPAQUE A LAS LINEAS DE PRODUCCION.

INICIO DE TURNO:

“1.Al inicio de cada turno, el surtidor del Almacén debe realizar una
inspeccién a las areas donde se encuentra almacenada la materia
prima y material de empaque. Esto con la finalidad de corregir a
tiempo cualquier falia que se detecte y evitar asi el paro de las
lineas de produccioén o correccion de algunas fallas. Dichas fallas
pudieran ser las siguientes:

a)letreros de identificacién no colocados en su lugar correspondiente.
b)Material no identificado.

c)Material no etiquetado.

d)Etiqueta de identificacion equivocada.

e)Etiqueta de Inspeccion colocada cuando debiera ser de Liberado.
f)Materiales revueltos.

2.El personal del médulo de produccién debe pedir al personal del
Almacén la materia prima y el material de empaque que sea
necesario al iniclo del turno y posteriormente como se fuera
necesitando. Para este requerimiento existe un formato especial.
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SISTEMA MM-3000
1.El personal del Almacén antes de surtir debe verificar el sistema

MM-3000 que los materiales se encuentren en estado de Liberado
para su uso. En caso de encontrarse en estado de Inspeccion, se le
notificara al departamento de Calidad para que los libere.

2.El personal del Almacén al término de la operacion de surtido de
materiales debe realizar las transferencias en el sistema MM-3000.

SURTIDO FISICO :

1.El personal del Almacén debe surtir sélo materiales que se
encuentren Liberados y colocarlos dentro de el area indicada dentro
del médulo de produccion.

2.Siempre que se surten materiales del Almacén al médulo de
producciéon, se debe de respetar el sistema PEPS, ya que esto
garantiza que no se rezaguen los lotes.

3.Cada vez que las lineas de produccidon cambien de presentacidn, el
médulo de produccién debe avisar al personal del Almacén para que
éste retire los materiales que ya no se utilizaran y coloque los que
sl. Ademas de realizar esta transferencia en el sistema MM-3000.

APROVADO SUPERVISOR APROBADO POR APROBADO GERENTE
DEL AREA: SUPERVISOR BPM: DEL AREA:
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CAPITULO 3 ; SEGURIDAD E HIGIENE
3.1 Introduccién

Ab finales de la década de los 60° s y principio de los 70°s se
comenz6 a legislar en muchos paises, incluyendo Estados Unidos y
México, en torno a la seguridad.

Actualmente la Secretaria del Trabajo es la encargada de
revisar que los estandares de seguridad sean los correctos y
ademas que se pongan en practica.

El resultado de este auge de seguridad ha sido positivo para
la industria en general, reduciendo dramaticamente los incidentes
y accidentes.

Es importante establecer un programa permancnte y continuo
de seguridad para que por un lado nuestros trabajadores salgan
de trabajar igual que como llegaron fisicamente y por otro lado, si
no tenemos accidentes, las cuotas anuales pagadas al IMSS,
disminuiran considerablemente.

En el Almacén se puede considerar a groso modo que lo mas
peligroso son los montacargas, las estibas, niveladores y pasillos
desordenados.

Dentro de el Almacén se pueden tomar las siguientes
medidas de seguridad:
-Planear y establecer patrones de trifico, pasillos,rumbas,etc.,
estas medidas contribuyen a evitar accidentes.
-Proveer rutas de trafico para que los peatones eviten las zonas de
trabajo o de alto movimiento.
~Usando la gama completa de equipo de seguridad.
-Estableciendo reglas especificas.

Todo esto no esta mal, pero hay que desarrollarlo de una

manera logica y sistematica. En este capitulo se propondra una
manera de hacerlo sistematica y objetiva.
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3.2 Conceptos Basicos de Seguridad

Estos son los conceptos basicos con los que nos debemos de
familiarizar para poder entender a fondo todos los puntos del
programa de seguridad.

Seguridad:Es la ausencia de riesgo o peligro.

Incidente: Es un evento no planeado provocado por un acto o una
condicién insegura, que no llega a daiar a la gente.

Accidente:Es un evento no esperado que causa una lesidén que va
desde una pequefia cortada, hasta la fatalidad.

Acto Inseguro: Es una falla de comportamiento que provoca un
riesgo en la persona,

Condicién insegura:Falla fisica de el equipo o de el lugar de
trabajo.

3.3 Los Elementos Clave en Seguridad

Los Elementos clave van a ser la base de nuestro sistema de
seguridad, éstos son nueve, y cada uno se compone a su vez de
varios incisos. Los Elementos clave son:

1. Expectativas compromiso y participacién

2. Establecimiento de metas y planes de accién.
3. Normas de manufactura,

4, Practicas seguras.

5. Planeacién de condiciones seguras.

6. Sistema de entrenamientos locales.

7. Sistema de observacion del comportamiento.
8. Retroalimentacién sobre el comportamiento.
9. Seguimiento del desempefio.
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Cada Elemento Clave se evalia por separado tomando
encuenta cada inciso y luego se promedian para asi llegar a una
evaluacién final de los Elementos Clave.

Escala de Evaluacion:
1 O EXCELENTE, completamente implementado, Ya no se puede

recomendar nada para mejorarlo.

8 BIEN, Satisfactoriamente implementado y efectivo, No
existen fallas graves

6 REGULAR, Implementado pero no satisfactorio. Se tienen
fallas importantes.

4 INSATISFACTORIO, Implementacién parcial, con debilidades
importantes, mucho campo de accién para mejorar.

2 POBRE, Se ha hecho algun intento pero no es consistente.

O NADA SE HA HECHO.
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Puntos a Evaluar por Elemento:
1. EXPECTATIVAS COMPROMISO Y PARTICIPACION.,

1. -Se han seleccionado por escrito los integrantes de :
Comite de Seguridad, Lideres de Seguridad y Brigadas
de primeros Auxilios.

2.~-Todos los miembros de los equipos saben quiénes son los

Comités , Lideres de Seguridad y Brigadas de P.Aux.
3.-Existen por escrito las funciones y expectativas en
Seguridad e Higiene para todo el personal del Dpto.

4,-Existen calendarios por escrito de las juntas semanales y
mensuales entre los equipos, supervisién y gerencia.

5.-Existe por escrito un programa de participacion en el
Sistema de Observacién del Comportamiento a todos los

niveles del departamento.
G.-Existe un sistema de comunicacién e informacién de Seguridad

e Higiene eficiente, como: Buz6n de sugerencias y bitdcora de
seguridad.
7.-La informacién en seguridad es un tema comtn en las juntas,
en la revisién de resultados y en el establecimiento de metas.
8.-Todos los niveles estan visiblemente involucrados en las
actividades de Seguridad e Higiene como son: auditorias,
juntas, presentaciones, entrenamientos, etc.

CALIFICACION_ _____

2.- ESTABLECIMIENTO DE METAS Y PLANES DE ACCION.

1.-Existen por escrito objetivos y metas en Seguridad e
Higiene para el departamento.

2.~Las metas son orientadas primordialmente hacia areas
de prevencion.

3.-Los objetivos y metas del departamento son desarrollados
con la participacion como minimo de: Gte. de Departamento
supervisién y Lideres de Seguridad.

4,-Las metas y objetivos tienen un programa por escrito de
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planes de accién con responsables y fechas de cumpli-
miento enfocados a alcanzarlos.

5.-Las metas y el programa de trabajo en seguridad se
revisan y actualizan por lo menos trimestralmente.

6.-Se le da un seguimiento efectivo a los planes de accién
hasta que son cumplidos.

7.~-Todo el personal del departamento conoce las metas,
objetivos, planes de accién y en general el programa
de trabajo en Seguridad e Higiene del departamento,
y de la planta, y estdn conscientes del estado en que
se encuentra actualmente.

CALIFICACION _____

3.- ESTANDARES DE MANUFACTURA.,

1.-El personal del departamento sabe cuales de los
estandares de manufactura son aplicables en el mismo.

2.-Existe por escrito una relacién entre el equipo de pro-
teccion personal y el lugar donde se usa en el dpto.

3.-El equipo de protecciéon personal se encuentra localizado
en un lugar accesible y cercano al area de trabajo.

4.-Todo el personal del departamento esti entrenado en el
uso adecuado del equipo de proteccién personal que
utiliza en sus actividades.

5.-Todo el dpto. esta al corriente en exadmenes médicos gene-
rales anuales, estudios audiométricos y espirometrias.

6.-Existen por escrito estandares de orden y limpieza para el
departamento que incluyen: Recibo y deshecho de
materiales, localizacion de lugares de almacenamiento y
condiciones de almacenaje y estibado.

7.-Se tiene definida por escrito la estrategia anual a seguir
con respecto al ruido, polvo, quimicos, mondxidos de
carbono, para el departamento,que incluye: fechas de
muestreos, responsables, rutas y participantes.

CALIFICACION_ ____
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4.-PRACTICAS SEGURAS (PS).

1.-Existe una carpeta actualizada y autorizada de PS en:
Area de trabajo, oficina de Supervisién y en el
Departamento de Seguridad e Higiene.

2,-Todas las PS han sido desarrolladas por un grupo de
personas que tienen conocimientos y experiencia en la
operacién y han sido autorizadas por el Supervisor,

3.-Cada PS incluye: Andlisis de Seguridad en el trabajo,
diagrama de flujo, cuestionario y auditoria.

4.-Las PS son actualizadas anualmente.

S.-Las PS son especificas, observables y mandatorias.

6.-Las PS departamentales cubren tnicamente los peligros
especificos del dpto. e incluyen tanto el manejo de mate-
riales peligrosos como las tareas riesgosas ejecutadas con
poca frecuencia, asi como los estandares de manufactura
aplicables al departamento.

7.-Todo el personal del departamento es entrenado en las PS
del mismo y reentrenado anualmente o cada vez que
haya un cambio o se desarrolle una PS nueva,

8.-Todo el personal del departamento sigue las PS de sus
actividades.

CALIFICACION. ____

5,-PLANEACION DE CONDICIONES SEGURAS.

1.-Existe un sistema de registro y control en el departamento
y todo el personal del mismo lo conoce y participa en la
deteccién y solucién de condiciones seguras.

2.-Existen formatos por escrito de inspecciones para:
Iluminacién de emergencia, equipo de proteccidn perso-
nal, equipo contra incendio,regaderas y lavaojos, y areas
de almacenamiento.

3.-Cada formato escrito de inspeccién contiene:
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Criterios pasa/no pasa, modo de control y registro, y
espacio de planes de accion en caso de detectar fallas.

4.-Existen por escrito una programacién calendarizada anual
de las fechas de inspeccién del departamento, Esta
programacién incluye: Responsables, frecuencia de ins-
peccién y forma de comunicacién de resultados.

5.-Todo el personal del departamento conoce los formatos de
inspeccion, ha sido entrenado en la forma de llenarlos y
participa en el programa.

CALIFICACION______

6.-SISTEMA DE ENTRENAMIENTOS LOCALES.

1.-Todo el personal del departamento estd entrenado en:
Curso inductivo de Seguridad, teoria de Elementos Clave,
Observacion del Comportamiento, Desarrollo de PSy en
caracteristicas y uso adecuado del equipo de proteccidn
personal,

2.-Los lideres de Seguridad y los miembros de ios comités de
seguridad han recibido los entrenamientos de la matriz
diseflada para sus funciones.

3.-Las Brigadas de Primeros Auxilios han tomado el cursoy
tienen el certificado.

4,-Se tiene constancia por escrito e individual de cada
entrenamiento que recibe el personal del depto.

5.-Se tiene por escrito un programa de entrenamientos y
reentrenamiento que incluye fechas y responsables.

6.-Fl personal del departamento realmente aplica los
conceptos aprendidos en los entrenamientos de seguridad
e Higiene,

CALIFICACION . ..
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7.-SISTEMA DE OBSERVACION DEL COMPORTAMIENTO.

1.-El departamento cuenta con un Sistema de Observacion
del Comportamiento en formas de auditorias.

2.-Las auditorias del Comportamiento abarcan las actividades
mas criticas del depto. y los comportamientos enlistados
estan solo enfocados a actos seguros e inseguros.

3.-Todo el personal del departamento participa en el progra-
ma de Observacién del Comportamiento.

4.-Los lideres de seguridad obtienen informacion estadistica
en forma semanal y mensual del resultado de las
auditorias de la Observacién del Comportamiento.

5.-La informacion obtenida de las auditorias se utiliza en el
establecimiento de metas y planes de accién para
disminuir los actos inseguros.

6.-Los auditores reciben entrenamiento especializado que
contribuye a convertirlos en observadores hdbiles y
objetivos.

7.-El formato escrito de auditorias del comportamiento se
revisa periédicamente para incluir nuevas dreas de
oportunidad.

CALIFICACION_____

8,-RETROALIMENTACION SOBRE COMPORTAMIENTOS.

1.-Se tiene implementado el sistema de refuerzo del
comportamiento por escrito que incluye: Refuerzo positivo,
Refuerzo negativo, lineamientos para su aplicacién y hojas
de registro y control,

2.-Todo el personal del departamento ha sido entrenado en el
sistema de refuerzo del comportamiento y en la forma
adecuada de reforzar.

3.-Se refuerzan por igual conductas positivas y negativas.

4.-1os refuerzos ocurren a todos los niveles de la organizacién.
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5.-Se refuerzan conductas durante la realizacién de auditorias
~ del Comportamiento.

6.-Se aplican medidas disciplinarias en forma preventiva y
no correctiva.

7.~Existe retroalimentacion inmediata y directa del
Supervisor con el personal que se accidenta.

8.-Al reforzar negativamente actos inseguros, se establecen
planes de accion con el empleado para corregir el
comportamiento.

9.-El supervisor lleva archivo individual de todos los
refuerzos del comportamiento de las personas de sus
equipos.

CALIFICACION_____

9,-SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO.

1.-El depto. tiene las fechas en que se realizaran las
evaluaciones trimestrales de Elementos Clave. En cada
evaluacion estdan presentes:Gte. de Grupo, Gte. de Dpto,
Lider de Seguridad y Supervisor de Seguridad.

2.-El supervisor de cada departamento lleva el archivo
personal de cada persona con: Copia de los reportes de
incidente y accidente, Refuerzos positivos y negativos,
Constancias y certificados de entrenamientos.

3.-El Gerente de Departamento lleva los archivos de:
Desemperio en Seguridad de cada Supervisor, Resultados
de las Evaluaciones de Elementos Clave del Departamento
y programas de trabajo en seguridad.

4.-Se utilizan herramientas estadisticas para detectar areas
de oportunidad en Seguridad e Higiene,

5.-Las investigaciones de incidentes y accidentes se realizan
a tiempo y se lleva un control por escrito del cumplimiento
de los planes de accion.
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6.-Se reporta mensualmente los resultados de cada
departamento al departamento de Seguridad e Higiene.

7.-Se evaluan todos los Elementos Clave con base en un
programa con prioridades bien definidas.

CALIFICACION_____

3.4 Aplicacién Practica de la Seguridad:

ELEMENTO CLAVE #1
Expectativas, Compromiso y participacién:

Este elemento clave es la base de la seguridad en
cualquier planta productiva, determina el compromiso que
tenemos con los demas para con la seguridad. De los puntos mas
importantes de este elemento son:

-Participacién visible y activa a todos los niveles de la
organizacién, iniciando por el Gerente de planta.

-Se tienen las expectativas claras de cada rol de el departamento.
-Existe un programa bien establecido de comunicacién dentro de
el departamento y a todos los niveles de la organizacién.

Comité de seguridad del Almacén:
Cuadrilla A: Enrique Palafox.
Cuadrilla B: Felipe Ziiiiga.

Cuadrilla C: Pedro Alvarado.
Cuadrilla D: Jose Reséndiz.
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Comité de primeros Auxilios del Almacén:

Cuadrilla A: Leonardo Hernandez.
Cuadrilla B: Felipe Zuiiiga.
Cuadrilla C: Pedro Alvarado.
Cuadrilla D: Ma. Laura Navarro.

Brigada contra incendios del Almacén:
Cuadrilla A: Gerardo Aguilar, Enrique Palafox.
Cuadrilla B: Ismael Morales, Juan Jiménez.

Cuadrilla C: Alberto Bautista, Alejandro Fernandez.
Cuadrilla D: Pedro Godinez,Jose Luis Silva.
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Expectativas del Lider de Seguridad:
(Firmadas de entregadas por cada miembro del depto,)

-Obtener resultados involucrando a todos los elementos de su
departamento.

-Coordinar entrenamientos de su departamento.

-Emitir los resultados mensuales del departamento.

-Participar en la fijacién de metas y planes de accién,
-Coordinar trabajo administrativo en seguridad.

-Participar activamente en las evaluaciones de elementos clave.
-Coordinar actividades de las brigadas.

-Ser contacto y apoyo entre el departamento de seguridad e
higiene y bodega.

Expectativas del Supervisor:

-Participar en la planeacion y fijacién de objetivos de seguridad en
el departamento.

-Apoyar planes de accidén y seguimiento de incidentes accidentes.
-Involucrarse y entrenarse en seguridad.

-Dar el ejemplo con su comportamiento sobre seguridad.

-Dar apoyo al lider de seguridad.

-Reforzar comportamientos positivos y negativos a través de
confrontaciones.

-Participar activamente en las evaluaciones de Elementos clave,
-Participar activamente en el sistema de observaci6n del
comportamiento.

-Conocer, manejar y mejorar el contenido de la carpeta de
Elementos clave.

54



Expectativas del Gerente:

~Participar en 1a fijacién de metas, objetivos, planes de accién y
seguimiento de los mismos.

-Participar activamente en las Evaluaciones de Elementos clave,
-Involucrarse y entrenarse en seguridad.

-Apoyo al lider de seguridad y al supervisor.

-Participar activamente en el sistema de Observacion del
comportamiento.

-Conocer, manejar y mejorar la carpeta de Elementos clave.
-Comunicar informacién de seguridad a toda la organizaci6n.
-Dar ejemplo de seguridad con su comportamiento.

-Participar en las juntas de seguridad.
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ELEMENTO CLAVE #2
Establecimiento de Metas y planes de accién:

Este elemento clave tiene por objetivo que todos los
niveles de la organizacion participen de acuerdo a unas metas y
logros bien definidos. Al establecer las metas todo el personal sabe
a dénde tiene que llegar y qué tan lejos esta. Los atributos
importantes del elemento clave son:

-Establecer metas mensuales, trimestrales y anuales.

-Estas metas estan basadas en los Elementos Clave.

-Se establecen planes de accién, de tal forma que todos los
integrantes de un departamento tienen bien definido cémo
impactan a los resultados del departamento.

En este Elemento clave hay que tener cuidado de no caer en
la realizacion de demasiados planes de accién, por que no es
posible darles el seguimiento adecuado, solo hay que hacer los
planes de accién que realmente nos vayan a llevar al logro de la
meta trazada. Las metas y planes de accion deben ser bien
definidas y tener fecha de realizacién.

Las metas de seguridad para el departamento de Almacén son:

-Calificacién de 8 En los Elementos Clave para Diciembre de 1993,
-Cero accidentes en el arfo calendario de 1993.

-Tener 100% de cumplimiento de Auditorias de Observacién del
Comportamiento para Diciembre de 1993.

ELEMENTO CLAVE #3
Normas de manufactura:

Dentro de este elemento clave debemos definir qué es
una Norma. Una norma es una regla inviolable que nos indica qué
usar, qué hacer o qué no usar o hacer. Dentro de todas las normas
de manufactura que existen, las que aplican al Almacén son las
siguientes:
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-Calzado de maquinaria pesada.
-Equipo de Proteccion personal.
-Organizacién contra incendios.

Calzado de maquinaria pesada:

Se refiere a la inmovilizacién de trailers colocando en ambos
lados de un eje y en los dos sentidos, calzas triangulares, las cuales
le impiden al trailer moverse en algun sentido y evitando asi
cualquier posible incidente. Ademas de la colocacidén de las calzas,
se debe dejar el trailer con freno de mano y dejar la velocidad en
reversa.

Equipo de proteccién personal:
Es de suma importancia conocer y utilizar el equipo de
proteccion personal requerido en cada area del Almacén,

Recibo y Embarque:
Zapatos de seguridad y lentes de alto impacto.

Surtido de materias primas:
Zapatos de seguridad, lentes de alto impacto, guantes de
carnaza, faja y porta tijeras.

Cambio de baterias a montacargas:
Zapatos de seguridad, lentes de seguridad , careta, peto y
guantes antiacidos.

Organizacion contra incendios:

Su objetivo es que todas las partes de la organizacién se
encuentren bien informadas, capacitadas y entrenadas para
responder con eficiencia ante una situacién de incendio que pueda
llegar a suscitarse. Siempre con el fin de dar seguridad maxima a
todo el personal que se encuentra dentro de la planta. Esta brigada
debe estar entrenada en planes de emergencia, conocer 1as rutas
de evacuacién, uso de extintores e hidrantes y sobre todo en el
ataque de un incendio,
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ELEMENTO CLAVE #4
Practicas seguras (PS):

Es el método més seguro conocido para realizar una
operacién determinada.También se puede definir como la mejor
forma de hacer las cosas. Sus principales caracteristicas son:

Obligatorias: Todos la deben seguir.

Especificas: Son concretas y sobre una sola accién.

Observables: Estan a la vista y no son objetables.

Mandatorias: Dan drdenes, no son frases precautorias, ni
opcionales.

Estas practicas seguras son el resultado de un estudio
sistematico de las tareas y operaciones que realizamos. Existen dos
tipos de practicas seguras:

Generales:Aplican en todas las dreas y departamentos.
Departamentales: Especificas al departamento, actividades
que soélo ellos realizan,

Las practicas seguras se deben realizar de la siguiente
manera:

-Las practicas seguras deben ser conocidas y seguidas por todo el
personal.

-Deben ser valoradas por el personal y 1a organizacion.

-Debera tener revisiones periddicas.

-Son adecuadas a los peligros de el area.

-Estan disponibles y accesibles para toda la organizacién.

Para la realizacion de las practicas seguras se debe escoger
las actividades mas riesgosas, ademas de contemplar un programa
de entrenamientos y reentrenamientos para capacitar al personal.
Por otro lado, si alguna condicién cambiara de cuando se realizé la
practica segura, ésta deberd cambiarse y modificarse hasta tener
actualizado todo el sistema.
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DPTO: ALMACEN

: RECIBO DE

PULPA DE

MADERA

FECHA: MAYO ‘93

ELABORO: R. GRANADOS

SECUENCIA DE PASOS
DE TRABAJO

RIESGOS POTENCIALES

PROCEDIMIENTO ADECUADO

EQUIPO DE PROTECCION
REQUERIDO

Revise el calzado adecuado
de k umidad

Ninguno

Indigue al transportista que calce 1a
unidad. revise que no hava forma que
©s1a s¢ mueva,

Zapatos de seguridad.

Acomodar {a rampa

Ninguno

Ponga ¢l boten del control en automatico

oprima ef boton verde hasta que la
rampa hava subido completamente y
se hava abiceto fa ceja, suelte
¢l boten v La rampa quedara acomodada.

Z;lp:uos de seguridad

Kealizar la inspeccim del
transporic

Resbaloncs . Rolpes v/o fFrac-

tgeas por resbalones

Con upa lampara sorda entee a la caja
e ncie 2 anspeccion segun el formato,
de sor necesario suba a la materia prima
apovando ficmemente pics v manos,

Zapatos de seguridad

Trasladar tarimas tamano espe
cial al drea de almacenaje.

Atropellagiients a peatones
volcdduras

Con un motacaegas teaslade 5 tarimas
tamane especial al frea de atmacenaje.
togue ¢l claxon v disminuva fa vetoci
dad a2l pasar una corlina . at llegar a una
mterseccion v af dar vuelta,

Zapatos . lentes ¢ cinturon de
seguridad
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DPTO:ALMACEN

S5: RECIBO DE

PULPA

DE

MADERA

FECHA; MAYO 93
ELABORO: R. GRANADOS

SECUENCIA DE PASOS
OE TRABAJO

RIESGOS POTENCIALES

PROCEDIMIENTO ADECUADO

EQUIPO DE PROTECCION
REQUERIDO

Pagar a la persona responsable
de mangiobrasa B-1.

Nmgunn

Uuiarlo al interior personalmente ¢
indicarle ol lugar donde maniobrara.

Zapatos de seguridad, guantes de
cacnaza.

Bajar los atados de fa caja

cheteros volcaduras.

Machucones vio gotpes a ma-

Con un montacargas de pinzae eated
despacio a la caja con las hocquillas de
pinzas previamente abiertas af ancho

del atado. viene en ¢stiba de dos atados,
introduzea 1as horguilias totaimente a
tos atados . civere las horquillas a una
presion que soporte 1a carga v no dane
la bgbina : fevante ligeramente v salpa
lentamente en ceversa, NOJAGA VIR
JES €ON LDS ATADDS £N LAS ALTURAS

Zapatos , lentes v cintucon de
seguridad.

Trasiade {os atados a ¢l arca

de almracenmje.

Machucones v/o golpes 3 ma

cheterns volcaduras

Birfjase femtamente v on reversa al drea
ke aimacenaje. no saque del montacargas
finguad parte del cuerpo, togque el cla
xon v disminuva su vielocidad antes de
Hegrar a una interseccion o al pasar por
una cortina. NO HAGA VIRAJES EN
FORMA BRUSCA.

Zapatos , lentes ¥ cinturan de
seguridad.
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DPTO: ALMACEN

RECIBO DE

PULPA DE

MADERA

FECHA: MAYO ‘93

ELABORO: R. GRANADOS

SECUENCIA DE PASOS
DE TRABAJO

RIESGOS POTENCIALES

PROCEDIMIENTO ADECUADO

EQUIPO DE PROTECCION
REQUERIDO

Depositar 12 carga en cada una
de las tarimas 12 atados |

Machucones v/o golpes a ma
cheteros volcaduras.

Levanie un poco mas su carga v eénteela
sobre {a Lartma . que proviamente a co
locado el machetero, en [a linea corres
pondiente, enderece la torre, baje la

carga ¥ abra las horquillas para que
quede 1a carga sobre 1a tarima. Repita
1os mismos pasos en las cuatro tarimas
restantes.

Zapatos . lentes v cinturon de
seguridad,

Estibar los atados en 13 pri
mer tarima depositada en el
area de almacenaje.

Golpes a peatones atrope
Hamientos. carda de la carga.

volcadura del montacargas.

Una vez que ha legado al Seea de al

macenaje enderece fa toree v baje los
atados al piso a un lado de la hnea en
la cual cstd almacenando abra las hoc-

cieere las hinegquitlas | levante ligera
mente voretroceda lentamente baje la
CArRA PACA dIrIRICEe A 1a hinea de aima
cenaje: cologuese frente a fa tarima en
1a cual va a estibar, levante la carga a

quillas v levante hasta of primer atado,

Zapatos | leAtes ¥ cintvron de
seguridad.




DPTO: ALMACEN

RECIBO DE

PULPA

DE

MADERA

FECHA: MAYO ‘93

ELABORO: R. GRANADQS

SECUENCIA DE PASOS
DE TRABAJO

RIESGOS POTENCIALES

PROCEDIMIENTO ADECUADO

EQUIPO DE PROTECCION
REQUERIDO

Estibar Ios atados en la pri-
mer tarima depositada en el
deea de almacenaje.

Golpes a peatones . atrope-
lNamientos, cafda de Ia carga.
voleadura del montacargas

una dltura un poco superior a Ja del ya
estibady. avance hacia adelante centre
la carga v bajela lentamente , abra [as
horquillas . retroceda lentamente
baje v cierre las horquilla, salga len-
tamente de la iinea tocando ¢l claxon.
“NO HAGA YIRAJES CON LOS ATADOS
EN LAS ALTURAS”
Estibe el olro atado de la misma mane-
ra que el atado anterior.

Zapalos . lentes v cinturon de
sepucidad

Estibar 4 atados en cada una
de fas primeras 3 tarimas

Golpes a peatones . atrope
Hamicntos. caida de [a carga,
voleadura del montacargas.

Estibe atado por atado ¢n una altura
superior de mds de dos atados.

Zapatos , lentes ¥ cinturon de. .-

seguridad: -

Estibar sdlo 3 atados en cada
una de las ultimas dos tarimas

Golpes a pratones , atrope
Hamientos, caida de la carga,

volcadura de! montacargas

Traslade v estibe Ios atados de la
misma manera que en los pasos
anteciores

Zapatos , lentes )
seguridad,

toron do’
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DPTO: ALMACEN

: RECIBO DE PULPA DE

MADERA

FECHA: MAYO 93

ELABORC: R. GRANADOS

SECUENCIA DE PASOS
DE TRABAJO

RIESGOS POTENCIALES

PROCEDIMIENTO ADECUADO

EQUIPO DE PROTECCION
REQUERIDO

Estacionar ¢l montacargas
en un [ugic seguro

Golpes v/o torceduras.

Estacione el montacargas en un fugar
donde no estorbe, baje las horquilias.
ponga el frene de mano vy retire la llave,
"PONGA ESPECIAL ATENCION AL SUBIR
0 BAJAR DEL MONTACARGAS”

Zapatos, lenies y cinturdn de
seguridad.

SUPERV{SOR ALMACEN

TECNICO VALIDADOR




ELEMENTO CLAVE #5
PLANEACION DE CONDICIONES SEGURAS (PCS):

Este elemento clave se refiere a mantener siempre
nuestra area de trabajo sin riesgos. Por ejemplo: las estibas mal
hechas, estibas de mayor altura a la permitida, derrames de
aceites en el piso, tapas de registros en mal estado,
extintores bloqueados, etc.

Para poder hablar de planeacién de condiciones
seguras se debe contar con un sistema de Auditorias calendarizado
con responsables y ademas darle seguimiento. Las caracteristicas
de estas auditorias es que deben de ser proactivas, o sea antes de
que sucedan los accidentes y previniéndolos, se debe enfocar a los
equipos e instalaciones y debe mantener una seguridad todo el
tiempo. Para ayudar a esta labor de planeacion y correccién de
condiciones seguras e inseguras respectivamente, nos apoyamos
en dos tipos de etiquetas, una amarilla de tipo precautorio y una
roja de riesgo total. Estas etiquetas se colocan en el lugar mismo
de la condicién insegura, y se da una copia al lider de seguridad
para que éste se encargue de corregir la condicion, En estas
etiquetas se anotan los datos de la persona que encontré la
condicién, la fecha, la explicacion de la condicién misma y la
ubicacién de ésta.

Actualmente las auditorias que se realizan en el
Almacén son:

-Extintores

-Lavaojos y regaderas
-Polipasto

-Montacargas

-Lamparas de emergencia
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PLANTA PAPEL

REPORTES DE CONDICIONES INSEGURAS

DEPARTAMENTOQ: ALMACEN

NOMBRE ETIQUETA UBICACION Y MOTIVO FECHA DE | FECHA DE RESUELTO
COLOR COLOCACION] SOLUCION POR
FELIPE DELGADILLO Z. AMARILLO OSPREY ESTORBANDO AREA DE RECIBO 12/X192 13/X/92 CUAD. A
ALEJANDRO
ALEJANDRO FERNANDEZ AMARILLO " TARIMA OBSTRUYENDO LA SUBESTACION 28/X192 13/X/92 FERNANDEZ
JOSELUIS PEREZ YANEZ AMARILLO CARGADOR DESOLDADO DE BATERIA # 3B 03/X11/92 04/X11/92 SERVICIOS
CAJA DE EQUIPO MAL COLOCADA , OBSTRUYENDO
RAMIRO FIERROC. AMARILLO LA VISIBILIDAD AL DAR VUELTA EN LA ESQUINA 13/X11/92 14/X11/92 SERVICIOS
{ALMACEN FRENTE A LA SUBESTACION)
GERARDO AUGUSTO AGUILAR ROIO MONTACARGAS SIN ACEITE (# 2) 15/X11/92 17/X11/92 CLARK
JOSE LUIS SILVA GUZMAN ROIO COLADERA DESTAPADA , DEBAJO DEL ANDEN 21/X11/92 SERVICIOS
TOPE DE SEGURIDAD TOTALMENTE DESTRUIDO ,
FELIPE DELGADILLOZ. ROJO EN EL ANDEN 7/1/93 12/11/93




PLANTA PAPEL

REPORTES DE CONDICIONES INSEGURAS

DEPARTAMENTO: ALMACEN

NOMBRE ETIQUETA UBICACION Y MOTIVO FECHA DE | FECHA DE RESUELTO
COLOR COLOCACION SOLUCION POR
AREA DE COLECTOR DE POLVOS, ALWAYS, FRENTE
FELIPE DELGADILLOZ. AMARILLO | A EL AREA DEBATERIAS Y JUNTO AL AREA DE RECIBO, 7193 15/11/93 | MANTENIMIENTO
LUGAR NO INDICADO P/ALMACENAR REFACCIONES
FELIPE DELGADILLOZ. AMARILLO MAQUINARIA DE PAMPERS, EN EL AREA DE RECIBO 711193 8/1/93 INGENIERIA DE
FRENTE AL ANTIGUO NIVELADOR PLANTA
Ma. CRISTINA COLCHADG ROJO TAPA DE COLADERA TOTALMENTE DESTRUIDA, EN 29/11Y93 5/V193 SERVICIOS
BODEGA DOS
ISMAEL A. MORALES ROJIO TAPA DE COLADERA PARCIALMENTE DESTRUIDA, EN 21/1V493 30/1V/93 SERVICIOS
LA ENTRADA A BODEGA 2 JUNTO A LA SUBESTACION
RAMON PAREDES AMARILLO ] MARCO DE LA PUERTA DE LA CASETA TOTALMENTE 18V1/93
DESPEGADO, DESOLDADG




ELEMENTO CLAVE #6
Sistema de entrenamientos locales:

Este sistema esta enfocado para preparar a todo el
personal en todas las dreas referentes a seguridad. Es de suma
importancia el seguimiento que se le dé porque no se puede
esperar que la gente actiie de una manera segura si no se les da el
entrenamiento adecuado y oportuno, Estos sistemas nos aseguran
que todos los individuos sean facultados para llevar a cabo sus
expectativas de seguridad e higiene, el entrenamiento debera
seguir un programa estructurado, donde se especifica a quién se
va a capacitar y cada cuando debe hacerlo. Se debe dar tanto a
personal de nuevo ingreso como al que lleva tiempo en la
empresa. Ademas se debe contar con un calendario de
reentrenamientos.

Los principales entrenamientos que ha recibido el personal
de Almacén es:

-Entrenamiento inductivo en Seguridad.
-Entrenamiento para realizar auditorias de Seguridad.
-Entrenamiento en "Cémo hacer una Practica Segura"
-Entrenamiento en las practicas seguras desarrolladas.
-Entrenamiento en brigadas contra incendio.
-Entrenamiento en Primeros Auxilios,
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ENTRENAMIENTOS RECIBIDOS POR EL PERSONAL DE

ALMACEN.
JULIO 1993

BRIGADA CONTRA INCENDIOS (8 MODULOS).

ALEJANDRO FERNANDEZ JOSE LUIS SILVA
ENRIQUE PALAFOX JOSE LUIS PEREZ
GERARDO AGUILAR JUAN CARLOS JIMENEZ
ISMAEL A. MORALES MARCOS ZARAGOZA
JOSE A. BAUTISTA PEDRO GODINEZ

*FALTA SOLO PRACTICA FINAL EN ATIZAPAN DE ZARAGOZA

PRIMEROS AUXILIOS

FELIPE DELGADILLO
JOSE C. RESENDIZ
LEONARDO HERNANDEZ
Ma. LAURA NAVARRO
PEDRO ALVARADO

* CURSO DE 40 HRS, CON PRACTICAS MENSUALES DESDE NOV.1992

CURSO "COMO HACER UN PS"

JOSEJ. LOPEZ

JOSE LUIS PEREZ
PEDRO ALVARADO
RICARDO GRANADOS

CURSO DE SEGURIDAD { DOS CURSOS DE 8 HRS CADA UNO)

FELIPE DELGADILLO
JORGE SENDEROS
JOSE LUIS DEL ALTO
WILLI RUCKGABER
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ELEMENTO CLAVE #7
Sistema de Observacion del Comportamiento (SOC):

Es el proceso de observar a la gente durante el
desempeiio de sus actividades normales, que nos permite
recolectar la informacion acerca de los diferentes tipos de
conducta que tienen, con el fin de corregir la misma en caso de ser
insegura, y de reforzar si es segura, ademas de obtener
informacion estadistica y asi saber cual es el acto inseguro mas
frecuente, el seguro, etc. Y de ser necesario elaborar planes de
accion correspondientes.

Las fallas en la conducta son el 85% de las causas de
accidentes que llegan a ocurrir, por lo cual si actuamos con una
conducta insegura, la probabilidad de tener un accidente es muy
alta. Por eso si se desarrolla un sistema de observacion del
comportamiento adecuado se reduce dramaticamente esta
posibilidad.

Los pasos basicos para efectuar un correcto SOC:

1.- Reforzar con el proposito de ayudar.

2.- Corregir primero et acto Inseguro y luego reforzar.
3.- Refuerce con un tono de voz amable y firme.

4.~ Evite "Haz como te digo..."

5.- Cuestione: ";Qué te hubiera pasado si...?

6.- El punto de refuerzo debe quedar claro.

7.- Si merece refuerzo por escrito, otérguelo.
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Reporte Semanal de SOC

Fecha: 31 DE MAYO AL 6 DE JUNIO 1993
Grupo: M. M. O. Linea/Deplo: *ALMACEN*

No. Aud. % Cump.
Cumpimiento

Personas mis Seguras
Nombre

1) JOEL 112{ENCA RGADO DE SACAR P.T. DE LA CUADRILLA A

Cuadrilla(s): A, B, C, D.

% Act, Seqg.

No. de Aclos

Seaguros
3

2) Ma CRISTINA COLCHADO RIVERA

t

3) RAYMUNDO 77?7 (ENCARGADO DE SACAR P.T. DE LA CUADRILLA A

6

Actos Seguros mas Observados

1) LENTES EN MONTACARGAS

No. de Actos

Seguros

19

2) CINTURON DE SEGURIDAD EN MONTACARGAS

3) ZAPATOS DE SEGURIDAD

16

Actos Inseguros mas Observados

1) HORQUILLAS A BAJO CUANDO SE AVANZA O RETROCEDE

No. de Actos

__Insoquros _
4

2) MONTACARGAS DETENIDO AL SUBIRO BAJAR CARGA

1

3) NOSEBAJA LA VELOCIDAD AL PASAR POR UNCRUCE

1

Comentarios

En anden: 14 cond, sep ¥ 1 inseg. {no se msntisnen libres entradss y pasilios

62 :scumulaclén de polve, principatment; lve

No se teapeian areas de ¢8iiba, 1an1o ¢n bolsas come con corrupado

70
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ELEMENTO CLAVE #8
Retroalimentacién sobre el comportamiento:

Este elemento clave consiste en informar lo sucedido
en los sistemas de observacién y llevar un control por escrito de
los refuerzos tanto positivos cémo negativos otorgados, ademds de
tener a la gente entrenada de como debe reforzar.

Son de suma importancia los refuerzos tanto positivos como
negativos, ya que de esto depende que la persona reincida o no en
un acto inseguro.

ELEMENTO CLAVE #9
Seguimiento del desemperio:

Este elemento clave se enfoca en tener por escrito las
fechas de las evaluaciones de los elementos clave, llevar un
archivo de seguridad para todas las personas de los
departamentos y en general los archivos de seguridad al corriente.
Por otro lado también debe incluir los planes de accién con
responsables y fechas de cumplimiento.

Este punto tiene como propdésito cerrar el circulo de E.
Deming, que consiste en Planear, Hacer, Revisar y Actuar. Este
punto desarrolla la parte de Revisar y Actuar. Asi de esta manera
completamos el ciclo.
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RELACION DE REPORTES INCIDENTES/ACCIDENTES
ALMACEN

NOMBRE DEL INVOLUCRADO FECHA INCIDENTE INCIDENTE # 81
FRANCISCO APARICIO AVENDARO 7/V193

DESCRIPCION DEL INCIDENTE (texlual):
“Cuando Lransporiabs corrugado hacia las Mneas de produccidn , el cormugado sa deilizd del camo, cayendo la milad

de las pacas al piso™.

CLASIFICACION: INCIDENTE
CONDICION INSEGURA: FALTA DE PROCEDIMIENTO
CAUSAS BASICAS : METODO INSEGURO

PLANES DE ACCION RESPONSABLE FECHA DE SEGUIMIENTO
1
ELABORAR UNA PS DE SUR-
TIDO DE CORRUGADO A LA FRANCISCO APARICIO 1* DE JULIO, i993
LINEA T
NOMBRE DEL INVOLUCRADQ FECHA INCIOENTE INCIRENTE # 82
FRANCISCO APARICIO AVENDARG 11/VvI93

DESCRIPCION DEL INCIDENTE (textual):
=Al estar suniendo corrugados pars Ja Mnes, E corugado se viene hacua adelante al momenio de bajarlo ya
que debido a la altura de Jas pacas y |a incstabilidad pars bajarto se me vinieron encima golpeindome el pecho y cayendo

hacia abajo™.
CLASIFICACION: INCIDENTE

CONDICION INSEGURA: OTRO, FALTA DE PROCEDIMIENTO
CAUSAS BASICAS : METODO INSEGURO

PLANES DE ACCION RESPONSABLE FECHA DE SEGUIMIENTO
' .
ELABORAR UNA PS DE SUR-
TIDO DE CORRUGADO A LA FRANCISCO APARICIO 1* DE JULIO, 1993
LINEAL
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CAPITULO 4 : EXACTITUD DE INVENTARIOS
4.1 Necesidad de la Exactitud de Inventarios

Una de las principales preguntas que nos debemos hacer en
este tema es: jPor qué es necesaria una alta exactitud de
inventarios?, para responder de una manera méas completa esta
pregunta, hay que verla desde diversos puntos de vista.

Si le hacemos esta pregunta al departamento de finanzas, su
respuesta serd que esta exactitud impacta directamente al flujo de
efectivo, tan de moda en las finanzas de los 90 s, y obviamente
mientras mas bajos sean los inventarios el flujo de efectivo es
mayor. Ahora bien, si esta pregunta se la hacemos al
departamento de servicio a clientes, nos dird que son
imprescindibles los inventarios correctos para asi poder ofrecer el
producto terminado al cliente cuanto necesita, en dénde lo
necesita y cuando lo necesita.

Si finalmente, esta pregunta se les hace a los planeadores de
la produccién, la respuesta serd que no se puede planear
correctamente la cantidad a producir si los inventarios no estdn
exactos, corriendo el riesgo de tener tiempos muertos en la
operacién, y tampoco se puede lograr un requerimiento exacto de
materia prima para un periodo dado. Adem4s de evitar robos
potenciales debido al descontrol.

Por todo lo anterior nos damos cuenta de la importancia que
juegan los inventarios en el proceso productivo de una planta. La
siguiente pregunta que nos debemos hacer es: ;Quién es el duefio
de los inventarios?, la respuesta es sencilla: El Almacén,

El inventario de materia prima es como el dinero para un

banco, y por lo tanto para poder tener un buen control se necesita
documentar todos los movimientos que se realizan.
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4.2 Tipos de Inventarios y Costos asociados.

Inventario de Fluctuacion: Se tiene debido a que las ventas y
la produccién no pueden ser estimadas con precisién en relacion
con el tiempo. Se conocen comunmente como existencia de reserva
o de seguridad.

Inventario de Anticipacién: Se tienen para anticiparse a
periodos pico o estacionales, producto de programas de promocién,
paros de planta, etc.

Inventario de Lotificacién: Es impractico o incosteable el
producir o comprar en la misma proporcién que las ventas, de
aqui que a veces se compra mas de lo que se necesita para
conseguir un precio méas bajo, es decir por tamaino de lote.

Inventario por Transporte: Existen debido a que el material
debe ser movido de un lugar a otro. Mientras el inventario est& en
transito, no sirve al cliente.

Costo de Ordenar: Costo de colocar érdenes de compra o
requerir un lote a manufactura. Orden de Compra: Preparar la
orden, procesarla, recibo e inspeccién y movimiento en el area de
almacenes.

Costo de Mantener: Incluye todos los costos en que se
incurre debido al volumen de inventario que se mantiene e
incluye: obsolencia,deterioro,impuestos,seguros,costo por metro
cuadrado de almacén y capital.

Costos por Faltantes: Interrupcién del proceso productivo,
pérdidas de ventas (aunque es subjetivo)y procesamiento de las
oOrdenes no surtidas, embarque, refacturacién.

Costos asociados a 1a Capacidad: Costos en que se incurre al

aumentar o disminuir la capacidad, tales como tiempo extra,
contratacién, despido, entrenamiento y tiempo ocioso.
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4.3 Conteos Ciclicos

Después de todo lo que se ha platicado, es obvio que se debe
tener un buen sistema para mantener elevada la exactitud en los
inventarios.Una forma de lograrlo y como tradicionalmente se
hace, es llevar kardex y hacer inventarios totales. En la presente
tesis se propone el sistema de Conteos Ciclicos.

Este Conteo Ciclico consiste en hacer inventarios con una
muestra de elementos especificos en intervalos regulares, de modo
que los registros sean verificados periédicamente y no en forma
anual. Con este sistema se evita el costoso cierre de la planta y los
elevados gastos de mano de obra y pagos de horas extras que casi
siempre ocurren por la presién de terminar el inventario fisico
anual en un tiempo minimo. Ademads, esa tarea puede efectuarla el
personal del Almacén durante las horas de menor actividad y a
esos empleados se les puede capacitar para que sean contadores
mas precisos y rapidos y que el personal de la fabrica que sélo
realiza el inventario una vez al aiio.

Los inventarios efectuados por Conteos Ciclicos deben
Ilevarse a cabo en tres fases: la fase I tiene por objeto identificar y
eliminar las causas de errores; la fase II se propone verificar los
altos niveles de precision que satisfagan a la gerencia y a los
auditores; la fase Il es la que detecta y corrige las nuevas fuentes
de error, midiendo los niveles de precision.

Para implantar un sistema de Conteos Ciclicos hay que estar
conscientes de que se requieren mucha disciplina e ingenio para
incorporar al sistema la documentacién, de modo que el inventario
pueda ser conciliado adecuadamente con los registros. Un error
muy grave al implantar el sistema, es que se contratan personas
especiales para realizar estos conteos, por tanto, estas personas se
toman como"gastos generales” y se tiende a despedirlos cuando
hay recortes. Por lo tanto, estos conteos los debe realizar el
personal regular del Almacén y asegurarnos que cuentan con el
tiempo suficiente para ello.
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En resumen, los objetivos de los Conteos Ciclicos son:

1, Identificacién de causas de error.

2. Correccién de condiciones causantes de errores.

3. Mantenimiento de altos niveles de exactitud de inventarios.
4, Correccidon de registros de inventarios.

Como se puede observar, tienen su punto clave en la parte
de la identificacién y correccion de las causas de error, y asi se
evita que vuelva a suceder. A diferencia de la tomade un
inventario convencional que uinicamente se corrige el nimero
final, con el riesgo de que se repita.

4.4 El Proceso y Nivel de Exactitud
Distribucién por el valor (A,B,C)

Para un grupo dado cualquiera, una pequeiia cantidad de
articulos de articulos dentro del grupo respondera por la mayor
parte del valor total. Alrededor del 20% de la gente de esta nacién
tiene el 809% de la riqueza, alrededor del 20% de las diversas
marcas de automéviles responde por el 80% de las ventas. Este es
un concepto muy util en los negocios que puede aplicarse al
control de los inventarios, al control de la calidad , al control de Ia
produccién y a muchos otros. Es conocida como la Ley de Pareto,
que es muy utilizada como una herramienta de calidad total,
enfocada a resolver cualquier tipo de problema.

Cuando se aplica a los inventarios, este concepto se llama
clasificacién ABC de los inventarios. Cualquier inventario puede
clasificarse en tres partes distintas:

1.Articulos A:

De alto valor, aquellos articulos relativamente pocos cuyo
valor representa del 70 al 80% del valor total del inventario, Y a
su vez constituiran del 15 al 20% de los articulos.
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2.Articulos B:

De valor medio, una gran cantidad en la parte media de la
lista, usualmente, alrededor del 30 al 40% de los articulos cuyo
valor total representa del 15 al 20% del total.

3. Articulos C:

De bajo valor, la mayoria de los articulos, normalmente 50 a
70% cuyo valor total de inventario es casi despreciable,
representando sélo del 5 al 109 del valor.
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Definicién, Medicién y Niveles de Exactitud

La definicion de exactitud es muy sencilla, si nuestros
registros nos indican que de cierto articulo debe haber en
existencia de tantas unidades, y, si a la hora de realizar el conteo
se tene una cantidad distinta es incorrecto, y si se tiene la misma
cantidad es correcto. A partir de estos conteos en los materiales, se
saca el porcentaje de los conteos correctos, esto es, dividiendo los
conteos correctos entre los conteos totales por 100, y esto es a lo
que llamamos exactitud de inventarios.

Los niveles de exactitud salen a partir de la idea de que no
es lo mismo perder unidades de un articulo con clasificacién A,
que un articulo con clasificacién C, por lo tanto se aplican ciertas
tolerancias, dependiendo su clasificacién, quedando de la siguiente
manera:

Clase Tolerancia Permisible Nivel de Exactitud
A +0,5% 99,5 %
B + 1% 99 %
C + 5% 95 %
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ESTA TESIS He DEBE
SALUR BE LA BIBLIOTECA

4.5 ; Cémo Implementar Los Conteos Ciclicos ?

Se recomienda un programa de diez etapas para lograr una
exactitud del 95% en los registros de inventarios, Este enfoque ha
sido probado y comprobado por la experiencia de empresas de
fabricacién y empresas de distribucién.

ETAPA 1: Intruccién

Para poder convencer a las personas que cambien su manera
de actuar, tenemos que decirles c6mo usamos los registros de
inventarios y por qué tienen que ser exactos. Tenemos que lograr
que las personas cambien su manera de trabajar. La instruccién no
se limita a los empleados del Almacén. Hay que educar desde el
gerente general hasta los empleados que tengan interaccién con el
Almacén. Cada uno contribuye a la exactitud de inventarios.

ETAPA 2: Medicién del Punto de Partida

Esto sirve para evaluar la situacién actual. Cominmente, se
cuentan el 20% del total de articulos y se compara el recuento con
el balance disponible que figura en el registro de inventario. La
exactitud se calcula con el método explicado anteriormente, la
diferencia es que se pronone una tolerancia de +- 5%.

ETAPA 3: Disefio del Proceso de Inventario

Esta actividad es una de las mas importantes y de mayor
envargadura en el plan de implementacién. El objetivo es disefiar
un proceso que sea capaz de conseguir que el registro de
inventario tenga una exactitud del 95%. En teoria, el proceso de
inventario es bien sencillo. El material entra y sale de el Almacén,
Tenemos que apoyarnos en un computador y sistema
computacional, y de este modo, la tinica causa de error en el
inventario seria el factor humano.
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ETAPA 4: Asignacion de Responsabilidades

Lo importante es cambiar el sentido de las tareas de los
empleados de el Almacén, para que sean responsables de la
exactitud del registro de inventario, ademaés de estar a cargo del
movimiento de materiales.

ETAPA 5: Entrega de Herramientas

La herramienta que causa mas polémica es la limitacién del
acceso. Hay que limitar el acceso para poder asignar y mantener la
responsabilidad. No significa que hay que colocar una barrera
impenetrable. Simplemente hay que restringir mas de lo normal el
acceso de otras personas ajenas al departamento. Otras
herramientas incluyen: eficiencia en la distribucién de materiales
dentro de el Almacén, equipo para movilizacién de material,
equipo de cémputo, c6digo de barra, sistemas para actualizar el
balance disponible y la ubicacién del inventario, etc.

ETAPA 6: Desarrollo de los Balances Disponibles Iniciales

Esto significa hacer un inventario fisico. Se recomienda que
dos equipos de personas cuenten cada articulo dos veces,
Comparen los recuentos y registren los resultados que concuerden,
y los que no hagan un tercer recuento.

ETAPA 7: Programa de Implementacién del Conteo Ciclico

Existen varios tipos de conteos dentro del programa de
Conteo Ciclico:

A. Sobre 1a base de una clasificacién ABC del inventario. Se

cuentan mas a menudo los A, menos los B y relativamente poco
los C.
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B. Recuento ciclico de muestras al azar, Cada articulo se cuenta con
la misma frecuencia.

C. Control del proceso de conteo ciclico. Este método es
especialmente eficaz, se dirigen los conteos hacia los registros de
inventarios donde es mds probable encontrar errores, y hacia los
registros donde las consecuencias de error son mas graves. Este
método es el mas eficaz de todos.

-ETAPA 8: Creacién del Grupo Control

El conteo ciclico es un programa sistematico de recuento de
articulos y de comparacién de los recuentos con el registro de
inventarios. Se hace el conteo ciclico por dos motivos:

A. Encontrar errores y corregir sus causas.
B. Medir la exactitud del registro de inventario.

El conteo ciclico es una forma de tomar una muestra. Las
causas de error en la muestra son iguales a la causa de error del
inventario total. Es igual que una encuesta. Se selecciona una
muestra pequena y se estudia cuidadosamente. Luego se usa esta
muestra para inferir las caracteristicas de la poblacién total.

El Grupo Control es una muestra pequefia, generalmente de
"un 20 % del total de articulos, que se cuentan frecuentemente.
Cuando se encuentra un error relativo a uno de esos articulos, hay
que hacer una biisqueda cuidadosa de la causa. Los articulos se
cuentan frecuentemente, para poder investigar y encontrar las
causas de errores. Si hubiera que estudiar las transacciones
efectuadas durante seis meses, seria dificil o casi imposible
encontrar la causa de error, Pero si se hace el recuento con la
frecuencia suficiente, es mas probable que la investigacién tenga
éxito.
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Luego hay que corregir las causas de error. Como las causas
de error en el grupo de control son iguales a las del inventario
total, la correccién de estos errores también servir4 para corregir
los errores del inventario total.

ETAPA 9: Programacién de Conteos

Esta etapa es simplemente combinar los materiales del
grupo control con los materiales restantes, de tal manera que
todos los materiales sean contados en la misma semana, la
frecuencia es la que varia, en la parte practica se visualizara
mejor.

ETAPA 10: Fijacion de Objetivos y Presentacién de Resultados

En la fijacién de objetivos es bien importante que todo el
equipo este presente, para que asi sienta suya la decisién de
alcanzar una meta y se comprometa a llegar a una exactitud dada
como objetivo, ademas hay que delimitar el tiempo en el que se
debe de alcanzar ese objetivo.

Cuando se presenta la exactitud obtenida se debe presentar
contra el objetivo esperado. Se debe presentar comenzando con la
exactitud que se obtuvo en el periodo dado, comparandola contra
el objetivo deseado, para que a todos les quede claro el camino
que falta por recorrer, Continuamos con las principales causas por
las cuales hubo errores, tratando de ser 1o més especifico posible y
terminamos con los planes de accién a seguir, con responsables y
fechas.
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4.6 Plan de Implementacién Prictica

En esta parte del Capitulo 4 nos vamos a referir a como se
implanté este sistema en el Almacén en el cual me estoy basando
para hacer la presente tesis, se va a plantear por Etapa lo que fue
necesario hacer. La informacién presentada y los resultados
logrados son un ejemplo a seguir en otros almacenes.

ETAPA 1: Introduccién

Para decidirnos a implementar este sistema en el Almacén,
tuvimos antes que pasar una serie de experiencias amargas, como
es el parar alguna linea de produccién por falta de alguna materia
prima, la cual aparecia en los registros como existente, ademds de
las enormes variaciones en dinero que reportibamos
mensualmente,

Una vez decididos, se le plante6 y explicé al Gerente de
Planta, en qué consistia el programa de conteos ciclicos. Es bien
importante que el Gerente de la Planta esté comprometido en este
programa, porque va a motivar a los empleados a lograr un cierto
numero de exactitud objetivo y les va a proveer los recursos
necesarios para lograrlo.

En este punto, una vez vendida la idea, se escogié a los
empleados mas destacados y hdbiles para ser entrenados en un
curso especializado de conteos ciclicos, El equipo fue conformado
por un grupo de 5 empleados. Ademds de este curso, se les dié
una larga platica al resto de los empleados del almacén. Esto con el
fin de que apoyen a sus comparieros y ademas de que de esta
manera se les explica que son la parte mas importante del
programa, y que con uno sélo que no se integre es suficiente para
que nunca se cumpla con los objetivos.
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Dentro de la parte mas importante del curso y de la platica,
esti el explicar el por qué es tan importante esta exactitud, tanto
para planear como en el area financiera. Si no queda claro, se
corre el riesgo de que la gente no le vea el fruto a su trabajo, y por
ende no le dé importancia.

ETAPA 2: Medicién del Punto de Partida
Esta parte se hizo como se platica en el punto 4.5, se tomé

una muestra aleatoria del 20% del total de los articulos con el
siguiente resultado:

Materia Prima o Cantidad Cantidad Resultado
Material de Empaque Fisica Registros

Poli Rosa 40,068 m2 44,670 Error
Bolsa Camina 3 Nifo 120,000 un 112,000 Error
Poli Azul 22,000 m2 25,400 Error
Papel Adherente 320,670 m2 198,050 Error
Cinta Fija 360 m2 364 Acierto
Banda Hulespuma 560,700 m2 430,400 Error
Pulpa de Madera Panal 188,680 kg 150,540 Error
Tela Filtro 4,230 m2 5,610 Error
Bolsa Maxi delgada 20" s 25,000 un 2,000 Error
Bolsa individual Super Noct. 340,000 un 210,600 Error
Adhesivo SRA 2,448 kg 3,650 Error
Surfactante 900 kg 230 Error

Total de Conteos Acertados= 1
Total de Conteos= 12
Exactitud de Inventarios= 8% (Punto de pardda)

Nota: Para calcular si es Error o Acierto se manej6 una tolerancia
del +-59%.
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ETAPA 3: Disefio del proceso de Inventario

Para disefiar el proceso de inventario, se recurri6
primeramente a documentar cada proceso que se involucra con el
inventario, incluyendo un diagrama de flujo de cada actividad. Las
actividades donde se hizo esto es en recibo de materia prima y
surtido a las lineas de produccién.

Pero la parte mas importante fue contar un sistema
computacional, como lo es el sistema MM-3000, El cual tiene
registrados de cada material las cantidades en existencia y es
donde se registraran todas las llegadas y todos los consumos de
material, Este sistema de hecho, serd nuestro registro oficial y-
respecto al cual mediremos y compararemos el inventario fisico.

ETAPA 4: Asignacién de Responsabilidades

Esta etapa estuvo mezclada junto con la primera, donde se le
explica al personal del Almacén cuales son las ventajas de tenerlo
correcto, y todos los problemas que se suscitan cuando no lo esta.
De esta manera cada empleado se da cuenta la responsabilidad que
lleva consigo la exactitud de inventarios.

Asf pues, por primera vez se tiene un objetivo palpable
dentro de una area que pocas veces tiene como medirse, Y de esta
manera cambia el sentido del trabajo para los empleados, en vez de
mover materiales por moverlos, los registro para poder planear.

ETAPA 5: Entrega de Herramientas

En esta etapa, una de las herramientas mas poderosas que le
podemos dar a nuestros empleados, es la de restringir el acceso a
toda persona ajena al Almacén. ; Cuantas veces vemos este tipo de
letreros en cualquier planta sin que la gente los cumpla?.
Precisamente es de la gerencia la responsabilidad de que en
nuestra area se cumpla. Pues bueno, en nuestro almacén no fue
nada sencillo que esta regla de oro se cumpliera, pero lo logramos.
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Aparte de la restriccién del acceso, se redistribuyé el
material dentro de el almacén, ordenindolo por grupos del mismo
tipo de materiales(adhesivos,corrugados,bolsas, etc.) , para asi
facilitar su ubicacién. Ademas se compré una computadora HP mads,
para poder enlazarse al mismo tiempo al sistema MM-3000 y
trabajar en dos pantallas distintas a la vez. Por otro lado se penso
en implantar cédigo de barras en las materias primas, pero tiene
un costo muy elevado, ademas que el sistema te ayuda a hacerlo
mas rapido, pero de ninguna manera es indispensable.

ETAPA 6: Desarrollo de los balances Disponibles Iniciales

Esto es hacer un inventario fisico y cargarlo como inventario
inicial en el sistema MM-3000, suena sencillo, pero en la practica
no lo es. Lo que se hizo fue formar dos equipos y cada equipo
realizé un conteo de todos los materiales para después
compararlos. Seria 16gico pensar que todos los recuentos
coincidieran, pero solamente el 60% de los conteos coincidio. En ese
momento se realizé un tercer conteo por parte de los dos equipos y
se compardé de nuevo entre ellos y contra los primeros conteos, y
ahi resulto facil decidir cual era el correcto, porque al menos uno se
repetia. Y una vez definido el inventario inicial del restante 409, se
cargé el inventario inicial en el sistema MM-3000,

ETAPA 7: Programa de Implementacién del Conteo Ciclico
En esta etapa haremos la clasificacién ABC de los materiales.

Materias primas y Material de Empaque para Paial:

GATEA (G) Clasificaciéon
Bolsas Niiio C
Bolsas Nifia (o}
Corrugado Niilo C
Corrugado Niila C
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CAMINA 1 (C1)
Bolsa Nifio
Bolsa Nifla
Corrugado Nirfio
Corrugado Nifla

CAMINA 2 (C2)
Bolsa Nifo
Bolsa Nifla
Corrugado Niilo
Corrugado Nina

CAMINA 3 (C3)
Bolsa Niiio
Bolsa Nina
Corrugado Niflo
Corrugado Nifla

G,C1,C2yC3

Poli Rosa

Poli Azul

Tela 1

Tela 2

Tela 3

Cinta Selladora 1
Banda Hulespuma
Pulpa de Madera Paital
Cinta Fija

Cinta Desprendible
Poliacrilato
Adhesivo de Chasis
Adhesivo de Lycras
Adhesivo Eldstico
Lycral

Lycra 2
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Materias Primas y Material de Empaque para Toallas:

MAXI(M) Clasificacion
Bolsas Maxi 20" s
Bolsas Maxi 10°s
Corrugado Maxi 20°s
Corrugado Maxi 10°s
Bolsa Individual Maxi

HOO0O0

MAXI DELGADA (MD) Clasificacién
Bolsas Maxi Delgada 20°s
Bolsas Maxi Delgada 10” s
Corrugado Maxi Delgada 20°s
Corrugado Maxi DelgadalQ’s
Bolsa Individual Maxi Delgada

=TOoOOOO

MAXI PLUS (MP)

Bolsas Maxi Plus 18°s
Bolsas Maxi Plus 8°s
Corrugado Maxi Plus 18°s
Corrugado Maxi Plus 8”s
Bolsa Individual Maxi Plus

BOOOO

Super Nocturna (SN}

Bolsas Super Nocturna 18°s
Bolsas Super Nocturna 8°s
Corrugado Super Nocturna 18°s
Corrugado Super Nocturna 8°s
Bolsa Individual Super Nocturna
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M, MD, MP y SN

Tela Filtro

Poli 1

Tela 4

Adhesivo SRA

Papel adherente
Surfactante

Adhesivo PFA

Cinta Selladora 2

Pulpa de Madera Toalla

PEEP PP

En esta clasificacion los porcentajes quedaron de la siguiente
manera:
Tipo A: 11/61 = 18%
TipoB: 18/61 = 30%
TipoC: 32/61 = 52%

ETAPA 8: Creacitn del grupo de Control

El proceso de seleccion del grupo de control se llevé a cabo en
base a los problemas detectados en la operacién y a los voliimenes
y caracteristicas de las materias primas y materiales de empaque,

quedando este grupo de control de la siguiente manera :

Grupo de Control

Tela 1 Bolsas Maxi Delgada 10°s
Pulpa de madera Paital Corrugado Maxi Plus 8°s
Poliacrilato Corrugado Nifia Camina 1
Tela Filtro Papel Adherente
Surfactante

Poli Rosa

Cinta Desprendible

Bolsa Individual Maxi
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El grupo control debe cambiar frecuentemente, se
aconseja cambiar este grupo por lo menos dos veces al mes, pero si
no hemos podido meter en control algin material, debemos dejarlo
dentro de el grupo.

ETAPA 9: Programacion de Conteos

Esta programacién dependera en todos los casos de las
necesidades especificas de cada Almacén, debemos tomar en
cuenta que ! grupo control lo hemos conformado por materiales
que son muy caros y por los materiales que mas varian. Se debe
realizar un programa mensual de conteos. Los materiales del Grupo
control se deben contar diario, y el resto una vez por semana. Cada
dos semanas se cambia el grupo control.

Por lo tanto si tenemos un total de 61 materiales a contar y
se cuentan diariamente 12, nos quedan 49 restantes a contar en 7
dias (para el caso de la tesis se labora 7 dias a la semana). Lo cual
nos da un total de 19 conteos diarios. Los cuales se dividen entre el
numero de empleados y nos da una cantidad pequeiia de conteos
diarios por perscona. La programacién qued6 como sigue:

Semana Dia Materiales a contar
la. 1 Gpo. Control
Bolsa Nifia Camina 1
Cinta Fija

Adhesivo Elastico

Corrugado Maxi Delgada 20”5
Corrugado Maxi plus 18°s
Corrugado Super Nocturna 8°s
Adhesivo PFA
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Semana Dia Materiales a Contar

la. 2 Grupo Control
Bolsas Nifio Gatea
Bolsas Nifta Camina 2
Banda Hulespuma
Lycra 2
Corrugado Maxi 10°s
Bolsas Super Nocturna 18°s
Tela 4

3 Grupo Control
Corrugado Nifna Gatea
Corrugado Niiia Camina 2
Corrugado Nifio Camina 3
Bolsas Maxi 20°s
Bolsas Maxi Plus 18 s -
Corrugado Super Nocturna 18°s
Adhesivo SRA

4 Grupo Control
Bolsas Nifia Gatea
Corrugado Nifio Camina 1
Poli Azul
Corrugado Maxi 20 s
Corrugado Maxi Delgada 10°s
Bolsas Super Nocturna 8°s
Poli 1

5 Grupo Control
Corrugado Nino Gatea
Corrugado Nifio Camina 2
Bolsa Nifia Camina 3
Tela 3
Bolsa Maxi 10°s
Bolsa Individual Maxi Delgada
Cinta Selladora
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Semana Dia Materiales a Contar

la. 6 , Grupoe Control
Bolsa Nifio Camina 1
Corrugado Nina Camina 3
Cinta Selladora
Adhesivo de Lycras
Bolsa Maxi Delgada 20" s
Bolsa Maxi Plus 8°s
Bolsa Individual Super Nocturna

7 Grupo Control
Bolsa Nifio Camina 2
Bolsa Nifto Camina 3
Tela 2
Adhesivo de Chasis
Lycral
Bolsa Individual Maxi Plus
Pulpa de Madera de Toalla

Como podemos observar, con esta programacion en una
semana se cuentan todos los materiales al menos una vez. Para la
siguientes tres semanas del mes, se hace lo mismo, se cuenta el
grupo control y los demads conteos se hacen al azar, sin repetir 1os
materiales que no sean de el grupo control. Ademas se realiza el
cambio de grupo control al finalizar 1a segunda semana.

ETAPA 10: Fijacién de Objetivos y Presentacién de Resultados

Para la fijacién de objetivos, nos reunimos todo el equipo de
el almacén. Se llegé a la conclucién de que un excelente niimero
para la exactitud de inventarios es 95%. A partir de entonces nos
mediriamos siempre contra ese nimero.La presentacion de
resultados se realizé de manera semanal al principio, después
cuando se alcanzo el objetivo, se presenté de manera mensual. A
continuacidén un ejemplo de la presentacion de resultados y la
siguiente grafica es de como se levant6 la exactitud de inventarios,
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Resultados Semanales del Conteo Ciclico en Almacén

Semana del 18 al 24 de Enero de 1993

Dia de Conteo Aciertos Errores
Lunes 14 5
Martes 10 9
Miércoles 12 7
Jueves 9 10
Viernes 16 3
Sabado 15 4
Domingo 14 5

43

Totales 90

Exactitud: 68%
Objetivo:  95%
Diferencia: 27%

Problema

-Malas tranferenclas en surtido,

-Malos conteos.

-Diferente presentacién en materia
materia prima.

- Pérdida de transferencias

Plan de Acclén

-Establecer procedimiento.
-Comprar calculadora.
-Pedir al proveedor nuevas
cantidades por tarima.
-lmplementacion de Buzén

93

Total Conteos

19
19
19
19
19
19
19

133

Respdnsable
-R.P. 1/2/93
-JS. ¥/2/93
-LM, 2771793

-J.S. 1/2/93
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Una vez terminada la implementacién, se debe de pensar en
una revisién del programa en una base periédica, esto para
asegurarnos que no pierda validez. Asi mismo pensar en los planes
a futuro y aterrizarlos en los objetivos que se van marcando.
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CAPITULO 5 : OBJETIVOS POR FUNCION
5.1 ;Por qué los Objetivos?

Como ya se ha hablado a lo largo de toda la tesis, es bien
importante el tener objetivos bien definidos , ya que es la inica
manera de saber como nos estamos desempenando a través del
tiempo. Cuando nos hacen alguna pregunta como: ;}Qué tal
estuvieron las ventas el mes pasado?, hay varios tipos de
respuestas:

a) Regular.
-b)180,000 cajas.
c) 180,000 Vs 220,000 del objetivo.

Como podemos ver claramente, la primera respuesta es
sumamente vaga, qué significa para mi regular y qué significa
para alguien regular, es muy subjetivo, La segunda respuesta nos
da un nimero que tal vez no sabemos si es record o si estan a
punto de despedir al director de ventas. Finalmente la tercera
respuesta es la mas completa que podemos dar, ya que decimos
un nimero y nos comparamos a otro, para asi ver si estamos lejos
o cerca, es decir esta respuesta es mucho mas concreta y objetiva,

5.2 ;Cémo plantear los Objetivos?

Esta es una de las respuestas mas complejas que se puede
uno plantear. No hay una respuesta tinica, ya que en la fijacién de
objetivos se debe de tomar en cuenta que deben ser alcanzables,
variacién en el tiempo, los recursos, el lider, etc...

Lo anterior se refiere a que un objetivo debe ser siempre
alcanzable, lo cual no significa que deba ser facilmente alcanzable.
Se debe saber bien las capacidades de el sistema o del equipo de
trabajo para pedir un extra a un esfuerzo normal. La variacién en
el tiempo significa que si queremos alcanzar algin objetivo que
sabemos se puede lograr, pero que tomara varios meses o incluso
anos, debemos dividirlo en el tiempo en menores objetivos hasta
parcialmente llegar a un objetivo final. Por otro lado relacionado al
tiempo, cuando alcanzamos un objetivo, inmediatamente después
hay que fijarnos uno nuevo, lo que buscamos el mes pasado, no es
suficiente para el presente, por lo cual los objetivos deben variar a
través del tiempo.
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También debemos estar concientes en los recursos con los
que contamos, porque seria frustrante no llegar a ciertos objetivos
los cuales estuvieron mal planteados por no tomar en cuenta estos
recursos. Por otro lado si estamos sobrados de ellos, hay que fijar
objetivos mas retantes.

Una manera de forzarse a uno mismo o al equipo de trabajo,
es compararse con el lider en el area y el objetivo es superarlo ,
Esta es una de las maneras mas retantes de mejorar dia con dia, y
ademads esto significa que al momento de alcanzar nuestros
objetivos, nos convertiremos a 1a vez en los lideres de esa drea.

También sucede que no podemos fijar objetivos por ninguno
de los métodos anteriores, en este caso 1o iinico que nos queda es
recopilar historia acerca de lo que queremos fijar objetivos, y
estadisticamente sacar promedios, medias, etc.. y fijarlos de acuerdo
a esta historia.

5.3 Objetivos por funcién en el Almacén

Dentro del Almacén las cuatro funciones que hemos definido
como primordiales son: recibo, surtido, embarque e inventarios,
Dado que es una operacion nueva en México, no se tenia un lider
claro para estas areas, por lo cual a base de historia definimos
cuales eran nuestras dreas importantes y luego cuales sus
objetivos.

Por otra parte es importante saber, que dentro de cualquier
actividad, se pueden medir un sin niimero de acciones o
consecuencias. Por lo tanto es importante s6lo medir y monitorear
las que son de verdadera importancia y las que hacen que una
actividad destaque. Adem4s de esta manera es facil saber en qué
nos tenemos que enfocar y destinar los recursos.

Todos los objetivos fueron establecidos en Enero de 1993.
RECIBO

De las actividades a medir en recibo son:
a) Tiempo de Espera. Es el tiempo promedio que tarda un trailer
en entrar a la planta. Este tiempo debe ser muy razonable, pueden

existir demoras por falta de espacio o simplemente al estar
esperando el turno de descarga.
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El historial del tiempo de espera estaba en 3.5 hrs. Se
decidié en conjunto que el tiempo de espera no debia ser mayor a
30 min(Obj= .5 Hr). Lo cual es el tiempo necesario para verificar si
hay espacio o no en el Almacén, verificar si urge, y avisar al
operador de el trailer que pase al andén de recibo o se dirija a su
pato.

El tiempo de espera estaba muy alto principalmente porque
una vez que los empleados decidian que no habia espacio para
recibir, se tardaban muchisimo en notificarlo, para lo cual se
establecié este tiempo tan reducido.

b)Tiempo de Descarga. Es el tiempo promedio que tarda un
operador en descargar un trailer, Este tiempo mide la eficiencia de
la operaci6n de descarga en si.

Dentro de el tiempo de descarga el historial reflejaba 1.5 Hrs
en promedio por trailer, pero estudiando mas detenidamente los
nimeros se demostraba que todos los materiales, sin excepcion
alguna habian podido ser bajados en mas de una ocasién en menos
de 45 min. Por lo cual se fij6 un Obj de .75 Hrs,, en el tiempo
promedio de descarga.

c)Tiempo Total de Descarga. Es la suma del tiempo promedio de
espera y el de descarga.

La suma de los promedios que teniamos del historial nos da
un promedio de tiempo total de descarga de 5 Hrs. Y con los
nuevos Objetivos lo deberiamos bajar a 1.25 Hrs. Un cambio muy
radical.

13
d)Porcentaje de Eficiencia de Recibos. Esta medida es el total de
buenos recibos entre el total de recibos por cien. Tomando como
un buen recibo aquél que fue colocado en un lugar correcto,
identificé correctamente y formulé el informe de entrada
correctamente, Si todo esto se cumple, se toma como recibo
correcto.

Este nimero no era posible determinarlo a partr de los
archivos, de tal manera que se establecié aleatoriamente que no se
permitiria mas de un error en cada veinte recibos, lo cual significa
un 95 % de eficiencia en 1a operacién de recibo.

Con esto pretendiamos asegurar una operacién de recibo en
un tiempo promedio de 1.25 Hrs., con una eficiencia del 959%.
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SURTIDO

En el 4rea de surtido los puntos a medir fueron simplemente
dos:

a)Paros mensuales por falta de Materia Prima. Esto se refiere a los
paros que se produzcan en las lineas de produccién debido a falta
de Materia Prima no surtida a tiempo por el Almacén.

Estos paros se habian mantenido en un promedio de tres
mensuales. Pero se fijé6 un agresivo objetivo de cero, esto basado
en que todos y cada uno de los paros se deben a descuidos de
parte de los empleados de el almacén que se dedican a surtir las
lineas.

b) Eficiencia del Surtido. Esta medida es el total de buenos surtidos
entre el total de surtidos por cien. Tomando como bueno aquél que
fue surtido una vez liberado por calidad, dado de baja en el
sistema y donde se respetd PEPS, (primeras entradas, primeras
salidas). Si todo lo anterior es correcto se tomara como buen
surtido.

Asi como el recibo no se tenia suficiente informacion, pero se
fijo el mismo Objetivo de 95%, es decir sélo puede estar mal uno
de cada veinte surtidos. .

Tomando en cuenta lo anterior se tenia una operaciéon con

tres paros al mes y se pretendia cambiar a cero paros al mes con
una eficiencia del 95%.
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EMBARQUE

Dentrc de el embarque también se establecieron dos
medidas basicas:

a) Porcentaje de Variacion de Producto Terminado. Esta medida se
refiere al porcentaje de variacion entre el inventario final
tedrico(es decir en papeles) y el inventario real.

La variacién histérica hablaba de una variacion de el 1.8%
mensual, y en esta ocasion los estindares mundiales permiten una
variacion maxima del .5%. La cual tomamos como nuesiro Objetivo.
Esta variacion se calcula dividiendo el total de variaciones entre el
volumen total de la produccioén por cien.

b) Eficiencia del Embarque. Esta medida es el total de buenos
embarques entre el total de embarques por cien. Tomando como un
buen embarque aquél que fue embarcado una vez liberado por
calidad, dado de baja en el sistema, donde se respet6 PEPS (Primeras
Entradas Primeras Salidas), y se anot6 correctamente el niimero de
lote y cantidad de cajas fisicas en la transferencia. Si todo lo anterior
es correcto se tomarda como buen embarque.

Al igual que en las dos actividades anteriores se daria como
objetivo un 95% de eficiencia. Con lo cual nos queda una operacién
de embarque con un % de variacién menor al .5% con una
eficiencia del 95%.
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INVENTARIOS

En esta area solo se tom6 en cuenta una sola medida, la cual
depende directamente de todos los integrantes de el almacén, la
cual es el 95% de exactitud en los Inventarios, apoyados en la
herramienta de los conteos ciclicos explicada a detalle en el
capitulo 4 de esta Tesis.
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CONCLUSIONES

Para administrar un almacén apoyado en herramientas, se
deben tomar en cuenta diversos aspectos, no sélo en el momento
de la ejecuciéon de los procesos. En el caso del almacén los
principales son: seguridad, practicas de manufactura, control de
inventarios y planeacion de objetivos.

Lo que se refiere a seguridad es fundamental para poder
trabajar con calidad. Siendo que de nada sirve desarrollar o
producir cierto producto competitive y con muchas caracteristicas
infinitamente buenas, si se tienen uno 6 varios accidentes fatales.

En este tema también se muestra nuestra calidad humana
para con nuestros semejantes, cuando les brindamos condiciones
seguras para trabajar, y ademds nos preocupamos para que salgan
de la planta tan sanos como entraron a ella.

En la produccion y desarrollo de cualquier producto, se
vuelve bdsico estandarizar los procedimientos o procesos, esto con
el fin de que todos los articulos se manufacturen y manejen de la
misma manera, desde la llegada de la materia prima, durante el
proceso o su conversion y al final su manejo como producto
terminado. De esta manera nos aseguramos de mantener el mismo
nivel de calidad de todos los productos.

Lo que se refiere a la exactitud de los inventarios, es la parte
fundamental para poder planear la produccion y determinar las
entregas de materia prima de una manera pensada, planeada y no
de emergencia, lo cual haria que subieran los costos y ademés
aumentard la probabilidad del paro de las lineas de produccion. Ya
que en sentido estricto el almacén existe para guardar y controlar
la materia prima y producto terminado, lo cual implica saber en
todo momento las cantidades exactas de inventario.
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Una parte fundamental y sumamente importante es la parte
de los objetivos. Es clave tener siempre claro que se puede
cuantificar nuestro trabajo, cualquiera que éste sea, asi como la
parte de servicios como lo es el aimacén. Y por lo tanto se pueden
trazar objetivos.

Los objetivos se deben tener claros, bien definidos ,
alcanzables y medibles para todos los empleados o miembros del
equipo, porque de otro modo la gente s6lo trabaja por trabajar, sin
un sentido aparente. Ademas es importante conjuntar la
planteacion de objetivos con una explicaciéon 16gica de por qué se
quiere ese objetivo, y con esto adquiere un sentido bien definido
nuestro trabajo.

106



BIBLIOGRAFIA

PRACTICAL HAND BOOK OF WAREHOUSING
Keneth F. Ackerman

Ackerman Company,1992.

2a. Edicion

ESTADISTICA APLICADA
J. Mendenhall

Prentice Hall,1991.

3a. Edicién

CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE INVENTARIOS
George Ploslil

Prentice Hall,1987.

4a, Edicion

}QUE ES EL CONTROL TOTAL DE LA CALIDAD?
Kaorv Ishikawa

Editorial Norma, 1986.

2a. Edicién

ADMINISTRACION EN LAS ORGANIZACIONES
F. Kast y J. Rosenzweig
Mac Graw Hill,1988.

COMO ADMINISTRAR CON EL METODO DEMING
M. Walton

Editorial Norma, 1986.

3a. Edicién

107



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo 1. Origenes y Funciones del Almacén
	Capítulo 2. Buenas Prácticas de Manufatura
	Capítulo 3. Seguridad e Higiene
	Capítulo 4. Exactitud de Inventarios
	Capítulo 5. Objetivos por Función
	Conclusiones
	Bibliografía



