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RESUMEN

El presente proyecto de pasantias fue realizado en la gerencia de envasado
en Cerveceria Polar C.A. planta San Joaquin. El principal objetivo es disefiar un
manual de instrucciones para el uso de un equipo de las lineas no retornables de
la gerencia de envasado. Debido a los cambios que vivimos en el pais de los que
empresas Polar no se escapa, viviendo una fuga de talento masiva, que afectan
directamente a la productividad al momento de efectuar las operaciones, es por
ello, que se ha visto en la necesidad de orientar a los trabajadores nuevo ingreso,
requiriendo de nuevas destrezas y conocimiento. La presente investigacion es de
campo, bajo la modalidad descriptiva, aunando que se efectuara en el lugar donde
ocurren los hechos descritos. La evaluacion de los puestos de trabajo, se
diagnostico bajo la situacion actual en las lineas no retornables de envasado
mediante la técnica de la observacion directa, se analizaron las causas de los
problemas existentes en los métodos de trabajo a través de una entrevista no
estructurada, se disefié el manual de instrucciones para cada uno de los puestos
de trabajo en el paletizador y asi garantizar un mejor desempefio en el proceso de
envasado con relacion a las necesidades de la empresa, y se elaboré un analisis
de beneficio-costo como resultado de la propuesta realizada, con el interés de
reducir los esfuerzos que en esta area se realizan para proteger a la empresa contra
los costos adicionales en los que puede incurrir.

Descriptores: Manual de instrucciones, adiestramiento, indicadores de procesos.
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INTRODUCCION

La sociedad actual, se encuentra constituida por un ndmero casi infinito de
organizaciones que se encargan de prestar variados servicios a quienes los necesiten.
Dichas organizaciones, para poder llevar a cabo sus funciones, deben contar con
recursos fisicos, financieros, tecnoldgicos y humanos, siendo éste Gltimo uno de los
mas importantes dentro de ésta composicion, puesto que de nada serviria tener el
dinero, las instalaciones o el mobiliario adecuado si no se cuenta con personas
preparadas para disponer con eficienciay eficacia de los recursos que posee la empresa.

Por tal motivo es necesario desarrollar e implementar estrategias que permitan
lograr y conseguir los objetivos planteados para este proceso. Es por ello, que en el
presente trabajo ha propuesto disefiar un manual de instrucciones para el uso de un
equipo de las lineas no retornables de la gerencia de envasado en Cerveceria Polar C.A.
Planta San Joaquin, para instruir al nuevo personal, ya que es uno de los elementos méas
eficaces, donde se obtienen resultados efectivos de los procesos de actividades, que
permiten, no solo coordinar y controlar, sino también dirigir todos los objetivos
propuestos en un principio por una empresa.

El desarrollo de este trabajo de pasantias permiti6 evaluar todas las operaciones
que implican el procedimiento para realizar cada operacion, el manual de instrucciones
para instruir al nuevo operario, aportd alternativas para obtener la mayor calidad y
eficiencia por parte de los trabajadores, y asi ofrecer al personal una guia para el
cumplimiento de las operaciones.

El presente trabajo se estructura en cinco capitulos, que son los siguientes:

Capitulo I Se expone brevemente los aspectos referidos al organismo donde se
realizaron las pasantias, tales como: la resefia historica, la ubicacion geogréfica, mision,

vision, valores, principios, objetivos de la empresa entre otros.



Capitulo Il Comprende un analisis sobre el problema, presentandose el
planteamiento de la situacion existente en la organizacion objeto de estudio, su
formulacién, objetivo general, objetivos especificos, la justificacion y avances.

Capitulo 111 Marco tedrico el cual presenta la explicacion conceptual que ayudo
a comprender la naturaleza de la investigacion. También se apoy0 en autores que
sustentaron la parte teodrica de la investigacion en cuanto a conceptos, definiciones,
técnicas y procedimientos sirviendo de base para el estudio.

Capitulo IV Presenta el marco metodoldgico el cual contiene los pasos que se
emplearon para la obtencion de la informacion necesaria en la elaboracion del manual
y aplicaciones, asociados al logro de los objetivos propuestos.

Capitulo V Esta conformado por los resultados obtenidos para las estrategias
aplicadas. En este capitulo se elaboré todo lo referente a lo que se realiz6, como se
realizd y que se obtuvo. Los resultados se realizaron en cuatro fases, en la tltima fase
se trata de la relacidn costo-beneficio de este trabajo de pasantias donde se observo el
impacto econémico del mismo. Por ultimo se desarrollo las conclusiones y

recomendaciones de la investigacion, asi como las referencias bibliograficas



CAPITULO I
LA EMPRESA

1.1  Resefa Historica y Razon Social

Al finalizar la dictadura de Gomez, Venezuela se disponia a vivir nuevos
tiempos. Fue entonces cuando el joven abogado caraquefio Lorenzo Alejandro
Mendoza Fleury se incorporé al negocio familiar al hacerse socio principal de Mendoza
y Compaiiia, empresa dedicada a la fabricacion de velas y jabones. Alli encontro el
terreno fértil donde sembrar la semilla de un estilo propio, caracterizado por un espiritu
emprendedor, intuitivo, entusiasta y siempre orientado a la excelencia en todos los
aspectos.

A pesar de ser una época de grandes dificultades, el poder creativo de un grupo
de hombres dedicados a aquella fabrica supo salir adelante bajo el liderazgo de
Mendoza Fleury, hombre conocedor del mundo, con una destacada trayectoria como
diplomatico y empresario. Justo al estallar la Segunda Guerra Mundial, Mendoza
Fleury tuvo la idea de establecer una compafiia cervecera. ElI proyecto implicaba
grandes riesgos, pero comenzo6 a hacerse realidad cuando el barco que transportaba
desde Europa la primera paila de cocimiento logré cruzar el océano para llegar
finalmente a VVenezuela, en la Navidad de 1939. Poco més de un afio después, el 14 de
marzo de 1941, se iniciaba la historia de Cerveceria Polar C. A., con capital totalmente
venezolano, en la pequefia planta de Antimano, al oeste de Caracas.

Llega el afio 1950 y arrancan las operaciones de una segunda planta cervecera,
esta vez en el oriente del pais; al afio siguiente, se suma otra en Los Cortijos,
complementando la produccién ya insuficiente de la Planta de Antimano. Estos hitos
fueron muestra de la actitud pujante de hombres como Mendoza Fleury y su hijo Juan
Lorenzo, que apostaron por la prosperidad de Venezuela y de este negocio, en medio

de escenarios politicos complejos. Contando para entonces con



tres plantas cerveceras en operacion y siendo las hojuelas de maiz uno de los
ingredientes fundamentales de la exitosa formula ideada por Roubicek para la cerveza
Polar, la empresa decide construir su propia planta procesadora de maiz en Turmero,
estado Aragua, con el fin de sustituir la importacion y autoabastecerse. Esta decision
seria un paso determinante en el posterior desarrollo industrial del negocio de
alimentos.
1.2 Ubicacion Geografica

La Cerveceria Polar, C.A. Planta San Joaquin, se encuentra ubicada en la
Carretera Panamericana, del Municipio Auténomo San Joaquin, en el Estado
Carabobo.
1.3  Mision

Satisfacer las necesidades de consumidores, clientes, compafiias vendedoras,
concesionarios, distribuidores, accionistas, trabajadores y suplidores, a través de
nuestros productos y de la gestion de nuestros negocios, garantizando los més altos
estandares de calidad, eficiencia y competitividad, con la mejor relacién precio/valor,
alta rentabilidad y crecimiento sostenido, contribuyendo con el mejoramiento de la
calidad de vida de la comunidad y el desarrollo del pais.
1.4 Vision

Seremos una corporacion lider en alimentos y bebidas, tanto en Venezuela como
en los mercados de América Latina, donde participaremos mediante adquisiciones y
alianzas estratégicas que aseguren la generacion de valor para nuestros accionistas.
Estaremos orientados al mercado con una presencia predominante en el punto de venta
y un completo portafolio de productos y marcas de reconocida calidad. Promoveremos
la generacién y difusién del conocimiento en las areas comercial, tecnologico y
gerencial. Seleccionaremos y capacitaremos a nuestro personal con el fin de alcanzar
los perfiles requeridos, lograremos su pleno compromiso con los valores de Empresas

Polar y le ofreceremos las mejores oportunidades de desarrollo.



1.5

Valores

Son la guia para nuestras decisiones, dilemas y actuaciones en la labor cotidiana.

Las cualidades que nos permiten orientarnos hacia nuestra razon de ser:

Integridad: “Vivo la Integridad cuando: Soy fiel consciente de mis propias
convicciones, las afirmo y defiendo sin imponerme a los demés. Busco,
defiendo y le doy fuerza a la verdad, proponiéndola con humildad y
conviccion. Rindo cuentas de mi actitud y trabajo ante mis superiores,
comparieros y las personas a mi cargo. Me comprometo con la Razon de Ser,
Principios y Valores de la organizacion y con las personas que dependen de
mi o con las que colaboro. Reflexiono acerca de la congruencia entre lo que
digo, pienso y hago, siempre con retroalimentacion”.

Excelencia: “Vivo la Excelencia cuando: Actio de acuerdo a los criterios
establecidos por la organizacion como los mejores. Busco el beneficio de
todos los grupos relacionados con la accion. Trabajo con dedicacion, esfuerzo
y cuidado por la obra que estoy realizando. Cuido los insumos, el proceso y
su entrega. Persevero en actuar de acuerdo con los Principios y Valores de la
organizacion. Busco la mejora continua. Propicio mi desarrollo como persona
individual y social, asi como el de las personas a mi cargo”.

Alegria: “Vivo la Alegria cuando: Confio razonablemente en mis propias
posibilidades y en las de los demés. Me esfuerzo por buscar lo positivo en las
demas personas, comprendiendo sus actos y no criticandolos. Me esfuerzo en
mantener una actitud proactiva frente a las situaciones diarias que se me
presentan. Busco transformar las situaciones dificiles que se me presentan.
Busco transformar las situaciones dificiles en oportunidades.

Pasién por el bien: “Vivo la Pasion por el bien cuando: Centro mi atencion
en lo que es bueno para los demas aunque requiera un esfuerzo. Reconozco
que una actividad del trabajo debe realizarse disciplinadamente, demostrando

un esfuerzo y para logran el bien comun. Comparto y me entrego a mi trabajo
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sin limitar esfuerzo. Creo y vivo con orgullo los Principios y Valores de la
Organizacion. Resisto las tentaciones que se me presentan. Intento aclara lo
que puede considerarse bueno”.
Principios
Respeto mutuo: “Vivo el Respeto mutuo cuando: Llamo a las personas por su
nombre. Saludo con Buenos dias, Buenas tardes y Buenas noches. Pido “por
favor” y doy *“gracias”. Promuevo el derecho de todo individuo a la vida, a su
libertad y seguridad. Cumplo la Ley, mis derechos y deberes. Alineo mi
bienestar particular al general. Evito criticar o emitir juicios. Cuando juzgo una
conducta, me esfuerzo por estudiar los hechos y comprenderlos”.
Justicia: “Vivo la Justicia cuando: Reconozco los derechos de las demas
personas. Busco comprender para actuar de la manera mas justa. Reconozco
mis errores y ofrezco disculpas. Me asesoro, evallo, y verifico objetivamente
las situaciones antes de emitir juicios. Aprecio lo que hace Unica a cada persona
y valoro la diversidad de sus aportes. Conozco la normativa y beneficios de mi
cargo para poder cumplir con mis compromisos”.
Solidaridad: “Vivo la Solidaridad cuando: Conozco mis objetivos individuales
y comunes y me esfuerzo por lograrlos, asi como en mantener la armonia en las
relaciones de interdependencia con los otros. Me involucro con mis comparieros
de trabajo en la busqueda de una solucién a una necesidad comun. Me fijo metas
de desarrollo en beneficio propio y de las personas con quienes convivo”.

Objetivos de la empresa

Empresas Polar C.A. es una organizacion de hombres y mujeres que trabajan

diariamente para contribuir al bien propio y al de otras personas, de las comunidades y

el del pais; es una empresa con sentido humano, buscando ser mejores cada dia.

Transformar materia prima en productos y ofrecer servicios que satisfacen

necesidades y gustos de clientes y consumidores.



Generar utilidades suficientes para remunerar el trabajo de sus colaboradores,

retribuir la inversion a sus accionistas y reinvertir en su propio sostén y

crecimiento.

Ofrecer empleos que produzcan satisfaccion a las personas y beneficios para su

grupo familiar. Empleos con un sentido trascendente del trabajo que desarrolla

y perfecciona a la persona misma.

Brindar oportunidades para sus proveedores.

Aportar recursos al bien comunitario mediante el pago impuestos que son

administrados por las autoridades gubernamentales.

Promover programas de desarrollo social para las comunidades.

1.8  Estructura organizativa de la planta

Empresas Polar presenta tres Unidades Estratégicas de Negocio: Cervezas y

Maltas, Alimentos y Bebidas no alcohélicas denominados Cerveceria Polar, C.A.

Alimentos Polar Comercial y Pepsi-Cola Venezuela C.A, respectivamente, dirigidas

por una Junta Directiva que delega a un Presidente Ejecutivo.
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Figura 1.Estructura Organizacional de Empresas Polar
Fuente. Cerveceria Polar C.A; Planta San Joaquin (2018)
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Cada planta cervecera cuenta en su estructura con tres gerencias: Envasado,
Elaboraciény Servicios Industriales, que se encargan tanto de la gestion de produccion,
como del mantenimiento y la calidad de sus procesos.

1.9  Departamento donde se realizaron las pasantias

Las pasantias fueron realizadas en el area de envasado, que es parte de la
Gerencia de Envasado de la empresa. Cada planta cervecera de Empresas Polar, cuenta
en su estructura organizativa integrada por tres gerencias: Elaboracién, Servicios
Industriales, Envasado y un Departamento de Almacén General de Materiales, las
cuales reportan a la Gerencia Genera de Planta de Cerveza y Malta.

Esta estructura es la responsable por la gestion de produccién, el mantenimiento
de sus activos, la calidad del proceso, los costos y oportunidad de resultados. En tal
sentido la operacion de las plantas cerveceras de Empresas Polar, ser&n medidas con
base a indicadores de cumplimiento del plan de produccion, costos y calidad. La figura
4, muestra la estructura organizativa de Cerveceria Polar.

Gerencia
General

Elaboracién P

Gerencla de Garencle de [ Gerencia de J

Industriales

Departamento de

Almacén General
de Materiales

Figura 2. Estructura de Cerveceria Polar C.A., Planta San Joaquin
Fuente. Cerveceria Polar C.A., Planta San Joaquin (2018)

La gerencia de envasado es la responsable de programar ejecutar y controlar el
proceso de envasado de cerveza y malta, en condiciones Optimas de calidad,
suministrando las cantidades de productos requeridos, en el tiempo oportuno; al mejor



costo y garantizando el funcionamiento, preservacion y buen uso de los activos de la
sala de envasado.

Para cumplir con sus objetivos, la estructura de la gerencia de envasado esta
definida por: las Superintendencias de: Produccién, Mantenimiento y Montaje
Mecénico, Mantenimiento y Montaje Eléctrico y la Coordinacion de Planificacion y
Control.

Esta gerencia produce once productos (Pilsen, Ice, Light, Solera, Solera Light,
Solera Black, Solera Marzen, Solera ALT, Solera IPA, Maltin y Maltin Light) y cuenta
en su sala de envasado con nueve lineas de produccidn, las cuales esta destinada al
envasado de determinados contenidos, dichas lineas se encuentran identificadas con
nameros del 1 al 15, cada una de las cuales esta destinada al envasado de determinados
contenidos como se especifica a continuacion:

Linea 1: Envasado de botellas plasticas PET 1,5 litros con etiqueta (Maltin y
Maltin Light).

Linea 2: Botellas no retornables 355ml (Pilsen, Ice, Light)

Linea 3: Botellas no retornables 250ml, 300ml (Maltin, Solera).

Linea 5, 7, 11, 12, 13, 14 y 15: Botellas retornables 222ml sin etiqueta (Pilsen,
Ice, Light, Maltin).

Linea 6 y 8: Botellas retornables 330ml sin etiqueta (Pilsen, Ice).

Linea 10: Botella retornable 222ml, 250ml con etiqueta (Solera Light, Solera,
Light).



CAPITULO Il
EL PROBLEMA

2.1  Planteamiento del problema

La existencia de herramientas a nivel organizacional permite plantear y visualizar
los objetivos de la empresa, pero a escala mundial, la evolucion tecnoldgica
indiscutiblemente en nuestra era, ha proporcionado desarrollos importantes en todas
las areas, como una manifestacion del pensamiento humano vigoroso y creativo, que
consolida el concepto del hombre como origen y esencia de toda dinamica industrial,
econdmica y social.

El factor humano es cimiento y motor de toda empresa y su influencia es decisiva
en el desarrollo, evolucion y futuro de la misma, es por eso que en nuestros dias las
grandes empresas estan considerando a su personal como un activo valioso, como parte
de su capital; se ha convertido en una de las combinaciones para que una organizacion
se mantenga competitivamente dentro del entorno, y sea capaz de soportar los cambios
violentos que se estan viviendo en los actuales momentos.

Por ello, se ha venido implementando la necesidad de manuales de instrucciones,
que son herramientas organizacionales esenciales para lograr dentro de cualquier
empresa la ejecucion efectiva de cualquier actividad. Tienen como objetivo la
capacitacion y adiestramiento profesional del operario de forma eficiente las metas u
objetivos que pretende alcanzar dicha empresa. De alguna forma, conducen a que los
miembros del equipo de trabajo sientan comodidad al ejecutar sus tareas.

Los manuales de instrucciones para la capacitacion y adiestramiento de un nuevo
personal suministran la informacion necesaria para el desenvolvimiento de los distintos
procedimientos, son documentos, cuya extension puede variar, pero nunca son
extremadamente largos para facilitar su lectura (de hecho, en muchas ocasiones

incluyen material visual para simplificar su entendimiento).



Por lo tanto, Sarmiento, M. (2009:78), agrega que “en la actualidad, a nivel
mundial, las empresas sufren constantes cambios dentro y fuera de la misma, con
relacion a la forma de alcanzar metas, lo que obliga a estas a ser mas agiles;
proyectando sus procesos productivos a la calidad socioindustrial, con la finalidad de
garantizar su durabilidad en el futuro”. La capacitacion de personal es vista como un
aprendizaje, al cual es impartido al personal que labora en las empresas, esto con el
objetivo de aumentar los conocimientos y /o cambiar las actitudes en el desempefio de
su trabajo, en ella.

La planta de Cerveceria Polar en estudio es aquella ubicada en San Joaquin
Estado Carabobo, especificamente en el gerencia de envasado, a través de
observaciones y conversaciones con la gerencia de planta se evidenciaron deficiencias
en los puestos de trabajo, debido a la alta fuga de talento que ha venido presentando en
Venezuela, esta situacion no es ajena a Cerveceria Polar C.A., Planta San Joaquin, que
a partir del afio 2016 al 2018 su némina bajo un 22% en el area de envasado, dejando
asi a un 78% del personal operario cumpliendo con sus ocupaciones correspondientes;
sin embargo el personal al no poseer conocimiento completo de la manipulacion de los
equipos, se le dificulta el manejo de estos, complicando la secuencia normal de proceso
productivo.

Esto llevo a Cerveceria a contratar un personal cubriendo el 13% del mismo, con
la finalidad de llenar los puestos de trabajos vacios, sin embargo, han ocurrido
inconvenientes debido a la mala manipulacién de los equipos, ocasionando pérdidas de
materia prima, y se han tenido tiempos improductivos en vista de que los supervisores
han tenido que explicar paso a paso los procesos dejando sus actividades, lo que influye
directamente en la productividad, e indicadores de la empresa. Es por ello, que se
requiere que el personal este adiestrado en su puesto de trabajo, y para adiestrarlos, se
amerita levantar manuales de instrucciones para la capacitacion y adiestramiento del
nuevo personal, esto mediante lineamientos de calidad y seguridad que blinden al

operador, a la produccién y por consecuente, a la empresa.
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Es por esta razdn, que se ha planteado la necesidad de disefiar un documento que
permita la preservacion del conocimiento técnico referentes al uso de los equipos de
las lineas no retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. planta
San Joaquin, con la finalidad de permitir el adiestramiento efectivo del personal de
nuevo ingreso en la planta, pues son quienes operan y controlan los equipos del proceso
productivo de dicho departamento.

Este fortalecimiento puede solucionar problemas de rendimientos del nuevo
personal y abrir una ventana para la implantacion adecuada de un disefio de manual de
instrucciones de todos los equipos para las lineas no retornables de envasado de
Cerveceria Polar planta San Joaquin.

2.2  Formulacion del problema

¢ Como se pueden disefiar un manual de instrucciones para el uso de un equipo de
las lineas no retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San
Joaquin, para instruir al nuevo personal?

2.3  Objetivos de la investigacion

2.1.1 Objetivo General
Disefiar un manual de instrucciones para el uso de un equipo de las lineas no
retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San Joaquin, que

permita instruir al nuevo personal.

2.3.2 Objetivos Especificos

- Diagnosticar la situacion actual de los equipos de las lineas no retornables y las
operaciones que estos realizan, por medio de las técnicas de recoleccion de
informacion.

- Identificar las debilidades encontradas en el proceso en las lineas no retornables de
la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San Joaquin.

- Elaborar el manual de instrucciones para instruir al nuevo personal de las lineas no

retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San Joaquin.
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- Evaluar los costos — beneficios del manual de instrucciones.

2.4 Justificacion de la investigacion

La planta cerveceria polar, como la mayoria de empresas en el pais, no se escapa
de problemas de diferentes indoles que se interponen en sus actividades; problemas en
los cuales se puede destacar la fuga de conocimiento por la migracion al extranjero del
personal con experiencia; por lo cual, al contratar personal, estos manejan poco
conocimiento sobre sus puestos de trabajo por la poca experiencia que tienen, lo cual
afecta el mantener la produccion con altos estandares de calidad debido a los
contratiempos que surgen por incidentes que afectan a la produccion. Por lo que es
necesario disefiar un manual de instrucciones, que permita conocer el manejo de los
equipo, parametros de cada uno de ellos y los pasos que se deben cumplir para su
correcto funcionamiento, bajo el cumpliendo de las condiciones de salud, seguridad y
ambiente, manteniendo un ambiente sano y saludable evitando asi accidentes,
enfermedades e impactos ambientales.

La elaboracion de un manual de instrucciones, va a permitir a la gerencia de
envasado mantener y conservar los conocimientos del uso de sus equipos implicados
en la produccién de bebidas. Puesto que, el uso de los manuales representa una
herramienta vital que pueda agilizar la ejecucion de las actividades, optimizar el
desarrollo de los procesos, minimizar los riesgos personales, leales y organizacionales
al cumplir con los parametros normativos de la empresa, por lo que, si se logra
implementar el uso de un documento que exprese la manera correcta de realizar las
tareas y obligaciones del nuevo personal operario, se podra aumentar la productividad
de la organizacion.

El sector de bebidas alcohdlicas y no alcoholicas, tiene importancia para los
consumidores, siendo estos uno de los productos mas vendidos en el mercado, dado
que la poblacion del pais a lo largo de los afios se ha familiarizado con los productos
que se producen en Cerveceria Polar C.A. Planta San Joaquin, por lo que es necesario
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que se le ofrezca la mayor calidad posible del producto que se envasa en Cerveceria

Polar.

2.5  Alcance

Este proyecto tiene como prop6sito, mantener y conservar los conocimientos del
uso de equipos de las lineas no retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria
Polar C.A. Planta San Joaquin, por medio del disefio de un manual de instrucciones
para instruir al nuevo personal que ingrese en la planta y para consultas generales del
departamento. Con el fin de que estén preparados y se conozca del puesto de trabajo

donde deben realizar sus actividades productivas de una manera eficiente.
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CAPITULO 11l
MARCO TEORICO

3.1  Antecedentes de la investigacion

Los antecedentes reflejan los avances y el estado actual del conocimiento en un
area determinada y sirven de modelo o ejemplo para futuras investigaciones. Segun
Fidias Arias (2004). “Se refieren a todos los trabajos de investigacion que anteceden al
nuestro, es decir, aquellos trabajos donde se hayan manejado las mismas variables o se
hallan propuestos objetivos similares; ademas sirven de guia al investigador y le
permiten hacer comparaciones y tener ideas sobre como se trato el problema en esa
oportunidad”.

Suarez, L. San Diego (2018), Venezuela. Presento su informe titulado: “Disefio
de un modelo de gestién del conocimiento técnico para las lineas de envasado de
cervezas retornables en cerveceria polar planta San Joaquin”, presentado ante la
ilustre Universidad José Antonio Paez, como requisito para optar al Titulo de Ingeniero
Industrial. El trabajo se enmarco bajo la modalidad de observacién directa y proyecto
factible, con disefio de campo, y tiene como objetivo disefiar un modelo de gestion del
conocimiento técnico para las lineas de envasado de cerveza retornable de Cerveceria
Polar Planta San Joaquin, para el adiestramiento de nuevos operadores, dado que existia
una alta tasa de migracion del personal de la planta, por lo que se recurrié a cubrir
espacios vacios rotando operadores de otras lineas, sin embargo, el poco conocimiento
que tenian los trabajadores sobre los otros puestos de trabajo por la poca experiencia
que tienen, afecto el mantener la produccion segun los altos estandares de calidad y
cantidad de la empresa.

Las técnicas de recoleccion de datos utilizadas fueron observacion directa, la

encuesta y entrevista personal, concluyendo que la importancia de registrar las



instrucciones del puesto de trabajo, se basa en que, al salir personas con conocimiento
tacito por diferentes motivos de la empresa, la siguiente persona que ocupe su lugar y
no tenga los conocimientos ni la experiencia necesarios, puede consultar el
conocimiento explicito que estd en las instrucciones, para realizar determinada
actividad de la mejor forma posible.

Por lo anteriormente mencionado, este informe mantiene estrecha relacion con
la investigacion anteriormente dicha, ya que la implementacién de estos manuales
permitird al gerencia de envasado mantener y conservar los conocimientos del uso de
sus equipos, para el personal de nuevo ingreso a la planta y para consultas generales,
puesto que, el uso de estos representa una herramienta vital que pueda agilizar la
ejecucion de las actividades y optimizar el desarrollo de los procesos de manera
eficiente.

Méndez, H. (2014) Venezuela, presento trabajo especial de grado titulado
“Disefio e implementacién de un manual de procedimientos de una compafia
dedicada a la comercializacién de productos electronicos”. Presentado en la
Universidad Rafael Urdaneta, para optar por el titulo de ingenieria mecanica. Este
trabajo tiene como objetivo el Disefio e implementacion del manual de procedimientos
de cada puesto de una compafia dedicada a la comercializacion de productos
electronicos. En la compafiia dedicada a la comercializacion de productos electrénicos
cuando surgen procesos que involucran varios puestos del mismo y de diferentes
departamentos, los empleados evaden ciertas obligaciones y responsabilidades que les
corresponden argumentando que esa actividad no corresponde a su puesto esto es
debido a que cuando la compaiiia crecid al grado que esta ahora no hubo una buena
administracion y planeacion de la mismay no se le capacitd a la gente para desarrollar
el trabajo actual, lo cual conlleva a que la persona interesada realice las funciones y
actividades de las demas personas para poder finalizar el proceso, esto genera que la
persona descuide su trabajo por tratar de finalizar el otro y que la carga de trabajo de
ésta se acumule y atrase a demas personas que depende de ella para realizar las

actividades correspondientes lo cual se ve reflejando en el tiempo estimado para cada
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actividad se extienda y el costo econémico de la misma aumente. Se utilizaron las
técnicas de observacion directa y entrevistas formales. El supuesto a probar es que con
el disefio e implementacion del manual de procedimientos es posible eliminar el
descuido de las actividades correspondientes a cada puesto, obtener un mejor
desempefio y disposicién de los empleados para que los procesos de la compafiia se
Ileven a cabo satisfactoriamente y en el tiempo estipulado. Este trabajo es de gran
apoyo para la presente investigacién ya que, busca estandarizar los procesos y
preservando el conocimiento a través de manuales de instrucciones de trabajo en cada
puesto de trabajo dentro de la organizacion, separando asi las actividades y funciones
en cada uno de los puestos de trabajo.

Albarran, D. Carabobo (2018), Venezuela quien realizo su trabajo de grado
titulado: “Disefio de un manual técnico para el adiestramiento y la certificacion del
personal, en el proceso de Elaboraciéon-Filtracién de cerveza y malta en
Cerveceria Polar C.A. planta San Joaquin” de la Universidad José Antonio Paez
(UJAP), como requisito para optar al titulo de Ingeniero Industrial. El trabajo tiene
como objetivo disefiar un manual técnico para el adiestramiento y la calificacion del
personal, en el proceso de elaboracion-filtracion de cerveza y malta en Cerveceria Polar
C.A. planta San Joaquin, con el fin de estandarizar las operaciones, debido a la
situacion que se esta viviendo en Venezuela, en estos momentos un 25% de los
trabajadores han tomado la decisidn de irse del pais y por lo tanto renunciar a la
empresa, desencadenando una serie de problemas que afectan directamente a la
productividad de la planta. Este trabajo especial de grado se caracterizd por ser tipo
descriptivo, asi mismo fue considerado de campo y de tipo no experimental. Las
técnicas de recoleccion de datos utilizadas fueron observacion directa y observacion
documental.

La relacion de la investigacion con la presente radica en que las mismas tiene
como proposito establecer los lineamientos y procedimientos a seguior para la
recoleccion de informacion a proporcionar de la empresa y llevar a cabo como objetivo

principal el disefio de un manual.
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3.2  Bases teoricas

Segun Bavaresco, A. (2006) sostiene que “las bases tedricas tiene que ver con
las teorias que brindan al investigador el apoyo inicial dentro del conocimiento del
objeto de estudio, es decir, cada problema posee algun referente teérico, lo que indica,
que el investigador no puede hacer abstraccién por el desconocimiento, salvo que sus
estudios se soporten en investigaciones puras o bien exploratorias”.

Las bases tedricas surge de acuerdo al conjunto de variables que surjan de la
tematica, del enfoque de la investigacion, del enunciado del problema, del sistema
de objetivos, del sistema de preguntas que se exprese en la formulacion del problema,
a continuacion se desarrollan conceptos fundamentales en el informe:

3.2.1 Productividad

Existen diferentes definiciones en torno a este concepto ya que se ha
transformado con el tiempo.

Para Martinez (2007) la productividad es un indicador que refleja que tan bien se
estan usando los recursos de una economia en la produccion de bienes y servicios;
traducida en una relacién entre recursos utilizados y productos obtenidos, denotando
ademas la eficiencia con la cual los recursos -humanos, capital, conocimientos, energia,
etc.- son usados para producir bienes y servicios en el mercado.

Por lo anterior, puede considerarse la productividad como una medida de lo bien
que se han combinado y utilizado los recursos para cumplir los resultados especificos
logrados.

3.2.2 Manual

Los manuales son una serie de instrucciones, ordenadas y especificadas, que
suministran informacion detallada sobre las practicas administrativas. Todos los
manuales contienen datos e informacién respecto a procedimiento, instrucciones y
normas de manera ordenada e identificado bajo el esquema de una especie de libro
actualizado.

A lo largo de su existencia, toda la empresa adopta una cantidad de reglas y

reglamentos, normas y servicios, instrucciones, ordenes, entre otras. Estas exigencias
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son comunicadas a todas las personas mediante una correspondencia interna, las cuales
luego son archivadas con el pasar del tiempo y pueden ser modificadas al crecer cada
dia mas la empresa. A continuacién se dan algunas definiciones sobre lo que es un
manual:

Segun Duhalt Karus Miguel A., un manual es: Un documentos que contiene,
en una forma ordenada y sistematica, informacidn y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios
para la mejor ejecucion del trabajo.

Continolo G. define al manual como: Una expresién formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una
guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal
operativo.

Manual de Organizacion: el manual de organizacion describe la organizacién

formal, mencionado, para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo,

funciones, autoridad y responsabilidad.

Manual de instrucciones: Escrito que contiene indicaciones muy precisas

como ensefiar el manejo de un aparato, realizar diversas actividades, efectuar

tramites, operar maquinaria.

Documento que sirva para instruir acerca del uso y especificaciones
generales de algun articulo adquirido. Contiene a disposiciones de carécter
general emitidas para regular el uso de dicho articulos y su funcionamiento
interno y operativo. Es una guia con informacién orientada a explicar el
funcionamiento y/o utilizacion de alguna maquinaria, artefacto, juego, etc.
Manual de Procedimientos: Es la expresion analitica de los procesos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia de trabajo al personal y es muy valiosa para

orientar al personal de nuevo ingreso. La utilizacion de este manual sirve para
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aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y sigue correctamente
los procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

Manual de Politicas: ElI manual de politicas contiene los principios basicos
que regiran el accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones.

Manual de Procedimientos y Normas: El manual de procedimientos y normas
describe en detalle las operaciones que integran los procedimientos las normas
a cumplir por los miembros de la organizacion compatibles con dichos
procedimientos administrativos en el orden secuencial de su ejecucion.
Manual del Especialista: EI manual para especialistas contiene normas o
indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo de actividades u
oficios. Se busca con este manual orientar y uniformar la actuacion de los
empleados que cumplen iguales funciones.

Manual del Empleado: EI manual del empleado contiene aquella informacion
que resulta de interés para los empleados que se incorporan a una empresa sobre
temas que hacen a su relacion con la misma, y que se les entrega en el momento
de la incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos de la empresa,
actividades que desarrolla, planes de incentivos y programacion de carrera de
empleados, derechos y obligaciones, etc.

Manual de Proposito Multiple: EI manual de propositos multiples reemplaza
total o parcialmente a los mencionados anteriormente, en aquellos casos en los
gue la dimension de la empresa o el volumen de actividades no justifique su
confeccion y mantenimiento.

Manual de Personal: Son manuales que tienen relacion a todos los aspectos
que conciernen al personal dentro de toda la organizaciéon como politicas
internas, perfil para seleccion de personal, reclutamiento a personal nuevo,
capacitaciones internas y externas, ascensos, sueldos, comisiones, beneficios,

uso de servicios, permisos, vacaciones, faltas.
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Manual de Finanzas: Establece las responsabilidades a cada empleado sobre
la proteccién de la informacidn financiera que generan asi como su traslado a
los demés departamentos, la preparacion de presupuestos que es una actividad
de mucho cuidado, el manejo y distribucion de dinero a las demas areas
involucradas.
3.2.2.1 Ventajas de los manuales
Permiten registrar, analizar y simplificar las actividades, generando acciones que
favorezcan las buenas préacticas que lleven a la eficiencia y eficacia, que eliminen el
desperdicio de tiempo, esfuerzo y materiales, y conduzcan a sostener una cultura de
calidad en el puesto de trabajo.
Entre las principales ventajas de los manuales se encuentran las siguientes:
Facil de usar y aprender.
Permite simplificar el trabajo.
La toma de decisiones no quedan supeditadas a improvisaciones o criterios
personales.
Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o a
que nivel alcanza la decision o ejecucion.
Evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento de las labores por no
existir una documentacion.
Evitan la aplicacién e implementacion de précticas y procedimiento
inadecuados.
Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del
tiempo.
Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al
existir.
3.2.2.2 Elaborar manuales de instrucciones

Identificacion del documento:

22



Logotipo de la organizacion.
Nombre de la organizacion.
Denominacion y extension.
Lugar y fecha de la elaboracion.
3.2.2.3 Caracteristicas principales de los manuales de instrucciones.
Se incluyen las instrucciones paso a paso sobre el uso del producto.
Contienen las instrucciones del producto, en todos los aspectos posibles
que se necesitan.
Le dicen al usuario cudles son las funciones del producto y para qué sirven.
Usan un solo lenguaje.
Tienen un uso efectivo del color.
Sus paginas estan numeradas.
Tienen fotos o diagramas que ayudan a entender el producto y las
instrucciones.
Utilizan una fuente limpia y leible.
3.2.3 Mejora Continua

Gutiérrez (2010), la mejora continua es consecuencia de una forma ordenada de
administrar y mejorar los procesos, identificando causas o restricciones, estableciendo
nuevas ideas y proyectos de mejora, llevando a cabo planes, estudiando y aprendiendo
de los resultados obtenidos y estandarizando los efectos positivos para proyectar y
controlar el nuevo nivel de desempefio. (P.43)

La mejora continua se aplica a partir del uso de metodologias sistematicas que
utilizadas por equipos multidisciplinarios, permiten detectar de los problemas que
afectan los resultados de una entidad, sus causas, posibilitando el desarrollo de planes
de accion que rompen con los paradigmas y preconceptos instalados.

Uno de los logros méas importantes de la mejora continua consiste en que se
mejoran las relaciones con el personal, ya que todos se involucran en el ciclo de analizar

los problemas que impiden realizar mejoras y se comprometen en su solucion.
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La identificacion de la necesidad de mejora consiste en determinar si algin

componente (procesos, instalacion, equipos, actividad, etc.) no cumple con los

requisitos de calidad establecidos, o bien, se requiere la introduccién de nuevos

elementos organizativos o tecnoldgicos en correspondencia con nuevas leyes, normas,

necesidades de los clientes o los adelantos cientificos — técnicos.

3.2.3.1 Ciclo para la Mejora Continua

1.

Diagnostico de la situacion existente

2. Establecimiento de los objetivos para la mejora

3. Busqueda de posibles soluciones para lograr los objetivos
4,
5
6

Evaluacidn de dichas soluciones y su seleccion

Implementacion de la solucion seleccionada

. Control y evaluacion de los resultados de la implementacion para determinar

que se han alcanzado los objetivos

Formalizacion de los cambios

3.2.3.2 Beneficios de las Mejoras Continuas

1.

Mejora la calidad de los productos y servicios.

2. Se Incrementan la ventaja competitiva

3. Mejora la eficacia y la eficiencia de los procesos.
4,
5
6
7

Mejora el confort y productividad de los trabajadores.

. Se detectar deficiencias y se aplican acciones correctoras.
. Mejora la higiene industrial y salud ocupacional de la empresa.

. Aumenta el sentido de pertenencia de los trabajadores

La mejora debe ser una actividad continua, por lo que las entidades deben de

crear una cultura que implique a las personas de manera activa en la bldsqueda de

oportunidades de mejora del desempefio de los procesos, las actividades y los servicios.
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3.2.4 Matriz FODA

La matriz FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de
alguna situacién puntual dentro de una empresa u organizacion (Francés, 2006). El
término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. La utilizacion de la matriz FODA
permite la realizacion de un diagnéstico para la construccion de estrategias que
permitan reorientar el rumbo de la empresa al identificar la posicion actual y la
capacidad de respuesta de la institucion. La matriz FODA se divide en cuatro factores
importantes enunciados a continuacion (Francés, 2006).
Fortalezas: Se refiere a las capacidades especiales con las que cuenta la empresay que
le permite tener una posicion privilegiada frente a la competencia.
Oportunidades: Factores que resultan positivos y favorables sobre el entorno en el
gue actlia la empresa y que permiten obtener ventajas competitivas.
Debilidades: Factores que provocan una posicién desfavorable frente a la
competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades
que se desarrollan positivamente, etc.
Amenazas: Situaciones que provienen del entorno y que pueden llegan a atentar
contra la permanencia y la rentabilidad de la organizacion. De las cuatro variables
mencionadas anteriormente, las fortalezas y las debilidades son internas de la
organizacion, por lo que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio, las
oportunidades y las amenazas son externas, por lo que en general resulta muy dificil
poder modificarlas.
3.2.5 Tormenta de ideas

Puesto de manera simple, lluvia de ideas es un método para inspirar solucion
creativa de problemas alentando a miembros de grupos a lanzar ideas mientras retienen
las criticas o juicios. La lluvia de ideas, es sus muchas formas, se ha convertido en una

herramienta estandar para la ideacion (desarrollo de nuevas ideas).
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Mientras el término lluvia de ideas es relativamente nuevo, el concepto es tan
viejo como la creatividad humana. La idea de aprovechar el proceso para los negocios,
sin embargo, fue desarrollada por Alex Osborn en 1941. Osborn entendié la
importancia de la creatividad para el éxito; en uno de sus libros escribié: "No solo en
los negocios sino en cada linea, la cantidad de liderazgo depende del poder creativo™.

La lluvia de ideas en si misma es un proceso bastante simple, pero requiere
facilidad de habilidades y planeacién cuidadosa para resultados Optimos. Los
individuos, por supuesto, pueden hacer lluvia de ideas en cualquier momento y lugar.
Para grupos, sin embargo, hay diferentes "variedades" de lluvia de ideas. Todos siguen
este procedimiento basico:

Clarificar - Explora la vision identificando la meta, deseo o reto; recaba

informacion para entender mejor el reto, y crea preguntas de reto que inviten

soluciones.

Idear - Explora ideas a traves del proceso de lluvia de ideas.

Desarrolla - Formula soluciones evaluando ideas generadas en el proceso de

ideacidn y después selecciona las mejores soluciones.

Implementar - Formula un plan después de explorar recursos y acciones

requeridas para poner la solucion en accion.

3.2.6 Diagrama causa y efecto

Diagrama de causa efecto o el diagrama de ishikawa (conocido también como
diagrama de espina de pescado dada su estructura) consiste en una representacion
grafica que permite visualizar las causas que explican un determinado problema, lo
cual la convierte en una herramienta de la gestion de la calidad ampliamente utilizada
dado que orienta la toma de decisiones al abordar las bases que determinan un
desempefio deficiente.

La estructura del diagrama de ishikawa es intuitiva: identifica un problema o
efecto y luego enumera un conjunto de causas que potencialmente explican dicho

comportamiento. Adicionalmente cada causa se puede desagregar con grado mayor de
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detalle en subcausas. Esto ultimo resulta Gtil al momento de tomar acciones correctivas
dado que se debera actuar con precision sobre el fenomeno que explica el
comportamiento no deseado.

En este contexto, una representacion del Diagrama de Causa Efecto o Diagrama
de Espina de Pescado tiene la siguiente forma:

Causa Efecto

i |

Hombre 1|:F Maquina [ Entomo

FALY F

VAN
|: Problema |
wadna et III‘-I ‘\ /

™

L TR 4 ARE T

Material || Meétodo Medida

o N -

Figura 3. Diagrama Causa-Efecto.
Fuente: Geo Tutoriales. (2017)

3.3 Definicion de términos basicos

Segln Tamayo (1993), la definicién de términos béasicos "es la aclaracion del
sentido en que se utilizan las palabras o conceptos empleados en la identificacion y
formulacién del problema.” (p. 78). Partiendo de este principio a continuacion se
definen los términos mas relevantes:

Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que se espera o se desea tras la

realizacion de una accion. Rey Nersa (2012, p.97).
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Eficiencia: Se refiere al uso racional de los medios para alcanzar un objetivo
predeterminado. Es decir, cumplir un objetivo con el minimo de los recursos
posibles. Rey, N. (2012, p.97).

Envasado: El envasado es una parte integrante del proceso de elaboracion.
Cumple dos objetivos importantes: anunciar el producto y protegerlo
adecuadamente para que se conserve durante un periodo determinado
Conocimiento: La capacidad para resolver un determinado conjunto de
problemas Mufioz y Riverola (2003:6)

Indicadores de Productividad: Son aquellas variables que nos ayudan a
identificar algun defecto o imperfeccién que exista cuando elaboramos un
producto u ofrecemos un servicio, y de este modo reflejan la eficiencia en el
uso de los recursos generales y recursos humanos de la empresa, y pueden ser
cuantitativos y cualitativos.

No retornable: Cuando una botella es no retornable, no cumple con un espesor
adecuado, por lo tanto, no estan preparadas para soportar el lavado después del
uso que se le hace a las botellas retornables.

Operador: Se precisa de una persona para operario de produccion, carga y
descarga de materiales y mantenimiento. Para una fabrica de piensos
compuestos. Esta persona mantiene un trabajo de mucha responsabilidad y
exigente. Se requiere utilizacion de ordenador para trabajar. Se deberan de
realizar también tareas de ensacado, paletizacion. Se valoraran conocimientos
en mecanica y electricidad.

Puesto de trabajo: Lugar o area ocupado por una persona dentro de una
organizacién, empresa o entidad donde se desarrollan una serie de actividades
las cuales satisfacen expectativas, que tienen como objetivo, garantizar

productos, servicios y bienes en un marco social.
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Produccion: Es el estudio de las técnicas de gestién empleadas para conseguir
la mayor diferencia entre el valor agregado y el costo incorporado consecuencia

de la transformacion de recursos en productos finales.
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CAPITULO IV
MARCO METODOLOGICO

Segun Fidias Arias (1999) “La metodologia del proyecto incluye el tipo o
tipos de investigacion, las técnicas y los procedimientos que seran utilizados para
llevar a cabo la indagacion. Es el como se realizara el estudio para responder al
problema plateado”, (p.45). Para el estudio del problema, a continuacién se plantean
la metodologia de la investigacion, en donde se formulan el tipo de investigacion,
técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, lo cual permitié un posterior analisis
de la informacion.

4.1  Tipo de Investigacion.

Se denomina Proyecto Factible la elaboracién de una propuesta viable,
destinada atender necesidades especificas a partir de un diagnostico.

Por otra parte, un proyecto factible, como su nombre lo indica, tiene un
propdsito de utilizacién inmediata, la ejecucion de la propuesta. En este sentido, la
UPEL (1998) define el proyecto factible como un estudio “que consiste en la
investigacion, elaboracion y desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable
para solucionar problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones 0 grupos
sociales” (p.7). La propuesta que lo define puede referirse a la formulacién de politicas,
programas, tecnologias, métodos o procesos, que sélo tienen sentido en el ambito de
sus necesidades.

Por lo antes expuesto, el presente estudio se basard en una modalidad de
proyecto factible teniendo como objetivo principal solucionar una problematica, la cual
consiste en disefiar un manual de instrucciones para el uso de equipos de las lineas no
retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San Joaquin,
que permita instruir al nuevo personal. En este sentido el manual de la Universidad

José Antonio Paez, Normas para la Elaboracion y Presentacion de los



Anteproyectos, Proyectos y Trabajos de Grado, define proyecto factible de la siguiente
manera:

Consistira en la investigacion, elaboracion y desarrollo de una propuesta de un
modelo operativo viable para solucionar problemas, requerimientos o necesidades de
organizacion o grupos sociales; puede referirse a la formulacién de politicas,
programas, tecnologias, métodos o procesos. El proyecto factible debe tener apoyo en
una investigacion de tipo documental, decampo o un disefio que incluya ambas
modalidades. (Manual UJAP, 2007, p. 5).

4.2  Disefio de la Investigacion.

El disefio de investigacion tiene como objetivo proporcionar un modelo de
verificacion que permita contrastar hechos con teorias, y su forma es la de una
estrategia o plan general que determina las operaciones necesarias para hacerlo.

En lo que respecta a la investigacion planteada, al disefio de un manual de
instrucciones para el uso de equipos de las lineas no retornables de la gerencia de
envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San Joaquin, que permita instruir al nuevo
personal; la estrategia general para la recoleccién y desarrollo de la informacién en
funcion de los objetivos propuestos esta dirigida a un disefio de campo. Al respecto
Arias (2006, p.31), expresa “la investigacion o disefio de campo es aquella que consiste
en la recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad

donde ocurren los hechos (datos primarios)”.

4.3  Técnicas e Instrumentos de recoleccion de datos.

Existen gran variedad de métodos para la recoleccién de datos. Tales métodos
varian de acuerdo con dos dimensiones fundamentales para esta investigacion como lo
son: la entrevista no estructurada y la observacién directa para captar la mayor
informacion posible en el momento del levantamiento de la informacion. De acuerdo a
lo sefialado anteriormente, las técnicas utilizadas para el proceso del siguiente informe

fueron las siguientes:
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La entrevista no estructurada: En donde se llevaron a cabo conversaciones
abiertas con todo el personal interno que labora en cada departamento para asi conocer
cada funcion y su perfil. Esto con el fin de estudiar la informacion obtenida y poder

dirigir y detectar todo lo referente al proceso de reclutamiento de personal.

La observacion directa: Para este trabajo de investigacion se aplic la técnica
de la observacion directa ya que el investigador pudo evidenciar y visualizar de cerca
la problematica que acarrea al departamento. Esto con el fin reconocer y estudiar la
informacion obtenida y poder canalizar y detectar todo sobre los procesos
administrativos, especialmente, a la hora de reclutar personal.

Observacion Directa: En el caso de la observacion directa, de modo general se
dice, que es aquella donde se tienen un contacto directo con los elementos o caracteres
en los cuales se presenta el fendmeno que se pretende investigar. Segun Arias, F. (ob.
cit.) la observacion “es una técnica que consiste en visualizar o captar mediante la vista,
cualquier hecho, fendmeno y situacion que se produzca en la naturaleza en la sociedad
en funcién de unos objetivos de la investigacion preestablecidos”. Esta actividad se
desarroll6 en el &rea de envasado lineas no retornables.

Para la recoleccidn de datos de una investigacion se requiere tener ademas de una
técnica ciertos instrumentos que apoyen dicha actividad, estos instrumentos pueden ser
maquinarias 0 equipos, especificamente para estar investigacion fue necesario tomar
nota de toda la informacién descrita por el personal evaluado, siendo necesario el uso:

Hoja: Fue un instrumento utilizado para anotar las respuestas dadas por los
empleados en la gerencia de envasado.

Lapiz: Se utilizo para redactar las opiniones de los trabajadores, en lo
concerniente a las entrevistas.

4.4  Técnicas de procesamiento y analisis de la informacion

Segln Arias (2206), “Los métodos son técnicas, procedimientos o forma

particular de obtener informacion”. Este autor refiere que el instrumento es un

dispositivo o formato que se utiliza para obtener, registrar o almacenar informacion.
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“En lo referente al andlisis, se definirdn las técnicas logicas (induccion,
deduccion, analisis-sintesis), o estadisticas (descriptivas o inferenciales), que seran
empleadas para descifrar lo que revelan los datos recolectados”. (p.111).

En este sentido, se utilizé el registro de observacion documental, el cual se
elaboro con la finalidad de recopilar datos e informacion vinculados directamente con
lainvestigacion. El éxito de una investigacion descansa en buena parte en la pertinencia
de las técnicas seleccionadas para la recoleccion de informacién, asi como en la
habilidad de los instrumentos utilizados para tal fin.

45  Fases de la investigacion

Este trabajo de grado fue estructurado en cuatro fases; las cuales estan
relacionadas directamente con cada objetivo, con el fin de alcanzar el objetivo general,
el cual es lograr disefiar un manual de instrucciones para el uso de un equipo de las
lineas no retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. planta San
Joaquin con el que se pueda obtener una mejora en los puestos de trabajo. Estas fases
son:

Fase |: Diagnostico de la situacion actual del uso de equipos en los puestos de
trabajo de las lineas no retornables de envasado, por medio de las técnicas de
recoleccion de informacion.

En esta fase se diagnosticé la problematica presente en los siete (7) puestos de
trabajo involucrados en las lineas no retornables de envasado de Cerveceria Polar,
determinando las debilidades relacionadas al uso de los equipos del area; mediante una
entrevista no estructurada, con la finalidad de proponer estrategias gerenciales en fases
posteriores.

Fase I1: Analisis de las debilidades encontradas en el Macroproceso de las lineas
no retornables de envasado en la empresa Cerveceria Polar C.A. Planta San
Joaquin.

Se analizaron los resultados de la aplicacion de la entrevista no estructurada en

la primera fase, apoyandose en la observacién directa y la revision documental para

conocer el histérico de fallas en el proceso y las actividades que involucra; asi como
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también se identificaron las causas que generan fallas en el proceso mediante
herramientas de ingenieria como lo son, la Tormenta de Ideas y el Diagrama Causa —
Efecto

Realizado el analisis, apoyandose en la matriz FODA se identificaron las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, relacionadas al manejo de los
equipos; las cuales fueron la base para la descripcion de los objetivos que permitieron
la elaboracién del manual de instrucciones para el uso de un equipo de las lineas no
retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. planta San Joaquin.
Fase I11: Disefio de un manual de instrucciones para el uso de un equipo de las
lineas no retornables de la gerencia de envasado.

Una vez identificadas las causas que origina los problemas, se haya analizado la
informacidn y detectado que operaciones han resultado criticas y cuales son aquellas
que pueden ser eliminadas; y habiendo observado que los procesos llevados
actualmente no son los mas idoneos para los objetivos que se desean cumplir, se
procedié a disefiar un manual de instrucciones para el uso de un equipo de las lineas no
retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San Joaquin, que
permita instruir al nuevo personal.

Fase 1V: Evaluacion los costos — beneficios del plan de mejoras.

En esta fase se realizo una evaluacion de los costos - beneficios asociados al plan

de mejoras, se determind el ahorro productivo que generan las mejoras expresado

monetariamente, y se determind el tiempo de retorno de la inversion.
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CAPITULO V
RESULTADOS

En el presente capitulo se exponen los resultados obtenidos de cada una de las
cuatro (04) fases presentadas en la metodologia, los cuales se obtuvieron mediante la
aplicacion de los instrumentos de recoleccion de informacion, disefiados para dar
respuestas a cada una de las fases planteadas, estas permitieron encontrar las causas
que generan la problematica en el las lineas no retornables, estos resultados sirvieron
de apoyo para el disefio de un manual de instrucciones para el uso de un equipo de las
lineas no retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San
Joaquin, que permita instruir al nuevo personal.

5.1  Fase I: Diagnostico de la situacion actual del uso de equipos en los puestos
de trabajo de las lineas no retornables de envasado, por medio de las técnicas de
recoleccion de informacion.

En esta fase se emplearon entrevistas no estructuradas enfocadas a los treinta y
nueve (39) trabajadores de las lineas no retornables, conformadas por personal operario
y supervisores de produccion, para de este modo conocer el macroproceso productivo
y su opinién sobre la situacion actual. Por tanto, se llevé a cabo una reunién, donde se
cuestionaron los puntos criticos que presenta las lineas no retornable de envasado, el
cual llevo arealizar un resumen de las debilidades encontradas en los puestos de trabajo
de dichas lineas de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San
Joaquin.

5.1.2 Resultados de las debilidades a traves de la aplicacion de la entrevista no
estructurada

Por medio de la aplicacion de una entrevista no estructurada al personal de planta
compuesto por: especialista del equipo, supervisor de produccion, y operador de linea.

Se observad la tabla del macroproceso que se lleva en las lineas no



retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San Joaquin,
con el fin de conocer los procesos operacionales de los equipos de dichas lineas. (Ver
tabla 1).

Tabla 1. Macroproceso de envasado de botellas no retornables.

Nr ri Nr ri
Proceso Subproceso Equipos 0 Operarios x 0 Operarios
turmo X turmo
Despaletizador Bulk 1 Operario B 2
Suministro de Envases Lavadora de botellas
1 Operario C 1
Inspector de Botellas Vacias
Llenado y Codificado Llenadora de Botellas 2 Operario A 2
Envasado de Botellas NO Pasteurizado Pasteurizador 1 Operario C 1
retorable
Etiquetadora
Etiquetado 2 Operario B 2
Inspector de etiquetas
Empacado Empacadora 2 Operario B 2
) Codificador de Empaque )
Paletizado 2 Operario B 2
Paletizador
12

Fuente: Cerveceria Polar C.A. (2019)
La tabla de macroproceso describe los procesos necesarios para el envasado y

empaquetado de botellas no retornables, los equipos que interactian en cada uno de
es0s procesos y a su vez los operadores especificando la cantidad por turno y la
jerarquia. La jerarquia entre los operadores se denota alfabéticamente, donde el
operador A es el de mayor rango, y van descendiendo hasta el operador C.

En relacion a lo anterior, se reunié al personal de cada linea de envasado no
retornable, al inicio de su jornada de trabajo con ayuda del supervisor a cargo, con la
finalidad de aplicarles la entrevista no estructurada de manera censal y conocer su
opinién acerca de los puestos de trabajo, obteniendo las opiniones acerca de la
ejecucion del proceso de envasado en las lineas no retornable de la gerencia de
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envasado en la actualidad, con el propésito de conocer las caracteristicas operacionales
del proceso. Dicha entrevista se detalla a continuacion.
En la tabla 2 se puede observar la respuesta de cada persona con respecto a

primera pregunta, que trata de la importancia del puesto de trabajo.

Tabla 2. Pregunta N°1 de la entrevista no estructurada.

¢ CONOCES CUAL ES LA IMPORTANCIA DE TU PUESTO DE TRABAJO?
PERSONAL RESPUESTA
No. He ido conociendo los puestos a fondo
a medida que ha pasado el tiempo. Pero creo
gue no los conozco con sumo detalle debido
a que siempre surge alguna novedad
respecto a alguna falla en el puesto.
No.  Algunos puestos son mas complejos
que otros, por lo que a wveces hay que
OPERADORES DE LA preguntarles a otros comparfieros 0 al
LINEA supervisor como se debe utilizar la funcion
de alguna maquina o cuando  debemos
mejorar alguna falla.

SUPERVISION DE
PRODUCCION

Fuente: Gonzalez C. (2019)
A continuacién, se presenta en la tabla 3 las respuestas a la pregunta relacionada
al conocimiento de las funciones de los equipos del puesto de trabajo.

Tabla 3. Pregunta N°2 de la entrevista no estructurada.

¢CONOCES CUALES SON TODAS LAS FUNCIONES DE LOS EQUIPOS DE TU
PUESTO DE TRABAJO?
PERSONAL RESPUESTA
No. Para conocer todas las funciones de las
maquinas  habria  que  tener  muchos  afios

utilizandolas y programandolas. Hay

SUPERVISION DE maquinas como la llenadora que suelen ser
PRODUCCION bastantes  complejas  de  utilizar  debido  al
volumen de |llenado y la wvelocidad que debe

tener el  mismo llenado para no  tener

pérdidas de producto.

No. Todas las maquinas tienen una que otra
funcion complicada y es necesario
revisarlas a fondo para entender cémo
OPERADORES DE LA manejarlas. Por ejemplo, la etiquetadora

LINEA donde solo pocos de nosotros estan
capacitados para manejarla ya que es una
maquina con ciertas configuraciones y

mecanismos complicados.

Fuente: Gonzalez C. (2019)
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En la tabla 4 se muestra la opinién del personal con respecto a la solucién de

fallas menores dentro del proceso productivo.

Tabla 4. Pregunta N°3 de la entrevista no estructurada.

¢DURANTE UN PROCESO DE PRODUCCION S| SE PRESENTARA UNA FALLA
MENOR, SABRIAS COMO SOLUCIONARLA?
PERSONAL RESPUESTA

No. Ciertos  operadores no  conocen  que
hacer en caso de ciertas fallas, por eso es importante
adiestrarlos de la manera mas
completa posible. Los supervisores
tampoco sabemos qué hacer ante todas las
fallas, solo algunas. Con el tiempo se va
aprendiendo que hacer.

No. Todas las maquinas tienen wuna que otra
funcion complicada y es necesario
revisarlas a fondo para entender como
OPERADORES DE LA manejarlas. Por ejemplo, la etiquetadora

SUPERVISION DE
PRODUCCION

LINEA donde solo pocos de nosotros estan
capacitados para manejarla ya que es una
maquina con ciertas configuraciones y

mecanismos complicados.

Fuente: Gonzélez C. (2019)
A continuacién, en la tabla 5 se muestran las respuestas de las personas
entrevistadas con respecto a la cantidad de personal en los puestos de trabajo.

Tabla 5. Pregunta N°4 de la entrevista no estructurada.

¢(CONSIDERA QUE HAY SUFICIENTE PERSONAL EN PLANTA'Y PARA CADA
PUESTO DE TRABAJO?

PERSONAL RESPUESTA

No. Es evidente la falta de personal que hay
para cualquiera de los productos que se

SUPERVISION DE elaboran en esta planta. Hay bastante

PRODUCCION rotacion del personal, por ende, no se sabe
cuando  puedas cambiar de area o de
departamento.

No. En la linea de envasado deberia haber
una persona mas sobre todo en el éarea de

OPERADORES DE LA termoencogible y paletizado. Cuando se
LINEA genera una falla en uno de estos dos puestos, el operador se
ve excesivamente atareado ya

que la idea es no parar la linea mientras surja
algin improvisto.

Fuente: Gonzalez C. (2019)
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Por altimo, en la tabla 6 se muestran las respuestas de las personas entrevistadas

con respecto a la necesidad de tener un manual de instrucciones.

Tabla 6. Pregunta N°5 de la entrevista no estructurada.

¢ TENER UN MANUAL DE INSTRUCCIONES AYUDARIA A MEJORAR EL
RENDIMIENTO DE LOS TRABAJADORES EN LA LINEA?

PERSONAL RESPUESTA

Si. Facilitaria el trabajo de todos, ayudaria a
entender mejor el proceso y a fortalecer el
SUPERVISION DE conocimiento de cada trabajador que hace

PRODUCCION vida en esta area. Ademas, puede disminuir
el impacto que genera la constante rotacién
del personal.

Si. Para nosotros seria mucho maéas sencillo
hacer un buen trabajo en cada puesto si
tenemos la herramienta a la mano, ya que
algunas  veces puede olvidarse que  hacer
con algin  selector, botdbn o funciébn de
alguna  méaquina. Ademas de tener presente
cuales son las fallas, como se limpian los
equipos o como se cambia la pieza para el
cambio de presentacion de envase.

OPERADORES DE LA
LINEA

Fuente: Gonzélez C. (2019)
Luego de haber realizado las entrevistas a los trabajadores de cada uno de los

puestos de trabajo de las lineas no retornables de Cerveceria Polar C.A., planta San
Joaquin, podemos concluir que las fallas presentes son las siguientes:
Ausencia laboral de personal en el area de estudio, debido a distintos factores
como lo son: reduccion de personal, redistribucion del personal, reposos por
enfermedades, rotacion del personal.
Conocimiento muy béasico del personal sobre la maquinaria, equipos y
herramientas.
Falta de experiencia de los operadores para resolver fallas menores o realizar
ajustes de los equipos.
Paradas imprevistas que ocasionan la desconfiguracion de los equipos de la

linea, generadas por problemas de electricidad en la zona.
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Falta de métodos adecuados para la correcciéon de fallas menores, segun el
personal que labora en dicho proceso, debido a que no existe documentacién en
fisico que permita una transferencia de conocimiento a través de instrucciones
de trabajo.

Al diagnosticar la situacion actual en el proceso de envasado de cerveza
retornable, se determind que la misma tiene actualmente un estado de gestion deficiente
en cuanto al conocimiento sobre los equipos puestos de trabajo y la solucion de fallas
menores, por tanto, existe una pérdida y calidad del producto en las areas del proceso,
dado que las operaciones no son realizadas de una manera eficiente; en el transcurso
del estudio se consiguid identificar los factores que generan fallas y los agentes internos
que poseen mayores prioridades en relacion con los rendimientos de la produccion.
5.2  Fase Il: Analisis de las debilidades encontradas en el proceso en la linea no
retornable de envasado en la empresa Cerveceria Polar C.A. Planta San Joaquin.

En esta fase, se analizaron las debilidades encontradas en el proceso realizado,
con la aplicacién de técnicas dirigidas a la identificacion de mejoras y la observacion
directa. Las técnicas empleadas fueron: la Tormenta de Ideas, el Diagrama Causa —
Efecto y la Matriz FODA. En ellas, se presentaron la estructuracién de la informacién
pertinente a la primera fase.

Como es de saberse, las fortalezas y debilidades por ser parte de un analisis
interno de la empresa se relacionan en el punto en el que han de analizarse como las
capacidades de los aspectos de la organizacion y del impacto de las instrucciones de
trabajo. Mientras que, por otro lado, las oportunidades y amenazas, por ser resultado
de un andlisis externo establecen la necesidad de emprender acciones de caracter
estratégico, con el objetivo final de mejorar los métodos y el proceso de envasado para
gestionar el conocimiento del personal.

Dicho diagnostico fue util para tomar decisiones sustentadas a la situacion
actual de la empresa y continuar con el desarrollo del proyecto, que permitieron la
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descripcién de los objetivos especificos y generales del manual de instrucciones y el

disefio del mismo.

5.2.1 Aplicacion de la Tormenta de ideas.

Durante el periodo de evaluacion, se observo el proceso y cada una de las

operaciones que realizan los operadores en sus respectivos puestos de trabajo. De esta

manera, se pudo generar una tormenta de ideas vista en la siguiente figura, con la

finalidad de detectar las causas que afectan en el proceso de envasado, con la

colaboracidn de los trabajadores y supervisores del area. (Ver figura 1).

Nuevas
T Megrar ) [n:l.mﬂaﬂules . )
Deseripeisn | - il Actualizar
. de Carns . Insirmcclones |
Pasibles
s 3 | Clima laboral soluchones
[ reona ] _ Negative | L » i E‘Ipndr:ﬂﬁn]
Z‘m:.'w ) i ’ "\ e Persenal |
1 Porque se . i JCamn J 1
da? Atacarle? Bonificaciones |
RS -

Insatisfaecis . ; )
[ incatistacelén | [ s | Reviioncs
—_— | Situacion Fais | [ = Perimlicas sabre

| Comsecuencias L e y
i v ¥ . T .
Fallas en los | Perdidas | Products sl
Procesos | Econémibcas _ Calidad

Figura 4. Tormenta de ideas.
Fuente: Gonzélez C. (2019)

Luego de haber realizado cada uno de los paso de la tormenta de ideas, con esto

se pudo determinar cudles son las consecuencias, por qué se presentan estas

deficiencias de conocimiento, las posibles soluciones y como se puede atacar cada

actividad que se ejecuta en los puestos de la linea no retornable de envasado.
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5.2.2 Aplicacion del Diagrama Causa-Efecto.

Para el desarrollo de este diagrama se tomé como punto de partida la tormenta
de ideas, con el fin de generar una clasificacion de todas las causas de deficiencias de
conocimiento del uso de equipos, que se presentan en las lineas no retornables de la
gerencia de envasado de Cerveceria Polar, Planta San Joaquin, tomando como criterios,

la maquinaria, mano de obra, métodos y el material. (Ver figura 2).

Maquinas y Equipos Mano de Obra

Personal insuficiente.

Conocimlento basico de
las maquinas v equipos en
los puestos de trabajo.

Rotacion de personal.
——— . .
Falta de experiencias del
personal de trabajo.
—

Paco conocimiento en las

actividades a ejecutar en  fajea de Instrucclones de
caso de fallas.
—

e

trabajo,
Paradas no planificadas

Falta de disponibilidad de
Instrucciones en los
puestos de trabajo, Instrucciones de trabajo

— desactualizadas.

Materiales Meétodos

- b -

Figura 5. Diagrama Causa-Efecto.
Fuente: Gonzalez C. (2019)
5.2.2.1 Analisis de las causas encontradas
Luego de clasificar cada una de las causas que origina la deficiencia de
conocimiento del uso de equipos de las lineas no retornables de la gerencia de envasado
de Cerveceria Polar, se procedio a detallar y analizarlas, recolectando informacion del
personal que labora en la planta, quienes conocen a fondo cada uno de estos factores.
Maquinas y Equipos
Conocimiento basico de las maquinas y equipos en los puestos de trabajo:
la maquina llenadora es una maquina complicada de manejar, cuenta con

amplias funciones (volumen de llenado, velocidad de llenadora, altura) que
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deben conocerse a la perfeccion para no tener pérdidas e interrupciones en el
proceso. Este mismo operador se encarga del control de la taponadora, que
también debe manejarse a la perfeccion para que el tapado sea el adecuado, y
al mismo tiempo, se deba corregir cualquier falla que se genere en la misma.
Por otra parte, paletizador es un equipo importado de ultima generacion,
que cuenta con un mecanismo de envoltura de un material de alto costo, por lo
que se requiere el conocimiento del mismo, ya que la ultima operacion del
proceso de envaso, es por tal motivo que este proceso no debe retrasarse y es
por ello que los operadores deben tener el conocimiento adecuado para el uso
del mismo.
Poco conocimiento de actividades a ejecutar en caso de fallas: los
operadores de la linea no estan preparados en las actividades que deben ejecutar
en caso de fallas, cuando una falla ocurre, estos contactan al operador de mayor
antigtiedad o al supervisor.
Paradas no planificadas: debido a la falta de conocimiento por parte de los
operadores, las maquinas funcionan con problemas, fallando en ocasiones,
donde los operadores no saben los planes de reaccion que deben ejecutarse en
caso de fallas.
Mano de Obra
Personal insuficiente: durante las actividades en los puestos de trabajo es
necesario que el personal tenga constante atencion en el proceso de envasado
durante su turno, por lo que, en ocasiones, la cantidad de operadores que hay
en la linea no es suficiente para los 7 puestos de trabajo.
Falta de experiencia: existe un gran numero de personal nuevo en la linea y
mucha rotacion de personal entre los departamentos de la planta, por ello,
muchos de estos no tienen la experiencia necesaria para actuar en situaciones

gue puedan comprometer el proceso.
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No hay documentacion en fisico: ademas de las instrucciones necesarias para
operar los equipos de cada puesto de trabajo de las lineas no retornable,
tampoco hay instrucciones para la limpieza general de cada maquina ni para los
cambios de formato cuando se cambie de presentacion de la cerveza o malta.
Rotacion de personal: debido al insuficiente personal, muchos operadores
deben estar en constante rotacion. Por lo que en la mayoria de los casos se
solicita personal de otras areas de la planta, generando fallas y retraso en la
lineas por desconocimiento de los equipo.

Métodos
No hay instrucciones para el puesto ni actualizaciones de algunos equipos:
la planta no tiene en la mayoria de sus puestos instrucciones de envasado para
cada puesto de trabajo. Existen manuales de descripcion del equipo, explicando
sus funciones operativas, de mantenimiento y de ajustes eléctricos, sin embargo
son extensos y poco funcionales para el operario del equipo.
No existe una descripcion del puesto de trabajo: la gerencia no cuenta con
ninguna documentacion que permita instruir al nuevo personal sobre las
funciones de su puesto de trabajo y evaluarlo para la correcta manipulacion del
equipo.

Materiales
Nula disponibilidad de material instructivo en fisico: como bien se
menciond anteriormente, existen manuales de descripcién del equipo
disponibles para algunos puestos, pero estas no son facil comprension para los
operadores de la linea, ya que son de uso del personal técnico y especialista. De
igual forma, los puestos en los que no existe alguna instruccion, no cuentan
con ningun tipo de documento en fisico en el area que pueda ser de utilidad para

el operador en su jornada laboral.
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5.2.3 Aplicacion de la Matriz FODA.

Luego del analisis de las causas encontradas se procedid a realizar un analisis
FODA, para entender cuales son las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas de las lineas no retornables de envasado y de la planta, frente al disefio de
un manual de instrucciones para el uso de un equipo, que permita instruir al nuevo personal
a través de las instrucciones de trabajo para cada puesto de la linea.

Como es de saberse, las fortalezas y debilidades por ser parte de un analisis
interno de la empresa se relacionan en el punto en el que han de analizarse como las
capacidades de los aspectos de la organizacion y del impacto de las instrucciones de
trabajo. Mientras que, por otro lado, las oportunidades y amenazas, por ser resultado
de un analisis externo establecen la necesidad de emprender acciones de caracter
estratégico, con el objetivo final de mejorar los métodos y el proceso de envasado para
gestionar el conocimiento del personal. En la tabla siguiente puede verse la matriz

realizada. (Ver figura 3)

Oportunidades

Fortalezas
- Gerencia comprometida a la
mejora continua.
-Adaptabilidad de personal.
-Buen clima organizacional.

-Fécil acceso para el personal

Debilidades

- No existe documentos que
permitan instruir al nuevo
personal.

- Fuga de personal
- Equipos son complejos de
manipular.

- Falta de experiencia por parte
de los operadores y
supervisores.

Figura 6. Matriz FODA.
Fuente: Gonzélez C. (2019)

- Extender la idea de
documentar otros procesos.

- Transferencia de
conocimiento

- Preferencia de los
consumidores

- Aumentar la productividad
de la empresa.

Amenazas

- Cambio constante de los
insumos y materiales que
utilizan los equipos.

- Situcion del pais.

- Deficit de asistencia tecnica
externa.

- Fallas que generen retrasos en
la produccidn.
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5.2.3.1 Anélisis FODA
En relacion a la descripcion de la Matriz FODA presentada, se muestra el
analisis de las herramientas, que involucra: fortalezas-oportunidades, fortalezas-

amenazas, debilidades-oportunidades y debilidades-amenazas. (Ver tabla 7).
Tabla 7. Anlisis FODA.

HERRAMIENTAS ANALISIS

1. Instruir y capacitar al personal para aumentar la
productividad.
2. Crear un departamento que documente los procesos de
I: O manipulacion de los equipos.

' 3. Corregir errores de practicas en la operacion que realice
el personal.
4. Debo aumentar el compromiso del personal para las
buenas practicas de fabricacion y de produccién.
1. Recopilar informacidn de las fallas e instruir al personal
para que las corrija.
2. Dar a seguimiento a los cambios de material y
I: A proveedores, para crear una base de datos.

. 3. Motivar al personal mediante bonos econémicos e
instruccion de conocimientos.
4. Resaltar los valores y principios de la empresa,
incentivando a la capacitacion del personal

1. Adiestrar al personal mediante charlas y talleres.
2. Documentar todas las operaciones del macroproceso de

D O las lineas no retornables

. 3. Adquirir informacidn de los procesos a través del
personal.

4. Simplificar las instrucciones para el manejo de equipos.

1. Documentar el mejor método de manipulacion de los
equipos.
2. Estandarizar la informacion abarcando variables de

D A consumo.
' 3. Certificar al personal para el uso de equipos y promover
su status de némina.

4. Transferencia de conocimientos por parte de los
especialistas de los equipos.

Fuente: Gonzélez C. (2019)
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5.2.4 Histérico de fallas de las lineas no retornables de envasado.

En las lineas no retornables se ha observado las fallas por parte del operario de
produccion en cada uno de los equipos, alguno de estos son: el desconocimiento de los
valores y rangos Optimos para la operacion de los diferentes equipos de sus puestos de
trabajo, no conoce la secuencia 0 pasos necesarios para las distintas actividades, no
saben resolver fallas menores, desconocimiento para colocar los equipos en punto cero,
desconocimiento de la limpieza de los equipos, por lo tanto, esto genera reprocesos,
fallas, paradas no planificadas, asistencia de técnicos mecénicos, asistencia de técnicos
eléctricos, asistencia de los especialistas, desperdicios de recursos, trancamiento de

los equipos entre otros.

5.2.4.1 Paradas no planificadas.

La excelencia operativa es fundamental para conseguir el éxito en las empresas,
teniendo un papel clave para ello la reduccion del tiempo de inactividad no planificado.

Con la ayuda de la gerencia de envasado y superintendencia de mantenimiento
y de operaciones se recolectaron los datos de las paradas no planificadas en el periodo
de un afio, por cada linea no retornable y se estudiaron los subprocesos de la gerencia
de envasado de Cerveceria Polar C.A. dando asi, los totales de cada linea y subproceso,
evidenciando que el equipo paletizador en este periodo es quien cuenta con mas parada.
(Ver tabla 8).

Tabla 8. Paradas no planificadas

SUBPROCESO LINEA 1 LINEA 2 LINEA 3 TOTAL
Suministro de envase 18 9 11 38
Llenado y codificado 24 15 19 58

Pasteurizado 11 8 12 31
Etiquetado 15 13 9 37
Empacado 18 21 17 56
Paletizado 17 24 21 62

TOTAL 103 90 89

Fuente: Cerveceria Polar C.A, Planta San Joaquin (2018)
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5.2.4.2 Costo de paradas no planificadas.

El tiempo de inactividad no planificado puede costar millones a las organizaciones cada
afno.

Por medio de la gerencia de envasado se obtuvo los costos de las paradas no
planificadas; en ella podemos observar que el mayor impacto en los costos se encuentra
en el equipo de paletizado en la linea uno (1) no retornable. Los costos por paradas no
planificadas tienen un gran impacto en la empresa, es por ello que debemos evitarlos.
(Ver tabla 9).

Tabla 9. Costo de paradas no planificadas.

SUBPROCESO LINEA 1 LINEA 2 LINEA 3 TOTAL
Suministro de
envase 948.000,00 474.000,00 579.333,33 | 2.001.333,33
Llenadoy
codificado 1.264.000,00 | 790.000,00 | 1.000.666,67 | 3.054.666,67

Pasteurizado

579.333,33 | 421.333,33 | 632.000,00 [ 1.632.666,67

Etiquetado 790.000,00 | 684.666,67 | 474.000,00 | 1.948.666,67
Empacado 948.000,00 | 1.106.000,00 | 895.333,33 | 2.949.333,33
Paletizado 895.333,33 | 1.264.000,00 | 1.106.000,00 | 3.265.333,33
TOTAL

5.424.666,67 | 4.740.000,00 | 4.687.333,33
Fuente: Cerveceria Polar C.A, Planta San Joaquin (2018)

5.2.4.3 Solicitud de asistencia técnica de emergencia.

Esta asistencia técnica de emergencia se ve reflejada a través de la ayuda que brinda
los especialistas de los diferentes equipos, los técnicos electricistas y técnicos
mecanicos entre otros, al operario de produccion, con el fin de solucionar fallas o
perturbaciones que se puedan presentar en los equipos de las lineas no retornables de
la gerencia de envasado Cerveceria Polar C.A. planta San Joaquin. Se puede observar

en la tabla el nimero de asistencia técnica por emergencias que pudieron tener los
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operarios en el periodo de un afio. Concluyendo que el paletizador de las lineas dos y

tres son las que solicitaron mayor ayuda. (Ver tabla 10).

Tabla 10. Nimero de asistencias técnicas por emergencia.

SUBPROCESO LINEA 1 LINEA 2 LINEA 3 TOTAL
Suministro de 2 3 1 5
envase
Llenadoy
codificado 4 5 ! 16
Pasteurizado 1 2 0
Etiquetado 3 3 2
Empacado 4 5 6 15
Paletizado 6 5 7 18
TOTAL 20 23 23

Fuente: Cerveceria Polar C.A, Planta San Joaquin (2018)
5.2.5 Analisis general.

De acuerdo con los resultados se determind que existen debilidades en el
proceso de los equipos en las lineas no retornables de la gerencia de envasado, y se
llegd a la conclusion, que para adiestrar al personal nuevo ingreso, mejorar la
produccion, aumentar la calidad del producto, perfeccionar los procesos y aprovechar
al maximo la utilizacién de equipos, maquinas y herramientas que se encuentran en el
area de envasado, es necesario el conocimiento técnico para cumplir con los objetivos
tanto a corto, mediano y largo plazo, que tiene la planta Cerveceria Polar en cuanto a
la produccion de cerveza no retornable. Es por ello que la implementacion de un
manual de instrucciones que puedan facilitar la adquisiciéon de conocimientos para el
manejo de los equipos evitando en gran manera paradas no planificadas, lo cual traera
ganancia a la empresa.

5.3  Fase llI: Disefio de un manual de instrucciones para el uso de un equipo de
las lineas no retornables de la gerencia de envasado.
En esta fase, se elaboro el plan de mejora basado en los analisis previos expresados

en la fase | y fase Il de esta investigacion, donde se proporciond la informacion
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suficiente para el diagnostico del problema, la identificacion y analisis de las causas
segun una tormenta de ideas, un diagrama de causa — efecto y un analisis FODA.

La actualizacién y elaboracion de las instrucciones de trabajo para los puestos
de la lineas no retornables de la gerencia de envasado, se consulté con la gerencia
técnica de desarrollo, jefe del area, supervisores del area y personal operario de la linea
perteneciente a la empresa, ya que, para su implementacion, era necesario los su
aprobacién. Solo se actualizaron seis instrucciones, un documento de descripcion del
equipo y un documento para la evaluacién del nuevo personal y el resto la empresa
puede seguir estos pasos para terminar la actualizacién de los manuales restantes.
5.3.1 Objetivos del disefio del manual.
5.3.1.1 Objetivo General

Disefiar un manual de instrucciones para el uso del paletizador de las lineas no
retornables de la gerencia de envasado de Cerveceria Polar C.A. Planta San Joaquin,
que permita instruir al nuevo personal.
5.3.1.2 Objetivos especificos.

Identificar los riesgos criticos del puesto de trabajo, con el fin de establecer normas

de higiene y seguridad.

Establecer la secuencia de pasos en el proceso de paletizado.

Describir y explicar los pasos a realizar para la correcta manipulacion del equipo.
5.3.2 Justificacion de la realizacion del manual.

Con la elaboracion de este manual de instrucciones para el uso de un equipo de
produccion en las lineas no retornables en la gerencia de envasado, donde se ven
involucrados los operarios nuevos ingresos y ser ubicados en un cargo dentro de la
empresa, se veran beneficiados de forma notable el desemperio de los trabajadores y la
calidad de produccién, ya que permitira llevar un mejor orden en el proceso de la
gerencia de envasado, y preservar el conocimiento técnico de los puestos de trabajo, en
el caso de der necesaria la contratacion del personal.
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Los manuales de instrucciones estan descritos por lineas y se desglosan cada
uno por equipo; el objetivo es establecer los pasos a seguir por el operario de
produccion, para realizar las actividades relacionadas con el arranque , operacion,
cambio de producto, final de produccion, limpieza general y deteccion de fallas
menores del Paletizador de manera segura en el puesto de trabajo, cumpliendo con las
condiciones de salud, seguridad y ambiente y el plan de produccion; a fin de garantizar
la salubridad y la inocuidad de los productos ofrecidos a clientes y consumidores,
manteniendo un ambiente sano y saludable evitando asi accidentes, enfermedades e
impactos ambientales.

Breve descripcion de los manuales:

Arranque: Describe el proceso de inicio de cada equipo por linea.

Operacion: Es el proceso operacional del equipo.

Cambio de Producto: Este manual describe los cambios que se deben realizar

al cambiar de producto en el equipo.

Final de Produccion: Explica la manera correcta en la que debe estar el equipo

para finalizar la jornada.

Limpieza General: Describe la manera correcta en el cual debe realizarse la

limpieza del equipo, de esta manera evitar riesgo de realizar una mala préctica,

puesto que esto podria dafiar los equipo y ocasionar lesiones al operario.

Deteccién de fallas menores: Se describen fallas menores, a las dificultades

en las cuales el operador tiene acceso para resolver, en caso de que se presente

otro tipo de falla se debe comunicara al supervisor a cargo.

Descripcion del equipo y puesto de trabajo: Este manual describe la

importancia del puesto de trabajo del operador en el equipo donde desempefia

su labores, también describe donde se encuentra su puesto de trabajo, las
actividades que debe realizar y una breve descripcion de como funciona el

equipo.
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En el momento de evaluar al operario nuevo ingreso, el supervisor de operaciones,
contara con el mismo manual de instrucciones, de esta manera, el supervisor podra

evaluar al trabajador de una manera mas efectiva.

5.3.3 Manual de instrucciones del paletizador de las lineas no retornables.

- Instrucciones para el manejo del equipo.
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PAGINA: FECHA DE VIGENCIA:
INSTRUCCIGON DE TRABAIO

rﬂl* lde b o2/02/19
i@ TITULD: PROCESD:
ENVASADOD - LINEA 2
Cerveceria Palar CA. PALETIZADOR NO RETORMABLE
FINAL DE PRODUCCION PLANTA SAN JOAGLUIN

Objetivo

Establecer los pasos a seguir por el operario B para realizar las actividades relacionadas con el final de produccion del
Faletizador de manera segura en &l puesto de trabajo, cumpliendo con las condicionas de Salud, Seguridad y Ambiente y el
plan de produccion; a fin de garantizar |la salubridad v la inocuidag de los productos ofrecidos a clientes y consumidores,
manteniendo un ambiente sano vy saludable evitando asi accicentes, enfermedades @ impactos ambientales.

Materiales, Equipos y Reactives Requeridos

Materiales Equipos Soluciones/Reactivos
* Eguippos de Proteccidn  Personal NSA
{EPP). * [Paletizador
+ Pala. Krones KR50777,

+ Manguera de agua alta presidn.
« Cepillo da barrer,
* [Bolsas plasticas para la basura.

Instrucciones

G Calidad e Inocuidac Q FCC, Mandato Global 9 Salud, Seguridad y Ambiente t"—/irl\ Riesgo Critico

1. Coldguese sus equipos de proteccidon personal (EPP) botas de G
sepuridad, Orejera o tapones auditivos, guartes anticorte,
lentes de seguridad, tapa boca. {Ver imagen #1) ‘ f‘}

2. Recuerde gue estd prohibido el uso de prendas holgadas o

anchas, ni pulseras, anillos y reloj que puedar ser atrapadas o B
enganchadas por la maguina en funcionamiento y sufrir algin s
cafio o lesidn,

3. Mantén la mente en la operacion utilice elementos
distractores como celulares, dispositivas de milsica U otros 9 —
artefactos solo en las dreas identificadas.

Imagen #1. Equipos ce proteccion personal

4. Prevenga, identifigue e informe cuando existan fugas de soda,
aire, agua y acaites lubricantes, cierre la valvula de suministro 9
asociada a la zona afectada mientras se soluciona la fuga.

REVISADD POR: APROBADO POR: J
Cargo: Superintendente de Operaciones Cargo: Gerente de Erwvasado ( EMPRESAS POLAR
Marmbre: Mambre;

“E1 LPSTED COMNSULTA UNA VERSION IMPRESA DE ESTE DOCUSENTO, ASEGURESE CUUE SEA LA VIGENTE”



FINAL DE PRODUCCIGN PALETIZADOR L2

PAGINA: 2 de &

10,

Consulte con su supervisor inmediato cuantas paletas faltan
por procesar para el cumplimiento del pedida.

Informe al montacarguista gue estan saliendo las ultimas
paletas con este producto.

Una vez procesadas todas las paletas de empagues informe al
supervisor para gue notificue al personal de logistica sobre la
culminacion del proceso.

En &l Pansl de contral del paletizador pulsa el botdn uno {1),
luego pulsa el botén “confdesconec.l” (2] v pulsa en la
pantalla “llamada manual conectar embalajes restantes” (3]
para sacar el resto de producto que se estd paletizando. [Ver
imagen #2)

Oprima el botdn de “reset” (1), active el modo automdtico
presione el botdn de pre-arranque (2] v luego oprima el
botdn de arrangue [3) para accionar el modo “automdtica”,
para comenzar a paletizar los empagues restantes. [Ver
imagen #3)

Cuando termine de recibir los dkimos empagues, recuerde
cambiar la condicidn en el "Parel de cantrol” en la pantalla
pulsa el botdn uno (1), luego pulsa el botdn “confdesconec.1”
(2} v pulsa en |la pantalla "waciar maguina con.” (2] para sacar
la Gltima paleta de empagues. [Verimagen #4)

Imagen #3. Tablero de control del Paletizador

Imagen #4. Menl de funciones de la pantalla de |a
consola

“B1 LASTED DONSULTA LNa VERSION IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO, ASEGURESE (U'E SEA LA VIGENTE™




FINAL DE PRODUCCIGMN PALETIZADOR L2 PAGINA: 3de &

11. Oprima el botdn de “reset” (1), active el modo automdtico
presione el boton de pre-arangue (2} y  luego oprima el
botén de arangue {3} para accionar el modo “automatico”,
para comenzar a paletizar los empagues restantes. [Ver
imagen #5)

Imagen #5. Tablero de control del Paletizador

12, En caso de gue la dltima paleta no esté completa, dirigete al
panel de control del robopac y pulse el botdn “envolv.
Incluidafexcluida” {1} para dar salida de paleta v no se
envuelva con envaplast, [Ver imagen #6)

13, Verifique que se haya vaciado correctamente el eguipo, que
no gueden empagues del producto anterior en la via, en el
divisor de cajay en la ertrada ce la miguina.

14, Verifigue gue ol montacarguista retire las ditimas paletas con
producto gque estdn ubicadas en la via de paletas. (Ver imager

#7) —
Imagen #7. Montacarguista retirando las ditimas

naletas

15, Realice el ardern vy la limpieza en el drea de trabajo, retire los Q
restos de plastico, basura, restos de paletas y cualguier objeta
ajeno al drea. (Ver imagen #2)

Imagen #8. Paletizador libre de insumos

51 USTED DOMSULTA UNA WERSIO M IMPRESA, D£ ESTE DOCUAMENTD, ASEGURESE QUE SEA LA WVIGENTE”




FIMAL DE PRODUCCION PALETIZADOR L2 PAGINA: 4 de &

16, Apague la via transportadora de empagues oprimiendo el
botdn rojo “paraca” [1) en el tablero de control de mando y
pulse el stop de seguridad {2}, [Ver imagen #3)

Imagen #32. Fanel de control via transportadora de
EMpagues

17. Apague la seccidn cel transporte de envoltorio del Robopac,
pulse el botdn rojo de “paraca” (1), gire el selector (2} a modo G‘

manual (lade derecho) v pulse el stop de seguridad {3]. (Ver
imagen #10)

12, Apague el desarrumador de paletas pase el selector (1) a
moado manual {girdrcolo a la derechal, oprime los botores de
parada dos ytres (2 y 3) en el tablero de control de mando del
desarrumador y oprime el botdr de “stop de seguridad” [4).
(Ver imagen #11)

Imagen #11. Tablero control de mando del
Desarrumador

13, Oprima el botdn rojo “Parada de seguridad” (1) en el tablero B
de control de mando del Robopac. (Ver imagen #12)

Imagen #12. Panel de control del Robopac

“E] LPSTED CONNSLLTA LA VERSION IMPRESA DE ESTE D0 CUMENTD, ASEGURESE (L SF A LA VIGENTE"



FINAL DE PRODUCCION PALETIZADOR L2

PAGINA: 5 de 6

20, Oprima el botdn rojo de desconexidn {1} y oprima el "stop de 9

21.

22,

23.

24,

seguridad” [2) en el tablero de control de mando del
paletizador, [Ver imagen #13)

Apague las vias de entrada de empagues al paletizadar,
presione el botdn rojo de descorexidn (1} y oprima el “stop
cde seguridad” {2). (Ver imagen #14)

Verifigue gue el selector de liberacion de tensidn de mando
este hacia la izguierda (0} en el tablero de control ce mando.
(Ver imagen #15)

Cierre la wdlvula principal cel suministro de aire, [ver 9
imagen#16)

Informe a su supervisor que ha culminado con las labares de
produccidn.,

Imagen #14. Panel de control via de entrada al
paletizador

Imagen #15. Selector de liberacion de tension

Imagen #16. Valvula principal de aire

"5 LISTED COMNSLULTA LS VERSION IMPRESS DF ESTE DO MENTD, ASEGURESE [UE SEA LA VIGENTE




FINAL B PROGUCCIGN PALETIZADOR L2 PAGINA: 6 de 6

[ MNaturaleza del cambic

Emisicin,
[ Documentos relacionados
Glasario Glosario de Términos del drea de Envasado
Adiestramiento on ¢l puesto de trabajo Final de produccion del Paletizador-2 AETs. xlsx
Documento Técnico del Puesto de Trabajo Documento técnico del Paletizador-2
Diagramas de contexto Diagrama de Contexto de Produccian
Diagramas de 1 orden Diagrama de ler orden de Produccion de Bebidas Carbonatadas
Diagramas de 2™ orden Diagrama de 2do orden Envasado
=
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PAGINA: FLCHA DE VIGENCIA:
l* INSTRUCCION DE TRABAID 1del 02/02/19
@_ TiTULD: PROCLSO:
. a PALETIZADOR ENVASADO — LINEA 2
Cerveceria Polar CA.
MO RETORNABLE
LIMPIEZA GENERAL PLANTA SAN JOAQUIN

Objetivo

Establecer los pasos a sepguir por el operario B para realizar las actividades relacionadas con la limpieza general del
Faletizador de manera segura en el puesto de trabajo, cumpliendo con las condiciones de %alud, Seguridad v Ambiente v el
plan de produccidn; a fin de garantizar la salubridad vy 1a inocuidad de los productos ofrecidos a clientes y consumidares,

manteniendo un amhbiente sano v saludable evitando asi accidentes, enfermedades ¢ impactos ambientales.

Materiales, Equipos y Reactivas Requeridos

Materiales Equipos Soluciones/Reactivos

« Eguipos de Proteccidon Personal
(EPP). + [aletizador

e Pala. Krones KRS0777. * Detergente (Topax 18]

+ Manguera de agua alta presidn.
« Manguera de aire.
« Cepillode barrer.

¢ (arrito para la basura.

* Plastico para envolver,

Instrucciones

@ Calidad e Inocuidad Q PCC, Mandato Global E’ Salud, Seguridad y Ambiente & Riesgo Critico

1. Cologuese sus equipos de proteccian personal [EPF) botas de 9
seguridad, Orejera o tapones auditivos, guantes anticorte, ™
lentes de seguridad, tapa boca. (Verimagen #1) __T

2. Recuerde que estd prohibide el uso de prendas holgadas o e
anchas, ni pulseras, anillos y reloj que puedan ser atrapadas o . 9

enganchadas por la maguina en funcionamiernto v sufrir algdn

dafio o lesian.
e *

3. Mantén la merte en la operacidn utilice elementos e -
distractares como celulares, dispositivos de mUsica v otros
artefactos solo en las dreas identificadas Imagen #1. Equipos de proteccion personal

4. Prevenga, identifique e informe cuando existan fugas de soda, G

REVISADO POR: APROBADD POR:
Cargo: Superintendente de Operaciones Cargo: Gerente de Envasado 'f EMPRESAS POLAR

/

Normbire: Nombre:

5| USTED COMNGULTA LA WERSION IMPRESA DF ESTE DOCLIME NTD, ASFGURESE (LE 5F & LA VIGENTE"



LIMWAELA GENERAL PALETIZADODRA L2

PAGING: 2de3

10.

aire, agua y aceites lubricantes, cierre la valvula de suministro
asociada a la zona afectada mientras se soluciona la fuga.

Realice orden y limpieza en el drea de trabajo, recuerde que
se deben retirar todos los insumos relacionados con el SKU
procesado anteriormente [etiguetas, botellas]. [Ver imagen
#2)

Verifigue gue los equipos no estén energizados.

Envuele con plistico los tableros de control, la bornera de 9

los motores, los sensores y demds partes eléctricas, para
protegerios del agua durante la limpieza. (Ver imagen #3)

Limpie el cabezal con la manguera de aire.

Mota: Estamos en presencla de una tarea critica donde existe
un riesgo fisico gue puedes quedar atrapado por un objeto en
movimiento ocasiondndote golpes o heridas, Por lo tarto,
desactive el modo automdtico presionando el botdn rojo de
“paracda” (1) y pulsa el botén de “stop de seguridad” (2). [Ver
imagen #4)

Limpie la mesa con la manguera de agua alta presion y el
cepillo.

Barre con el cepillo el piso, y con la pala recoja los
desperdicios y bétalos en las bolsas recolector de basura.

Imagen #2. Paletizador libre de insumos

Imagen#4. Panel de control paletizador

"Hi LASTEDH € ORNSLAL TA USA WERSICN BAPRESS DF ESTF DOOUME NI, ASECUNESE (UF SER LA VEGENTE®
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11. Lhilice la manguera de agua alta presion para sacar todos los
residuos de basura gue se encuentran debajo del equipo.

12, Retire el carro recolector de basura v llévelo hasta la tolva
para gue el montacarguista lo vacié,

13. Limpie la via de transportadora v la mesa de salida con el
cepillo y retire los desperdicios presentes.

14, Luego de utilizar los implementos de limpicza colocalos
nuevamente en su lugar, para garantizar el orden v limpicza
en el drea.

15. Retire los plisticos de los componentes eléctricos.,

16. Al culminar tus actividades de trabajo notifiguele a su
supervisar can ¢l fin gue verifigue el resultado de tu jornada.

MNaturaleza del cambic

Emision.

Documentos relacdonados
Glosario Glosario de Términos del drea de Envasado
Adiestramiento en el puesto de trabajo Limpieza General del Paletizador-2 AETs xlsx
Documeanto Técnico del Puesto de Trabajo Documento técnico del Paletizador-2
Diagramas de contexto Diagrama de Contexto de Produccion
Diagramas de 1% orden Diagrama de ler orden de Produccion de Bebidas Carbonatadas
Diagramas de 2" orden Diagrama de 2do orden Envasado
[
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Cerveceria Polar CA. PALETIZADOR NO RETORNABLE
DETECCION DE FALLAS MENORES PLANTA SAN JOAQUIN

Objetivo

Establecer los pasos a seguir por el operario B, para realizar las actividades relacionadas con la deteccidn de fallas menores
del Paletizacdar de manera segura en el puesto de trabajo, cumpliendo can las condiciones de Salud, Sepguridad v Amhbignte v
el plan de produccion; a fin de garantizar la salubridad v la inocuidad de los productos ofrecidos a clientes v consumidores,
manteniendo un ambiente sano y saludable evitando asl accidentes, enfermedades e impactos ambientales.

Materiales, Equipos y Reactivos Requeridos

Materiales Equipos Soluciones/Reactivos

# Eguipos de  Proteccidn  Personal
(EPP). * Paletizador NfA

pala. Kranes KRSO777.

« Manguerade agua alta presidn.

* Cepillo de barrer.

= [olsas plasticas para la basura.

Instrucciones

e Calidad e Inocuidad QPCC.MandatuGlobal E} Salud, Seguridad v Ambiente &Hiesgocﬂtim

1. Coldguese sus cquipos de proteccidn personal (EPP) botas de e

seguridad, Orejera o tapones auditivos, guantes anticorte, - H\
lentes de seguridad, tapa boca. (Merimagen #1) ?

2. Recuerde gue estd prohibido el uso de prendas holgadas o 9
anchas, ni pulseras, anillos v reloj gue puedan ser atrapadas o 3

enganchadas por la maguina en funcionamiento y sufrir algin

dafio o lesidn.
.

3. Mantén la mente en la operacidn utilice elementos 0
distractores come celulares, dispositivos de musica u otros
artefactos solo en las dreas identificadas. Imagen #1. Equipos de proteccién personal

4. Prevenga, identifique e informe cuando existan fupas de sada,

aire, agua y aceites lubricantes, cierre la valvula de suministro e

asociada a la zona afectada mientras se soluciona la fuga.

REVISADO POR: APROBADO POR: ﬂ
Cargo: Superintendente de Operaciones Cargo: Gerente de Envasado r‘ EMPRESAS POLAR
Nombre: MNombre:
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5.

Las fallas mds comunes son las siguientes:

5.1 Cuando las fotoluces estan desenfocadas o sucias:

511

Vernfigue si la fotoluz estd enfocaca er direccion
al espejo reflector o limpielos en caso que estén
sucios, las  luces  incicadoras  deben  estar
funcionande. (Ver imagen #2). Si la falla persiste,
infdrmele al supervisor para solicitar el apoyo del
técnico electricista.

5.2 Cuando una paleta se encuentre trancada:

5.21

5.22

523
524

525

526

.27

Estamos en presencia de una tarea critica [Paleta
trancada] donde existe ur riesgo fisico gue
puedes gquedar atrapado por un objeto en
movimienta ocasiondndote golpes o heridas. Por
lo tanto, desactive el modo automatico girando la
perilla de produccidn (1) a la posicidn “1" [girar a
la derecha). [ver imagen #3)

Dirijase al sitio donde se presenta el trancamiento
y procede a corregirdo v meter stap al equipo o a
la puerta.

Desactiva el stop al ecuipo o a la puerta.

Utilice la perilla muktifuncidn (2] para seleccionar
el transportador de rodillos asociado, (ver imagen
#3)

Para activar los rodillos gire la perilla de ejecucion
(2] en direccidn al desplazamiento deseado
pulsardo simultdneamente el botdn negro (4). 5i
la falla persiste, inférmele al supervisor para
salicitar &l apoyo del técrico electricista. [ver
imagen #3)

Al solucionar la falla, se debe hacer el “reset” del
transporte de paletas, para ello gire la perilla
multifuncidn (2} a la posicidn  "Correccidn
transporte de paletas” v luego gire la perilla de
ejecucion (3} a
simultineamente el botdn negro {4). [ver imagen
#3)

Active el modo automdtico girardo la perilla de
produccidn (1) a la posicidon “0" (girar a la
izguierda) v luepo pulse el botdn de arrangue {5 v

ambos  lacos  pulsando

&) para accionar el modo automatico. [ver imagen

Imagen #2. Fotoluces en del paletizador

Imagen #3. Tablero control de mando del
desarrumador
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5.28

#3)

Si la falla persiste, inférmele al supervisor para
solicitar &l apoyo del técnico electricista o del
técnico mecanico segdn sea el caso.

5.3 Cuando la persiana esta trancada:

531

532

5.33

534

535

536

5.37

Estamos en presencia de una tarea critica
{persianas trancadas) conde existe un riesgo
fisico aue puede cuedar atrapado por un objeto
en movimiento ocasionando golpes o heridas. Por
lo tanto, desactive el modo automético
presionando el botdn negro (1) en el tablero de
control de mando del paletizador. {ver imagen#d)

Dirfjase a la zora interna del paletizador v
verifigue si existen obstrucciones en la mesa o en
la paleta gue no permite gue el cabezal funcione
normalmente y retirelas, Al salir de esta drea
oprima el botan de “reset” de la seguridad de la
puerta y meter stop al equipo o a la puerta. [ver
imagends)

Entre al modo manual en el tablero de contral de
manda presiona el botén verde (2) para accionar
el modo manual. {ver imagen#d)

Entre al modo manual en el tablero de control de
mando “Furciones manuales maguina” active la
funcién presionando la imagen cel recuadro
amarillo unao (1) y presione el botdn “robot™ (2).
(Ver imagen#s)

Luego en el tablero de control de mando
“Funciones manuales maguira” active la funcidn
prasionanda la imagen del recuadro amarillo
deseado hasta observar el desplazamiento en las
persianas. (Ver imagen#a)

Oprima el botdn azul “reset” {3] en el tablero de
comtrol de mando, presiona el botdn de pre-

arrangue (4] v luego presiona el botdn de

“arrangue” {S) para gue se active la operacidn en

modo automatico. {ver imagen#7)

Si la falla persiste, infarmele al supervisor para

solicitar el apoyo del técnico electricista o del

técnico meacdnico segln sea el casa.

Imagen #4. Tablero comtred ce mando del paletizador

241

e @

Imagen #5. Botdn "Reset” de seguridad en la puerta

Imagen #7. Tablero controd ce mando del paletizador

"SI USTED CONSULTA UNA YERSION IMPHESA DE ESTE DOCUMENTO, ASEGURESE [NUE SEA LA WIGENTE"
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5.4 Cuando existan empagues mal pesicionade en las
persianas:

5.4.1

542

5.4.3

5.44

5.4.5

546

5.4.7

548

5.449

5.4.10

Estamos en presencia de ura tarea critica
[empacues mal posicionados) donde existe un
riesgo fisico gue puede quedar atrapado por un
ohjeto en movimiento ocasionando golpes o
heridas. Por lo tanto, desactive el modo
automdtico presionando el botdn rojo {1) en el
tablero de control de mando del paletizador. [ver
imagen#a)

Ertre al modo manual er el tablero de control de
mando presiona el botdn verde (2] para accionar
el modo manual, {ver imagen#3)

Entre al modo manual en el tablero de control de
mando "Furciones manuvales maguina” active la
funcidn presionanco la imagen ¢el recuadro
amarillo uno (1) y presione el botdn “robot” (2],
(Verimagan#a)

Ertre al modo manual en el tablero de control de
mando “Funciones manuales maguina” active la
furcidn “Abrir retencidn” (3). (Ver imagen#3)
Dirfjase a la zona interna del paletizador v
veriffigue  si existen obstrucciones por  los
empacues en las persianas gue ro permite gue el
retenedor cierre correctamente ¥y funcione
normalmente, retirelas o acomddelas a la posicidn
correcta.

Completa la camada con los empagues faltantes
de ser necesario.

Salga de |la zona interna del paletizador y pulse el
botdn de "reset” de la seguridad de la puerta.
Ertre al modo manual en el tablero de control de
mando “Funciones manuales maguina” active la
furcidn “carrar retencion” {4). (Ver imagan#9)
Oprima el botdn azul “reset” [3) en el tablero de
control de mando, presiora el boton ce pre-
arrangue (4] v luepo presiona el boton de
“arrangue” (5) para que se active la aperacidn en
modo automdtico. (ver imagen#10)

5i la falla persiste, infdrmele al supervisor para
solicitar el apoyo del técnico electricista o del
técnico mecdnico segun sea el caso.

Imagen #8. Tablero control de mando del paletizador

Imagen #10. Tablero control de mando del paletizador
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5.5 Cuando existan empagues mal posicionade en las mesa:

551

552

553

554

555

556

557

558

558

Estamos en presencia de una tarea critica [cajas
caidas del cabezal) donde existe un riesgo fisico
gue puede auedar atrapado por un abjeta en
movimiento ocasionando golpes o heridas, Por lo
tanto, desactive el moco automatico presionando
el botdn rojo {1} en el tablero de control de
mando del paletizador, [ver imagen#11)

Entre al modo manual en el tablero de cantrol de
mando presiona el botan verde [2) para accionar
el modo marual. [ver imagen#11)

Dirijase a la rzona interna del paletizador v
verificue  si existen obstrucciones por  los
empagues en la mesa aue no permite gue el
empujador empuje los empagque a las parsianas de
paletizador y funcione normalmente, retirelas o
acomadelas a la  posicidn  correcta. {ver
imagen#ll)

Completa la camada con los empagues faltantes
de ser necesano.

Salga de la zona interra del paletizador y pulse el
botdn de “reset” de la seguridad de la puerta.
Entre al modo manual en el tablero de control de
manda “Funciones manuales translacidr de
embalaje” active la funcidn presionando la
imagen del recuadro amarille uno (1) v presione
el batdn “translacior de embalajes” [2). (Ver
imagan#13)

Luego en el tablero de contral de mando en modo
manual “Funciones manuales translacidn de
embalajes.” active la furcidn presionando la
imagen del recuadro amarillo deseado hasta
observar el cesplazamiento del empujador, {ver
imager#l3)

Oprima el botdn azul “reset” {3) en el tablero de
control de mando, presiona el botdn de pre-
arrangue (4] v luego presiona el botdn de
“arrangue” (5) para que se active la operacidn en
modo avtomdtica. [ver imagen#14)

5i la falla persiste, infarmele al supervisor para
solicitar el apoyo del técnico electricista o del

Imagen #14. Tablero control de mando cdel paletizador
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técnico mecanico segln sea el caso,

6. 5i la falla persiste o se presenta una falla diferente a las

mencionadas, infarmele al supervisor para solicitar el apoyo

del técnico electricista o del técnico mecdnico segln sea el

cas0,

MNaturaleza del cambio
Ermisian.
Documentos relacienados
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- Descripcion del equipo y puesto de trabajo.
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@ TiTwLo: PROCESD:

Dl Palis CK. CODIFICADO DE EMPAQUE Y PALETIZADO ENVASADO - LINEA 2
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Contenido
£ Cual es la Importancia de tu Puesto de Trabajo? 1
i Ddnde se Encuentra fu Puesto de Trabajo? 2
£ Cudles son las actividades en tu Puesto de Trabajo? 2
£ Cdmo Funciona tw Equipo? 2
L Como Apoyas con la Calidad e Inocuidad en tu Puesto de Trabajo? 10
LComo Apoyas con la Salud, Segquridad vy Amblente en tu Puesto de Trabajo? 13
Documentos Relacionados 14

£Cudl es la Importancia de tu Puesto de Trabaja?

El operador del paletizador es la persona responsable de proveer de manera continua un flujo de empagques
correctamente paletizadas. A partir de este punto, la paleta con el producto correspondiente, pasa a formar
parte del area de logistica, para luego ser enviadas al consumidor final, de esta forma contribuyes a que el
proceso de envasado fluya con normalidad v se alcance la meta de produccidn propuesta.

Ademas, otra de tus responsabilidades es entregarle a logistica las paletas conformadas en camadas con la
cantidad de empaques y del producte correspondiente a paletizar.

Es necesario que los empaques con botellas de producto terminado, sean paletizadas correctamente para salir al
mercado seglin los estandares de calidad de Cerveceria Polar; el descuido de tu puesto de trabajo puede originar
pérdida de dinero, horas de trabajo, energia, insumo y calidad que influye negativamente en el trabajo de tus
comparnieros.

Debes evitar paradas de los paletizadores en tu puesto de trabajo, pues esto genera retrasos en la linea por lo
que debes mantenerte atento a cualguier falla o anormalidad que se presente, Mo olvides que los productos
tienen como desting final los consumidaores, por lo cual, en la medida que ejecutes tus actividades con mayor
precision vy cuidado, mayor sera la satisfaccién del cliente.

Para lograr el correcto paletizado del producto final debes verificar constantemente el funcionamiento del
equipo, la via transportadora de empaques, el suministro de paletas y las condiciones operativas.

i : APROBADO POR: —
Revisado por: EMPRESAS POLAR?
Mombre del Ca:gn. Mombre del Ca o f =
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iéDénde se Encuentra tu Puesto de Trabajo?

T aperas Aqui

Programa de 1
Produccion de [
Envasado *

Este es tu
Puesto de

Cervezao
Malta Filtrada

Cervezao
Malta
Envasada

¢ Cudles son las actividades en tu Puesto de Trabajo?

Las actividades especificas correspondientes a tu puesto de trabajo estdn descritas con detalles en las
instrucciones de trabajo. Estos documentos se encuentran en la plataforma digital de Empresas Polar y a las
cuales tendrads acceso haciendo contral + clic sobre el link de cada documento,

Subproceso Equipos Instruccién Trabajo

Arrangue, Operacian, Parada, Limpieza y Deteccian de

Codificador de Empague Fallas menores - Codificadar de Empague

Arrangue

Operacion

Cambio de Producto
Final de Produccidn

Paletizado

Paletizador

Limpieza

Deteccidn de Fallas menores

VLA VERSION | MIPRESS DE ESTE COCUMENTD ES UNA COPIA NO CONTROLADS, AL COMSULTARLD ASEGORESE QUE SEA LA VERS O VIGENTE
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£Cémo Funciona tu Equipo?

Los procesos de movimiento dentro de los grupos funcionales funcionan por mando secuencial mediante el
cantrol de fases. El desarrolle funcional de las grupos tiene lugar de forma parcialmente temporal y paralela
unos respecto de otros. Las velocidades de trabajo de los grupos funcionales se encuentran determinadas unas
respecto de las otras, de manera que se obtenga un funcionamiente interconectado v sin dificultades. A
continuacidan, se describira el desarrollo funcional de los distintos grupos funcionales individuales.

El paletizador Krones KRS0-777 se encuentra conformado por los siguientes elementos:
* Equipo en general.

1. Conjuntode eje vertical.
2. Brazo.

3. Cabezal.
+ Transportador de paletas.
* Vias transportadoras de empaques.
+ Entrada de empagques en la estacidn de agrupacian.
+« Empuje de filas en la pre-agrupacién.
« Agarre de camadas de empaques.
« Transferencia de camadas de empaques sobre la paleta.
* Sistemna del robopac.
* Salida de la paleta cargada.

Descripeidn de los desarrollos funcionales:

-Equipo en general: El equipo cuenta con tres elementos que logran en conjunto el funcionamiento general del

Paletizador, (Ver imagen #1):

Imagen #1. Paletizador
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1. Conjunto de eje vertical: Esta seccion es la gue permite el movimiento vertical del conjunto brazo/cabezal,
este desplazamiento lo logra a través de un servomotor, el cual gira dos poleas donde se encuentran las
dos correas gue sujetan el conjunto, v a su vez este se desplaza mediante dos guias que se encuentran fijas
en la torre. A pesar de que el conjunto puede funcionar con una sola correa, cuenta con una adicional,
como medida preventiva, en caso de romperse una de ellas para evitar gue el conjunto caiga libremente.,

La torre durante su movimiento vertical tiene definidas varias alturas de funcionamiento: Altura con
empagues paleta completa, altura de espera del paletizado de camada, altura para girar y altura para
tomar los empaques,

2. Brazo: Es la parte de equipo que permite el movimiento giratorio del cabezal, pieza clave para el proceso
de paletizado, este movimiento lo logra a través de un servomotor ¥ un sistema de rodamientos que se
encuentran en el eje,

3. Caberal: tiene como principal funcidn el agarre de las camadas, cuenta al igual que los ejes anteriores con
un servomotor que le da la libertad de giro para asegurar un ajuste preciso a la hora del agarre y el
depdsito de las camadas.

Ademds, cuenta con cinco elementos para el soporte de las camadas, estos elementos son:

3.1 Placas: Su funcionamiento consiste en sostener los empagues para evitar que se desplacen
fuera del mismo. El sistema estd conformado por pistones neumaticos y barras de apriete, el
cual mantiene la presién necesaria para la sujecién de los empaqgues y estin sean colocadas en
las mesas de recepcidn.

3.2 Persianas: Son un sistema auxiliar para el soporte de los empaques, las persianas trabajan en
pares opuestos sosteniendo el producto, ¥ a su vez llevando los empagues para ser
posicionados en la paleta. Luego de esto, las persianas regresan a su posicidn inicial en donde
esperan que el empujador cologue una nueva camada de empaques para asl repetir
nuevamente el proceso,

3.3 Empujador: Es un bastidor encargado de presionar las camadas contra la mesa una vez que el
cabezal llega a la altura de agarre, con el propdsito de evitar gue los empagues se muevan
durante el agarre y transporte hasta la paleta, el movimiento vertical es dado por dos pistones
neumnaticos colocados en forma diagonal en dos esquinas del empujador,

3.4 Centrador: Es un marco que tiene como funcidn evitar que los empagues s& muavan una vez
gque se coloque la camada en la paleta, el centrador entra en funcionamiento después de la
primera camada y su movimiento vertical es dado por dos pistones neumdticos colocados a los
extremos,

3.5 Medicidn: El cabezal cuenta con una fotoluz v un espejo para la deteccidn de la altura a la que
se puede encontrar tanto la paleta como las camadas, estos estdn ubicados a los extremos del
cabezal y de forma diagonal para una mejor medicién de la paleta, tanto la fotoluz como el
espejo estan acoplados a dos pistones neumaticos que suben y bajan dependiendo de la
funcién con la cual se esté trabajando el paletizado.
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Transportador de paletas: El ciclo de |a paletizadora comienza cuando el montacargas coloca las paletas en la
entrada del paletizador, La paleta se desplaza sobre el transportador de paletas hasta el lugar de paletizacidn,

donde se detienen mediante la inspeccién de las fotoluces. (Ver imagen #2):
o A TAREP & "

Imagen #2 Transportador de paletas

Vias transportadoras de cajas: Las cajas se transportan hacia la alimentacién de la maquina por medio de vias

transportadoras de cajas de una o varias cintas de alimentacidn. En funcidn del dimensionado, el transporte se
realiza de manera transversal o langitudinal.

Una vez detectado que el nimero es completo en cada hilera de embalajes (acumulacién minima), se produce la
liberacion para dejar entrar los embalajes en la estacion de agrupacion. Las cajas entran en la estacion de
agrupacion y son detenidos por media una barandilla, (Ver imagen #3);

Imagen #3 Vias transportadora de cajas
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-Entrada de cajas en la estacién de agrupacién: La entrada de cajas a la via de entrada de la estacidn de
agrupacidn se produce mediante la medicidn de recorridos:

-Medicidn de recorridos:

Con la cinta de alimentacian se transportan los empaques en filas a la estacidén de agrupacian. El accionamiento
de la cinta de alimentacidn y de la via de entrada se controla con la misma velocidad. Mediante una fotoluz se
inicia el computo de impulsos para el transductor de desplazamiento de los empaques de entrada. Una vez
alcanzado el correspondiente nimero de impulsos, la cinta de alimentacidn se detiene,

Mediante fotoluces se comprueba si un empague ha entrado demasiado o incorrectamente, 5i este es el caso, el
empuje de filas no se inicia. Los empaques gue hayan entrado incorrectamente se deberan colocar manualmente

en la posicidn correcta, Cuando la fotoluz de control estd en color claro, el empuje de filas se puede iniciar o
continuar,

-Empuje de filas en la pre-agrupacién: En el momento en que entra una fila completa de embalajes en el

transportador de entrada, el empujador de filas la desplaza hasta la pre-agrupacién con un movimiento
horizontal.

Luego, el empujador de filas se desplaza verticalmente hacia arriba vy, seguidamente, retrocede a su posicidn
inicial. En paralelo, entra otra fila de embalajes en la estacién de agrupacién. Cuando la fila accede a la pre-
agrupacidn, el accionamiento de la pre-agrupacidn funciona durante un cierto tiempo. La fila se transporta hasta
que haya suficiente espacio para hacer deslizar la siguiente hilera a la pre-agrupacién vy hasta que quede un
pequefio espacio entre las filas.

Una vez que todas las filas han accedide a la pre-agrupacidn, arranca el accionamiento de la pre-agrupacidn. La
capa de embalajes deslizada se transporta hasta un tope mediante las cadenas planas de charnelas de las mesas.
Unas rigidas guias laterales centran la capa de embalajes, permitiendo que sean elevadas. (Ver imagen #4):

Imagen #4. Empujador de filas

FLEVERS OM IMPRESA CEESTE C OCUMENTO ES UNA SOPIA MO SOMTROLADS, AL CONSJLTARLO ASEGURESE QUE SEA LA VERSION VIGENTE
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Este sisterna se sistemna se encuentra compuesto por los siguientes elemeantos:

s Brozo: Es |la parte de equipo gue permite el movimiento giratorio del cabezal, pieza clave para el proceso
de envoltorio, este movimiento lo logra a través de un servomotor yw un sistema de rodamientos gue se
encuentran en el eje. (Ver imagen #6):

s Cabezal porta bobina: Tiene como principal funcién la envaltura de las paletas de camadas, cuenta con
un servomoter que le da |a libertad de giro para asegurar un envoltorio preciso a la hara del agarre y el
depdsito de las camadas. (Ver imagen #6):

Imagen #6. Brazo, cabezal porta bobina

® Pinzas: Es un sistema el cual cuenta con un cilindro que abre y cierra seccionado para el agarre del
envoplast, (Ver imagen #7):

* Sisterna de corte-soldadura: Este sistema cuenta con una soldadura caliente que se adhiere al envoplast
para luego ser cortada. (Ver imagen #7):

Imagen #7. Brazo, cabezal porta bobina
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-Salida de la paleta cargada: Cuando la paleta esta llena, el transporte de paletas arranca y transporta las paletas
de la zona de seguridad, a una zona donde el montacarguista puede retirar la paleta.

Imagen #6. Paletas cargadas retirada por el montacarguista.

A continuacion, se describe el codificador y sus funciones:

El codificador es el equipo encargado de imprimir el codigo asignado para los empagques, que contiene, fecha de
consumo preferente, sigla que identifica la planta fabricante, este codigo lo imprime sobre la superficie de los
empagues sin entrar en contacto directo con el recipiente, esta accién se realiza mediante la expulsidén de un
chorro de tinta que es desprendida por el cabezal hasta ser depositado sobre los empagues a alta velocidad en la
operacidn. (Ver imagen #9):

Ejemplo: 30-10-18

30-10-18= Fecha consumeo preferible (DDMMAA). Es la fecha de produccidn + 180 dias.
1= J[5an Joaguin).
El equipo posee una serie de dispositivo gue le permiten controlar el fluido de tinta que utiliza la impresora, asi

como también controla el formato gue se le aplicara en los empagues. El video jet se encuentra integrado por tres

compartimientos, uno hidriulico, uno neumatico v uno electrénico, un cabezal de impresién y el teclado. {ver
imagen #18)

Imagen #%, Coditicador y el Video Jet
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i{Cédmo Apoyas con la Calidad e Inocuidad en tu Puesto de Trabajo?

Debide a que estds en una linea de produccién de bebidas que tienen impacto en la salud de las personas hay

aspectos y normas de inocuidad que debes conocer y apoyar en su cumplimiento, estas son:

Prerrequisito Lineamientos

Edificaciones instalaciones

Reportar al Supervisor de Produccion, si existe alguna condicion de la
infraestructura que pueda constituir un riesgo para la calidad e
inocuidad del producta (pisos, paredes, techos, ventanas, portones,
drenajes u otras)

Solicitar autorizacion para acceso a las areas restringidas.,

Reportar al Supervisor de Produccion, si existe alguna condicion
ambiental v de humedad especifica en el area que pueda afectar la
calidad e inocuidad del producto.

Reportar al Supervisor de Produccidn si existe alguna condicidn que
propicie una contaminacion cruzada del producto.

Reportar al Supervisor de Produccion cualquier presencia de mohos,
plagas u otros las infraestructuras.

En las areas criticas, reportar fallas en la infraestructura que afecten la
hermeticidad de las mismas.

Reportar si existe alguna condicién que afecta la iluminacién requerida
en el area en donde se ejecuta la instruccion de trabajo.

Revisar si las superficies elevadas se encuentran libres de suciedad,
acumulacién de polvo, telarafias.

Reportar cualquier eventualidad con las infraestructuras que involucre
vidrio y plastico quebradizo y no guebradizo de manera gue se aplique
el procedimiento especifico del prerrequisito.

En caso de que apligue el drea cuenta con aire seco, limpio y filtrado.

Reportar si existe algpuna tuberia que no esté correctamente
identificada de acuerdo al cédigo de colores establecido.

Existen los lugares apropiados para la disposicin de desechos
generados durante la ejecucion de la instruccidn.

Las estaciones de lavado de manos cuentan con los suministros
establecidos.

"LAVERE DN IMPREEL CEESTE COCUMENTD EE UNA COPLIAND CONTROLADA, AL CONSULTARLD AREGIRESE QUE SEA LA VERE DN VIGENTE
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Garantizar la utilizacion de equipos v utensilios que eviten afectar la
calidad e inocuidad de las praductos.

En caso de intervencidn de equipos verificar antes de solicitar la
autorizacién de arrangue gue no existen restos de producto, piezas

% sueltas, conexiones peliprosas o sustancias quimicas derramadas.
Jop<
L7 °]

En caso de abservar material desprendible o presencia de dxido,
dentro de los equipos realizar la observacidn al Supervisor de

Equipos y utensilios Produccidn.

Reportar si existe imposibilidad para el acceso a los equipos, o si
existen dificultades para ejecutar el mantenimiento, limpieza y
desinfeccidn.

Reportar si existe en los equipos alguna fuga o reparacién tempoaral en
los equipos

Reportar si existe alguna condicion en los egquipos de medicion gue
impida arrojar resultados confiables.

Revisar que los utensilios utilizados para |la operacion son los
apropiados para la misma. No se encuentran deteriorados vy
debidamente limpios.

Ejecutar las practicas higiénicas necesarias para evitar la
contaminacion del producto.

Cumplir con la indumentaria sanitaria requerida por el drea donde se
ejecuta la presente instruccidn de trabajo.

Retirarse del lugar si existe una condicion de salud que pueda afectar
al preducto.

Personal Cumplir con la respectiva limpieza personal, cabello limpio, corto y/o
recogido, ufias cortas, limpias y sin esmalte no usa perfumes, ni joyas.

Cerciorarse de no contar con objetos por encima de la cintura,

Cumplir con la normativa de no fumar, escupir, comer o beber en las
areas no autorizadas.

Respetar la restriccion de acceso a areas si aplica y solicitar
autorizacién de ingreso.
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@ Motificar al Supervisor de Produccion cualguier rotura de vidrio v

plastico gue ccurra durante la operacion para aplicar el procedimiento
Vidrio y Plastico quebradizoy | correspondiente.

Mo Quebradizo

Mantener alejado de los equipos, materiales y productos las
sustancias guimicas para evitar la contaminacion cruzada.

Motificar al Supervisor de Produccidn, si en las areas productivas se
evidencian sustancias guimicas sin identificacidn o con fragancias.

Mo utilizar envases o materiales de empaque destinados a contener
los productos terminados para almacenar sustancias guimicas.

Garantizar que no se encuentren sustancias quimicas vencidas en uso
en las areas productivas.

Mo realizar trasegado de sustancias quimicas en las areas productivas.

Retirar los envases wvacios de las sustancias quimicas de las areas

Control de quimicos productivas, para evitar que sean utilizados para otros fines.

Motificar al Supervisor de Produccion los derrames de sustancias
quimicas que ocurren en las areas productivas.
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iCodmo Apoyas con la Salud, Seguridad y Ambiente en tu Puesto de Trabajo?

Para preservar su seguridad debe utilizar los siguientes implementos:

Para mantener el Orden y Limpleza es Importante
que:

= Verifigue gue todas las herramientas, materiales y

Protectores Auditivos equipos necesarios para realizar la actividad estén
higienizados v a su disposicion.

# |na vez culminada la actividad asegirese de ubicar
todos los implementos utilizados en el lugar
designado para estos.

# Retire todo tipo de material de desperdicio de su
puesto de trabajo v coléguelo en los recipientes
dispuestos para tal fin.

s Aseglrese gue su area de trabajo permanezca
parfectamente limpia y ordenada,

+ Mantenga los registros en la mesa destinada para
este fin, preservando el orden vy la limpieza.

lentes

'.Bc.rtas d-.-S.-;.-luridad

Riesgos Asociados al Puesto:

+ Caidas a un mismao nivel.

* Golpes con estructuras y herramientas

» Quemaduras por estructuras y/o materiales
calientes.
Inhalacidn de gases y/o vapores.

s Contacto con equipos eléctricos energizados (Shock
eléctrico).
Ruido

= Contacto con sustancia quimicas por salpicadura.

i Estds listo para comenzar?

o Aseglrate que |levas puestos todos los equipos de proteccién personal requeridos en el drea
* Acata las normas de seguridad inherentes a tu puesto, asi como las instrucciones de los avisos de seguridad
exhibidos en tu drea de trabajo

De observar alguna condician o acto inseguro, notificaselo de inmediato a tu Supervisor
» Concéntrate en tus tareas con conciencia preventiva. No descuides tu seguridad

OQOPOOPOH
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5.3.4 Capacitacion en uso y entendimiento de manuales.

El objetivo de la realizacion de los manuales es la capacitacion al nuevo
personal de su uso y entendimiento de los mismos. La capacitacion es el punto donde
se explica el propdsito de los manuales y su estructura al trabajador; expuesto por el
supervisor a cargo de las lineas no retornables. Durante las primeras horas de jornada,
el supervisor reunira a los operarios para hacerles una exposicion de los manuales,
sefialando la simbologia, instrucciones y estructura que estos contienen, una vez
terminada esta exposicion, los guiara a al puesto de trabajo para ensefiarles el
funcionamiento de los equipo en fisico.

5.4 Fase 1V: Evaluacion los costos — beneficios del plan de mejoras.

En esta fase se realizara una valoracion de los costos a los que representaria la
realizacion de la propuesta previamente disefiada, asi como una estimacion de los
beneficios que generarian la implementacion de las mismas. Los costos sefialados en
esta evaluacion, fueron tomados a partir de una revision de los precios del mercado
actual; por lo cual es posible que estos costos experimenten una variacion constante
debido a las condiciones inflacionarias que presenta el pais.

5.4.1 Evaluacién de costos asociados a la propuesta
A continuacion, se hace reflejan los costos derivados de la implementacion de

la propuesta de mejora disefiada. (Ver tabla 11).

Tabla 11. Costos asociados a la propuesta.

Materiales Costos (Bs S.)
2 Resma de papel 89.280,00
39 Carpetas 4.464,00
2 Engrapadora 46.500,00
2 Cajas de grapas 3.906,00
Cartucho para impresora 93.000,00
Total 237.150,00

Fuente: Gonzélez C. (2019)
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5.4.2 Retorno de la inversion.

Una vez deducida la inversion total de la inversion por cada paleta que deberia utilizar
cada turno, segun informacion suministrada por el departamento de administracion de
la empresa. Entonces se procede a calcular la inversion, el cual permitird conocer los
costos y como mejorarian con el conocimiento impartido por medio de los manuales

de instrucciones.

Inversiones
TRI =
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ser la limpieza de estos equipos para mantenerlos en constante uso y funcionamiento,
con la finalidad de lograr el mejoramiento de las actividades operativas, favoreciendo
la adecuada secuencia del proceso, el desempefio de cada trabajador, y por ende el
aumento de la produccion, que es lo que realmente se desea, evitando general costos
adicionales por desconocimiento de los parametros.

Adicionalmente, con el correcto funcionamiento del equipo se obtienen
beneficios en el consumo de material; para conocer este beneficio, en la siguiente tabla
se muestra en consumo de film envoplast en las lineas no retornables, obtenido

mediante un muestreo durante 2 semanas realizado en el paletizador. (Ver tabla 12).

Tabla 12. Muestreo del consumo de material en los paletizadores.

PARAMETRO | CONSUMO
LINEA MUESTRA ESTABLECIDO | ACTUAL DEFICIT

1 19 21 90%

2 19 21 90%

1 3 19 22 86%
4 19 21 90%

5 19 19 100%

6 19 20 95%

1 19 21 90%

2 19 21 90%

5 3 19 21 90%
4 19 19 100%

5 19 21 90%

6 19 20 95%

1 19 20 95%

2 19 22 86%

3 3 19 22 86%
4 19 19 100%

5 19 20 95%

6 19 19 100%

VUELTAS PROMEDIO 20,5 93%

Fuente: Gonzalez C. (2019)
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En relacion a lo anterior, al mantener el consumo de film envoplast dentro de
los parametros estandar, se consigue un ahorro representativo del material dado que en
condiciones normales este rollo o bobina, permite envolver 18 paletas mediante 16kg
de plastico; y si el consumo fuera de la configuracion del equipo estandar varia entre
20y 21 vueltas por paleta solo pueden paletizar cerca de 15 paletas por bobina.

Actualmente un rollo de film envoplast tiene un costo de 148.000 Bs.S
aproximadamente, se estima que en el turno de trabajo bajo una produccion continua
normal se utilicen 6 bobinas envoplast aproximadamente ya que se producen 161
paletas. Dado este consumo si se mantiene una utilizacion del equipo erronea pueden
generarse pérdidas de hasta tiene una utilizacion del equipo errdnea pueden generarse
pérdidas de hasta 5 paletas lo que en costo representa una cifra de 740.000 Bs.S. Con

la realizacion de estos manuales nos estariamos ahorrando.

B Bs.S.740.000 _ 312
C Bs.S.237.150

Esta inversion va a permitir a la empresa crear las bases de los conocimientos
para mejorar las operaciones en la gerencia de envasado en las lineas no retornables.
De acuerdo al andlisis costo beneficio realizado se demuestra la factibilidad de la

propuesta.
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CONCLUSIONES

El desarrollo de este manual de instrucciones para instruir al nuevo personal,
facilita de manera clara, concisa y rapida el desempefio de las instrucciones, al igual
que ayuda a la identificacion de los aspectos mas relevantes de su operacion.

Los resultados obtenidos de la tormenta de ideas se logro realizar un diagrama
Causa-Efecto, donde se encontraron las causas raices de la deficiencia en el
conocimiento para la ejecucion de las actividades para luego con dichas deficiencias
realizar un analisis DOFA 'y asi encontrar estrategias para la solucion de los problemas
presentes en la gestion de conocimiento, se llego a la conclusion que es necesario un
buen analisis de los problemas para de esta manera desarrollar las estrategias necesarias
en los procesos de mejoramiento.

Esta documentacion ayuda a mejorar los procesos y el andlisis en los puestos
de trabajo que abarca, mostrando la dindmica del trabajo y las responsabilidades a
desempeiiar.

De igual manera evita realizar improvisaciones, identificando facil y
rdpidamente los puntos débiles y fuertes de las actividades de cada oficio documentado.

Los operarios son las personas quienes estan empoderados de los procesos y
gracias a la buena comunicacion creada se pudo realizar el proceso trabajando
conjuntamente en la discusion de ideas, secuencias y mejoras para obtener como
resultado final un buen manual de los de instrucciones.

Se debe tener en cuenta que todo esquema desarrollado puede ser modificado
siempre y cuando sea para mejorar el método de la manera mas eficaz y eficiente y que
ayude a dar un giro positivo al area a trabajar en la planta.

Por ultimo, se realiz6 una evaluacion econémica, haciendo una estimacion de
los costos que generaria la implementacion de la propuesta, y los beneficios que se
obtendria, se procedio a calcular el tiempo de recuperacion del capital invertido en la
propuesta, obteniendo un tiempo de aproximadamente tan solo 0.79 dias. Ademas de

ello, se hizo referencia a lo intangible que puede ser el precio de un conocimiento, y
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también a lo invaluable que estos suelen ser para cualquier persona, empresa u
organizacion. Es asi como de este modo, se lograron desarrollar los objetivos pautados

inicialmente en este proyecto.
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RECOMENDACIONES

A partir de lo realizado en este proyecto se recomienda continuar haciendo
seguimiento a los procesos realizados para no perder la actualizacion y posibles
mejoras en el desempefio.

Se recomienda continuar con la expansion y desarrollo de este manual de
instrucciones en la linea: Suministros de envases, Llenadora y Codificado,
Pasteurizado, Etiquetado y Empacado los cuales mas adelante ayudaran a conocimiento
en primer lugar y mas adelante formar los manuales de instrucciones adaptables que
beneficiaran a la compafiia en la combinacion de manuales en los diferencies procesos.
Esto hara que el personal sea mas flexible y menos restrictivo.

Realizar revisiones del conocimiento del personal en los puestos de trabajo para
de esta manera garantizar que estos conozcan sus responsabilidades y trabajos en cada
una de las &reas de trabajo.

Inculcar la importancia que tienen estas instrucciones y generar una cultura para
su correcto y constante uso. Mediante recordatorios y pequefas charlas que ayuden a
incentivar el uso de las mismas para facilitar el trabajo de todos.

Evaluar la incorporacion de nuevos procedimientos o herramientas en el
proceso de envasado y en las instrucciones de trabajo. Esto, con la finalidad de mejorar
y facilitar las tareas al operador, y asi, aumentar la produccion.

Realizar inducciones en materia de seguridad e higiene industrial para controlar
los riesgos que se pueden originar en el area de envasado con la finalidad de evitar

accidentes laborales.
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