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4.9 CONTROL DE PROCESOS
1. PROPOSITO

Describir el sistema utilizado en Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. para
garantizar que los procesos productivos de carton corrugado se lleven a cabo en
condiciones controladas y con los niveles de caltdad adecuados.

2.

ALCANCE

Afecta a todas las operaciones de cartén corrugado que se realizan en la fabrica.

3.

5.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Orden de fabricacion (programa) 76PR- PROC101-013

Planos maestros 76LO-PROC-001

Preparacién det almidén 76PR-PROC-101-003

Programa de conversion 76PR-PROC-001-014

Calendarnio de mantenimiento 76MT-PROC-002 y 76MT-PROC-005
Check List de corrugadora

Check List de Flexogratia

Orden de trabajo

DEFINICIONES

Corrugadora: Es la méquina en la cual se forman las laminas de cartén por medio

de launién de 3 o 5 papeles.
Flexografia: Es la maquina(s) en donde se convierten las laminas que provienen de

corrugadora en cajas afiadiendo la impresién o dibujo requerido por el cliente.

RESPONSABILIDADES

El gerente de operaciones es responsable de este procedimicento. Cada operario de la
seccion es responsable de realizar su trabajo en régimen de auto control, siguiendo las
directrices expuestas en este procedimiento y en los documentos aplicables.
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA
No aplica

7. INSTRUCCIONES
7.1. PREPARACION DE LA MAQUINA CORRUGADORA Y DE LOS

MATERIALES

El proceso se inicia con la emisién de un programa de fabricacion y el correspondiente
plano maestro. Una vez localizado el material del almacén (rollos de papel), v que
haya suficiente adhesivo en el drea de almiddén, entonces el operario verifica el
programa vy monta rolios en el portarollos. El operario hace los ajustes necesarios
enhebra el papel v hace los abraces en los precalentadores y preacondicionadores,
procede a ajustar en la computadora las medidas que se le daran a las laminas, v demas
parametros. El operario comprueba que esta primera lamina cumpla las
especificaciones segun el programa. Si es asi, apartir de este momento, puede iniciarse
la fabricacion en serie. Si por el contrario, la primera pieza no satisface las
especificaciones, el operario deberd avisar, hacer los ajustes pertinentes, y/o en su caso
avisar al Supervisor de produccion, al Dpto. de Mantenimicnto, o a quien corresponda

dependiendo de la naturaleza del problema.
7.2 CONTROLES DURANTE LA CORRUGACION DE LA LAMINAS

El operario, con las frecuencia previstas, efectiia las tareas de autocontrol, de acuerdo
con las tolerancias fijadas en los planos respectivos, los resultados se registran en la
bitacora de trabajo y los chequeos quedan asentados en el check list.(IQP/CHILICORR)

7.3 PREPARACION DE LAS MAQUINAS FLEXOGRAFICAS Y DE SUS
MATERIALES

El operario vy el supervisor verifican el programa junto con ¢l plano maestro de
produccion, se busca el material en piso y el grabado correspondiente, se checa qu haya
tinta en existencia y s¢ trae del almacén hacia la maguina, se monta el grabado en ia
maquina, se cargan las tintas en los depdsitos, se¢ ajustan los cortes de las cuchillas,
marcadores y alimentador, se corre una caja de prueba y se verifica si sale de acuerdo al
plano maestro, en un dado caso que no sea asi se hacen los ajustes necesarios y se

procede a iniciar la fabricacidn en serie.
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7.4 CONTROLES DURANTE EL FORMADO DE LAS CAJAS DE CARTON
CORRUGADO

El operario, con las frecuencias previstas, efectia las tareas de autocontrol de acuerdo
con los parametros fijados en ¢l plano maestro. Los resultados se registran en la
bitacora de trabajo y los chequeos quedan asentados en el check list IQP/CHLME.

7.5 MAQUINAS GRAPADORAS Y PEGADORAS

El operario y el supervisor verifican el programa junto con el plano maestro de
produccion, se busca ¢l material ¢n piso y se checa que haya rollo de grapas y
pegamento en la maquina correspondiente, se corre una caja de prueba y se verifica si
sale de acuerdo al plano maestro, en un dado caso que no sea asi se hacen los ajustes
necesarios y se procede a iniciar la fabricacién en serie.

7.6. MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS

El jefe de mantenimiento elabora anualmente un calendario de operaciones de
mantenimiento programado para aquellos equipos que lo requicren (por ejemplo,
maquina corrugadora y flexograficas.)

Para las tarcas de mantenimiento correctivo, el jefe de Mantenimiento y su equipo de
supervisores las llevaran a cabo de acuerdo con la orden de trabajo correspondiente.

Tanto para el mantenimiento programado como para el correctivo, el Jefe de
Mantenimiento conserva los registros de las operaciones de mantenimiento.

8. ANEXOS CODIGOS
1. Check List de corrugadora ' (IQP/CHLICORR)
Check List de Flexografia (IQP/CHLMF)

3. Orden de trabajo (IQP/OT)
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1. PROPOSITO

Este procedimiento define el sistema para el mantenimiento de los equipos de produccion.

2. ALCANCE

Procedimiento No.:
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Revision Num:
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4.9.1 MANTENIMIENTO
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Los equipos de produccion afectados por este procedimiento son todos los que se

encueniran en el Calendario de Mantenimiento.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Calendario de Mantenimiento.

4. DEFINICIONES

No aplica

5. RESPONSABILIDADES

El jefe de mantenimiento debe ascgurar el cumplimiento de Io descrito en este

procedimiento.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES

7.1. El jefe de manienimiento debe establecer anualmente un calendario de las actividades
de mantenimiento programado, en el que figurardn ias tareas a realizar en los distintos
equipos y la fecha o periodicidad estabiecida para cada tarea.

7.2. Las tareas de mantenimiento correctivo (mayores, menores, preventivas y de rutina) se
realizaran bajo la planificacion y control del jefe de mantenimiento, quien asignara al
personal adecuado para cada necesidad.
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7.3. Los registros derivados de todas las actividades de mantenimiento se archivaran en un
expedicnte de mantenimiento de equipos, bajo la custodia del jefe de mantenimiento,

8. ANEXOS

1. Programa de paros de equipos a mantenimiento (76-PPEMANU-001)
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ANEXO 1 (76-PPEMANU-001)
PROGRAMA DE PAROS DE EQUIPO A MANTENIMIENTO

INLAND
A Temple-Intand Company PROGRAMA DE PAROS DE EQUIPDS A MANTENIMIENTO

EQUIPC A L MIM[J IVISIDIL MMV IS [D JL IMIM 1 IV 18 [0 e IR R 14 1V 15 1D IC W[4 14 S [0 L 4
MANTENIMIENTO _ 135T25[57] 58] 28(30/31] ¥ &1 3] &1 8[ &1 71 8| o[46 (91121334151 81718 FT[ 23| 232425 2R 127( 28] 1] 2
CORRUGADORA
FLEXQ ZLM
FLEXO 21L&
FLEXO WARD

FLEXO 36
ENGOMADCRA,
GRAP 950
GRAP 485
GRAP, DE PIE

FLEJ. INTERLAKE —
COMPRESCR
SECADORA
SERVICIOS GRAL.
CALDERA
CONVEYCORS
CIVISIONES
CORTADGRA
EXTRACTORES

MONTACARGAS 1 —3
MONTACARGAS 2
MONTACARGAS 2
MONTACARGAS 4
MONTACARGAS §
ILUMINACICN EXT.
SILLAS OFICINAS
LAMPARAS GFIC.
RAMPAS DE EMBAR.
LIMPIEZA TALLER
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4.10 INSPECCION Y ENSAYO

1. PROPOSITO

El propdsito de esta seccion es describir el sistema implantado en [nland Corrugados de
Monterrey para llevar a cabo las actividades de inspeccion y ensayo, de modo que se
pueda verificar que se satisfacen los requisitos especificados para el producto.

2. ALCANCE

Las actividades de inspeccidn y ensayo aqui descritas se agrupan en tres categorias:
¢ Inspecciones v ensayos de recepcion;

¢ Inspecciones y ensayos durante la fabricacion;

e Inspecciones y ensayos finales.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Procedimiento de Inspeccion en Recepcidn de Materia Prima (rollos de papel)
¢ Procedimiento de cstadistica de viscosidad en el arca de almidon (76QA-PROC-

014)
» Procedimiento de evaluacién del material en proceso en corrugadora (76PR-PROC-

002).
s Procedimiento de evaluacion del material en proceso en impresoras (76PR-PROC

009).

4. DEFINICIONES
No aplica
5. RESPONSABILIDADES

Si bien existen actividades de inspeccion y ensayo realizadas bajo la responsabilidad de
otros departamentos, el Responsable de Aseguramiento de la Calidad tiene a su cargo la
coordinacidn y supervision de todas las actividades de inspeccion y ensayo realizadas

en Inland Corrugados de Monterrey.
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA
No apiica

7. INSTRUCCIONES
7.1 INSPECCION Y ENSAYO A LA RECEPCION

Los producto criticos para Inland Corrugados de Monterrey son los rollos de papel, que es
la materia prima fundamental de Inland Corrugados de Monterrey estos se someten a los
controles establecidos en el procedimiento de Inspeccion ¢n Recepeidn.

Los grabados y suajes que por lo general no presentan ningin problema también son
revisados en Ia recepcion.

Las otras materias primas tales como almiddn, sosa, borax, tinta, que no son considerados
como materig critica ¥ que por su comportamiento histérico no han presentado ningin
problema en el proceso productivo quedan excluidos de una inspeccién continua en
recepcion, también los considerados con certificacion ISO 9000 quedan catalogados dentro
de este genero; solo se hardn muestreos cada 4 meses para asegurar su continuidad en
calidad asi como su evaluacion de acuerdo al procedimiento evaluacion de proveedores

{76QA-PROC-006).

Los rollos de papel quedan retenidos e identificados en la fabrica, hasta que resulte
aprobado por la autoridad de inspeccion de recepcidn correspondiente.

El material se verifica en cada caso segin las especificaciones establecidas con una
frecuencia y nivel cstipulado por el procedimiento o instruccion aplicable. La frecuencia y
el nivel de inspeccion se ajusta dependiendo de varios factores, por ejemplo los ctiquetas

de conformidad, registros histéricos, etc.

Cuando sea necesario, y siempre que sc constdere prudente, los materiales pueden pasar
directamente al proceso inmediato, bajo un control estricto que asegure su recuperacion y
sustituciéon completa, en caso de presentarse condiciones adversas. La decision para
emprender esta accion especial corresponde al responsable de aseguramiento de calidad,
encargado, supervisor de la maquina corrugadora, limtandose a circunstancias
excepcionales, y teniendo en cuenta fa influencia potencial sobre la calidad.

7.2 INSPECCION Y ENSAYO DURANTE EL PROCESO

Las inspecciones durante ¢] proceso son realizadas por personal de Calidad asi como los
supervisores de las maquinas durante la operacion, con el fin de detectar cualquier defecto

de la forma mas anticipada posible.
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7.3 INSPECCION Y ENSAYO FINAL

El procedimiento “Inspeccion Final” describe el modo de realizar las inspecciones y
ensayos finales a la lamina de carton ya formada en corrugadora. Asi como al producto

terminado en las maquinas flexograficas.

Esta funcion es efectuada por el personal de inspeccion debidamente adiestrado de Control
de Calidad asi como por los supervisores de las méquinas.

7.4 REGISTROS DE INSPECCION Y ENSAYO

Los registros de los resultados de las inspecciones y ensayos son conservados por el
departamento de calidad, como evidencia objetiva de la conformidad del producto.

8. ANEXOS

No aplica
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4.11 CALIBRACION
1. PROPOSITO

El presente procedimiento tiene por objeto describir el método implantado en Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. para asegurar la Calidad de los resultados de los procesos
de medicion. Para ello, es imprescindible disponer de un sistema para mantener
adecuadamente calibrados todos aquellos instrumentos de inspeccidn, medicién y ensayo
que ticnen incidencia en la Calidad de nuestros procesos y productos.

2. ALCANCE

Los instrumentos afectados por este procedimiento son los que figuran en el Calendario de
Calibracion, IQ/CALCA archivado en ¢l Departamento de Calidad. Dicha relacion ¢s una
lista de instrumentos que se mantiene actualizada, incorporando los instrumentos de nueva

adquisicion, y eliminando los que causan baja.

3. POCUMENTOS DE REFERENCIA

* Seccidn 3.11 del Manual de Calidad.

* Norma ISO 10012, parte 1, "Requisitos de Aseguramiento de la Calidad de los
- Equipos de Medida. Sistema de Control Metroldgico de los Equipos de Medida".

* (Calendario de Calibracion de equipos sujetos a calibracion, IQP/CALCA

* Impreso para Registro de las Calibraciones, IQP/RECAL..

*  Métodos Especificos de Calibracion Interna.

4. DEFINICIONES

Instrumentos: Equipo de pruebas para la toma de decisiones

Calibracién; Certificacion de los instrumentos de pruebas
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5. RESPONSABILIDADES ’

Es responsabilidad del Departamento de Aseguramiento de la Calidad de controlar que las
calibraciones establecidas en el calendario de calibracion se realizan en la forma prevista.

El departamento de calidad es responsable de seguir los programas de calibracion
establecidos para cada equipo. En el caso de calibraciones externas, contacta con las
entidades a las que se han asignado las calibraciones, supervisa su actividad dentro de
Inland Corrugados de Monterrey, S.A., y les exige el Certificado de Calibracion para cada

equipo calibrado.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES

7.1. CALENDARIO DE CALIBRACION.

Este documento (Impreso IQP/CALCA) se encuentra archivado en ¢l Departamento de

Calidad. Su actualizacién es responsabilidad del propio departamento.

En dicho

documento figuran los datos identificativos de cada instrumento o equipo, asi como el

codigo del método de calibracién correspondiente.

7.2. CALIBRACIONES EXTERNAS

Cuando la calibracion la realiza una entidad externa, se le exige un Certificado de
Calibracion que acredite 1a validez de la calibracién. Este Certificado sc archiva en el

expediente de cada equipo, en las condiciones gue se citan en el punto.

7.3. ESTADO DE CALIBRACION

Cada instrumento o equipo sometido a control lleva adherida una ficha o etiqueta

que lo identifica, con los siguientes datos:

* Codigo y descripeion del instrumento.
* Fecha de la dltima calibracion realizada (y su resultado, si procede).
*Fecha de la proxima calibracion. '
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7.4. REGISTROS DE CALIBRACION

Cada calibracién que se efectiie en un instrumento 0 equipo, sea interna o externa, se debe
consignar en el expediente correspondiente. En el caso de calibraciones externas, el
Certificado de Calibracién entregado por la entidad externa hace las veces de registro de
calibracién. los Certificados de Calibraciéon de entidades externas se archivan en el

expediente individualizado de cada instrumento.

7.5. TRAZABILIDAD DE UN PROBLEMA DE CALIBRACION

Si se¢ demostrase gue un instrumento o equipo estd descalibrado, puede ser necesario
averiguar la validez de las medidas obtenidas con dicho instrumento desde su tltima
calibracién. En ese caso, y si s¢ juzga necesario, pueden revisarse las hojas de fabricacién
y/o los numeros de lote de producto acabado o materia prima en stock, con el fin de
asegurar la validez de los resultados obtenidos,

7.7. EQUIPOS NO APTOS PARA SU USO

En el caso de que llegue a determinarse que un equipo de inspeccion, medicion o ensayo
no cumple los requisitos metrologicos exigidos, ¢l Responsable de Aseguramiento de
Calidad lo hard reparar. Si la reparacién no fuese posible, serd dado de baja en el
Calendario de Calibracidn, e identificado con una etiqueta visible de "FUERA DE

SERVICIO".

8. ANEXOS

1. Registro de Calibraciones (IQP/RECAL)

2. Calendario de calibracion (IQP/CALCA)

3. Etiqueta de Equipo fuera de Servicio

4. Etiqueta que el proveedor aplica de tltima calibracion.
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ANEXO 1 {IQP/RECAL)
Versién :
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
Codigo:
. IQP/RECAL
INLAND
i REGISTRO DE CALIBRACIONES
DENQMINACION : No. SERIE:
MARCA : cQDIGO:
MODELO : UBICACION :
PATRON (ES) UTILIZADO (8): CODIGO:
Norma o Metodo Utilizado
Valor del
Patron Estandar de Acepiacién Limites de Aceptacién Diferencia
Nombre del Proveedor:
REALIZADO POR:

OBSERVACIONES:

Nompbre v Firma / Fecha.
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ANEXO 2 (IQP/CALCA)

INLAND

A Temple-fnktnd Corpery

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

CALENDARIO DE CALIBRACION

Version:

Caodigo:
1QPICALCA

CODIGO NOMBRE DEL EQUIPO

UBICACION DEL EQUIPO

PROVEEDOR QUE
CALIBRARA EL EQUIPO

FECHA DE LA PROXIMA
CALIBRACION

APROBADC POR: LABORATORIO DE CALIDAD
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ANEXO 3

EQUIPO FUERA
DE SERVICIO

DEPTO. DE CALIDAD
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ANEXO 4
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4.12 ESTADO DE INSPECCION Y ENSAYO

1. PROPOSITO

El propdsito de este capitulo es describir el sistema implantado para identificar el estado
de inspeccion y ensayo de los productos, de modo que pueda conocerse la conformidad o
no conformidad del producto segiin las inspecciones y ensayos efectuados.

El estado de inspeccion y ensaye debe ser muy claro, permitiendo identificar con
facilidad si un producto ha sido:

» Inspeccionado (o no)

Aceptado (o no)

Retenido

¢ Rechazado

2, ALCANCE

Los sistemas para la identificacion del estado de inspeceion y ensayo de los productos se
aplican a:

Rolios de papel

o (Grabados y suajes

o Laminas y cajas de carton corrugado

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Procedimiento de Inspeccion y ensayo (76QA-PROC-006)
4. PEFINICIONES

No aplica

5. RESPONSABILIDADES

Las actividades de identificacion del Estado de Inspeccion y Ensayo referentes a los
rollos de papel estdn a cargo del laboratorio de calidad; dentro del proceso de
transformacion estan a cargo del departamento en el cual se encuentra el producto asi
como de los inspectores de calidad. En particular, cada responsable debe asegurar que se
apliquen adecuadamente los sistemas de etiquetado e identificacién del material, etc.

Por otro lado, el departamento de calidad tiene asignada la responsabilidad de supervisar
la adecuada identificacion de los productos no conformes.
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES
7.1 PRODUCTOS PENDIENTES DE INSPECCION

En el caso de recepcion de materias primas tales como los rollos de papel, las partidas
pendientes de inspeccion se identifican con etiquetas en espera de aprobacion.

7.2, PRODUCTOS ACEPTADOS

Las materias primas aceptadas se identifican con una etiqueta de producto aceptado, esta
indicara que la materia prima esta en condiciones de ser ocupada.

7.3. PRODUCTOS RECHAZADOS

Los productos rechazados, material para reprocesar o eliminar y las materias primas a
devolver al proveedor, son identificados con una etiqueta roja de rechazo.

7.4 PRODUCTOS INTERMEDIOS EN PROCESO

Los productos que se encuentran en proceso estan en todo momento acompafiados de la
papeleta de identificacion que lo ampara como material utilizable, ademas se anotan los
datos del proceso, de modo que es un indicador util del estado de inspeccion y ensayo.

8. ANEXOS

Etiquetas utilizadas para la identificacién de rollos de papel (IQP/ERP)
Papeleta de identificacion utilizadas en corrugadora “material utilizable” (IQP/PIC)

Etiqueta de material no conforme (IQP/EMNC)
Papeleta de identificacion de producto manufacturado material utilizable (IQP/PIPM)

Etiquetas utilizadas en grabados y suajes (IQP/EGS)

LWk Wk -



132

INLAND

QUALITY

Procedimiento No.: Pagina:
Fecha de Elaboracién Fecha de Revision:
Revision Num:

PROCESS

ANEXO 1 (IQP/ ERP)

INLAND

A Temple-Inland Company

PRODUCTO
ACEPTADO

Seilo de Almacén

Aseguramiento de Calidad

EN

Ageguramiento de Calidad

INLAND
A Temple-Intand Campany

ESPERA

DE APROBACION

Sallo de Almacsn

. Aseguramjento de Calidad

INLAND

A Temple-Inland Company

PRODUCTO
RECHAZADO

Seflo de Almacén
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~ ANEXO 2 (1QP/P1C)
CLIENTE CLIENTE
No. CAJA No. CAJA
CANTIDAD DE PEDIDO CANTIDAD DE PEDIDO
PEDIDO INLAND PEDIDQO INLAND
RESISTENCIA RESISTENCIA
CJS. EN ESTA TARIMA CJS. EN ESTA TARIMA
TMA. # TMA_ #
ETIQUETA EXCLUSIVA PARA
PLIEGO
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ANEXO 3 (IQP/EMNC)

"MATERIAL NO CONFORME"

Fecha: Hora:
Audito: P8 JG  JA Supervisor en tumno:

Codigo Defectos Criticos Modo de inspeccidn Tolerancia _ Pzas. Defec.
][DCO1 Caja despegada en la ceja de unién visual 0
[bco2 _ |caja pagada en su interior visual 0
{iDCo3 _ [Papel despegado {liner) visual [
[[bCo4 |Caja rota de fabricacién visual 0
[[bco5_[Caja incompleta plano maestro 0
IDC06  |impresién equivocada u omitida _plano maestro 0
”@07 Mal marcado (score) visual +- 2mim
{ocoa  [Papeles invertidos (liners) visual 0
oCo9 [Caja mal engrapada visual 0
loc10  [Lamina tostada visual 0
iDC11  [L&mina ampoliada visual a

Codigo Defectios Mayores Modo de inspeccién Tolerancia  Pzas. Defec.
[[DAM01_ JFuera ds dimensiones cinta métrica +/- 2mm
[[DMO2 _ [EI ranurado no llega al doblez visual 0
ioMo3 _IFL Ranurado se pasa del doblez visual 0
liDMo4  |Mal marcado en ia ceja de unidon cinta métrica 2 mm. Max.
([OMo5_[impresién ilegible visual 0
(DMo6__[Variacion de fono visual + GCMI 0
IEZ)MDT Papeles desalineados cinta métrica +-3mm
libivo8 _[Curvatura de 6mm. Por cada 30 cm. cinta métrica 6 mm. Max
{[EM09  [impresidn fuera de fogcalizacion cinta met. + plano maestro +1- 2mm
lloM10™ [Ancho de ta ceja de unién ¢inta métrica 32 mm. Min.
[[bmi1  |Abertura de foramcién entre las tapas cinta métrica & mm. Max.]
[IDM12 "~ |Abertura paraiela de ranuras de union cinta métrica de 2 a 8 mm
iIPM13 " [Caja descuadrada cinta métrica 3 mm. Max]
IIDM14_ |Formacion en v en la ceja de unién cinta métrica 3 mm. Max,
DM15 _ |Trastape de ranuras en unién visual 0
[IDM16 _ [Mal corte en ranuras y orillas de cartan visual 0
BM17 _|Medidas invertidas entre los paneles cinta met. + plano maestro 0

Codigo Defectos menores Modo de inspeccion Tolerancia = Pzas. Defac,
[Ema1 |Caja danada por mal manejo visual 0
{IDmo2 [Cartén sucio visual 0
[bmo3 _[Fragmentos o rebabas de cartén visual 0
{iDmo4 _ IFalta de antideslizante (caja y/o division) spray 0
Dbmos  |Recubrimiento deficiente visual 0
lomoe  [Cajas mal acomodadas visual 0
[Dmo7  [Cajas mai flejadas visyal 0
[PDm@8__ [Tarima mal identificada visual 0
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“PRODUCTO MANUFACTURADOQ’
FECHA A EMBARCARSE:
DISENO INLAND
FECHA: —
CLIENTE:

IDENTIFICACION DEL
CLIENTE:

PEDIDO INLAND #:

CANTIDAD DEL
PEDIDO:

CAIJAS * TARIMA:

OPERADOR;

MAQUINA:

TURNO:

TARIMA #:
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ANEXO 5 (IQP/EGS)

ETIQUETAS UTILIZADAS EN GRABADOS Y SUAJES

Inland Mty.

|

Cliente;

Proveedor:

“MATERIAL NO CONFORME”

‘ Indicacion: Esta etiqueta se debera colocear en cada grabado deficiente.

Feacha:

———— s

Cisefio No.

DB N

o

Pedido No.

Cantidad Plastas

OBSERVACIONES:

“NO Recibas, NQ Hagas, NO Entregues”;
L‘ jjDEFECTQOS!!

7. Revisd
Depto. Grabados

EVALUADOR:

DEPTO. DE GRABADOS

PRODUCTO LIBERADO

#FOLIO:
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4.13 CONTROL DE LOS PRODUCTOS NO CONFORMES

1. PROPOSITO

El propdsito de este capitulo es definir el sistema a seguir para controlar los productos
no conformes con los requisitos especificados.

Dicho control se basa en la identificacién, documentacion, evaluacidn y asignacion de
destino del producto ne conforme, asi como la notificacion al personal implicado, de
manera que se evite el uso no intencionado o su mezcla con productos conformes.

2. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica 2 los productos que se hallen fuera de sus
especificaciones:

» Productos procedentes del proveedor
» En el proceso de formacion de las cajas de carton
> En general en los casos que exista un parametro fuera de especificaciones

Y siempre que se encuentren dentro del recinto de Inland Corrigados de Monterrey,
S.A. de C.V. Las reclamaciones de clientes, que pueden entenderse como no
conformidades detectadas en el exterior, son cubiertas por el procedimiento de
“Reclamaciones de Clientes” 76L0O-PROC-010.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
» Procedimiento de reclamaciones de clientes “76LO-PROC.010”

» Procedimiento de acciones correctivas “76QA-PROC-008”
» Procedimiento de devoluciones de material “76QA-PROC.015”

4, DEFINICIONES

» No Conformidad: incumplimiento de un requisito especificado



138

INLAND Procedimiento No.: Pagina;
U ITY Fecha de Elaboracion Fecha de Revision:
QUAL
PR O C E S S Revision Num:

5. RESPONSABILIDADES

Las actividades relativas al control de los productos no conformes estin a cargo del
inspector de calidad o en su caso ¢l responsable del 4rea, seccién o departamento que
tiene asignada {a custodia del producto en el momento de detectarse su condicion de

producto no conforme.

En caso de tratarse de productos en poder del cliente, dicha responsabilidad queda
contemplada en el procedimiento de devoluciones de material “76QA-PROC-015",
Aseguramiento de Calidad tiene asignada la responsabilidad de supervisar el tratamiento
y control de los productos no conformes .

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica
7. INSTRUCCIONES

En general, los productos “no conformes™ gestionados pueden tener uno de los

siguientes destinos:
(a) Reinspeccionados para separar ¢l material que no cumpla con las especificaciones.

(b) Reclasificado para otras aplicaciones.
(¢} Rechazados detinitivamente o desechados.

7.1 PRODUCTOS NO CONFORMES PROCEDENTES DE UN PROVEEDOR

El control sobre estos productos se describe a continuacion, cabe sefialar que en caso de
duda se pedira la intervencién del departamento de calidad para la aplicacién y

cumplimiento de los siguientes puntos:

o Identificacion: Se realiza sobre el producto, mediante etiqueta roja de “NO
CONFORMIDAD?” y se solicita al proveedor acciones correctivas asi como la pronta

recuperacion del producto inconforme.

¢ Documentacion: Se complementa el registro correspondiente (Informe de No
Conformidad). (IQP/RNC)

¢ Evaluacion y destino: Esta a cargo del departamento que custodia el producto.
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7.2 PRODUCTOS NO CONFORMES EN FABRICA

El personal de calidad o el responsable del area o seccion, donde se detecto la no
conformidad, identificara claramente con una papeleta de color rojo a los productos que
han adquirido esta condicién como consecuencia de un proceso productivo dentro de las
instalaciones de Intand Corrugados de Monterrey, S.A de C.V.

Se emtite un Informe de No Conformidad que recoge toda la informacién y que se
archiva al final de su tratamiento.

7.3 PRODUCTOS NO CONFORMES DESPUES DE LA EXPEDICION

En caso de que el cliente informe de la recepcion de algin producto no conforme,
independientemente de que se produzca su devolucion fisica al almacén se pone en
marcha el procedimiento de reciamaciones de clientes, que prevé la complementacion
del registro correspondiente v el cierre individualizado de cada reclamacion por el

responsable del departamento de logistica.

8. ANEXOS
1. Formato de informe de no conformidad (IQP/INC)
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ANEXO 1 (IQP/INC)

[ IrecLasiFicar
(SIRVE PARA OTROS USOS)

[ JrECHAZADO! DESEGHADO
(NO SIRVE)

INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY CODIGO: 1QPANC
" INLAND
VERSION:
A Tempie-Iniand Company INFORME DE NO CONFORMIDAD

hFECHA:
# IDEMTIRCACKSN: —EI;IATERLAL: PROVEEDOR: INT

NOMERE:

[CANTIDAD: RESPONSABLE:
DESCRIBA LA NO CONFORMIDAD
DESTINO DEL PRODUCTC NO CONFORME
[IreinspECCIONAR FECHA

(SEPARAR EL MATERIAL QUE NO CUMPLA CON LAS ESPECIFICACIONES)

COMENTARIOS O ACCIONES A REALIZAR:

NO CONFORMIDAD CERRADA

APROBADO POR:

FECHA:
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4.14 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

1. PROPOSITO

E! proposito de este procedimiento es definir la forma de actuacion en Inland Corrugados
de Monterrey, S.A. de C.V. para aplicar accioncs correctivas v preventivas en el Sistema

de Calidad siempre que sea necesario.

Las acciones correctivas y preventivas constituyen un mecanismo de autorregulacion del
Sistema de Calidad y se ponen en marcha con cardcter excepcional cuando se detectan no

conformidades en dicho sistema.

2. ALCANCE

El Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas a diferencia del Procedimiento de
Control de Productos No Conformes o el Procedimiento de Reclamaciones, no se pone en
marcha como una operacidn rutinaria, sino que se apiica con caracter excepcional.

A continuacién se citan algunas situaciones que pueden ocasionar la puesta en marcha del

Procedimiento de Acciones Correctivas v Preventivas;
a) Deteccion de alguna no conformidad clasificada como critica.

b) Reclamacién de un Cliente por una desviacion grave respecto de los requisitos del
pedido o contrato, o cuando el propio Cliente solicita de forma explicita la realizacion

de una accidn correctiva.

¢) Recumrencia de un mismo problema o defecto de forma continuada a lo largo del
tiempo.
d) Siempre que otros procedimientos como los antes citados resulten insuficientes para

resolver un problema complejo.

e) Como consecuencia de una no conformidad en el Sistema de Calidad detectada en una
auditoria de calidad.

Por tanto, este procedimiento no necesita aplicarse ante problemas cuya solucion es obvia
o directa, m cuando la relacion causa - efecto esta bien identificada o definida.
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3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Seccion 3.14 del Manual de Calidad.
Impreso "Solicitud de Acciones Correctoras y Preventivas".
Procedimiento de Control de Productos No Conformes.
Procedimiento de Reclamaciones de Clientes.
Procedimiento de Auditorias Internas.

* ¥ ¥ % %

4. DEFINICIONES

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad,
defectos u ofra situacidn indeseable a fin de prevenir su recurrencia.

Acciones preventivas: Accion tomada para eliminar las causas potenciales de no
conformidad, defectos u otra situacion a fin de prevenir su ocurrencia.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del cliente-proveedor de poner en marcha cada vez que sea necesario
este procedimiento asi como supervisar y archivar la documentacion que haya generado

con motivo a una solicitud de accion correctiva.
El responsable de aseguramiento de calidad debe vigilar que se lleve a cabo este

procedimiento y asume fas siguienies responsabilidades:

1) Convocar si €s necesario a un equipo de trabajo o circulo de calidad de las secciones
afectadas para estudiar el problema y encontrarle solucion.

2) Poner en marcha el procedimiento y solicitar acciones correctivas a cualquier persona,
departatnento, seccién, etc. siempre que él considere necesario de acuerdo a lo
establecido en ¢l punto 2 de este procedimiento.

3) Supervisar y archivar la documentacion e impresos que €] genere por la aplicacion del
procedimiento.

En el caso de que el procedimiento de acciones correctivas y preventivas se ponga en
marcha como consecuencia de una auditoria de calidad, el auditor tiene responsabilidades
especificadas en los puntos (1) ¥ (2) para ¢l responsable de aseguramiento de calidad.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD

No aplica
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7. INSTRUCCIONES

7.1 INICIO DE UNA ACCION CORRECTIVA/PREVENTIVA

Cuando se produzca alguna de las situaciones previstas en el punto 2, |a persona, seccién o
departamento afectado solicitara el funcionamiento de este procedimiento. En el caso de
no conformidades detectadas en una auditoria Interna, el auditor jefe es el encargado de

activar el procedimiento.
En todo momento ¢l proveedor interno podra solicitar la ayuda del responsable de

Aseguramiento de Calidad para la completa realizacion de este procedimiento.

7.2 CIERRE DE UNA ACCION CORRECTIVA

Los reportes de acciones correctivas deberén ser firmadas por ¢l proveedor intemo
(responsable) y de conformidad (el cliente interno).

8. ANEXOS

1. Reporte de acciones correctivas internas (IQP/RACI)
2. Reporte de acciones correctivas maguina (JQP/RACMA)
3. Reporte de acciones correctivas externas (IQP/RACE)
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ANEXC 1 (IQP/RAC)

n‘ INLAND CORRUGADOS DF MONTERRET COMGO.  1GPIRAC) .
Il NG VERSION 3 N o¢oint
u - FECHA Agu-ug
REPORTE D[ ACCHKMES CORRECTIVRS WTERRAS
stz documento contribuye 2z Meor conbinug de fz organiacion. Pov fo fanio, es qipariznte confesiar cada une o fos sigilentes punfos:
Cliente Interno . _ o Cliente Extarna:
Representartle . Mo de Pedido
Proveedor nterno: _ No_de (iseng i
Represeniante Identiticacion del Chente
EXCLUSIVO CLIENTE INTERND
Turme- | 11, [ ]2 1 13 Maguina
A. Escriba 1a{s) fallajs) enconiradais) Fena &n qus oCurmio
1 - — —
2 —_ .
ER _ —
a-
P —

£XCL U0 PROVEEDOR INTERNG

B.- Describa (a]s] CGAUSA(S] que provecolaren]als) faitals)

1.
2 _ T
3

4.

5.

C.. Describa lafs) Aecion{es) Corrgctivais) a efectuar Fecha en que se efecluaran !
3
AN

3.

4.

5.
[x.- Qescriba tais) Accion(es} Preventiva(s] para evitar Fecha en que s mmplermentardn P

que se repita(n) la(s) falta(s}

.

2

3.

4

5

Accion Comectiva Cerada

Firma de Conformudad
Clente nterng

Frma de Responzabadad
Froveedor interne

Original para’ Cliente internc .
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ANEXO 2 (IQP/RACMA)

s

_;m“ INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY foooiGar  IGPRACMA,

-‘h:;‘ IMLAND FECHA,; ul-98
osii ATompht iamt Conpany REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS EX MAGUBMNA KON

FECHA:
Repressmamas: Corthls kol
r
pAccidn cormectiva:
Fache an que ¢ sechunr:
|Accion praventive:
Feche enquesemplomentart (¥
(ke s eponsadicad proveeshe inro: Fiome o cokomking cbvots e
Exciustyo cllante intema Depto R noante® Corrida Na.2
k()
o 2eCor intemo D
airea(s} que la(e} orginandn
ccatn cormactiva.
Foche ange s slecymry
Feche en qua g s
i ] ow o

Frns: gt conkonmidad cllente Mxtermo:
e ——

Corride Ho.)

Focta an gue o afechark'

Fech en g Se Mighmibed 7|

Firrn o oorormica cerme imterma:

Facha &n gue se fecuant

Fecht tnque o= mplemerik. 1/

Firme de combrmidad clerte imemo.
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ANEXO 3 (IQP/RACE)

. [CODIGO: IQP/RACE
55;{‘%&& - INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY  [recha: e
. MI I INLANE "REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS EXTERNAS" VERSICN: 1
D A Tompla-iniand Company
Aseguramiento da calldad
fecha:
Can aterieidn: Telefono:
Cllente: Fax:
Asunta: Numere de matesjal:
Cantidad de plezas dévireltas,
Descripeibn del material: Fecha de devoluclén:
Nimero de codligo devaluclén: -
niimero de codlgo requlsicibn:
. Reposicion
Mativo de la devoluclén Gausa(s) Acclonies) correctiva(y) Cantidad Feacha

Acclongs preventivas

Esperandc que esta informacion le sea (tl] pare fos finex que lo convenge, quedo a sus ordenas para eclerar cualquler duda o aclaracidn

Atemaments;

Asegurarmlanto ca calided
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4.15 MANIPULACION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIAL

1. PROPOSITO

El proposito de este documento, ¢s ¢l de asegurar el orden y ubicacidn del material asi
como también los cuidados que se deberan de tener durante el manejo de los mismos.

2. ALCANCE

La aplicacidn de este procedimiento ¢s especifico para el departamento de produccion.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Procedimientos de seguridad

4. DEFINICIONES

Tarima.- Plataforma de plastico utilizado para mover el material en la fabrica.
Estiba.- Columna formada por material en proceso o terminado.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del montacarguista de produccion y del supervisor del area el
realizar este procedimiento de acuerdo a sus indicaciones.
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

Ver check list de montacargas por turng anexo 1 (IQP/CHLMONT)
Regtas de seguridad para montacarguistas anexo 2 (IQP/RESEMONT)

7. INSTRUCCIONES

7.1 Procedimiento para estibar

7.1.2 Acerquese a la estiba despacio y con la carga baja e inclinada.

7.1.3 Disminuya la velocidad y pare enfrente de la estiba, reduzca la inclinacion hacia
delante a un punto apenas suficiente para equilibrar la carga.

7.1.4 Eleve la carga a la altura deseada para estibar, sin sobrepasar la altura delimitada
por una linea roja que esta en la pared,

7.1.5 Cuando la carga este por arriba de la parte superior de la estiba de abajo,
adelantese despacio cuidando de no golpear las estibas que estén formadas.

7.1.6 Cuando la carga este sobre la estiba deténgase, coloque la tarima en postcion
vertical y baje lentamente hasta que esta quede sentada en posicién correcta.

7.1.7. Ya que la carga este estibada correctamente, baje las ufias de] montacargas hasta
que queden libres, asegurdndose de que no tenga obstaculos atrds y marche en
reversa, a veces €s necesario inclinar las ufias para liberarlas mas facilmente.

7.1.8 Cuando las ufias salgan de la tarima, frene y baje las ufias hasta la distancia
adecuada del piso antes de efectuar otra maniobra o retirarse.
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7.2 Procedimiento para desestibar

7.2.1 Deténgase frente a Ia estiba, eleve las ufias hasta la posicién en que se permita la
fibre entrada en la tarima.

7.2.2 Meta las ufias totalmente desplazandose lento y hacia delante, frene y levante la
carga , hasta que quede libre, incline hacia atras hasta que la carga quede fuera de

la estiba y frene.

7.2.3 Asegurese que tenga ¢l paso libre, desplacese hacia atras hasta que la carga quede
fuera de la estiba y frene.

7.2.4 Baje despacio y con cuidado la carga hasta que quede en posicién correcta para
iniciar la marcha.

7.2.5 Cercidrese de centrar bien las ufias y que por lo menos cubra % de tanima.

7.3 Acomode de materiales

7.3.1 Todo material en proceso, se debera colocar a doble estiba, siempre y cuando el
tamafio de ia hoja de la caja se o permita.

7.3.2 Cada tarima de material que se acomode en las naves que conforman la planta
deberan estar dentro de las lineas amarillas.

7.3.3 Las etiquetas de identificacién de materiales, deberdan quedar siempre hacia el
pasillo.

7.3.4 Los materiales deberdn de quedar en linea y por orden de venta en una misma
area, procurando acomodarlas 1o mas cerca posible de la maquina a la que tocard
procesar, segun la secuencia del disefio de la caja, yva que con esto evitamos
rezago y demora al momento de localizar y acercar los materiales.

7.3.5 Todas las tarimas que se pongan a dobie estiba no deben de rebasar el limite de
altura que se marca con una franja roja en las areas.

8. ANEXOS

I. Check list de montacargas por turno (IQP/CHLMONT)
2. Reglas de seguridad para montacarguistas (IQP/RESEMONT)
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ANEXO 1 (IQP/CHLMONT)

" INLAND

%H CORRUGADOS DE MONTERREY
4 & SADECV
Subysdiaqis dr Inluwed Papeabosrd and Pagkadane Ine

LISTA DE CHEQUEO DE MONTACARGAS POR TURNQ

Y 3 No. Fecha. _- e
Montacargas Mo P _. 1!
Nombre del operador. . —— urno. -

Lectura del Horémetro

Tnicio Turno. . . . Fin Turno.___  _

v~ ok X mal

C MAQUINAPARADA T TTSIAQUINA ENCENDIDA T

" T Dano total o fugn S : ~ Medidor de temperaturs
| Condiciones de lantas : . Medidorde carga
| Nivel de gas e Liguido de frenos
.| Nivelde agua radiador " Freno de mane L i
Luces: frontal y traseras © Contales hidraulicos
! Tuces de entergencia "7 Aceite de wrinsmision autowdatica
| Hordmetra o " Fugasdeaceise
_Claxon e ___Clurch
i Niveldeaccitedemator ____  _Encendido
et Mangueras e

Observaciones : Detallar todes los aparatos que necesiten revision o reparacion.

o ——e - [, PR S B T LTI Terp— — e
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ANEXO 2 (1QP/RESEMONT)

INLAND

A Temple-Infund Compray

1. Todo operador de mentacargas deberd estar previamente capacitado,entrenadoy autorizado por le empresa.
Asi como conocer las reglas basicas de seguridad.

2 Antes de iniciar 1a jornada de trabajo debera inspeccionar detaliadamente tados los puntos centenidos en la
“Lista de Chegques por Turno™ que poriz cada montacargas.

3. Cualquier montacargas que no esté en condiciones de operacion segura deberd ser retirado inmediatamente
de servicio y reportarlo al supervisor en tumo. Nunca utilice un montacargas gue esté dafiado o que tenga
problemas mecanicos. ,

4. Todas las reparaciones ¢ maniobras de mantenimiento, deberin ser realizadas exclusivamente por personal
de mantenimiento autorizado para ello. Nunca por el propic operador.

5 Laseguridad ¢s una actitud que usted debe traer consigo a su trabajo. Emplee todo el equipo de proteccién

persanal requendo.

Nunca sobrecargue el montacargas, ya sea con carga excesiva o velocidad elevada,

Manténgase alerta a cualquier peligro, ejerciendo control en todo momento. No se distraiga.

Evite comer y beber migntras esté en el montacargas y nunca maneje con 1as manos grasosas o mojadas.

Mantenga una distancia igual 2 la longitud de tres montzcargas cuando vaya siguiendo a otro. Nunca

intente rebasarlo en los cruces, esquinas ciegas 2 otro lugar peligreso cuando se viaja en 12 misma direccion.

10. Utilice el claxon cuando se acerque a otros trabajadorss o peatones. Anticipe la posibilidad de que alguien
puede aparecer repentinamente frente a usted.

- Disminuya la velocidad en las entradas, esquinas o cruces de poca visibilidad. Si es necesario, pare y
utilice el claxon para dar un preaviso.

12 Nunca maneje ¢l montacargas en direccidn a otra persona que esié paradz en frente de objetos fijos tales
como otra maquina o una pared. Una falla mecénica o un pequefio error de juicio puede causar un accidente
serio.

13. Si una carga voluminosa obstruye su visidn al frente, preferentemente viaje en reversa.

14. No coloque piemnas o brazos fuera de la cabina 6 por entre el méstil, ni trate de alcanzar la carga para
estabilizarla a través de éste ya que podria causar lesiones graves =i la carga se desliza.

15 Nunca lieve a borde del montacargas pasajeros.

16. Nunca cargue més de un rollo de papel a 1a vez; cologue la carga en forma estable con el roflo a 30 cms
ariba del suelo, ef mistil inclinade hacia atrds y ajuste ¢l rollo con las mardazas de contacto, no con la
base del brazo,

17. Respete ia velocidad maxima permitida {10 Km). Al circular de reversa higalo a baja velocidad y con
precaucion.

18. Tenga cuidado con: tuberias, luces , puenas, asi como con todo ¢l ¢quipo ¥ maquinana de la empresa.

19. Redobie las precauciones de seguridad al circular sobre dreas de declive y/o rampas. Asi como cuando se
disponga a cargar un transporie , manténga buena comunicacion cen el chofer para evitar accidentes.

20. Si el montacargas es usado para transportar persenal de reparacién en proyectos de mantenimiento, deberd
contar con und plataforma de levante con barandas o nieles laterales y estar asepurada firmemente al
meeanisme de levanlamienlo.

. Mupca permila que algnien se pare o camine debajo de una carga levantada. Mantenga un drea de seguridad
despejada en caso de 12 caida de una carga. )

22, Al cslacionar un momacargas o dejarlo solo, las cuchillas deberdn colocarse sobre el piso, apagar el moter,
poner el freno de mano y la llave fuera de arranque Tranque las niedas si ia situacidn requiere que €l
mgntacargas ¢s1é eslacionado en una rampa.

23. No obstruya la dreas del equipo contra incendios y respete jos pasillos de los tnismios.

24. Al cargar combustible: eoloque el montacargas en posicion de reversa, baje las cuchillas al suclo, coloque el
rene de mano, detenga el motor, baje de la unidad, Ve fume y espere a que el despacahdor del gas le
indique que puede encender nuevamente ta unidad y retirarse del area.

25, Cualquier vielacion al presenie reglamento serd motivo de sancidn por parte de la empresa.

ol RENTE -

2

—_

El elementa mis importante en el manejo de los materiales es
USTED.

MANTENGASE ALERTA, PRACTIQUE TECNICAS DEFENSIVAS Y
SIEMPRE PIENSE EN LA SEGURIDAD.
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4.15.1 EMBALAJE Y ENTREGA DEL MATERIAL

1. PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es brindar los lineamientos necesarios para tener un

adecuado paletizado del material.

2. ALCANCE

1La aplicacidn de este procedimiento es especifico para el Departamento de Produccion y

Aseguramiento de Calidad.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manuales del 1QP.

4. DEFINICIONES

Rebaba.~ Exceso de cartén sobrante al momento del corte de la caja.

Fleje.- Hilo metélico o plastico que es usado para syjetar una paca o pallet.

Amarre o paquete.- Unidad hecha de varias cajas flejadas.

Capa o Cama.- Primer nivel de formacion de amarres en contacto con la tarima.

Pallet.- Unidad hecha de paquetes, flejada con tapa y fordo de carton.
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5.- RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal que integra el Departamento de Produccion lievar a
cabo este procedimiento y del Departamento de Aseguramiento de Calidad verificar el

cumplimiento de este.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

Traer la ropa bien fajada
No meter manos, dedos, etc. cuando la maquina esta flejando.

7. INSTRUCCIONES

Los criterios que s¢ deben de tomar para evaluar el buen estibado, son los
siguientes:

7.1 APARIENCIA GENERAL
Hacer los posible para que la lamina salga limpia y sin rebaba, la presion del fiejado no

debe de ser excesiva, no debe de llevar flejes rotos, no debe llevar cajas estibadas en
posiciones contrarias al resto, las cajas no deben de ir movidas (anexo 1).

7.2 IDENTIFICACION
Deben estar todos los datos de la orden en la papeleta de identificacion, la papeleta no

debe ser prensada por los flejes, la papeleta debe estar en un lugar visible y que se
pueda leer (anexo 2).

7.3 TAPAS Y ESQUINEROS
Deben cubrir los cuatro lados de la paca, no flgjar sobre las cajas, no poner esquineros

mayores 0 menores de 20 cm., los esquineros-deben ir alineados (anexo 3).

74 FLEJADO
Colocar solo 2 flejes por lado, no flejar bajo las tapas, deben estar centrados los flejes,

no se debe colocar el fleje entre las cajas (anexo 4).

7.5 ORDEN DE ESTIBA
Los bultos de cajas y producto que se estiben como charolas o laminas, deben estar

debidamente alineadas y no se deben usar tarimas rotas (anexo 5).
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ANEXOS

Apariencia de estiba gencral
Colocacion de papeleta

Tapas (Vestiduras) protectoras
Colocacion del fleje

(IQP/AEG)
(IQP/CE)
(IQP/TP)
(IQP/CF)
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ANEXO 1(IQP/AEG)
APARIENCIA DE ESTIBA GENERAL
OBJETIVO

INACEPTABLE, SE DEJO DESPERDICIO EN LAUNIDAD  INACEPTABLE. PRESION EXCESIVA EN LA PLATINA
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INACEPTABLE, CARGA CAIDA

INACEPTABLE, LA CARGA NO ESTA PAREJA

INACEPTABLE, CARGA MOVIENDOSE

INACEPTABLE, TARIMAS QUEBRADAS
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ANEXO 2 (IQP/CE)

COLOCACION DE ETIQUETA

OBJETIVO

INACEPTABLE, NO LEERA LA PAPELETA BAJO EL FLEJE

INACEPTABLE, PUEDE DESPRENDERSE LA PAPELETA




158

INLAND Procedimiento No.:

Pagina:

QUALITY Fecha de Elaboracion

Fecha de Revision:
Revisién Num:

PROCESS

ANEXO 3 (IQP/TP)

. TAPAS PROTECTORAS

OBJETIVO
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ANEXO 4 (IQP/CF)
COLOCACION DEL FLEJE
OBJETIVO

INACEPTABLE, FLEJE OBSTRUYENDO LOS AGUJEROS
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4.16 CONTROL DE 1L.OS REGISTROS DE CALIDAD

1.- PROPOSITO®

En este procedimiento se describe ¢l enfoque adoptade por Inland Corrugados de
Monterrey, S.A de C.V. para el control de los registros de la calidad.

Los registros de calidad son todos aquellos datos almacenados en papel o en soporte
irformatico que permiten demostrar la calidad obtenida en un momento determinado del

tiempo.

La funcion de toda esta documentacion histérica es servir de base para analisis de
problemas o disefio de acciones cotrectivas y preventivas, asi como para pruebas
demostrativas de la calidad en diferentes situaciones.

2. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a todos los registros generados por Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de¢ Calidad de Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. 3.16.

4. DEFINICIONES

Registro.- Es un documento que provee evidencia objetiva de las actividades gjecutadas
o resultados obtenidos.
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El responsable de aseguramiento de calidad es el encargado de supervisar que cada uno de los
registros se ajuste a lo establecido en este procedimiento, por otro lado los siguientes deptos.
son los responsables del adecuado control y custodia de los registros que se le asignan,

RESPONSABLE

REGISTROS

TIEMPO DE
RETENCION

PRODUCCION

REPORTES MENSUALES DE PRODUCCICN, MAGUINAS,

DESPERDICIO. TIEMPOS MUERTOS

ACCIONES CORRECTIVAS ¥ PREVENTIVAS

3 AROS

CONDICIONES PARTICULARES PARA DESCARGA
DE AGUAS RESIDUALES

PERMISOS DE USO DE SUELO

PERMISOS DE RESIDUOS TOXICOS Y NO TOXICOS
FPERMISOS DEL USO DE AGUA

PARAMETROS DE CONDICION AMBIENTAL
LIC. DE FUNCIONAMIENTO

LIC DE OPERACKIN DE RECIPIENTES SUJETOS A FRESION

5 ANOS

LISTA DE CHEQUEQ DE EQUIPO DE TRANSPORTE UTILIZADC

LISTA DE CHEQUEO DE MONTACARGAS

18 MESES

CALIDAD

INFORMES DE EVALUACION BE PROVEEDORES
RESLATADQS DE INSPECCION EN ROLLOS DE PAPEL
CHECK LIST DE MAGUINAS.

TRAZABILIDAD EN TINTAS, BORAX, SOSA ALMIDON

TRAZABILIDAD EN ROLLOS DE PAPEL

INFORMES DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
REGISTROS DE CALIBRACION DE EQUIPOS
REGISTRGS DE AUDITORIAS

REPCRTES MENSUALES OE CALIDAD,
CERTIFICADOS ENTREGADOS, DEFECTOS EN MAQUINAS,

3 ANOS

RECURS0S HUMANOS

REPORTE MENSIJAL DE AUSENTISMO, MOV. DE
PERSONAL, TIEMPOS EXTRAS, ACCIDENTES

COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD & HIGIENE

EXAMENES MECHCOS

CAPACITACION Di PERSOMNAL

3 ANOS

CONTRATO COLECTIVO DEL TRABAJKD

10 ANCS

IN355

6 ANDS

LOGISTICA

REFPORTE MENSUAL DE EMBARGUES, DEVOLUCIONES,

VENTAS NETAS, CONSUMG DE PAPEL, REPROGRAMACIONES,

ATRASOS, PRODUCCION DIARLA POR MACLINA
ORDENES DE COMPRA OE ROLLOS DE PAPEL

RECLAMACIONES DE CLIENTES
ACCIONES CORREC TIVAS Y PREVENTIVAS

CERTIFICADOS DE ORIGEN POR PROVEEDOR DE PAPEL

3 ANGS

TRAZABILIDAD DE ROLLOS DE PAPEL

ENTRADAS DE ROLLOS DE PAPEL

18 MESES

REGISTRO DE UN PEDIDC

2 ANOS
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TIEMPO DE
RESPONSABLE REGISTROS RETENCION
REPORTES MENSUALES DE VENTAS, 3 ANOS
VENTAS
REGISTROS DE REVISION DEL CONTRATO Y 18 MESES
NGTIFICACIONES DE CAMBIC
REGISTROS DE CONTROL DEL DISENC 3 AROS
DISERO ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
PEDIDGS Y NOTIFICACIONES DE CAMBIO 5 AfIOS
PLANOS MAESTROS

GERENCIA GENERAL INFORMES DE REVISION POR LA DIRECCION 3 AROS

INFORMES DE AUDITORIAS INTCRNAS
COMPRAS REQUISICIONES DE COMPRA 10 ARGS

DOCLIMENTOS CONTABLES
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVD
MANTENIMIENTO RUTINAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 2 ANOS
CLASIFICACION DE ORDENES DE TRABAID
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES
7.1 DISPONIBILIDAD DE LOS REGISTROS

Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C. V. mantiene sus registros a disposicion de
quien lo requiera, Gnicamente quedan al margen de la citada disponibilidad aquetlos
regisiros que por su importancia estratégica o tecnolégica, su wutilizacion por terceros
pueda significar un riesgo para Inland Corrugados de Monterrey S.A. de C. V.

7.2 PLAZO DE CONSERVACION

En Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. el periodo de conservacion de los
registros de la calidad queda establecido en el punto 5 de este procedimiento, aunque en
algunos casos puede ser necesario aumentar o disminuir este plazo de acuerdo con las
necesidades que surjan en la planta o los requisitos de nuestros clientes asi como

determinadas condiciones de conservacion.
7.3 UBICACION Y SEGURIDAD DE LOS REGISTROS DE LA CALIDAD
Cada uno de los registros de la calidad se custodia por los responsables que se citan en

el apartado de responsabilidades de este procedimiento. El lugar de custodia debe de
reunir unas condiciones que minimicen los riesgos de detertoro o pérdida de la

informacion.

8. ANEXOS

No aplica.
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4.17 AUDITORIAS INTERNAS

1. PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es definir ¢l modo de Ilevar a cabo en Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. de C. V. las Auditorias Internas del Sistema de Calidad (en
adelante, se utilizara el término "Auditoria Interna"). La finalidad de las auditorias internas
es contribuir de modo sistemético a la mejora continua del Sistema de Catidad, comprobar
que esta bien implantado v que es eficaz para cumplir los objetivos de calidad previstos.

2. ALCANCE

El procedimiento se aplica a todas las auditorias intemas que se realicen en Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V., ¢s decir, auditorias realizadas de nuestro propio
Sistema de Calidad por personal de la compafiia.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Seccion 3.17 del Manual de Calidad " Auditorias Internas”.
» Impreso para el Plan Anual de Auditorias Internas.

» Impreso de Convocatoria Previa para la Auditoria Interna.

» Impreso para Solicitud de Acciones Correctivas.
» Cuestionario para Auditorias Internas del Sistema de Calidad.

4. DEFINICIONES

Auditorias de Calidad: Analisis sistematico e independiente para determinar si las
actividades de calidad y sus resultados cumplen las disposiciones establecidas v si estas
son implantadas eficazmente y son apropiadas para alcanzar los objetivos.

Auditor de Calidad: Persona calificada para realizar auditorias de calidad.

Auditado: Organizacién, Sistema, Elemento, Departamento a ser auditado.

No conformidad: Incumplimientoe de un requisito especificado.

Hallazgo. Son fallos puntuales, sin mayor trascendencia, pero que conviene eliminar para
que no s¢ repita, ya que pudiera ser de gravedad si no se le pong atencion.
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5. RESPONSABILIDADES

Tal como se expresa en la seccion 3.17 de nuestro Manual de Calidad, comresponde al
Gerente General aprobar ¢l Plan Anual de Auditorias, anexo (IQP/PAA). Este Plan, que
incluye la asignacion de un Auditor Jefe que por lo general sera el Responsable de
Aseguramiento de Calidad. También podra ser Auditor Jefe y de acuerdo a la agenda de
trabajo, el personal correspondiente a otras arcas previamente seleccionado.

5.1. EL AUDITOR JEFE

Las responsabilidades del Auditor Jefe son las siguientes:

* Seleccionar a un equipo de auditores internos entre el personal de la compafiia.

*Comunicar a los auditados, con suficiente anticipacion, la celebracion de la auditoria, asi
como el motivo y circunstancias de la auditoria, anexo (IQP/CP).

* Dirigir las tareas de planificacién y preparacion de la auditoria.

* Representar al equipo auditor ante la Gerencia General.

* Presentar el Informe final de las Auditorias, anexo (1QP/IFA).

Puesto que el Auditor Jefe es ¢l responsable final de la auditoria, es necesario que tenga
suficiente experiencia y capacidad.

5.2. LOS AUDITORES

El auditor o auditores tienen las siguienies responsabilidades:

* Anotar todas las observaciones relevantes ("evidencias objetivas") recogidas en el area
auditada, y conservar copias de los documenios que las respalden.

* Colaborar con ¢l Auditor Jefe en todo lo necesario para asegurar ¢l éxito de la auditoria.
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Consecuentemente, el Auditor debe reunir unos conocimientos técnicos suficientes sobre
el area a auditar y es preferible que tenga conocimientos especificos sobre las normas de
aseguramiento de la calidad aplicables y también sobre auditorias. En la actualidad, esta
tarea la puede desarrollar en Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. cualquier
persona que tenga personal a su cargo y que previamente haya sido instruida en auditorias

del Sistema de Calidad.
53. EL AUDITADO

Las responsabilidades del auditado (responsable del area objeto de auditoria) son las
siguientes:

* Poner a disposicidn det equipo auditor los medios necesarios para la auditoria.

*Facilitar el acceso a las instalaciones y documentos reievantes para la auditoria, tales
como: manuales, procedimientos, etc.

* Cooperar con los auditores para asegurar el éxito de la auditoria.

* Poner en marcha las acciones correctivas que se deriven del Informe de Auditoria.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA
No aplica
7. INSTRUCCIONES

A partir del Plan Anual de Audiiorias Internas, anexo (IQP/PAA) aprobado por ¢l Gerente
General, se procede a hacer lo siguiente:

7.1. COMUNICACION A LOS AUDITADOS

Con una anticipacion aproximada de un mes, el Auditor Jefe encargado de la auditoria
debe notificar a los responsables de las areas que van a ser auditadas la realizacion de la
auditorfa. En la medida de lo posible, deben estar las fechas exactas de su celebracion,

anexo (1QP/CP).
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7.2. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Esta etapa consiste en el nombramiento de los auditores por parte del Auditor Jefe, y 1a
asignacion de uno o mas auditores para cada departamento a auditar, asi como la seleccion
de aquellos procedimientos, sistemas o documentos propios de cada area donde parezca
conveniente incidir. El grupo de auditores elaboraré los cuestionarios correspondientes que
por lo general estaran basados en la norma ISO 9000, version 1994.

Cada pregunta podra tener una valor de entre 0-1, siendo este ultimo el valor mds alto,
después de puntaar las preguntas aplicables s¢ determinars ¢l total anotandolo ¢n la casilla
que corresponde al final. Esta puntuacion debe ser transformada en una valoracion dentro
de ia escala de 0-10, (incluye (nicamente niimeros enteros) que se trasladara después al
informe final. _

Para efectuar esta fransformacion se multiplicara la puntuacion total alcanzada (TOTAL)
por 10 y dividiremos el resultado por el Numero de preguntas consideradas en dicho

capitulo (N), es decir:

CALIFICACION = TOTAL *10
N

7.3. EJECUCION DE LA AUDITORIA

La ejecucion de la auditoria consiste en entrevistas del equipo auditor con miembros de
cada departamento auditado, en las que los auditores deberan tener una apertura y cierre
del plan de actividades a realizar, anexo (IQP/AS) se deberan conservar las firmas de
asistencia de las personas presentes, anexo (IQP/RA) asi como la de los entrevistados
anexo (IQP/LE). Los auditores deben tratar de identificar no conformidades en el Sistema
de Calidad, es decir, desviaciones respecto al cumplimiento de los requisitos aplicables.
Estas no conformidades deben registrarse y documentarse adecuadamente, pues son la
materia prima para el informe que se redactard posteriormente, anexo (IQP/RNC).

Al mismo tiempo, los auditores consignan las respuestas a las preguntas contenidas en el
cuestionario de auditoria. También pueden utilizarse otros cuestionarios si el Auditor Jefe

asi lo decide.

Otra faceta que deben evaluar los auditores, es si ademas de cumplirse los procedimientos
aplicables en cada caso, la aplicacidn de dichos procedimientos resulta eficaz para
conseguir los objetivos previstos.

Antes de abandonar el drea auditada, los auditores deben exponer al responsable del area
sus conclusiones provisionales, para que este pueda aportar as precisioncs necesanas.
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7.4. INFORME FINAL DE LA AUDITORIAS

El Informe de la Auditoria es el "producto acabado” que ¢l equipo auditor suministra a la
Gerencia General vy a los auditados, (IQP/IFA).

Conviene por tanto, que dicho informe recoja ficlmente el contenido de 1a auditoria,

El auditor jefe es responsable del informe de la auditorfa que se prepara reuniendo las
evidencias objetivas aportadas por el equipo auditor.

Finalmente, el Informe puede incluir si “acredito” o “no acredito™ la auditoria

El destinatario del informe es ¢l gerente y los responsables de las dreas auditadas. Por otro
lado, el gerente general podra solicitar a los responsables de las dreas auditadas los planes
de accion necesarios para corregir las desviaciones que la auditoria haya puesto de

manifiesto. :

7.5. SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS DERIVADAS

Como consecuencia de las desviaciones detectadas en la auditorfa, el auditor jefe
Solicitara las Acciones Correctivas que vienen en ¢l mismo reporte de no conformidades,
(IQP/ RNC) que es entregado al responsable del drca donde se detect6 la no conformidad.
Este impreso debe ser complementado por dicho responsable dentro del plazo acordado
con ¢l auditor jefe y devuelto a este una vez corregida la no conformidad.

Para cada no conformidad, el auditor correspondiente evalia la adecuacion de las acciones
correctivas vigilando que se cumplan los signientes puntos;

¢ Modificacion
¢ Implementacién
¢ Seguimiento

En caso de ser satisfactorias, procede al cierre de 1a no conformidad, firmandolo el auditor
y €l gerente general que es el representante de Ia compaifiia. Si no son satisfactorias,
contacta con el auditado solicitando nuevas acciones correctivas, retroalimentando de

informacion en cada paso a la Gerencia General.

La auditoria se considera cerrada cuando todas y cada una de las no conformidades se ha

cerrado satisfactoriamente.

El expediente completo de Ja auditoria (incluyendo convocatoria previa, informes de
auditoria, etc.) es archivado por el responsable de aseguramiento de calidad en las
condiciones indicadas en el procedimiento de registros de la calidad.
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8. ANEXOS

N U A LN~

[69

Impreso para el plan anual de auditorias infernas (IQP/PAA).
Impreso de convocatoria previa para la auditoria interna (IQP/CP).
Impreso de agenda sesion (IQP/AS).

Impreso de registro de asistencia sesion (IQP/RA).

Impreso de lista de entrevistados (IQP/LE).

Impreso de reporte de no conformidad (IQP/RNC)

Impreso de cuestionario de auditorias (IQP/CA}

Impreso de inforine final de auditorias (IQP/IFA)
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ANEXO 1 {IQP/PAA)

INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY

ERSION:

[CODIGO:

INLAND
A Ternpile-Iniand Comparry

PLAN ANUAL DE AUDITORIAS

,IF ECHA:

1QP/PAA

NUMERO

CIAfDEPTO./AREA

FECHA

AUDITOR JEFE

R spOntiDie:

[Responeable;

Fesponsatie:

R sponembe:

R enporsatia:

Feaponsabla.

LIC. SERGIO LAVALLE
GERENTE GENERAL

ING. HELIOS MEZA MARANTO
GERENCIA DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
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ANEXO 2 (IQP/CF)

INLAND
A Tempie-Iintand Company

ERSION:

INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
CODIGO:

CONVOCATORIA PREVIA DE

EFECHA:
AUDITORIA
———eer—an

laPice

1. TIPO DE AUDITCRIA:

INTERNA

EXTERNA
NOMBRE ClA. AUDITADA :

I DESTINATARIC:

T e e
4. PERSONAL QUE SE NECESITA QUE ESTE DISPONIBLE

3. DEPARTAMENTO © AREAS QUE ES NECESARIC QUE ESTEN DISPONIBLES

5. MOTIVO DE LA AUDITORIA

6. PROGRAMA DE AUDITORIA

DIA 1:
HORA

TEMA

DiA 2
TEMA

Dla 3
TEMA

DIA 4:
TEMA

02:00

1G:00

11:00

12.00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

7. EQUIPDO AUDITOR:

AGRADEZCO SU VALIOSA COLABORACION PARA LA REALIZACION DE ESTA AUDITORIA,
QUEDQ A SUS QRDENES PARA CUALQUIER DUDA O ACLARACION

ING. HELIOS MEZA MARANTO

GERENCIA DE ASEGURAMIENTS DE GALIDAD
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A Temple-ntand Company AGENDA SECION HFECHA-

1. TIPO DE AUDITQORIA!

3. CONFIDENCIALIDAD

4. PROGRAMA DE LA AUDITORIA

6. ISPONIBILIDAD DE RECURSOS E INSTALACIONES

INTERNA EXTERNA
NOMBRE CIA, AUDITADA:
3. AUDITOR LIS’ER: JAUDITORES:
APERTURA

1, PRESENTACION EJECUTIVOS DE LA COMPANIA AUDITADA Y EQUIPO AUDITOR

2. CAMPO DE APLICACION ¥ PROPOSITO DE LA AUDITORIA

. DESIGNACION DE UN GUIA(S) POR PARTE DE LA COMPARIA AUDITADA

H. REUNIONES DE SEGUIMIENTO Y CIERRE (FECHA, HORA, LUGAR Y DURAGION)

1. AGRADECIMIENTOS

2. DECLARACION DEL JUICIO DE LA AUDITORIA

3. CONFIDENCIALIDAD

4. RESUMEN DE LA AUDITORIA Y CONCLUSIONES
ﬂ:_ PREGUNTAS Y RESPUESTAS

. COMPROMISOS SIGUIENTES

CIERRE
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ANEXO 4 (IQP/RA) _

INLAND

RSION:
INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
CODIGO:

A Ternpie-inland Compary - REGISTRQ DE ASISTENCIA FECHA:

SESICN

IGP/RA

—
1. TIPO DE AUDITORIA:

INTERNA EXTERNA
MOMBRE DE LA CIA. AUDITADA:

e
2. AUDITOR LIDER:

JAUDITORES:

NUM

APERTURA
NOMBRES FIRMAS

CIERRE
FIRMAS

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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ANEXO 5 [IQP/LE

INLAMD

IHLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
CODIGO:

A Temple-inland Campany

LISTA DE ENTREVISTADOS JFECHA:

WVERSION:

IQPLE

1. TIPO DE AUDITORIA:
INTERNA

EXTERNA
NOMBRE DE LA CIA. AUDITADA:

e
2. AUDITOR LIDER:

NUM NOMEBRES

AREA

10

i1

12

13

14

15

16

17

18

19
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ANEXO 6 (IQP/RNC)
WVERSION:
IHLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
INLAND CoDIGO: IQPIRNG
A Temple-intand Company REPORTE DE NO FEGHA:
CONFORNIDAD
RNC# AUDITORIA #
AUCITOR: AUDITADO:
1. TIPO DE AUGITORIA:
INTERNA EXTERNA

NOMBRE DE LA CIA. AUDITADA:

2. AREA REVISADA

NORMA 'Y CLAUSULA CANTIDAD DE “NO CONFORMIDADES®
DE REFERENCIA

CANTIDAD DE "HALLAZGOS"

DECLARACION DE NO CONFORMIDAD

IREPRESENTANTE DE LA CIA;

ACCION CORRECTIVA

IANALISIS DE LA CAUSA DEL PROBLEMA:

JACCION CORRECTIVA:

hREPRESENTANTE DE LA CIA;

FECHA

ACCICN CORRECTIVA COMPLETADA E IMPLEMENTADA SATISFACTORIAMENTE

FIRMA AUDITOR
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ANEXO 7 (IQPICA)

FNLAND CORRUGADOS DE MONTERREY

VERSION:

COPIGC: IQPICA

INLAND .
A Temple-Inland Company FPAGINA NQ:
CUESTIONARIO DE AUDITORIAS
PREGUNTAS PUNTUACION
et $.26 9.5 075
TOTAL:
VALORAGION = TOTALMD = g -
3]

N= Numere de preguntas

PARA CUMPLIR LOS RECQUISITOS MIMIMOS PARA CADA PREGUNTA INDIVIDUAL SE DEBE DE OBTENER UNA

CALIFICACION SUPERIOR AL 50% Y UNA MEDIA GLOBAL DEL 70%
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INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY IVERSION:

INLAND
A Tormploaiand Gompany CODIGO: IQP/IFA
INFORME FINAL AUDITORIAS
FECHA:
IAUDITOR JEFE:
AUDITOR(ES}:
DEPTOS. RUQ | ADOS RESPONSAB]_:E PUESTO QO CARGO
1
2
3
4
5
&
?
8
9
10
1
12
13
i4
15
192§ 3
2008 CUMPLE LOS REQUISITOS CON EXCELENTES SISTEMAS DE CALIDAD Y RENDIMIENTC
180 [CUMPLE LOS REQUISITOS CON SISTEMAS DE CALIDADR ¥ RENDIMIENTO SUPERIORES A LA
[MEDIA
160§ CUMPLE LOS REQUISITOS CON SISTEMAS ¥ RENDIMIENTOS ACEPTABLES
CUMPLE LOS REQUISITOS CON SISTEMAS Y RENDIMIENTOS MINIMOS
140
REQUIERE MEJORAS, ACCIONES CORRECTIVAS NECESARIAS
120 :
[]REQUIERE MEJORAS. ACCIONES CORRECTIVAS INMEDIATAS
100 MUY DEFICIENTE
L+
PUNTUACION
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4.18 PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

1.- PROPOSITO

Es politica de Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. elaborar planes y
programas de capacitacién y adiestramiento acordes a sus necesidades, que contribuyan
al desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias en materia de todos y
cada uno de los puestos de trabajo, para obtener un incremento de la producttvidad y de
mano de obra calificada.

-2.-ALCANCE
La aplicacion del presente procedimiento es para todo el personal que labora en los
diferentes departamentos de Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C. V.

3.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Federal de Trabajo ( Articulos 153A al 153X)
Reglamento de Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento

Diagnostice de Necesidades de Capacitacion Anexo 1
Constancia de Habilidades 1.aborales (Personales) Anexo 2
Plan General de Capacitacion y Adiestramicnto. Anexo 3
Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacién Anexo 4
Lista de Constancia de Habilidades Laborales (Colectivo) Anexo §
Temario y Objetivos Anexo 6
Lista de Participantes Anexo 7
Evaluacion de Cursos Anexo 8
Registro Individual de Capacitacion Anexo 9

Solicitud de Sala de Capacitacion Anexo 10
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4.- DEFINICIONES:

» Capacitacién: Procese mediante el cual el hombre desarrolla y perfecciona sus
habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes a través de un conjunto de contenidos y
procedimientos tedrico-practicos relativos al conocimiento de un determinado campo
tecnologico, para lograr una formacién integral que responda a las exigencias de un
determinado puesto de trabajo.

¢ Adiestramiento: Proceso de perfeccionamiento de las habilidades para la adquisicién
de destrezas psicomotrices a través de conocimientos tedrico-practicos elementales, que
permitan el desempefio de un determinado puesto de trabajo.

» Actitud: Estado interno adquirido que ejerce influencia sobre la eleccion de la accion
personal hacia alguna clase de cosas, personas o eventos.

« Aptitud: Combinacién de habilidades personales caracteristicas innatas o adguiridas,
que indican la capacidad del individuo de ser enirenado y de trabajar satisfactoriamente
en una tarea humana.

e Plan General de Capacitacién y Adiestramiento: Expresion escrita a través de la
cual la empresa presenta para su autorizacion y registro la organizacion de las acciones
de capacitacion y adiestramiento de cada una de las areas ocupacionales que la integran.
¢ Curso: Conjunto de actividades didacticas que se desarrollan con base en un programa
de capacitacion y adiestramiento delimitado en tiempo y recursos determinados.

* Programa; Presentacion ordenada y sistematizada de las actividades de instruccién
que satisfacen las necesidades de capacitacion y adiestramiento en un determinado
puestos de trabajo.

s Programa Especifico: Aquél que responde a un puesto de trabajo y se elabora al
interior de la empresa, que satisface a las necesidades particulares de la misma y que
puede ser impartido con recursos propios y/o externos.

¢ Etapa: Periodo en ¢} cual se efectua determinada actividad de un proceso. Para la
planeacidn de la capacitacidén y adiestramiento se requiere dividir en etapas el desarrotlo
de los programas que constituiran el plan.

* Evento: Accidn eventual de corta duracion que se consideran parte complementaria de
la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores.

eInstructor Interno: Es la persona fisica que teniendo el caricter de patrén o
trabajador en los términos de la Ley Federal del Trabajo, imparte capacitacién y
adiestramiento a trabajadores que ocupen puestos de trabajo de los cuales posee
conocimientos y experiencia, y de acuerdo al plan y programas especificos de la
empresa esta debidamente autorizado y registrado en el plan comin de capacitacion y
adiestramiento vigente en la empresa.

e Instructor Externo: Son las personas fisicas o morales que prestan servicios a las
empresas para ¢l desarrollo de las acciones de capacitacién a sus trabajadores.
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Area Ocupacional: Division administrativa que hace la empresa para agrupar distintos
puestos con un mismo fin product;vo segun las funciones béasicas que se desarrollan af
interior de la misma.

Ocupacion: Comjunto de puestos con caracteristicas comunes ¢ interrelacionadas
funcionalmente entre si.

Puesto de Trabajo: Operaciones, actividades y tareas que realiza un individuo, prop:as
de una determinada unidad de trabajo.

Constancia de Habilidades Laborales: Es el documento que acredita la Capacitacion
que un trabajador recibe como resultado de la aprobacion de los cursos que forman parte
de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento de la empresa.

Objetivo: Son aquellos que enuncian los alcances que se pretenden logre con eficiencia
el participante sujeto a un proceso de ensefianza. Es decir, enuncia la funcidn integra
que el participante desempefiara al concluir un curso.

Contrato Colectivo de Trabajo: Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos
de trabajadores y uno o varios patrones con ¢l objeto de establecer las condiciones
segan las cuales debe presentarse el trabajo en la empresa o establecimiento.

5.- RESPONSABILIDADES

Recursos Humanos : Gerente de Recursos Humanos
Agsistente de Recursos Humanos

Otras Areas : Comité de Gerencia, Mandos medios y la Comision Mixta de
Capacitacion y Adicstramiento.

6.- INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No Aplica.

7.- INSTRUCCIONES

7.1 Reglamentos

7.1.1 Todo Plan General de Capacitacidén y Adiestramiento debers ser precedido de un
Diagnosticos de Necesidades de Capacitacion (Anexo 1).
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7.1.2  Los planes y programas de capacitacion deberan de contribuir al desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias en todos y cada uno de los puestos de
trabajo que existan en Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C. V.

7.1.3  La Capacitacién y el Adiestramiento se ajustard a los recursos €conomicos
disponibles y a los ordenamientos dictados por los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento de la empresa.

7.1.4  Los planes de Capacitacion y Adiestramiento deben :

a) Ser en forma anualizada ( Estos podran variar dependiendo de las necesidades que se
presenten durante el afio )

b) Estar presupuestados por la empresa

c) Comprender todos ios puestos y niveles existentes en la empresa.

d) Precisar las etapas durante las cuales se impartira la Capacitacion y el Adiestramiento
al total de la empresa.

7.1.5 Todo trabajador que labore para la empresa tiene derecho a que se le
proporcione Capacitacion y Adiestramiento que le permita elevar sus aptitudes, sin
embargo esto no es una condicionante para un incremento de sueldo o categoria.

7.1.6  Toda persona que participe en algin Programa de Capacitacion se le otorgara
una Constancia de Habilidades Laborales (Anexo 2).

7.17 La empresa a través del Departamento de Recursos Humanos integrard la
Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento cuyos miembros seran los
responsables de vigilar la instrumentacién y operacion del sistema y de los
procedimientos que s¢ implanten asi como de sugerir las medidas tendientes a
perfeccionarlos conforme a las necesidades de los frabajadores y de la propia empresa.

7.1.8  Todo trabajador esta obligado a :

a) Asistir a los cursos, sesiones de grupo y demds act1v1dades que formen parte del
procedimiento de capacitacion o adiestramiento.

b) Atender las indicaciones de las personas que impartan la Capacitacion o
Adiestramiento y cumplir con los programas respectivos.

¢) Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y aptitudes que scan

requeridos.

7.1.9  El Departamento de Recursos Humanos debera mantener en sus registros
internos 1a informacién necesaria respecto a la integracion de la Comision Mixta de
Capacitacidon v Adiestramiento, asi como las constancias de habilidades laborales de
cada persona que participa en el programa y un registro individual (Anexo 9).
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7.1.10 Todos y cada uno de los Gerentes de Area deberan entregar en el mes de
Diciembre al Departamento de Recursos Humanos un calendario de sus necesidades de
Capacitacion y Adiestramiento, para poderlos integrar al Plan General de Capacitacion
y Adiestramiento (Anexo 3) que regird al afio siguiente a través del Departamento de
Recursos Humanos.

7.1.11 El departamento de Recursos Humanos tendrda la libertad de decidir que
programa se autorizara de acuerdo a un diagnéstico de necesidades de Capacitacion que
laborara dentro de los primeros dos meses del afio y al calendario de necesidades de
Capacitacion que presente cada Gerente de Area.

7.1.12 Todos y cada uno de los cursos de Capacitacidén no programados se deberan
enterar al Departamento de Recursos Humanos mediante la Solicitud de Cursos y

Seminarios de Capacitacion (Anexo 4}.
Para su autorizacion deberan contener

a) La firma del Gerente de Area
b) La firma del Gerente de Recursos Humanos
¢) La firma del Gerente General
siguiendo el orden de las firmas.

7.1.13 Los temas v/o cursos podran impartirse por conducto de personal propio,
nstructores  especialmente  contratados, instituciones, escuelas u organismos

especializados.

7.2.1  El Departamento de Recursos Humanos debers hacer del conocimiento de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social para su registro, las listas de las
constancias de habilidades laborales entregadas a los trabajadores (Anexo 35),
dentro de los 20 dias habiles posteriores al término de cada afio. Fl
Departamento de Recursos Humanos debera conservar una copia de las
constancias de habilidades laborales incluidas en la 1ltima lista remitida a la

Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

7.2 Procedimiento

72.1 EIl Departamento de Recursos Humanos en base al analisis de los puestos y/o
tareas (Anexo 1), elaborara un diagndstico de necesidades para la integracion

del Pian General de Capacitacion y Adiestramiento.
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7.2.2  El Gerente de cada area debera enumerar las necesidades de Capacitacion de
cada uno de los trabajadores sindicalizados y empleados de confianza a su cargo, de
acuerdo a las funciones que desempefie. Envidndose al Gerente de Recursos Humanos
quien analizara las propuestas para coordinar si se incluyen o no en el Plan General de
Capacitacion y Adiestranmento Anual (Anexo 3).

7.2.3  Deniro de los primeros dos meses del afio, el Departamento de Recursos
Humanos elaborara el Plan General de Capacitacion y Adiestramiento para registrarse
dentro de los 15 dias siguientes a la revision del Contrato Colectivo de Trabajo a la

Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

7.2.4  El Gerente de Recursos Humanos solicitara la autorizacion del Gerente General
del Plan General de Capacitacion y Adiestramiento.

7.2.5 El Departamento de Recursos Humanos se encargarda de elegir a los
instructores externos (Instructores, Instituciones, Escuelas u Organismos especializados)
para seleccionar las fechas y horarios en los que se impartirdn los cursos de
Capacitacion y Adiestramiento.

7.2.6  El Gerente de cada arca designara a los instructores internos. Tomando en
cuenta sus conocimientos y experiencia que posean para impartir los cursos.

7.2.7  Una vez designados los instructores, tanto internos como externos, deberan ser
registrados ante el Departamento de Recursos Humanos para su integracion al Plan
General de Capacitacidon y Adiestramiento.

7.2.8 Las constancias de habilidades laborales deberan sujetarse a los siguientes
lincamientos :

a) A la finalizacién de cada curso interno, el Departamento de Recursos Humanos serd
¢l responsable de elaborar y entregar las constancias de habilidades laborales (Anexo 2)
a los participantes.

b) En los casos en los que el participante acuda a unag institucién o escuela de
Capacitacién, debera presentarse al Departamento de Recursos Humanos para que se le
entregue el formato de Constancia de Habilidades Laborales y recabe la firma del
Instructor externo.

¢) Todas las constancias seran autentificadas por la Comision Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento de la empresa, a través de un representante de [os trabajadores
sindicalizados y uno de la empresa, miembros de Ia propia Comision y designados por

la misma.
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729 Cuando los cursos sean impartidos por Instructores Internos en nuestras

instalaciones el Departamento de Recursos Humanos, notificara al Gerente de Area del
Departamento correspondiente, la programacién del curso solicitado y éste a su vez le
notificara al instructor interno para que eniregue al Departamento de Recursos Humanos:
Los objetivos, €l temario (Anexo 6) y la lista de los participantes (Anexo 7) para su
registro individual {Anexo 9). Ei Departamento de Recursos Humanos se encargara de la
¢laboracion de las listas de participantes y de la difusion a través de avisos colocados en
los tableros, este @ltimo en caso de asi requerirse.

7.2.10  Enel caso de los Instructores externos en sus instalaciones, el Departamento de
Recursos Humanos se encargara de contactarlos para solicitarle la informacién necesaria
de los cursos que vayan a programarse. En caso de que reunan las expectativas, s¢ les
solicitaran los objetivos y el temario correspondientes, para llevar a cabo la inscripcion de
los solicitantes. Una vez concluidos estos tramites, el Departamento de Recursos
Humanos le notificara al Gerente de Area y este le avisara al solicitante para que asista al
curso o seminario y aplique el punto 7.2.8 inciso b} y en su caso, mencionarle algunas
recomendaciones especiales.

7.2.11  Cuando la Capacitacion sea impartida por Instructores Externos en nucstras
instalaciones, el Departamento de Recursos Humanos se pondra en contacto con el
Instructor para solicitatle los objetivos y temas de los Cursos o Seminarios y una vez
autorizada la propuesta, €l Departamento de Recursos Humanos le notificara al Gerente
del Area para que este aitimo le envie ef listado de los participantes y el horario de los
Cursos 0 Seminarios a impartir. El Gerente de Recursos Humanos confirma la
autorizacion de los Cursos o Seminarios al Instructor Externo para el desarrollo de los
mismos.

7.2.12  En el caso de que aplique el Departamento de Recursos Humanos, tramitara
ante el departamento de Contabilidad la solicitud de cheque para ¢l pago del Curso o
Seminario solicitado.

7.2.13  Encel caso de los cursos externos no programados se deberan tramitar mediante
la Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacion (Anexo 4) como minimo 15 dias
hébiles para su programacion. Se repite desde €l punto 7.2.8.

7.2.14  Cuando se trate de cursos intermnos no programados, se deberan tramitar con fa
Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacion (Anexo 4), y en caso de necesitar la
Sala dc Capacitacion, se deberd adjuntar la Solicitud (Anexo 10). La anterioridad en que
ha de solicitarse este curso podra variar dependiendo de la urgencia y la disponibilidad de
Jos recursos materiales que se requieran.
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7.2.15 Al finalizar ¢l Curso o Seminario cada participante deberd someterse a un
examen de evaluacidén de conocimientos €l cual serd realizado por los Instructores
exiernos o internos segin corresponda.

7.2.16 El gltimo dia del curso se le entregardn a los participantes una evaluacién de
cursos (Anexo 8) para conocer la opinidn de los participantes y que sirva de parametro
para calificar al instructor y en general al curso.

8.- ANEXOS

Nombre Clave
1.- Diagndstico de Necesidades de Capacitacion Anexo 1
2.- Constancia de Habilidades Laborales (Personales) Anexo 2
3.- Plan General de Capacitacion y Adiestramiento Anexo 3
4.- Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacion Anexo 4
5.- Lista de Constancia de Habilidades Laborales (Colectivo) Anexo 5
6.- Temario y Objetivos Anexo 6
7.- Lista de Participantes Anexo 7
8.- Evaluacién del Curso Anexo 8
9.- Registro Individual de Capacitacion Anexo 9

10.- Solicitud de Sala de Capacitacion Anexo 10
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| ANEXO 1
DIAGNOSTICO DE NECECIDADES DE CAPACITACION

Indique ¢! nimerc de especialidades que debe enfrentar el puesto para el desempeino de sus
actividades, entendiendo que cada 4rea funcional puede tener varias especialidades, ejemplos :
Contabilidad ( Fiscal, Finanzas, Costos, Contabilidad General }; Juridico { Mercantil, Civil,

Penal, Laboral, Corporativo ).

}  Elpuesto se enfrenta a una sola drea de especialidad.
{ ) El puesto se enfrenta eventualmente a una segunda area de especiahdad, la cual
110 € espera que domine como experto.
{( ) El puesto se enfrenta a dos areas de especialidad, cada una de las cuales debe

dominar, por lo gue requiere de tes afios de experiencia previa.

{ ) El puesto sc enfrenta a mas de dos areas de especiahidad, en cada una de las
cuales debe ser experto. por lo que requiere de cinco afios de expenencia o mas.

Indique las dreas de especialidad a que se refiere en su respuesia.

2

-

Escolaridad :

Indique ¢l grado minimo de educacion escolar requerida para desempefiar ¢l puesto que ocupa.

no se reflera a su propia escolandad.

Primana

S —

[dioma :
{ ) XNoserequere
{ } Buasico
() Medio
( ) avanzado
(1}

Dominio

Secundana y/o Comercio
Preparatona y/o Carrera Técnica
Licenciatura No Terminada
Licenciatura Terminada
Pasigrado o Especiaiizacion
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Experiencia :

Sefiale las funciones previas gue debieron haberse desempefiado, para adquirir los
conocimientos pricticos necesarios para desempefiar el puesto, indicande duranie cuanto

tiempo.

Funciones Tiempo

Entrenamiento :

En adicién a la escolaridad y la experiencia ya indicadas, que entrenamiento s¢ requeriri para
poder desempeiiar ¢l puesto 7

Unaz induccidén es suficiente.

Se requiere entrenamiento de hasta un mes.

Se requiere de hasta tres meses.

Se requiere de mas de tres meses de entrenamiento.

_——
)

Especifique concretamente porque se requiere dicho entrenamiento :
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Parz efecto de elaborar programas de Capacitacidn adecuados consideramos importante su
opinién, por tal motivo le solicitamaos que de acuerdo con las funciones y complejidad del
puesto que usted desempeiia, nos indique que cursos de Capacitacion Bésicos y de
Desarrollo se deben tomar en cuenta :

¢ DBiasicos:

® Desarrollo :

Aportan los conocimientos necesarios para

desempefiar el puesto.
Aportan los conocimientos que ayudaran a

preparar al ocupante del puesto para sn

superacién personal y proyeccion.

Desarrollo :
l.-

2.

Nombre del Puesto :

Ocupante del Puesto

Santa Catarina, N.L. a

de

Iefe Inmediato

de 199_




INLAND
QUALITY
PROCESS

Nombre:

189

Procedimiento No.:

Pagina:

Fecha de Elaboracion

Fecha de Revisidn:
Revisién Num:

ANEXO 2
CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

"~ Datos del Traajador

Registro Federal de Causantes :

| HHI

Puesto :

Nombre o Razéu Social

‘- Datos de la Empresa .

Registro Federal de Contribuyentes :

Registro Patronal del I.MLS.5,

1_1T_1 1|

Actividad especifica o gire :

I D Y Y I

Nombre del Curso o Adjestramiento 3

Duracién en Horas :

Periodo de Ejecucucion
De:

Nombre del Agente Capacitador :

Nombre y Firma del Instructor :

Los datos se asientan en esta constancia bajo protesta de decit verdad. apercibides de la

Representante de los Trabajadores

Nombre y Finma

Repre

‘ o
responsabilidad en que Incurre lodo aquel que no se conduce con la verdad

sentante de la Empresa

Nombre v Firma
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‘ ANEXO 3
PLAN GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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ANEXO 4

SOLICITUD DE CURSOS Y SEMINARIOS DE CAPACITACION

Nombre del Curso ;

Corapafiia que imparte el Curso :

Expggitor 1,

Fecha de Inicio.:
I:Jech% d&Terminacion ;
Duracién et Curso en Horas
Horario del Eursb :

Lugar donde sera impartido :
Teléfono :

Nimere de Horas Hombre

Costo del Curso por Participante ;

Forma de Pago :

El Curso incluye :
Lugar de Hospedaje
Clave de Reservacion :

Transporte :

Total :

Costo Total :

Tareta de Crédito :

Costo Total ;

Nombre

Puesto Area

Sind. | No Smd

RF.C.

b= e 1ot Bl Eol ol Bl Bod Lo o

e

Gerencia de Area

Gerencia de Rec, Humanos

Gerencia General
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ANEXO 5
AS DE HABILIDADES LABORALES

LISTA DE CONSTANCI
R ' - Datos de la Empresa - -

Nombre o Razbdn Socjal :

Registro Federal de Contribuyentes ; Registro Patronal del I.M.S.5.
_r 1 1 i 1 {1 ©°t 1 &1 17 1 1T 1t i [ ]

Actividad especifica o giro :

. B ] Relacion de Trabajadores . . .
Nombre del Trabajador I Wimero de Constancias
; expedidas al trabajador

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir verdad. apercibidos de la responsabilidad en que
incurve todo aguet que no se conduce con la verdad.

Nombre y Firma del Patrén ¢ Representanie Legal de 14 empresa

Lugar y Fecha de elaboracion de este informe

Afo  Mes  Dia

" Naotas:
* Ancxar el No. de hojas que sea necesano. Solamente debera asentarse la firma en la nitima
hoja que se presente.

* Llenar a mAquina o Letra de melde.
+ [os espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secrctaria de Trabgjo v Previsidn
Socual
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ANEXO 6
TEMARIO

Nombre del Curso :

No. Curso : Nivel de Capacitacion :
Departamento Solicitante :

Descripcion de Temas

Horas :

Total

Parcial

Elaboro : Autorizo :

Fecha de
Elaboracion :
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ANEXO 6 -
OBJETIVOS
Nombre del Curso :
No. Curso : Nivel de Capacitacién :

Departamento Solicitante :

Objetivos Generales y Especificos
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ANEXO 7
LISTA DE PARTICIPANTES

Nombre del Curso o Seminario 1 . . No Curso o Seminario
Nivel de la Capacitacion . Fecha de Inicio . Fecha de Terminacion .

Horario . Frecuencia Nombre del Instructor

=)

Nabre 1 1 ENERER L N ERE 1] 1] 12 [E 14 [E3 16 17 18 19 120 |21 |22 |23 |34 |25 2% |27 |28 ]2 30

wpefwlofi| s fwlo]=(2

i}

11

12

13

14

15

16
ki

1%

Elabord . Fecha
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ANEXO S8
EVALUACION DE CURSOS
Participanite :
Fecha :
Curso:
Instructor :

Inland Corrugados de Monterrey, agradece tu asistencia a este curso.

Dado que es de gran importancia para nosotros el proporcionar excelentes servicios de capacitacion a
todo nuestro personal, nos interesa mucho tu apinidn al respecto de este curso.

A continuacidn te pedimos contestes e} siguiente cuestionario, seleccionando la respuesta que mejor
refleje tu opinidn,

1.- Con respecto al curso : Excelente Bueno | Regular Maio_ |
1.1 El curso cumplig con mis expeciativas

1.2 El curso cumplis con tos obietivos predeterminados

1.2 105 conceptos impartidos resultardn de interéds y utilidad
1.4 El ritmo del curse fué adecuado

1.5 Las seciones se desarrollaron con puntualidac

2.- Con respecto al Instructor : Excelente | Bueno | Reguiar Maio |
2.1 Domina ef tema del curso perfectamente

2.2 Aclard todas fas dudas planteadas por fos participantes
2.3 5u forma de exponer &5 clara v profesional

2.4 Mantuvo comunicacién con todos los participantes
2.5 Tiene buen maneie de grupo |

3.- Con respecto al material : Excelente | Bueno | Reguiar Malo
3.1 Recibi ios materiales con oportunidad

3.2 El material escrito tieng una secuencia adecuada
3.3 El material escrito resultd ciaro y de utilidad

3.4 £l equipe ¥ material audiovisual es muy buseno

3 5 Las practicys que se realizaron soh de ytilidad

Sugerencias y Comentarios -

i Gracias por tu asistencia. !
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Nombre (s) :

ANEXO 9
REGISTRO INDIVIDUAL DE CAPACITACION

Datos Personales del Capacitado

Nivel de Estudios :

Fecha de Ingreso :

Apellidos :

Fechz de Nacimiento :

Fecha :

Puestos de Trabajo :

epto. / Seccion

Puestos de Trabajo en la Empresa :

| Lereportaa:
!

. Antiguedad en

¢l puesto ¢

ugar

de Capacitacido
Fecha del
Cursg : Iaterna Externa ( Senalar Tema : Firma del Duracién
Institucién ) ! Trabajador : Horas

Observaciones :
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ANEXO 10

SOLICITUD DE SALA DE CAPACITACION

Fecha Requerida :

Horario :

Nombre del Curse :

Niimero de Participantes :

Servicio Solicitado :

Videocassetera

Televisor

Proyector de Acetatos
Marcadores para pizarrén
Borrador

Apuuntador

Jarra con agua

Refrigerio : Refrescos y Galletitas
Fotografias del Evento

Filmar el Evento

Traduccion del Evento
Publicar el Evento en la Revista
Otros

FE I — ., o~~~
L N S

Comentatios :

Lic. Juan Carlos Espinosa Canti
Gerente de Recursos Humanos

Solicito :
Nombre y Firma
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4.20 TECNICAS ESTADISTICAS

1. PROPOSITO

El propdsito de este capitulo es exponer el enfoque adoptado por Inland Corrugados de
Monterrey, S.A de C.V. respecto a la utifizacion de las técnicas estadisticas.

Las técnicas ¢stadisticas son insfrumentos valiosos para la mejora de la Calidad, y su
utilizacién actual en Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. se circunscribe en el
ambito del andlisis del control en el area de almidén.

2. ALCANCE

Las técnicas estadisticas utilizadas por Intand Corrugados de Monterrey, S.A de C.V.
son basicamente la de resumir el contro} de la viscosidad en el drea de almidon.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

 IQP/Control estadistico de procesos.
* Procedimiento de Estadistica de Control de la viscosidad en ¢l area de almidon (76

QA-PROC-014)
4. DEFINICIONES
No aplica
5. RESPONSABILIDADES
El Departamento de Calidad es responsable de identificar la necesidad de utilizacion de
técnicas estadisticas, y de realizar en cada caso la seleccion més iddnea. Asimismo,
tiene encomendada la labor de asesor del resto de los departamentos de Inland

Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. en la seleccion y aplicacion de Jas técnicas
estadisticas. '

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica
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7. INSTRUCCIONES

7.1. IDENTIF ICACION.DE LA NECESIDAD DE TECNICAS ESTADISTICAS

El Departamento de Calidad es el drgano designado para identificar la necesidad de
aplicar técnicas estadisticas en el control de la productividad. Una vez identificada esta

necesidad, le corresponde también seleccionar la téenica estadistica mas adecuada para
el caso objeto de estudio.

7.2. PROCEDIMIENTOS PARA LAS TECNICAS ESTADISTICAS
UTILIZADAS

El Departamento de Calidad tiene a su cargo la preparacion de aquellos procedimientos
0 instrucciones que sean necesarios para asegurar la adecuada aplicacion de las técnicas
estadisticas que se hayan seleccionado de acuerdo con el punto 3.1. En el procedimiento
“Estadistica de Control de la viscosidad en el area de almidon”, se especifica el modo de
empleo de la técnica estadistica actuaimente utilizada por Inland Corrugados de

Monterrey, S. A de C.V.

8. ANEXOS

No aplica
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4.20.1 ESTADISTICA DE CONTROL DE LA VISCOSIDAD EN EL
AREA DE ALMIDON

1. PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es establecer la forma de llenado de la estadistica de
control de la viscosidad en el 4rea de almiddon de Inland Corrugados de Monterrey, S.A
de C.V.

2. ALCANCE

El presente procedimicnto se aplica en el area de almidon de Inland Corrugados de
Monterrey, S A de C.V.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Procedimiento dc técnicas estadisticas (76QA-PROC-013)
e Procedimiento del evaluacion del adhesivo utilizado en corrugadora (76PR-PROC-
101-001)

4. DEFINICIONES

ePunto de gel: Es la temperatura méaxima donde el adhesivo llega a punto de
gelatinizacion.

e Lotes: Es el niumero de identificacion asignado por el proveedor a su producto

eCarga: Hs una dotacion ya preparada de adhesivo listo para usarse en la maquina
corrugadora.

¢ Viscosidad: Es la fluidez de un liquido

5. RESPONSABILIDADES

Es respousabilidad de la persona en turno, encargada de la preparacion del almidon,
Hlevar a cabo el llenado de la estadistica de control de la viscosidad.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica
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7. INSTRUCCIONES

7.1

7.2

7.3

7.4

75

7.6

El encargade en turno del arca del almidén debera identificar su nombre, turno y
formula correspondiente de acuerdo a la especificada en la grafica.

El encargado en turno del area del almidon deberd tomar la lectura de la
temperatura y viscosidad del adhesivo para posteriormente anotarlo en la parte
superior del formato.

Después de haber anotado la lectura se procede a graficar los datos referentes a la
viscosidad del adhesivo.

Si dentro de las lecturas registradas existiera un punto fuera de control debera
explicar y registrar la causa que origino el problema en el lado superior derecho del
formato en la parte que dice: “Explique causas” y registrar las acciones correctivas
efectuadas para diche problema en el lado inferior del derecho del formato en la
parte que dice: “Acciones correctivas”™.

El encargado en turno del area del almidén debera tomar la lectura de la prueba del
punto de gel por lo menos una vez al turno y anotarlo en la parte inferior de la
grafica.

El encargado en turno del area del almidon debera registrar los lotes usados de cada
producto que haya usado en la preparacién de cada carga.

8. ANEXOS

L.

Grafica para el control de viscosidad en el almidon. (JQP/GCV)
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ANEXO 1 (IQP/GCYV)
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