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3. Resumen. 

Con la implementación de hojas de operación estándar en el arrea de control de 

inventario ayudara a mejorar las actividades a realizar y como la toma de tiempos y su 

estandarización se logran los objetivos. 

En el cual la toma de tiempos se realizó en conjunto con los operadores para ver las 

deficiencias de cada operación, detectarla y empezar a trabajar en ella así como su 

estandarización. 

Las incidencias se tomaron en base a los tiempos tomados para ver la relación con las 

operaciones a realizar y ver si realmente se tiene que realizar o sino eliminarla o acortar 

el tiempo de la operación. 

El presente proyecto se ha dividido en 9 capítulos. El primer capítulo cuenta de 

preliminares los cuales son agradecimientos, índice, lista de tablas y figuras. 

En el segundo capítulo, la introducción del proyecto, la descripción de la empresa y 

puesto del residente, los problemas a resolver y objetivos generales y específicos. En el 

tercer capítulo, son todos los fundamentos teóricos de la implementación del proyecto 

que fue lo que ayudo para la comprensión de lo realizado. 

En el capítulo cuatro, Son los procedimientos que se siguieron y la descripción de las 

actividades realizadas, en esta se describe la metodología usada para el desarrollo del 

proyecto y la consecución exitosa de los objetivos. 

En el quinto capitula corresponde a los resultados obtenidos del diagnóstico inicial que 

se le hizo a la empresa con el fin de conocer el estado futuro y los recursos necesarios 

para ejecutarlo. 

En el sexto capítulo se redactó la conclusión del proyecto. En el séptimo capítulo las 

competencias que se desarrollaron durante el proyecto. En el octavo capítulo se agregó 

todas las fuentes de información ya sean de revista, libros e internet que se ocuparon 

para realizar dicho proyecto. En el capítulo nueve se agregaron los anexos del proyecto. 
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CAPÍTULO 2 GENERALIDADES DEL PROYECTO 

 
5. Introducción 

Hoy en día la industria ha tenido un constantemente cambio ya que los clientes se llenan 

de información y es más difícil crear la satisfacción, y debido a estos cambios es que las 

empresas deben demostrar la capacidad que poseen de ser competitivas para así poder 

mantenerse dentro del mercado del cual permanecen, cumpliendo con los 

requerimientos de sus clientes. Uno de los puntos más importantes para las industrias 

es tener volúmenes altos de producción y un costo unitario lo más bajo posible para así 

poder llegar a ser de las empresas más competitivas que existan en el mercado con 

productos de buena calidad y a un bajo costo y que guste al mercado. 

Es aquí donde la estandarización de procesos juega un papel muy importante Ya que, 

con la eliminación de desperdicios y la optimización de las operaciones, además de tener 

procesos más eficientes, se tienen procesos más seguros con la realización de Hojas de 

operación estándar. 

En este proyecto se analizaron distintas partes del proceso que se lleva a cabo en el 

área de control de inventarios, para principalmente realizar hojas de operación estándar 

dentro del área Control de inventarios dentro de la empresa SUMMMA en todas sus 

plantas. Esto se hizo con la finalidad de minimizar los errores que se tienen en los 

procesos, para así buscar la manera de eliminar los errores, para tener un proceso más 

eficiente, un proceso estandarizado y garantizando la seguridad de los operadores, así 

como la satisfacción de los clientes y por lo cual genera más ventas para la empresa, 

abrirse más caminos y crear su prestigio. 
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Ilustración 0.1 Planta SL. Fuente: Elaboración propia 2023. 

6. Descripción de la empresa u organización y del puesto o área del trabajo del 
residente. 

 

 

Ilustración 2.1Planta SL. Fuente: Elaboración propia 2023. 
 

Con 

un humilde inicio de hace más de 25 años, SUMMMA creció para convertirse en uno de 

los más grandes productores de premios masticables alrededor del mundo con más de 

1,200 empleados. De propiedad y operación familiar – SUMMMA es operada con un 

enfoque familiar de gran factor humano y gran calidad institucionalizada. 

Las plantas sólo operan un turno por día para asegurar que nuestros empleados estén 

en casa con sus familias. 

Apoyado de sus empleados que la impulso en su crecimiento personal y laboral. Nunca 

trabajan los domingos ni en festividades por la misma razón. 
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Por más de 10 años, todas sus fábricas han tenido certificación como -Instalaciones 

grado alimenticio- para asegurar a usted y a su mascota que sus nuestros productos 

cuentan con los más altos estándares de calidad en el mercado. 

Tiene estrictos controles de inocuidad que son implementados durante toda la 

producción de su amplia variedad de productos. Ninguna parte de la producción es 

subcontratada, todos sus productos son producidos en alguna de las instalaciones de 

SUMMMA. 

CONSUMIDORES 

 

 
Ilustración 2.2 Consumidores. Fuente: SUMMMA 2023. 

Cuentan con participación de mercado en Canadá, México, Europa y Estados Unidos 

 
POLÍTICAS DE CALIDAD 

 
Lograr a través de la mejora continua y la responsabilidad ética y personal, la satisfacción 

de los requerimientos del cliente mediante procesos sostenibles que garanticen la 

seguridad, calidad, legalidad e inocuidad de los productos, cuidando el medio ambiente. 

MISIÓN 

 
Tener la plena satisfacción de sus colaboradores y clientes, contribuir al desarrollo de la 

comunidad y el estado 
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Ilustración 2.3 Planta Chichimeco. Fuente: SUMMMA 2023. Ilustración 0.2 Planta CH. Fuente: SUMMMA 2023. 

VISIÓN 

 

Ser el proveedor líder de productos comestibles para perros en Norteamérica y Europa 
 
 

 

Ilustración 2.2 Planta Chichimeco. Fuente: SUMMMA 2023. 

 
Cuentan con 6 plantas, ubicadas en la ciudad de Aguascalientes, en las cuales se 

desarrollan las funciones que forman parte de cada uno de nuestros procesos. 

Se estará trabajando en el área de control de inventarios se encarga de tener los 

inventarios siempre confiables para la toma de decisiones. Así como dar entradas y 

salidas de materiales en físico y por medio de un software que se maneja para el control 

preciso de los inventarios creando etiquetas para todos los materiales que se encuentran 

en la empresa para tener mejor manejo. También se encarga de subir toda la 

documentación relacionada con trazabilidad. 
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7. Problemas a resolver, priorizándolos. 

En la empresa SUMMMA se detectó que en el área de control de inventarios no se 

contaba con una estandarización del proceso de las actividades que se realizan. Este 

proyecto se llevó a cabo con la finalidad de brindarle a la empresa mejoras dentro del 

área de control de inventarios que cuenta con HOE genérica para los procesos del 

manejo del sistema de inventarios. 

 

 
Ilustración 2.4 HOE Genérica. Fuente: SUMMMA 2023. 

Es necesario elaborarlas para que todo el personal ejecute las actividades de la misma 

manera y no tener eliminación de etiquetas, faltante de producto en los inventarios por 

no darlo de alta lo cual genera un costo si no se retira del inventario en el sistema. 
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Además, tienen bien definidos los procedimientos que tienen que seguir para la 

realización de sus tareas, no cuentan con un control de las actividades que se llevan a 

cabo, lo cual causa confusión y terminan realizando el trabajo como ellos consideran 

conveniente. 

La mayoría de las veces no resulta favorable para la empresa y se tiene cancelación de 

etiquetas, así como inventarios erróneos los cuales son importante tenerlos controlados 

para la toma de decisiones de algunos materiales. 

Con la realización de las Hojas de Operación Estándar se busca la estandarización de 

los procesos dentro del área de control de inventarios en la empresa SUMMMA se 

generará una mejor eficiencia. La reducción de los errores como lo son la cancelación 

de etiquetas, material mal identificado, así como no darlo de alta dentro del software y 

mantener los inventarios confiables para la toma de decisiones. 
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8. Justificación 

Con la correcta aplicación de las metodologías empleadas y la estandarización, el 

proyecto será un beneficio para el área control de inventarios, ya que se pretende lograr 

que con la elaboración de Hojas de Operación Estándar constituya una guía y una 

herramienta de utilidad que permita garantizar la uniformidad y reproducibilidad de los 

procesos realizados dentro del área. 

Por lo tanto, los procedimientos operativos estandarizados que serán plasmados en el 

documento, se describirá a detallar las actividades para realizarlas de una manera óptima 

y en el menor tiempo posible. 

Esto ayudará a que cada empleado del área de control de inventarios pueda saber con 

exactitud qué le corresponderá hacer durante la realización de las actividades dentro del 

área, respetando un mismo procedimiento y conocer su desempeño. 

Al desarrollar e implementar estas Hojas de Operación Estándar tendrá la posibilidad de 

minimizar, eliminarla o realizarlas en menor tiempo y de una forma segura para el 

operador. 

Con la estandarización de procesos en áreas de control de inventarios, se garantiza 

salidas de productos estándar, con características iguales y de calidad, lo que al final del 

ciclo permite evaluar, administrar las actividades de formas más eficientes y eficaces. 
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9. Objetivos Generales. 

Desarrollo e implementación de HOE, elaborar hojas de operación estándar en el área 

control de inventario en la empresa para estandarizar operaciones de manejo del sistema 

de inventarios. 

Objetivos específicos. 

 

 Diseñar HOE´S para estandarizar al 100% los procedimientos de control de 

inventarios.

 Implementar la metodología 5´s en el área de control de inventarios para reducir 

los errores del personal.

 Elaborar un plan de auditorías aplicando la metodología 5´s para optimizar el área 

al 90%.

 Capacitar del personal involucrado del sistema de control de inventarios para 

aumentar la eficiencia en un 100%.
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CAPÍTULO 3 MARCO TEÓRICO 

 
10. Marco Teórico (fundamentos teóricos). 

 
10.1 Diagrama de Gantt 

Un diagrama de Gantt es una herramienta de gestión de proyectos que ilustra el trabajo 

realizado durante un período de tiempo en relación con el tiempo previsto para el trabajo. 

También pueden incluir las fechas de inicio y de finalización de las tareas, los hitos, las 

dependencias entre tareas, las personas asignadas y mucho más. (Anna Perez, 2021). 

 

 
Ilustración 3.1 Diagrama de Gantt. Fuente: Marca Go 2023. 
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A principios del siglo XX, Henry Gantt creó gráficos que registraban el progreso de los 

trabajadores en una tarea. Permitía a los supervisores ver rápidamente si la planificación 

de producción estaba atrasada, adelantada o iba por buen camino. 

Los diagramas de Gantt revolucionaron la gestión de proyectos y ayudaron a gestionar 

grandes proyectos de construcción, como la presa Hoover y la red de autopistas 

interestatales. Si bien los diagramas de Gantt se escribían inicialmente en hojas de papel, 

con el auge de los ordenadores en la década de 1980, los diagramas de Gantt se hicieron 

cada vez más complejos y elaborados. Hoy en día, los diagramas de Gantt siguen siendo 

una de las herramientas de gestión de proyectos más utilizadas. (Anna Perez, 2021). 

Es una herramienta de gestión de proyectos que ilustra el trabajo realizado durante un 

período de tiempo en relación con el tiempo previsto para el trabajo. Normalmente tiene 

dos secciones: en la parte izquierda se incluye una lista de tareas y, en la derecha, un 

cronograma con barras que representan el trabajo. 

Los diagramas de Gantt también pueden incluir las fechas de inicio y de finalización de 

las tareas, los hitos, las dependencias entre tareas y las personas asignadas. 

Los diagramas de Gantt sirven para visualizar los componentes básicos de un proyecto 

y para organizarlo en tareas más pequeñas y gestionables. Las pequeñas tareas 

resultantes se programan en la línea de tiempo, junto con las dependencias entre las 

tareas, las personas asignadas y los hitos. 

Estos se pueden utilizar para supervisar la logística de un proyecto. Las dependencias 

de tareas hacen que una tarea nueva solo pueda iniciarse una vez que se haya 

completado otra. 

Si una tarea se retrasa, las incidencias asociadas se reprograman automáticamente. 

Esto puede ser especialmente útil cuando se planifica en un entorno con varios equipos. 

A medida que los equipos registran el tiempo que van a dedicar en el plan, puedes 

supervisar el estado de los proyectos y realizar los ajustes necesarios. 

Se puede incluir fechas de lanzamiento, hitos y otras métricas importantes para 

supervisar el progreso del proyecto. 
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Hay dos razones principales por las que son tan apreciados en la gestión de proyectos. 

Por un lado, facilitan la creación de planes complejos, especialmente aquellos en los que 

participan varios equipos y cuyos plazos cambian. 

Los diagramas de Gantt ayudan a los equipos a planificar el trabajo basándose en los 

plazos y a asignar los recursos correctamente. Por otro lado, los gestores de proyectos 

utilizan los diagramas de Gantt para tener una visión general de los proyectos. En ellos 

se representan, entre otras cosas, la relación entre las fechas de inicio y finalización de 

las tareas, los hitos y las tareas dependientes. (María Hinojosa p.1-26) 
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10.2 Diagrama de Pareto 

Se reconoce que más de 80% de la problemática en una organización se debe a 

problemas o situaciones que actúan de manera permanente sobre los procesos. En todo 

proceso son pocos los problemas que contribuyen en gran medida a la problemática 

global de un proceso o una empresa. Lo anterior es la premisa del diagrama de Pareto, 

el cual es un gráfico especial de barras cuyo campo de análisis o aplicación son los datos 

categóricos, y tiene como objetivo ayudar a localizar el o los problemas vitales, así como 

sus principales causas. La idea es que cuando se quiere mejorar un proceso o 

atender sus problemas, no se den “palos de ciego” y se trabaje en todos los problemas 

al mismo tiempo atacando todas sus causas a la vez, sino que, con base en los datos e 

información aportados por un análisis estadístico, se establezcan prioridades y se 

enfoquen   los   esfuerzos   donde   éstos   tengan   mayor   impacto. 

La viabilidad y utilidad general del diagrama está respaldada por el llamado principio de 

Pareto, conocido como “Ley 80-20” o “Pocos vitales, muchos triviales”, en el cual se 

reconoce que pocos elementos (20%) generan la mayor parte del efecto (80%), y el resto 

de   los   elementos   propician   muy   poco   del   efecto   total. 

El nombre del principio se determinó en honor al economista italiano Wilfredo 

Pareto (1843-1923). 

 

 
10.2.1 ¿Qué es un diagrama? 

Un diagrama de Pareto es un diagrama común y corriente en simples palabras, un gráfico 

que te va a ayudar a esquematizar y simplificar grandes volúmenes de información. 

También son útiles para representar procesos o un sistema. Pueden ser simples o más 

elaborados, con muchos o pocos elementos. (TM, 2019) 
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Ilustración 3.2 Diagrama de Pareto. Fuente: TM. 2023. 

 
 
 
 
 
 
 

 

10.2.2 ¿Qué es el diagrama de Pareto? 

Un diagrama, o gráfico de Pareto, es un tipo de técnica que te va a ayudar a clasificar 

gráficamente la información que tengas de mayor a menor relevancia. Esto con el 

objetivo de poder analizar y reconocer los problemas más relevantes en los que tienes 

que enfocar, para poder solucionarlos. 

Este diagrama se basa en el principio de Pareto, establece la regla del 80/20, que 

establece que el 80% de las consecuencias provienen de un 20% de causas (el origen). 

A este diagrama también lo puedes conocer como la curva de distribución ABC. 
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Consiste en un gráfico de barras en el que vas a clasificar los principales aspectos de la 

problemática y ordenar de mayor a menor su frecuencia. Gracias a esto, vas a poder ver 

mejor su causa. (TM, 2019). 

Esta metodología es perfecta para aplicar en muchos negocios que no entienden que a 

veces la solución no es aumentar el número de servicio y productos. 

El diagrama de Pareto se encarga de reconocer las principales necesidades de tu 

empresa y en qué dirección tienes que dirigir los esfuerzos. Esto con el fin principal de 

que evites gastar recursos en cuestiones poco importantes. Son muy útiles para el 

análisis de datos y se analizan y leen en sentido de izquierda a derecha. 

 
10.2.3 Elementos del diagrama de Pareto 

El diagrama de Pareto se encuentra compuesto de tres elementos principales: 

 
Eje Y izquierdo: este eje corresponde con la frecuencia en que detectas un problema o 

situación analizada. 

Eje Y derecho: corresponde con el porcentaje acumulado por las ocurrencias. 

 
Eje X: vas a escribir las categorías de las situaciones o problemáticas que estés 

evaluando. 

Estos elementos son fundamentales, sin ellos, no puedes hacer ni funcionaría tu 

diagrama de Pareto. 

 
10.2.4 ¿Para qué sirve? 

Los diagramas de Pareto son muy útiles para el análisis de servicios y productos, con el 

claro objetivo de poder mejorarlos con respecto a su calidad y enfoque. Puedes observar 

tu producción en volumen y tiempo e identificar cuáles son los que más venden. Te van 

a ayudar a reconocer buenas oportunidades de beneficio para tu negocio y rastrear el 

origen de las causas de tus problemas para priorizar las soluciones. (TM,2019). 
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10.2.5 ¿Cómo hacer un diagrama de Pareto? 

En el diagrama de Pareto hay varios pasos a seguir para elaborarlo a continuación se 

explican: 

 Cuál es la problemática, recolecta la información y elegí quienes lo van a analizar. 

 Clasifica esa información dándole orden de prioridad, de mayor a menor. 

 Estructura los datos en una tabla, también de mayor a menor, y calcula el 

porcentaje en cada uno. 

 Traza una gráfica y establece los ejes verticales y horizontales. Después, hace la 

línea vertical izquierda de la frecuencia. 

 Continúa haciendo líneas verticales por cada grupo, de mayor a menor. 

 Hace una línea derecha para representar el porcentaje que está acumulado. 

 Dibuja una curva para unir los puntos para poder representar el total de cada 

grupo. 

 Agrega los siguientes datos: fecha; título; período y la fuente de información. 

 Finalmente, tienes que analizar el gráfico, determinar cuáles van a ser los puntos 

vitales y cuáles ser atendidos con prioridad. (TM, 2019). 

 

 
Ilustración 3.3 Ejemplo de Diagrama de Pareto. Fuente: TM. 2023. 
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10.3 Diagrama de causa – efecto (Ishikawa o Espina de pescado) 

 

Ishikawa (quien también da nombre al diagrama) fue un químico y filósofo japonés de la 

administración de empresas en el control de calidad, conocido como el padre del análisis 

científico de las causas de problemas en procesos industriales. En el año 1943 diseñó 

un diagrama que, por su estructura, se asemeja a una espina de pescado: consiste en 

una representación gráfica sencilla de manera relacional una especie de espina central, 

que es una línea en el plano horizontal, representando el problema a analizar, problema 

que se escribe a su derecha. (UNC, 2020). 

El diagrama presenta las siguientes características: 

 
• Es similar al árbol de problemas. 

 
• Se analizan las relaciones entre un efecto y sus causas más directas. 

 
• Cada causa se organiza en subcategorías. 

 
• El diagrama representa el esqueleto de un pez. 

 
• Facilita la solución del problema teniendo en cuenta los síntomas hasta la solución de 

sus causas. 

 
10.3.1 ¿Cómo se utiliza? 

• Definir el problema de manera clara y concisa. 

 
• Definir las posibles causas. 

 
• Definir las principales categorías de las posibles causas. 

 
• Definir el efecto en un cuadro en el extremo derecho. 

 
• Dibujar el diagrama escribiendo todos los niveles de sus causas. 

 
• Seleccionar un pequeño número de las causas que tengan mayor influencia en el 

efecto, o sea, aquellas que muestran el problema y los principales efectos y demanden 

acciones adicionales. 
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10.3.2 Factores que participan al considerar las posibles causas: 

• Sistemas de datos e información. 

 
• Ambiente y entorno. 

 
• Maquinaria o Equipo. 

 
• Materiales. 

 
• Mediciones. 

 
• Métodos. 

 
Esta técnica permite trabajar de otra forma el mismo problema que veníamos analizando. 

La ventaja que tiene es que se pueden ir agrupando las causas en grandes conjuntos, 

para    analizar    las    verdaderamente    importantes    (UNC,    2020). 

 

 

 
Ilustración 3.4 Diagrama de Ishikawa. Fuente: UNC. 2023. 
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Todas las herramientas constituyen en formas de encontrar y definir las causas del 

problema y qué se desea hacer con el procedimiento, cómo corregir los errores, los 

problemas fundamentales y de esta manera mejorar el proceso. 

Es muy importante definir qué se espera del procedimiento, definir claramente el objetivo. 

Si ese objetivo no se está cumpliendo correctamente, debemos identificar el o los 

problemas, sus causas y sus efectos. De esta manera es más fácil encontrar la solución. 

 
10.3.3 ¿Cómo hacer un diagrama de Ishikawa? 

Primeramente, se anota el problema detectado a la derecha del gráfico. 

Trazar una línea horizontal de derecha a izquierda en medio del gráfico. 

Sobre la línea horizontal trazar líneas, en la parte de arriba y en la parte de abajo. Éstas 

servirán para clasificar las distintas categorías de causas. La inclinación de estas líneas 

representa el flujo de la información, indica la dirección desde la causa hacia el efecto. 

Estas líneas también pueden representarse con flechas, para dejar más claro el sentido 

de la información en el diagrama. 

Anotar las categorías en las que clasificaremos las causas potenciales. Debe haber un 

mínimo de cuatro categorías principales. Aunque la mayoría de los autores tratan 6 

categorías, y son conocidas como “Las 6M’s de la Calidad” o “Método 6M”, y son las 

siguientes: 

1. Medición. 

2. Métodos. 

3. Materiales. 

4. Medio Ambiente. 

5. Maquinaria. 

6. Mano de Obra. 
 
 
 

 
Anotar las causas sobre líneas horizontales dentro de cada una de las categorías. La 

manera más efectiva de afrontar este paso es mediante un equipo multidisciplinar que 
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tenga distintos puntos de vista del proceso a analizar, así como la información más 

completa posible sobre los procedimientos, maquinaria, mano de obra, etc. Lo normal es 

hacer una lluvia de ideas sobre cada una de las categorías. 

 

 
Ilustración 3.5 Diagrama Ishikawa. Fuente: Redbilyti 2023. 



30  

10.4 Estudio de tiempos 

 

Actividad que implica la técnica de establecer un estándar de tiempo permisible para 

realizar una tarea determinada, con base en la medición del contenido del trabajo del 

método prescrito, con la debida consideración de la fatiga y las demoras personales y 

los retrasos inevitables. 

 
10.4.1 Antecedentes 

Fue en Francia en el siglo XVIII, con los estudios realizados por Perronet acerca de la 

fabricación de alfileres, cuando se inició el estudio de tiempos y movimientos en la 

empresa, pero no fue sino hasta finales del siglo XIX, con las propuestas de Taylor que 

se difundió y conoció esta técnica. El padre de la administración científica comenzó a 

estudiar los tiempos y movimientos, específicamente cronometrando el tiempo que los 

trabajadores se tomaban para realizar una tarea específica, a comienzos de la década 

de los 1880’s, por esta época desarrolló el concepto de «tarea», en el que proponía que 

la administración se debía encargar de la planeación del trabajo de cada uno de sus 

empleados y que cada trabajo debía tener un estándar de tiempo basado en el trabajo 

de un operario muy bien calificado.( Gudiño, Julissa, 2008). 

Después de un tiempo, fueron los esposos Frank y Lilian Gilbreth quienes, basados en 

los estudios de Taylor, ampliaran este trabajo investigativo y desarrollaran el estudio de 

movimientos, dividiendo el trabajo en 17 movimientos fundamentales llamados Therbligs 

(Gudiño, Julissa, 2008). 

El estudio de tiempos y movimientos fue la base para el desarrollo de la ingeniería 

industrial y es aplicado hasta el día de hoy en muchos de los talleres y fábricas alrededor 

del mundo con gran éxito. 

El estudio de tiempos es una técnica de medición del trabajo empleada para registrar los 

tiempos de trabajo y actividades correspondientes a las operaciones de una tarea 

definida, con el fin de analizar los datos y poder calcular el tiempo requerido para efectuar 

la tarea según un método de ejecución establecido. 

https://www.gestiopolis.com/taylor-fundamentos-y-principios-de-la-administracion-cientifica/
https://www.gestiopolis.com/es-taylor-el-padre-de-la-administracion-cientifica/
https://revistas.uptc.edu.co/index.php/ingenieria_sogamoso/article/view/5443/4513
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Su finalidad consiste en establecer medidas o normas de rendimiento para la ejecución 

de una tarea. (Cruelles , p. 43) 

 
10.4.2 Requerimientos 

Antes de emprender el estudio hay que considerar, básicamente, lo siguiente: 

 
Para obtener un estándar es necesario que el operario domine a la perfección la técnica 

de la labor que se va a estudiar. 

El método para estudiar debe haberse estandarizado 

 
El empleado debe saber que está siendo evaluado, así como su supervisor y los 

representantes del sindicato 

El analista debe estar capacitado y debe contar con todas las herramientas necesarias 

para realizar la evaluación 

El equipamiento del analista debe comprender al menos un cronómetro, una planilla o 

formato preimpreso y una calculadora. Elementos complementarios que permiten un 

mejor análisis son la filmadora, la grabadora y en lo posible un cronómetro electrónico y 

una computadora personal. (Cruelles, p. 43) 

La actitud del trabajador y del analista debe ser tranquila y el segundo no deberá ejercer 

presiones sobre el primero 

Hay dos métodos básicos para realizar el estudio de tiempos, el continuo y el de regresos 

a cero. 

En el método continuo se deja correr el cronómetro mientras dura el estudio. En esta 

técnica, el cronómetro se lee en el punto terminal de cada elemento, mientras las 

manecillas están en movimiento. En caso de tener un cronómetro electrónico, se puede 

proporcionar un valor numérico inmóvil. (Cruelles, p. 43) 

En el método de regresos a cero el cronómetro se lee a la terminación de cada elemento, 

y luego se regresa a cero de inmediato. 

https://www.gestiopolis.com/estudio-de-los-tiempos-de-trabajo/


32  

Al iniciarse el siguiente elemento el cronómetro parte de cero. El tiempo transcurrido se 

lee directamente en el cronómetro al finalizar este elemento y se regresa a cero otra vez, 

y así sucesivamente durante todo el estudio. 

 
10.4.3 Objetivos del estudio de tiempos 

 Minimizar el tiempo requerido para la ejecución de trabajos. 

 Conservar los recursos y minimizar los costos. 

 Efectuar la producción sin perder de vista la disponibilidad de energéticos o de la 

energía. 

 Proporcionar un producto que es cada vez más confiable y de alta calidad. 
 
 

 

 
Ilustración 3.6 Estudio de tiempos en line de producción. Fuente: Wix 2023. 
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10.5 Hoja de Operación Estándar 

 

La hoja de operación estándar es una herramienta fundamental en el ámbito industrial 

para garantizar la calidad y eficiencia en la producción. Esta hoja recopila el conjunto de 

operaciones y pasos necesarios para llevar a cabo un trabajo en específico, permitiendo 

que cualquier persona con la capacitación adecuada pueda realizar la tarea de manera 

estandarizada. Según Fraga (2012) 

La hoja de operación estándar es un documento que recoge de forma detallada cada 

una de las operaciones requeridas para llevar a cabo una tarea productiva. Esta hoja se 

utiliza principalmente en procesos de producción en serie y está diseñada para controlar 

y reportar los pasos que se deben seguir en la fabricación de una pieza. 

La hoja de operación estándar debe contener información detallada acerca de cada una 

de las operaciones a realizar, así como los detalles del proceso de fabricación. Entre los 

datos que se deben incluir están el nombre de la operación, el equipo de seguridad, la 

herramienta y máquina a utilizar, el tiempo de aprendizaje, el número de revisión, fecha, 

quiénes lo aprobaron, revisaron y elaboraron, además del número y pasos principales a 

seguir, el tiempo estándar, simbología y punto crítico que son los que describen 

detalladamente el proceso. Fraga (2012) 

La principal función de la hoja de operación estándar es garantizar que cualquier persona 

con la capacitación adecuada pueda llevar a cabo una tarea de manera estandarizada, 

reduciendo la variabilidad y mejorando la calidad en la producción. Además, la hoja de 

operación estándar también es útil para mejorar la eficiencia del proceso productivo, ya 

que permite identificar y optimizar las operaciones que puedan ser mejoradas. 

Para elaborar una hoja de operación estándar se debe tener un conocimiento sobre los 

procesos industriales, los materiales, las maquinarias, los equipos, las herramientas y 

los cálculos de tiempo tecnológico. Además, se deben conocer en detalle la secuencia 

de producción y las tolerancias de fabricación para diseñar adecuadamente una HOE. 

Los siguientes pasos son necesarios para la elaboración de una hoja de operación 

estándar: 
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10.5.1 Establecer los procesos para los cuales es necesario el HOE. 

Se debe empezar por la selección de los procesos que son esenciales para el 

cumplimiento para el funcionamiento básico de la empresa. Esta selección ocurre 

idóneamente con los miembros del equipo directivo, el cual tiene una buena visión de los 

objetivos que persigue la empresa. 

 
10.5.2 Establecer una plantilla 

Prepare una plantilla y determine cómo se redactarán las instrucciones. Una plantilla 

ayuda a que los empleados entiendan y lleven a cabo los procedimientos. En este paso 

también se debe decidir cómo se organiza a los trabajadores sobre el HOE, o dónde 

consultar toda la información necesaria. 

 
10.5.3 Reunir la opinión del lugar de trabajo 

Los detalles sobre los procedimientos de trabajo siempre son más precisos si lo hacen 

los propios operarios. Determinar quiénes son los expertos y habla con ellos. Hacer 

también uso ocasional de las pautas ya existentes en los departamentos específicos. 

 
10.5.4 Escribe, evalúa y publica el HOE 

Con ayuda de la plantilla y de la información del área se puede redactar la HOE. Esta 

configuración inicial, evaluada y, ocasionalmente, reescrita por la dirección. Después de 

esto, el HOE está listo para ser publicado de la manera establecida. 

 
10.5.5 Mantener el HOE 

Los procesos cambian a lo largo del tiempo, por tanto, sería raro si los HOE relacionados 

permanecen como están. Por ello, elabore también un plan para la revisión de los 

procedimientos operativos estandarizados. Además, puede ocurrir que las deficiencias 

sólo se visualicen después de un tiempo. 
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10.6 Metodología 5´S 

 

El método de las 5´s, fue originaria de Japón, no debe de ser nuevo para ninguna 

empresa, pero lamentablemente si lo es. El movimiento de las 5´s es un concepto ligado 

a la orientación de calidad total que se originó en el Japón creado por W. E. Deming hace 

más de 40 años y se conoce en la industria como mejora continua o gemba kaizene. 

Surgió a partir de la segunda guerra mundial, por la Unión Japonesa de Científicos e 

Ingenieros como parte de un movimiento de mejora de la calidad y sus objetivos 

principales eran eliminar todo lo que no sirve en una producción eficiente, lo que trajo 

también fue la higiene y seguridad durante los procesos producción. 

 
10.6.1 Seiri – desechar lo que no se necesita 

La primera de las 5’S significa clasificar y eliminar del área del trabajo todos los 

elementos innecesarios para la tarea que se realiza. Por lo tanto, consiste en separar lo 

que se necesita de lo que no se necesita, y controlar el flujo de cosas para evitar estorbos 

y elementos inútiles que originan despilfarros (Rajadell & Sánchez, 2010) 

 

 
Ilustración 3.7 Seiri. Fuente: oee 2023. 
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10.6.2 Seiton – un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar 

Seiton u orden significa más que apariencia. El orden empresarial dentro del concepto 

de las 5S se podría definir como: la organización de los elementos necesarios de modo 

que resulten de fácil uso y acceso, los cuales deberán estar, cada uno, etiquetados para 

que se encuentren, retiren y devuelvan a su posición, fácilmente por los empleados. El 

orden se aplica posterior a la clasificación y organización, si se clasifica y no se ordena 

difícilmente se verán resultados. Se deben usar reglas sencillas como: lo que más se usa 

debe estar más cerca, lo más pesado abajo lo liviano arriba, etc. 

 

 
Ilustración 3.8 Seiton. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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10.6.3 Seiso – limpiar el sitio de trabajo y los equipos y prevenir la suciedad 

La limpieza implica identificar y eliminar las fuentes de suciedad, los lugares difíciles de 

limpiar, los apaños y las piezas deterioradas o dañadas, para lo que se deben establecer 

y aplicar procedimientos de limpieza (Gorostiza, Imáz Manzanos, Román García, & 

Bárcenas Gutiérrez, 2005). 

 

 
Ilustración 3.9 Seiso. Fuente: oee 2023. 
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10.6.4 Seiketsu – preservar altos niveles de organización, orden y limpieza 

El Seiketsu o limpieza estandarizada pretende mantener el estado de limpieza y 

organización alcanzado con la aplicación de las primeras tres S, el seiketsu solo se 

obtiene cuando se trabajan continuamente los tres principios anteriores. En esta etapa o 

fase de aplicación (que debe ser permanente), son los trabajadores quienes adelantan 

programas y diseñan mecanismos que les permitan beneficiarse a sí mismos. Para 

generar esta cultura se pueden utilizar diferentes herramientas, una de ellas es la 

localización de fotografías del sitio de trabajo en condiciones óptimas para que pueda 

ser visto por todos los empleados y así recordarles que ese es el estado en el que debería 

permanecer, otra es el desarrollo de unas normas en las cuales se especifique lo que 

debe hacer cada empleado con respecto a su área de trabajo. 

 

 
Ilustración 3.10 Seiketsu. Fuente: oee 2023. 
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10.6.5 Shitsuke – crear hábitos basados en las 4’s anteriores 

Shitsuke se puede traducir como disciplina o normalización, y tiene por objetivo convertir 

en hábito la utilización de los métodos estandarizados y aceptar la aplicación 

normalizada. Uno de los elementos básicos, ligados a Shitsuke, es el desarrollo de una 

cultura de autocontrol. El que los miembros de la organización apliquen la autodisciplina, 

para hacer perdurable el proyecto de las 5’S, es la fase más fácil y más difícil a la vez; la 

más fácil porque consiste en aplicar regularmente las normas establecidas y mantener 

el estado de las cosas, y la más difícil porque su aplicación depende del grado de 

asunción del espíritu de las 5’S a lo largo del proyecto de implantación (Rajadell & 

Sánchez, 2010) 

 

 
Ilustración 3.11 Shitsuke. Fuente: oee 2023. 
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10.7 El Value Stream Mapping 

Value Stream Mapping (VSM) tiene sus inicios en la empresa Toyota, donde la 

herramienta fue desarrollada en la División de Consultoría en Administración de 

Operaciones (OMCD, por sus siglas en inglés), para su uso selectivo con proveedores. 

El tema principal de estudio eran los flujos de materiales e información de estos. (Prevén, 

control,2022) 

Luego, Jim Womack y Dan Jones introdujeron el concepto de “Value Stream” y en el 

libro Lean   Thinking hablaron   sobre   la   forma   de   realizarlo. 

Mientras el libro tenía un ejemplo y descripciones, el proceso aún no había sido 

establecido(Preven,control,2022). 

En aquel tiempo, Mike Rother había comenzado a interesarse en el mapa de flujo de 

material e información de Toyota, a través de lo cual conoció a Jim y Dan y su trabajo. 

Mike fue el autor principal del libro Learning to See publicado en 1998, donde Dan y Jim 

colaboraron dando a conocer los términos “Value Stream” y “Value Stream 

Mapping”.(Prevencontrol,2022). 

El VSM, se fundamenta en detectar desperdicios ocultos entre pasos de un proceso, es 

decir, aquellas actividades que formalmente no son parte del proceso pero que sí que 

están ahí y que no aportan nada al mismo. 

Esta fue pensada como una herramienta de análisis de flujos de producción y materiales, 

está enfocado a detectar inventarios de material innecesarios o tiempos muertos entre 

pasos, pero bien usado puede detectar todos los tipos de Mudas. 

Es esencial que estos pasos sean aquellos que dan valor al proceso, ya que la segunda 

parte del ejercicio consiste en calcular el tiempo que dura el proceso y el porcentaje de 

tiempo que el proceso genera valor. Esto se hace simplemente estimando el tiempo de 

cada paso y el tiempo ENTRE pasos (tiempo sin valor añadido, ya que, si los pasos que 

seleccionamos son lo que aporta valor, todo lo que hay entre ellos es tiempo perdido o 

desperdicio). (Prevén, control,2022) 

https://en.wikipedia.org/wiki/James_P._Womack
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Ilustración 3.12 Ejemplo de VSM. Fuente: Preven control 2022. 

 
 

 

Una vez acabado, lo repito para el proceso en su “estado futuro”, es decir, cómo me 

gustaría que el proceso llegara a ser. 

Esto ayuda a una vez detectados los desperdicios en la primera parte, focalizar las 

acciones de mejora en una dirección concreta. 

La parte realmente potente del VSM es lo fácilmente que se adapta a todo tipo de 

procesos y a todo tipo de niveles. 

Pero también puede usarse para analizar pequeños procesos (mapear y analizar el 

proceso de firmas para la aprobación de una inversión es un ejemplo clásico), o incluso 

actividades o tareas mínimas. 
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CAPÍTULO 4 DESARROLLO 
 
 

 
11. Procedimiento y descripción de las actividades realizadas. 

En el presente capítulo se detallarán las actividades que se desarrollaron durante la 

“implementación del proyecto Implementación de hoja de operación estándar en el área 

control de inventario para estandarizar operaciones de manejo del sistema de inventarios 

de la empresa SUMMMA”. Mediante un diagrama de Gantt, 5´s, estudio de tiempos y 

movimientos. 

 
Diagrama de Gantt 

En el diagrama de Gantt se vincularon las actividades para que se cumpliera el proyecto. 

Este permitió visualizar el progreso de cada una de las actividades plasmadas y se 

obtuvo un panorama de la evolución del proyecto. 

Se realizó un diagrama de gantt donde se visualizaron los componentes del proyecto y 

se organizó en tareas más pequeñas y gestionables. Las pequeñas tareas resultantes 

se programaron en la línea actividades mientras que los tiempos te indicaron que semana 

se devieron de realizar ,en las que se les asigno un color y donde se pudieron ver su 

estatus de las tareas realizadas. 

El diagrama se dividió en 6 partes para un mejor controlas cuales son: 

 
Definir proyecto 

Se definió el problema y el cómo se realizó. 

 
Realización de lista de tareas 

Se realizó una lista de actividades para ver cuál fue el orden. 

 
Detecta la relación de las tareas 

Se relacionaron actividades similares para no volverlas a hacer. 
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Establecer los tiempos 

Se determinó la fecha de inicio y de término del proyecto. 

 
Asignar tareas 

Se asignaron quienes fueron los responsables de ejecutar cada actividad en particular. 

Cuando se completaron, se notificó para continuar con la siguiente etapa. 

 
Verificar el progreso 

Se establecieron revisiones y juntas con los involucrados, donde se evaluó el progreso 

del proyecto. Esto sirvió para constatar que todo fluyera conforme a lo planeado, se 

identificaron obstáculos y reformularon tiempos para una tarea específica como se 

muestra a continuación en la tabla 4.1. 

Tabla 4.1 Cronograma de Actividades. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Pasos a seguir del Proyecto. 

 
Paso 1. Identificación del problema: Este paso se comenzó por la elaboración de una 

lista de problemáticas y frecuencias dentro del área de control de inventarios con la cual 

dio paso para la elaboración de un diagrama de Pareto y otro de Ishikawa con las causas 

del problema con más frecuencia en el área. 

El diagrama de Pareto se integró para su mejor visualización del problema en la columna 

de problemas y su frecuencia dentro del área. 

El diagrama de Ishikawa se realizó para visualizar las causas del problema con diferentes 

perspectivas como lo son la mano de obra, material, método maquinaria, medición y 

medio ambiente. 

Pasó 2 Lista de actividades: En este paso se realizó un listado de actividades en el cual 

se llevó un control de acuerdo con lo que se planeó, este garantizó que no se nos olvidara 

nada importante durante el proceso en el que se ejecutó, así como se optimizo el tiempo 

para la realización del proyecto. 

Pasó 3 Estudio de tiempos: Se realizó un estudio de tiempos para la medición de 

actividades y se quitaron operaciones innecesarias. 

Cuando se realizó el estudio de tiempos fue para poder medir el trabajo realizado para 

posteriormente analizarlo y se realizaron mejoras que se tradujeron en beneficios como 

la eliminar los movimientos ineficientes. 

Paso 4 Metodología 5´s: Utilizada como punto de partida para introducir de la mejora 

que se realizó y se enfocó en optimizar el estado del entorno de trabajo donde se 

facilitaron las labores de los operadores y se potencializo su capacidad para la detección 

de problemas. 

Dispuso de un puesto de trabajo ordenado, limpio y bien organizado, para la reducción 

de movimientos innecesarios y se aumentar la seguridad del operador. También se 

ayudó a que el personal de planta esté motivado y trabaje en las mejores condiciones. 
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Paso 5 Revisión de HOE Genérica: En este paso se revisó el formato genérico el cual 

estaba muy deficiente de información y era muy difícil su comprensión para la realización 

de las actividades. 

Paso 6 Realización de HOE estandarizadas: Se realizaron las HOEs con las cuales se 

explicó detalladamente las actividades del área control de inventarios. 

Paso 7 Capacitación al personal: La capacitación al personal fue primordial para lograr 

que las actividades se realizaran en tiempo y forma, dado que fue un proceso mediante 

el cual los trabajadores adquirieron los conocimientos, herramientas, habilidades y 

actitudes para cumplir con el trabajo que se les encomiendo. 
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Paso 1. Identificación del problema. 

 

En esta parte se muestra la problemática y la frecuencia dentro del área de control de 

inventarios, en la cual se recopiló la información necesaria para elaborar un diagrama de 

Pareto. Con la información recopilada, el problema con más frecuencia es en que se 

implementó un plan de mejora como se muestra en la tabla 4.2. 

Tabla 4.2 Problemáticas en el Área control de Inventarios. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Diagrama de Pareto. 

En la ilustración 4.1 se muestra el diagrama de Pareto el cual se elaboró con los 

resultados que arrojó la tabla de frecuencia con el cual se identificó la problemática del 

área de control de inventarios. 

 

Ilustración 4.1 Diagrama de Pareto. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Diagrama de Ishikawa 

El diagrama de Ishikawa determinó las posibles causas del problema, por medio del 

análisis de todos los factores que influyeron en la falta de Hojas de Operación Estándar 

en el área. 

 

 
Ilustración 4.2 Diagrama de Ishikawa del Área de Control de Inventarios. Fuente: Elaboración propia 2023. 

 
 
 

 

La ilustración 4.2 nos mostró las causas de la creación de las Hoja de operación estándar 

con las cuales se trabajó e hizo más eficientes las operaciones. 
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Paso 2 Lista de Actividades 

 

Cuando se planificó el proyecto se realizó una lista de tareas pendientes lo cual ayudó 

a establecer prioridades y a hacer un seguimiento del progreso del proyecto. 

Se realizó una serie de pasos para la lista de actividades: 

 
Escoger un formato 

En un documento de Excel se realizó la lista en la cual se incluyeron todas las actividades 

que se realizaron en el proyecto 

 
División de tareas 

Se dividieron las actividades en dos grupos en tareas fáciles y muy elaboradas. 

 
Se Incluyó toda la información posible 

En este paso se realizaron todos los formatos por ejemplo diagrama de Gantt, las 

auditorias 5´s, etc, de cada paso para su mejor control y comprensión del proyecto. 

 
Planificación 

Se planificó cada actividad en la jornada de trabajo y los tiempos que duraron en 

realizarlo. 

 
Seguimiento 

Se repasó lo hecho cada día del proyecto para tener su mejor control. 

 
Prepara una lista nueva todos los días 

Se realizó una lista semanal de las actividades planeadas en la lista del diagrama de 

Gantt, pero más específica de la que se realizó diario. 



50  

En la Tabla 4.3 se muestra cómo se realizó el listado de las actividades necesarias para 

la realización del proyecto. 

Tabla 4.3 Listado de Actividades del Proyecto. Fuente: Elaboración propia 2023. 

 
 

 

 

Se enlistaron las actividades que se desarrollaron durante el presente trabajo para su 

mejor control, así como realizarlas en el orden escrito para hacer eficiente el proceso de 

proyecto y no tener complicaciones de este. 
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Pasó 3: Estudio de tiempos 

El estudio descrito tuvo por objetivo identificar inconvenientes de producción aplicando 

un estudio de tiempos en el área de control de inventarios. 

En la tabla 4.4 muestra cómo se elaboró un listado de todas las actividades a realizar en 

el sistema (software) que se ocupa para controlar los inventarios de forma electrónica en 

el área de control de inventarios. 

Tabla 4.4 Listado de Actividades de HOE. Fuente: Elaboración Propia 2023. 

 

 

En la tabla se adjuntaron todas las actividades que se llevan en el área de control de 

inventarios para la realización del trabajo, en el cual se tomaron los tiempos que se tarda 

un operador en completar la actividad, en las cuales se realizó por 8 días. 
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Se observó de manera directa la realización de las actividades y junto con un cronometro 

digital se sacaron los tiempos los cuales se fueron vaciando en la tabla 4.4 de Excel que 

se muestra a continuación en la tabla. 

Tabla 4.5 Lista de Actividades con tiempos. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
 

 

Se recopilaron los tiempos en el que el operador completa cada una de las actividades, 

con esta información se pudo realizar un estudio de tiempos y movimientos necesarios 

para la elaboración de la hoja de operación estándar y minimizar los tiempos de 

realización de las actividades. 

En esta se analizaron los tiempos de las actividades del control del sistema de inventarios 

en los cuales se logró una estandarización de estos para que todos los operarios del 

sistema (Software) realicen dichas actividades igual. 
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Paso 4 Metodología 5´s 

 

Se desarrolló un plan de 5´s para el área de control de inventarios en el cual se utilizó 

por 5 días seguidos un chequeo de cada lugar donde se realiza tal actividad para tener 

mejor ordenado el lugar, así como poder identificar el material que se ocupa en el 

momento indicado y no perder tiempo en estarlo buscando para su mayor localización. 

Esta parte se dividió en 5 partes que son clasificar, ordenar, limpiar, estandarizar y 

disciplina, si no se cumple con algo también se generó un plan de acción para que al día 

siguiente no se repita la misma incidencia. 

 
Clasificar 

En el área se clasificaron, lo que se ocupaba se puso a la mano lo que no se ocupa tan 

seguido se guardó en los archiveros y lo que no se ocupa se puso a disposición de otras 

áreas. 

 
Orden 

En esta parte se le dio un lugar a cada objeto que se ocupó para realizar el trabajo. 

 
Limpiar. 

En este paso se barrió las áreas, se limpiaron los equipos. 

 
Estandarizar 

En este paso los equipos que se utilizaron se mantuvieron donde mismo y la limpieza se 

mantuvo diario. 

 
Disciplina. 

En este paso se realizó un formato donde diario se revisó el área de control de inventario 

el cual el objetivo fue hacerlo rutina. 
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Tabla 4.6 Formulario de Auditorías internas de 5’S. Fuente: Documentos para residentes. Jaime Rodarte 
2023. 

 

 

En la tabla 4.6 se muestra el formato de auditorías de 5´s utilizado para dar el seguimiento 

a las 5´s en el cual se llenó diariamente por 5 días para que el área se encuentre 

ordenada y limpia siempre. Para garantizar dicho cambio se generó un plan de acción 

para no repetir incidencias y seguir mejorando. 

Con este formato se creó una disciplina, siempre se mantuvo en orden y limpias las áreas 

en las cuales se trabajó en la realización del proyecto. 
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Paso 5 Revisión de HOE genérica 

 

Se realizó el chequeo de la HOE genérico para ver qué actividades, imágenes, datos 

podrían servir o ayudar para la elaboración las HOE en el formato actual. Mediante el 

cual se le agregaron varios apartados más para su mejor comprensión. 

En este formato se observó una deficiencia de información la cual se completó mediante 

la realización de un nuevo formato ya creado por la empresa. 

Los siguientes pasos se realizaron para el chequeo de las HOE genérica: 

 
Chequeo 

En este paso se revisaron todas las actividades una por una de la HOE genérica. 

 
Reutilizar 

En este paso se reutilizaron las fotos, algunos puntos clave, los pasos importantes con 

los cuales se empezó a realizar las HOE con el formato correcto. 

 
Analizar actividades 

En este paso se analizaron correctamente todas las actividades del control de inventario. 
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Tabla 4.7 HOE Genérica. Fuente: SUMMMA 2023. 
 

 
 
 

 

En la tabla 4.7 se muestra el formato de HOE genérica que se tenía en el área de control 

de inventarios, la cual se analizó cada uno de sus puntos detalladamente. 

Se reutilizaron varios conceptos, puntos clave de operación e imágenes que nos 

ayudaron para la elaboración de las HOE´S. 

En este formato no estaban explícitamente las actividades de cada operación lo cual era 

muy difícil su comprensión. 
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Paso 6 Realización de HOE estandarizadas 
 

 
Se realizaron las HOE de cada proceso en que se dividieron por operaciones como son 

alta de producto, eliminación de material, entrada de producto, creación de área de 

producción, abrir área de producción, etc, en el área de control de inventarios para su 

mayor comprensión al personal involucrado en las cuales se explicó detalladamente cada 

proceso. 

Para las realizaciones de la HOE´s se siguieron una serie de pasos los cuales se explican 

a continuación en la ilustración 4.3. 

 

 
Ilustración 4.3 Diagrama de Flujo de llenado de HOE. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Tabla 4.8 HOE. Fuente: SUMMMA 2023. 

 

 

En la tabla 4.8 se explica cada una de las operaciones del área de control de inventario 

detalladamente con tiempos estándares, ayudas visuales para su mayor comprensión y 

en un mejor formato que realizo la empresa. 

Esta ayuda para que el personal realice el trabajo de la misma manera y se tarde el 

tiempo que te indica cada punto importante para no realizar algún cambio o modificación 

de alguna actividad. 
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Paso 7 Capacitación al personal 

 

En este paso se realizó la capacitación al personal involucrado explicando 

detalladamente la realización de las actividades a realizar y la importancia que tiene para 

no generar cancelación de etiquetas o movimientos innecesarios en la realización de la 

actividad, así como la nueva actualización del método para hacer las cosas bien. 

Se creó una presentación de PowerPoint para una mayor comprensión de las HOE´s en 

la cual se describe cada operación de sistema de control de inventarios. Para evaluar la 

comprensión de las capacitaciones se realizó un examen. 

Para este PowerPoint se tomaron fotos al personal para la realización de esta. 

 
En esta parte cuando se impartió la capacitación se fueron realizando preguntas al 

personal. 

En la realización de capacitación al personal se dividió en 6 pasos los cuales son: 

 
Hacer un diagnóstico 

Se identificaron los problemas de las HOE´s y se enfocó en ellos para la capacitación al 

personal. 

Establecer cuáles son las prioridades 

Se realizó un listado de las actividades que se desarrollar dentro de la capacitación. 

 
Definir los objetivos 

Se dejó en claro que la capacitación fue específicamente para las actividades que se 

llevan a cabo en el área de control de inventarios. 

 
Armar cronograma de capacitación 

Con la lista que se creó anteriormente se realizó un cronograma de actividades para no 

dejar nada de lado y completar la capacitación. 
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Iniciar la capacitación 

Cuando se ejecutó el plan de capacitación se observaron aspectos como el desempeño 

y la motivación de los colaboradores, para así identificar algunos aspectos para mejorar 

durante el proceso de capacitación. 

 
Evaluar el proceso 

Se realizó un examen de la capacitación al personal. 

 
La ilustración 4.4 muestra una lista de asistencia a capacitación donde el personal 

escribe su código, nombre y departamento, con la cual se hace referencia a la 

capacitación que se realizó al personal de control de inventarios acerca de las hojas de 

operación estándar que se realizaron. 

 

Ilustración 4.4 Lista de Asistencia. Fuente: SUMMMA 2023. 
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CAPÍTULO 5: RESULTADOS 

 
12 Resultados 

 
Antes de la Implementación. 

 
Con la puesta en marcha del proyecto, en donde se estableció la creación de las HOE´s 

del área de control de inventarios en la empresa SUMMMA S.A C.V. Se empezó con la 

realización de un estudio de tiempos. 

Una de las metas realizadas fue estudio de tiempos, en la ilustración 5.1 se muestra la 

lista de las actividades que realizaron para obtener los tiempos estándar del proceso de 

cada HOE. 

 

 
Ilustración 5.1 Lista de actividades para HOE. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Antes de la Implementación. 

 
Se apartaron las actividades innecesarias para la operación del formato de la HOE 

genérica las cuales se muestran en la ilustración 5.2. 

 

 
Ilustración 5.2 Actividades Innecesarias. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Antes de la Implementación. 

Se implementó la metodología 5´s que es muy sencilla, pero da muy buenos resultados 

en las empresas. 

La ilustración 5.3 muestra el desorden y la falta de limpieza que se encontraba en los 

archiveros del área de control de inventarios 

 

 
Ilustración 5.3 Cajón De archivero desordenado. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Antes de la Implementación. 

 
Como se puede observar en la ilustración 5.4 el área en un inicio se encontraba en 

completo desorden el espacio de trabajo por lo cual el operador se tardaba más tiempo 

para identificar las herramientas que se ocupan para desarrollar su trabajo. 

 

 

 
Ilustración 5.4 Desorden de área. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Antes de la Implementación. 

La ilustración 5.5 nos muestra la HOE genérica que tenía la encargada del área de control 

de inventarios la cual el operador del sistema no sabía que existía, por lo que el operador 

hacia las actividades como le parecía conveniente. 

 

 
Ilustración 5.5 HOE Genérica. Fuente: SUMMMA 2023. 
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Antes de la Implementación. 

 
También anteriormente se tenía una HOE genérica la cual no contaba con actividades 

claras, tiempo estándar y en algunas tenía más de dos operaciones en el mismo paso 

como se muestra en la ilustración 5.6. 

 

 
Ilustración 5.6 HOE genérica. Fuente: SUMMMA 2023. 
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Antes de la Implementación. 

 
En la ilustración 5.7 se muestra que, en las ayudas visuales, no se tenía una leyenda 

explicando la acción, tampoco se tenía un plan de acción que sirve para que el operador 

no se sigua equivocando. 

 

 
Ilustración 5.7 Ayudas Visuales. Fuente: SUMMMA 2023. 
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Antes de la Implementación. 
 
 

 
La ilustración 5.8 nos muestra el VSM de cómo se encontraba el área de control de 

inventarios. 

 
 
 

 

Ilustración 5.8 VSM Pasado. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto 

 

En primer paso se realizó un estudio de tiempos y movimientos que se realizan dentro 

del área de control de inventarios. 

En la ilustración 5.9 se muestra los tiempos que se obtuvieron de 8 días hábiles para 

sacar tiempo promedio y el tiempo estándar de cada una de las operaciones del control 

de inventarios. 

 

 
Ilustración 5.9 Estudio de tiempos. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto 

 
Se empezó un plan de auditorías internas de las 5´s con el cual se obtuvo un control de 

orden y limpieza del área para facilitar al operador su trabajo. 

En la ilustración 5.10 se muestra el formato de auditorías que se estuvo llevando a cabo 

durante el proyecto con el cual se obtuvieron resultados favorables en el área ya que 

como se puede observar. 

 
 
 

 
Fecha auditoria: 29-ago.-23 

 
Auditor: Luis Antonio Muñoz 

 
 

 

Disciplinar (Shitsuk1e0) 

Clasific1a0r (Seiri) 
10 

5 

0 

 
 

 
O10rdenar (Seiton) 

 
Área auditada: Control de inventarios  

Estandarizar 
(Seiketsu)10 

 

 
Limpiar (Seiso) 
10 

 
 

 

Auditorías Previas 

  

Conclusión: 5S 100% IMPLANTADAS 

 

 

 

 
Ilustración 5.10 Formulario de Auditorías internas de 5’S. Fuente: Documentos para residentes. Jaime 

Rodarte 2023. 

Id 5S Título Puntos 

S1 
 

Clasificar (Seiri) 

 
"Separar lo necesario de lo innecesario" 10 

S2 
 

Ordenar (Seiton) 
 
" Un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio" 10 

S3 
 
Limpiar (Seiso) 

"Limpiar el puesto de trabajo y los equipos y prevenir la suciedad y el 

desorden" 10 

S4 
 

Estandarizar (Seiketsu) 
 
"Formular las normas para la consolidación de las 3 primeras S " 10 

S5 
 

Disciplinar (Shitsuke) 
 
"Respetar las normas establecidas" 10 

 Planes de acción Puntuación 5S 50 

 

1 2 3 4 5 6 Objetivo 

 

2 

 

5 

 

8 

 

8 
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Después de la implementación del proyecto 

 
En la ilustración 5.11 se muestra el después del área de control de inventarios ya 

ordenada y limpia con el plan de auditorías de 5´s. 

 

Ilustración 5.11 Área de Control de Inventarios Ordenada. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto 

 
También en el área se ordenó y estandarizó la colocación de las herramientas en los 

archiveros para su mejor localización de cada una de las herramientas que se utilizan en 

el área lo cual ayudó mucho al personal para no perder tiempo buscando las 

herramientas que se van ocupando durante el día, como se muestra en la ilustración 

5.12. 

 

 
Ilustración 5.12 Archivero Ordenado. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto 

 
Como se muestra en la ilustración 5.13 también se incorporó un plan de acción en cada 

puesto de trabajo, el cual se realizó para continuar con la mejora y con el que se le dio 

seguimiento a esta parte del proyecto la cual fue muy útil mejorando disciplina en el 

trabajador. 

 

Ilustración 5.13 Plan de acción de Formulario de Auditorías internas de 5’S. Fuente: Documentos para 
residentes. Jaime Rodarte 2023. 
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Después de la implementación del proyecto 

Con el estudio de tiempos se realizaron los tiempos promedios de cada operación, así 

como los tiempos estándares. 

La ilustración 5.14 muestra todos los tiempos que se sacaron durante 8 días hábiles y 

los tiempos promedios. Utilizando la formula Suma de los días entre el número de días 

(𝑇𝛴 ∕ 8) así como el tiempo estándar se utilizó la formula Tiempo normal por uno más 

suplementos (𝑇𝑠 = 𝑇(1 + 0.09)) de cada una de las operaciones. 

 

 
Ilustración 5.14 Tiempos de Actividades. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Después de la implementación 

 
La importancia de la estandarización dentro de las empresas industriales radica en la 

mejora de la producción, ya que ofrece la mejor forma posible de realizar el trabajo a los 

operarios. Para lograr la estandarización en el área de control de inventarios se utilizó un 

formado denominado hoja de operación estándar (HOE). 

En la ilustración 5.15 se muestra una de las HOE´s que se elaboraron para el área de 

control de inventarios la cual describe la operación detalladamente y los tiempos que se 

tarda cada actividad, así como un tiempo ciclo de toda la operación descrita. 

 

 
Ilustración 5.15 HOE. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto 

 
La ilustración 5.16 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de Alta 

de producto en el sistema con sus pasos importantes, puntos importantes, razón, 

consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE ayudo para dar de alta los 

productos que llegaron de proveedor. 

 

 
Ilustración 5.16 HOE de Alta de producto. Fuente: Elaboración Propia 2023. 



77  

Después de la implementación del proyecto 

 
La ilustración 5.17 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de Baja 

de producto en el sistema con sus pasos importantes, puntos importantes, razón, 

consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE facilitó la baja de material ya 

sea porque se caducó o porque se ajustó inventario. 

 

Ilustración 5.17 HOE de Baja de producto. Fuente: Elaboración propia 2023. 



78  

Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.18 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de Nuevo 

producto en el sistema con sus pasos importantes, puntos importantes, razón, 

consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE ayudó para dar de alta un 

material nuevo ya sea nuevo producto o material de proveedor. 

 

 
Ilustración 5.18 HOE de Nuevo producto. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.19 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de 

Realizar traspaso a otra área en el sistema con sus pasos importantes, puntos 

importantes, razón, consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE nos 

facilitó para la realización de traspasos a otras áreas de producción. 

 

 
Ilustración 5.19 HOE de Realizar traspaso a otra área. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.20 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de 

producto en tránsito en el sistema con sus pasos importantes, puntos importantes, razón, 

consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE nos ayudó para darle lugar 

a los materiales que se recibieron. 

 

Ilustración 5.20 HOE de producto en tránsito. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.21 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de entrada 

de material en el sistema con sus pasos importantes, puntos importantes, razón, 

consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE nos ayudó a estandarizar 

las entradas de materia prima para todas las áreas de producción. 

 

 
Ilustración 5.21 HOE de entrada de material. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.22 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de ubicar 

material en el sistema con sus pasos importantes, puntos importantes, razón, 

consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE nos ayudó para la ubicación 

de los materiales o materias primas en cada área de producción. 

 

 
Ilustración 5.22 HOE de ubicar material. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.23 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de crear 

área de producción en el sistema con sus pasos importantes, puntos importantes, razón, 

consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. En esta HOE no ayuda en la creación 

de un área de producción en el sistema de Inventarios (software). 

 

 
Ilustración 5.23 HOE de crear área de producción. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.24 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de abrir 

área de producción en el sistema con sus pasos importantes, puntos importantes, razón, 

consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. En esta HOE no ayuda para abrir el 

área de producción en el sistema de Inventarios (software), la cual sirve para ingresar el 

material que se ocupó durante el lote. 

 

 
Ilustración 5.24 HOE de abrir área de producción. Fuente: Elaboración Propia. 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.25 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de ingreso 

de material a área de producción en el sistema con sus pasos importantes, puntos 

importantes, razón, consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE nos 

facilitó la entrada de material por proveedor a cualquier área de producción. 

 

 
Ilustración 5.25 HOE de ingreso de material a área de producción. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.26 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de cierre 

de arrea de producción sin movimientos el sistema con sus pasos importantes, puntos 

importantes, razón, consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE nos 

ayudó para cerrar las áreas (lotes) que se cierran al día. 

 

Ilustración 5.26 HOE de cierre de área de producción. Fuente: Elaboración Propia. 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.27 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación 

eliminación de etiquetas sin movimiento el sistema con sus pasos importantes, puntos 

importantes, razón, consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE nos 

ayudó para dar de alta material que llega de la planta Dog´s toy. 

 

Ilustración 5.27 HOE de eliminación de etiqueta sin movimientos. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.28 nos muestra la Hoja de operación Estándar de la operación de Ingreso 

de producto de Dog´s Toy en el sistema con sus pasos importantes, puntos importantes, 

razón, consecuencia, tiempo estándar, ayudas visuales. Esta HOE nos ayudo 

 

 
Ilustración 5.28 HOE de Ingreso de producto de Dog´s Toy.. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La capacitación para este proyecto fue crucial porque con ella se explicó al personal 

cómo realizar las actividades de la mejor manera posible. 

En la ilustración 5.29 se muestra la lista de capacitación del personal que asistió para 

dar la inducción a su trabajo de la mejor manera posible así como su estandarización de 

las actividades. 

 

 
Ilustración 5.29 Lista de asistencia a la capacitación. Fuente: Elaboración Propia 2023. 
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Después de la implementación del proyecto. 

 
La ilustración 5.30 nos muestra el VSM después de la mejora que se implementó la cual 

de tener un valor agregado de 2164 segundos reduciéndolo un 30% quedando en 1513 

segundos. 
 

Ilustración 5.30 VSM Futuro. Fuente: Elaboración propia 2023. 
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CONCLUSIONES 

 
Conclusiones del Proyecto 

 

 
En varias ocasiones un trabajador es quien sabe cómo realizar las actividades a seguir 

en los procesos, ya sea por experiencia o porque sus competencias demuestran cierta 

compatibilidad con la actividad. 

El trabajo estandarizado permite a las organizaciones tenga el conocimiento explícito 

(HOE), de manera que no se presenten estas situaciones, por lo que es útil desarrollarlo 

de manera precisa, coherente y con un nivel de actualización constante para que se 

pueda obtener un buen resultado en caso de ser necesitado tal conocimiento. 

En esta empresa se identificó que se contaba con HOE´s genéricas del área, pero no se 

contaba con la estandarización del trabajo del área de control de inventarios, por lo que 

se implementó la optimización de la misma, un plan de auditorías en el área con la que 

el espacio siempre se mantuvo ordenado y limpio. Así como la realización de las HOE´s 

en el nuevo formato de la empresa que cuenta con tiempos estándar y se detallan las 

actividades a realizar. 

Esto ayudó a que el área de control de inventarios se estandarizara con lo cual el 

personal generó menos errores, como en etiquetado alta de producto y áreas de 

producción, cerrado de líneas, etc. 
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CAPÍTULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS 

 Adquirí la capacidad para trabajar en equipo. 

 Aprendí agilidad mental para resolución de problemas. 

 Obtuve agilidad para la tomar decisiones. 

 Logré la capacidad para relacionarme con el operador. 

 Adquirí habilidades básicas de manejo de la computadora. 

 Conseguí habilidades de gestión de información (habilidad para buscar y analizar 

información proveniente de fuentes diversas). 

 Adquirí habilidades de solución de problemas. 

 Logré la habilidad para tomar decisiones. 

 Gané la capacidad para organizar un proyecto. 

 Apliqué la habilidad de gestionar el tiempo para la realización de las actividades. 

 Conseguí un pensamiento crítico para la resolución de problemas durante el 

transcurso del proyecto. 

 Aprendí a planificar actividades para no perder tiempo. 

 Alcancé la autoconfianza para dirigir un proyecto de mejora. 

 Apliqué herramientas de gestión de proyectos para la resolución del problema. 

 Gané experiencia y conocimiento técnico. 

 Conseguí la habilidad de tomar la iniciativa. 
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CAPÍTULO 9: ANEXOS 
 

17. Anexos 
 

 
Tabla 9 .1 Actividades Necesarias e Innecesarias para las HOE. Fuente: Elaboración Propia 2023. 

 

Actividades necesarias Actividades innecesarias 
 
1.- Abrir la página principal desde el escritorio de la 
computadora.(http://192.168.2.2/sci/login.aspx) 

 
1.- Al ingresar en el módulo se deben de llenar la opción deseada con la información 
proporcionada por el usuario. 

 
2.- Ingresar con los datos del usuario correspondiente y seleccionar la tecla Entrar. 

 
2.- En caso de que el “Producto” no se encuentre dentro del menú de opciones se debe 
dar de alta en el módulo de Productos/Materiales, revisar HOE-Nuevo/Modificar Producto. 

 
3. Seleccionar la opción de Inventarios. 

 
3.- En el recuadro Etiqueta #: escribir y/o escanear el número de la etiqueta que se desea 
dar de baja y presionar la tecla enter. 

 
4. Seleccionar, Ingresar Material (Inventario). 

 
Una vez ingresada la información se selecciona el botón de Registrar Salida y presionar la 
tecla enter. 

 
5. Al ingresar en el módulo se deben de llenar la opción deseada con la información 
proporcionada por el usuario. 

 
4- Al dar enter aparecen dos leyendas en recuadros color amarillo que nos indican que la 
operación fue registrada exitosamente. 

 
6. Ubicación: seleccionar la ubicación en la que quedara tu producto. 

 
5.- es importante recordad que este paso no es necesario y/o obligatorio ya que se puede 
evitar tecleando y/o escaneando el número de etiqueta con mayor antigüedad. 

 
7. Clasificación Producto: se debe seleccionar el tipo de producto. 

 
6.-Al ingresar en el módulo se deben de llenar los campos seleccionados con la 
información proporcionada por el usuario. 

8. Familia Producto: seleccionar la familia a la que pertenece el producto. 
7.- En el caso, “Mi departamento Recibió”, al “seleccionar” y desplegar la información para 
visualizar más a detalle el traspaso que se realizó a la hora de darle entrada una vez 

http://192.168.2.2/sci/login.aspx)
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 verificado que dicho material coincide con los recibido físicamente, se debe realizar lo 
siguiente: 

 
9. Cantidad: dependiendo del producto que se seleccione se debe de ingresar la 
cantidad exacta del producto en la presentación que corresponda. 

8.- En este módulo podremos dar de alta el producto como Muestra Prestada lo que nos 
lleva a cambiar el código de Z (Muestra no Vendible) a Y (Muestra Prestada). Para 
ingresar al módulo se debe seleccionar la pestaña: 

10. Lote: asignar el número de lote en base al calendario Juliano. 
Ej.: 14 de mayo – 14134 

9.-En caso de que todos coincidan con lo recibido físicamente, Seleccionar Todas o una 
por una. 

 
11. Peso promedio: Se pone el peso real del producto promedio. 

10.-Una vez que la Muestra Prestada regrese al área de Nuevo Productos, se deben 
guardar en su ubicación original por lo que existen dos casos posibles en los que 
podremos realizar el movimiento correspondiente. 

8. Fecha de caducidad: definir la fecha de caducidad dependiendo el tipo de producto. 11 Caso 1: Solo regresa una parcialidad de la muestra prestada. 
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3.1 

 

Instrucción de Operación Estándar 
Emitido por: 

 
Luis Muñoz 

Revisión 

 
Francisco Ramirez 

Aprobación 

 
Francisco Ramirez 

Planta: 

Varias 

Cliente: 

Varias 

Nombre de la operación: 

Alta de productos en el Sistema de Control de 

Inventarios 

Num. de Op. 

1 

Equipo: 

Computadora 

Área: 

CONTROL DE INVENTARIOS 

Producto: 

Varias 

Proyecto: 

Alta HOE´s S. Inventarios 
 

Núm PASOS PRINCIPALES PUNTOS IMPORTANTES 
Razon 

CONSECUENCIA Tiempo Std AYUDAS VISUALES DE LA OPERACIÓN 
C S F I 

 

 

1 

 

 
Ingresar al sistema 

1.- Abrir la página principal desde el escritorio de la 

computadora.(http://192.168.2.2/sci/login.aspx) 

     
No ingresa 

 
12 

 
 

 
2.1 

2 

1.2 Seleccionar inventario, Ingresar 

1.1 Material(Inventario) 

 
Seleccionar el sistema de Ingresar usuario y contraseña 
Inventarios en el escritorio 

 
 
 
 
 

 

3.2 3.3 3.4 

 

Seleccionar la clasificacion del Seleccionar a la familia que Selecionar el producto a dar de 

 
 

 
3.5 

3.6 3.7 

Agregar la cantidad en Ingresar el numero de lote Ingresar el peso promedio 

piesas y en kilogramos que corresponda en gramos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1 
3.8 

imprimir la etiqueta para 

Seleccionar la fecha de pegar al producto 
caducidad del producto 

2.- Ingresar con los datos del usuario correspondiente y 

seleccionar la tecla Entrar. 

   

 
  

No ingresa 
 

10 

 

 

2 

 

 
Ingresar al Modulo 

 
1.Seleccionar la opción de Inventarios. 

   

 
  

Abre otra opcion 
 

10 

 
2. Seleccionar, Ingresar Material (Inventario). 

  
 

 
  

Abre otra opcion 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Ingresar Material (Inventario) 

1. Al ingresar en el módulo se deben de llenar la opción 

deseada con la información proporcionada por el usuario. 

   

 
  

Error de datos 
 

10 

2. Ubicación: seleccionar la ubicación en la que quedara tu 

producto. 

  
 

 
  

Error de ubicaccion 
 

10 

3. Clasificación Producto: se debe seleccionar el tipo de 

producto. 

  
 

 
 Error de clasificacion del 

producto 

 
10 

4. Familia Producto: seleccionar la familia a la que 

pertenece el producto. 

   

 
  

Erro de la familia del producto 
 

10 

5. Cantidad: dependiendo del producto que se seleccione 

se debe de ingresar la cantidad exacta del producto en la 

presentación que corresponda. 

   

 
 Error en la cantidad del 

producto 

 
10 

6. Lote: asignar el número de lote en base al calendario 

Juliano. 

Ej.: 14 de mayo – 14134 

     

Error en el numero de lote 
 

10 

7. Peso promedio:Se pone el peso real del producto 

promedio. 

   

 
  

Error en peso promedio 
 

10 

8. Fecha de caducidad: definir la fecha de caducidad 

dependiendo el tipo de producto.  

     

Erron el la fecha de caducidad 
 

10 

 

4 

 

 

Registrar entrada 

1. Aceptar: una vez ingresada la información 

correspondiente seleccionar el botón de aceptar para así 

realizar el registro. Se generará un numero de etiqueta la 

cual se debe imprimir para pegarla en el producto. 

   

 
  

 

No se registra la etiqueta 

 

 
10 

Puntos Importantes a Inspeccionar y/o Verificar 

Punto importante a inspeccionar y/o Verificar 
Tipo de

 
Caract. 

Especificacion EIMP Metodo de Inspeccion 
Muestra 

Registro Plan de Reacción 
Cantidad Frecuencia 

 
Cantidad de producto 

 
f 

 
Colocarse en la parte de cantidad y 

agregar la cantidad esacta 

 
Equipo de computo 

 
Visual 

 

 

1 

 
100% 

 
N/A 

 
Notificar al supervisor de la cantidad 

correcta de producto 

         

         

         

EQUIPO DE SEGURIDAD Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS DOCUMENTOS DE REFERENCIA y/o REGISTROS REQUERIDOS Revisión y Control de Cambios Croquis o Lay out de la operación 

No. Eq. Seg. o Hta. Razon de uso No. Documento Codigo No. Rev. Fecha Descripcion de cambios  

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

computadora Herramienta de trabajo 

Lector de Etiquetas Herramienta de trabajo 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 N 25-ago-23 Alta de HOE 

1   

2   

3   

4   

5 
  

6   

7   

8   
Tiempo ciclo de la 

operación: 
130 SEG 

9   

Ilustración 9.1 HOE de Alta de productos en el Sistema de Control de Inventarios. Fuente: Elaboracion Propia 2023. 
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Instrucción de Operación Estándar 
Emitido por: 

 
Luis Muñoz 

Revisión 

 
Francisco ramirez 

Aprobación 

 
Francisco ramirez 

Planta: 

 

Varias 

Cliente: 

 

Varias 

Nombre de la operación: 

 
Baja de productos en el Sistema de Control de 

Inventarios 

Num. de Op. 

 

2 

Equipo: 

 

Computadora 

Área: 

 
CONTROL DE INVENTARIOS 

Producto: 

 

Varios 

Proyecto: 

 

Alta HOE´s S. Inventarios 

 

Núm PASOS PRINCIPALES PUNTOS IMPORTANTES 
Razon 

CONSECUENCIA Tiempo Std AYUDAS VISUALES DE LA OPERACIÓN 
C S F I 

 

 
1 

 

 

Ingresar al sistema 

1.- Abrir la página principal desde el escritorio de la 

computadora.(http://192.168.2.2/sci/login.aspx) 

     
No ingresa 

 
12 SEG 

 
 
 
 

 
1.2 

1.1 

Seleccionar el sistemade Poner usuario y contraseña 
Inventarios en el escritorio 

 
 
 

 

 
Ingresar numero de 
etiqueta y/o Escanear 

3.1 
 

 
3.2 ingresar la cantidad a  3.2 
dar salida 
3.3 Seleccionar el motivo 3.3 
de salida 
3.4 Dar enter en registrar 

 

4.1 

 
Aparecera una leyenda ¨Se registro una salida una 
para la etiqueta #. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.4 

 

2 

Seleccionar inventario, Salida de 
Material/Producto Terminado. 

 

2.1 

2.- Ingresar con los datos del usuario correspondiente y 

seleccionar la tecla Entrar. 

  
 

 
 

No ingresa 
 

10 SEG 

 

 
2 

 

 
Ingresar al Modulo 

 

1.Seleccionar la opción de Inventarios. 
   

 
  

Abre otra opcion 
 

10 SEG 

 

2. Seleccionar Salida material/Producto terminado. 
  

 

 
  

Abre otra opcion 
 

8 SEG 

 
 
 
 

 

3 

 
 
 
 
 

 

Salida de Inventario 

1. En el recuadro Etiqueta #: escribir y/o escanear el número 

de la etiqueta que se desea dar de baja y presionar la tecla 

enter. 

     

Error en etiqueta a cancelar 
 

15 SEG 

2. Cantidad: escribe la cantidad de piezas que se desean 

dar de baja 

  
 

 
 

Error de la cantidad 
 

10 SEG 

3. Razón de salida: seleccionar la opción de acuerdo al 

motivo de salida 

  
 

 
 Erro de razon de salida 

incorrecto 

 
10 SEG 

4. Una vez ingresada la información se selecciona el botón 

de Registrar Salida. 

   

 
 

Abre otra opcion 
 

8 SEG 

 
4 

 

 

Registrar salida 

1. Al registrar la salida aparecerán dos leyendas en 

recuadros color amarillo que nos indican que la operación 

fue registrada exitosamente. 

     

No se registra la salida del 

producto 

 

 
5 SEG 

Puntos Importantes a Inspeccionar y/o Verificar 

Punto importante a inspeccionar y/o Verificar 
Tipo de 

Caract. 
Especificacion EIMP Metodo de Inspeccion 

Muestra 
Registro Plan de Reacción 

Cantidad Frecuencia 

 

 
motivo de la baja 

 

 
f 

Colocarse en la pestaña "razon de 

salida" y confirmar que se tenga motivo 

de baja 

 

 
equipo de computo 

 

 
visual 

 

 
1 

 

 
100% 

 

 
N/A 

 

notificar al supervisor de la modificacion 

en general de la etiqueta de baja 

         

         

         

EQUIPO DE SEGURIDAD Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS DOCUMENTOS DE REFERENCIA y/o REGISTROS REQUERIDOS Revisión y Control de Cambios Croquis o Lay out de la operación 

No. Eq. Seg. o Hta. Razon de uso No. Documento      Codigo No. Rev. Fecha Descripcion de cambios  

 

1 computadora Herramienta de trabajo  1  N 25-ago-23 Alta de HOE 

2 Lector de Etiquetas Herramienta de trabajo  2 1   

3  3 2   

4  4 3   

5  5 4   

6  6 5   

7  7 6   

8  8 7   

9  9 8   Tiempo ciclo de la 
88 SEG 

10 
  

9 
  operación: 

Ilustración 9.2 HOE de Baja de productos en el Sistema de Control de Inventarios. Fuente: Elaboración SUMMMA 2023. 
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Instrucción de Operación Estándar 
Emitido por: 

 
Luis Muñoz 

Revisión 

 
Francisco Ramirez 

Aprobación 

 
Francisco Ramirez 

Planta: 

 

Varias 

Cliente: 

 

Varias 

Nombre de la operación: 

 
Nuevo Producto 

Num. de Op. 

 

3 

Equipo: 

 

Computadora 

Área: 

 
CONTROL DE INVENTARIOS 

Producto: 

 

Varios 

Proyecto: 

 

Alta HOE´s S. Inventarios 

 

Núm PASOS PRINCIPALES PUNTOS IMPORTANTES 
Razon 

CONSECUENCIA Tiempo Std 
 

AYUDAS VISUALES DE LA OPERACIÓN 
C S F I 

 

 
1 

 

 
Ingresar al sistema 

1.- Abrir la página principal desde el escritorio de la 

computadora.(http://192.168.2.2/sci/login.aspx) 

  

 
  

No ingresa 
 

12 

 

 

2 

 
2.1 

1.2 
1.1 

Seleccionar catalogo 

Seleccionar el sistemade Poner usuario y contraseña 
depues producto/material 

Inventarios en el escritorio 
 

 

3.1 Verificar el producto 

3.2 Elegir el producto 
deseado 

3.3 Identificar la familia 
 
 
 
 
 
 
 

Presionar buscar 
3.4   

 
 
 
 
 
 

 
Seleccionar el botón para 

4.1  abrir un nuevo módulo. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Seleccionr tipo de producto. 4.3 

Seleccionar familia. 4.4 

Escribir la descripcion 4.5 

Seleccionar unidad de medida 4.8 

Seleccionar la medida 
4.9

 

Seleccionar el sabor 4.10 

Seleccionr origen 4.11 

Seleccionar condicion 4.12 

Seleccionar adicinar ya que 4.13 
tengas todo correcto 

2.- Ingresar con los datos del usuario correspondiente y 

seleccionar la tecla Entrar. 

   

 
  

No ingresa 
 

10 

 

 
2 

 
 
 

Ingresar al Modulo 

 
1. Seleccionar la opción de Catálogos. 

     
Abre otra opcion 

 
10 

    

 
2. Seleccionar, Producto/Materiales. 

   

 
  

Abre otra opcion 
 

8 
    

 
 
 

 

 
3 

 
 
 
 
 

 
Material 

1. Consulta de Productos: antes de dar de alta un nuevo 

producto debemos verificar que el producto que deseamos 

dar de alta no esté ya en el sistema. 

    
 

Duplicar 

 
12     

2. Tipo de Ingrediente: Elegir qué tipo de producto es el que 

se busca. 

  
 

 
  

Mal producto 
 

10 
    

3. Familia Producto: identificar a que familia pertenece el 

producto. 

   

 
  

Mal producto 
 

8 
    

4. Buscar: seleccionar el botón para que despliegue la lista 

de productos que cuentan con las características  

seleccionadas. 

   

 
 

 
Erros de producto 

 
8     

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nuevo / Modificar Producto 

1. Nuevo Producto: Seleccionar el botón para abrir un nuevo 

módulo. 

    

Error de modulo 12 

2. Materia Prima (I, G); se deben de rellenar los campos del 

“a” al “e” o tambien Prototipos (Z); se deben de rellenar los 

campos del “a” al “h”. 

    
 

Error de materia prima 

 
9 

3. Tipo de Producto: seleccionar que tipo de producto es el 

que se desea dar de alta. 

    

Error de producto 9 

4. Familia de Producto: seleccionar la familia a la que 

pertenece el producto para poder identificarlo y asignarle el 

código correspondiente. 

    
 

Error de familia 
 

10 

 

5. Descripción y Descripción Interna: Describir el producto 

dependiendo de como deseamos sea identificado en 

ambos campos, al iniciar con la descripción del producto se 

debe de comenzar con la primera letra en mayúscula 

respetando las reglas ortográficas. 

  

 
 

  
 

 
Error de descripcion 

 
 

 
8 

 
6. Materia Prima (I, G): se debe identificar el producto con el 

nombre que este asignado por el proveedor 

   

 
  

 
Error de clasificacion 

 

 
8 

7. Prototipos (Z): se debe identificar en base a la 

información proporcionada por el equipo de Nuevos 

Productos la cual debe de incluir familia del producto, 

medida, descripción (color, temporada, etc.) y formula. 

     

 
Error de clasificacion 

 

 
8 

8. Unidad de Medida: definir que unidad se le va a asignar al 

producto que se esta adicionando al catálogo. 

   

 
 

 
Error en la unidad de medida 

 
8 

9. Medida: asignar la medida proporcionada por el personal 

de Nuevos Proyectos. 

    
 

Error de medida 
 

8 

 
10.Sabor: asignar el sabor que se le dio al Prototipo. 

   

 
 

 
Error de sabor 

 
8 

11. Origen: seleccionar el origen del producto, en la mayoría 

de los casos se deberá seleccionar “SUMMMA”.  

    
 

Error en origen 
 

10 

12. Condición: seleccionar la condición del producto, en la 

mayoría de los casos se deberá seleccionar “Golden”. 

   

 
 

 
Error de condicion 

 
10 

13. Adicionar: al finalizar de registrar la información 

necesaria seleccionar el botón y se desplegara el “Detalle 

del Producto”, en base a esta información se podrán 

“Ingresar Material (Inventario)”. 

  
 

 

  

 
Error al adiccionar 

 

 
12 

 
14. Verificar los datos del producto una vez mas. 

   

 
 

 
Error de datos 

 
10 

Puntos Importantes a Inspeccionar y/o Verificar 

Punto importante a inspeccionar y/o Verificar 
Tipo de

 
Caract. 

Especificacion EIMP Metodo de Inspeccion 
Muestra 

Registro Plan de Reacción 
Cantidad Frecuencia 

 
 

Consulta de producto 

 
 

f 

 

Selección de producto para no tenerlo 

duplicado 

 
 

Equipo de computo 

 
 

Visual 

 

 

1 

 
 

100% 

 
 

N/A 

 
 

Notificar al supervisor si ya existe 

         

         

         

EQUIPO DE SEGURIDAD Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS DOCUMENTOS DE REFERENCIA y/o REGISTROS REQUERIDOS Revisión y Control de Cambios Croquis o Lay out de la operación 

No. Eq. Seg. o Hta. Razon de uso No. Documento Codigo No. Rev. Fecha Descripcion de cambios  

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

computadora Herramien ta de  trabajo 

Lector de Etiquetas He rra m ie n ta  d e trabajo 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 N 25-ago-23 Alta de HOE 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7 
  

8   
Tiempo ciclo de la 

operación: 
208 SEG 

9 
  

 
Ilustración 9.3 HOE de Nuevo Producto. Fuente: SUMMMA 2023. 
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Instrucción de Operación Estándar 
Emitido por: 

 
Luis Muñoz 

Revisión 

 
Francisco Ramirez 

Aprobación 

 
Francisco Ramirez 

Planta: 

 

Varias 

Cliente: 

 

Varias 

Nombre de la operación: 

 
Cierre de area de produccion 

Num. de Op. 

 

11 

Equipo: 

 

Computadora 

Área: 

 
CONTROL DE INVENTARIOS 

Producto: 

 

Varios 

Proyecto: 

 

Alta HOE´s S. Inventarios 

 

 
Núm 

 
 

 
1 

 

 
 
 

 
2 

 
PASOS PRINCIPALES 

 
 

 
Ingresar al sistema 

 
 
 
 
 

 
Ingresar al Modulo 

 
PUNTOS IMPORTANTES 

 
1.- Abrir la página principal desde el escritorio de la 

computadora.(http://192.168.2.2/sci/login.aspx) 

2.- Ingresar con los datos del usuario correspondiente y 

seleccionar la tecla Entrar. 

 
1. Seleccionar la opción de Procesos 

 

 
2. Seleccionar Cierre de area de produccion 

Razon 

C S F I 

 
CONSECUENCIA 

 

 
No ingresa 

 

 
No ingresa 

 

 
Abre otra opcion 

 

 
Abre otra opcion 

 
Tiempo Std 

 

 
10 

 

 
10 

 

 
10 

 

 
8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1 1.2 

 
AYUDAS VISUALES DE LA OPERACIÓN 

 
 
 
 

 

2 
 

 
2.1 

 
 
 
 
 
 

 

2 Procesos 

2.1 Cierre de area de 
produccion 

 
 

1 Seleccionar Empresa.(Determinado) 
 

Error de empresa 

 
10 

3.1 
 

 
2. Almacen: Seleccionar el almacen 

 

 
Error de almacen 

 

 
9 

3.3 

 
3.2 

 
 

3 Cierre de area 

 
3. Area de produccion: Seleccionar area de produccion 

 

 
4. Fecha de cierre: Seleccionar fecha de cierre 

 
Error de produccion 

 

 
Error de fecha 

 
10 

3.4 

 
10 

 
 

 
3.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 Carpeta de Area 

 
5. Buscar: Seleccionar Buscar 

 
 

 
1. Material: Seleccionar todo el material que se ingreso en el 

area. 

 
2. Abrir carpeta: Abrir carpeta del sistema de control de 

inventarios. 

3. Carpeta del operador: Seleccionar la carpeta del 

opereador 

 
4. Mes: Seleccionar el mes de ara a cerrar 

 

 
5. Hoja de excel: Seleccionar hoja de excel de cierre de 

areas. 

 
1. Agregar:Agregar hoja de excel en la parte de abajo y 

cambiar nombre y agregar numero de lote. 

 

2. Celda: En la celda 1-A Con el clik izquierdo seleccionar 

pegar. 

No se busca tal informacion 10 

No se copea la informacion 15 

No se abre carpeta 20 

Se agrega en carpeta erronea 15 

S e agrega en mes erroneo 12 

Error de hoja de excel 19 

No se sabe la informacion del 19 

area 

No se copea la informacion 18 

 
 
 

 
4.1 

 

 
4.1 Seleccionar todo el material que se 
agrego ala linea de produccion. 

 
 
 
 

 
4.2 

 
 
 

 
4.5 

 
 
 
 

 
5.1 Agregar hoja de excel con el 
numero de lote. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.4 

 
 

 
4.3 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.4 

 

5 Hoja de excel 

 

 
3. Seleccionar: Seleccionar todo lo ingresado 

 

 
4. Sub total: Seleccionar en la parte superior en datos y 

subtotal 

 

 
5. Verificar: Verificar s i esta bien lo que se agrego al area 

 

 
No se sabe el sub total 

 
 

 
No se sabe el sub total 

 
 

 
Error en informacion 

 

20 5.2 

 

 
22 

 

 
521 En la celda 1-A y, dar click 

10 izquierdo y seleccionar opciones de 

 
 

 
5.4 

 
 
 

 
5.4 Seleccionar para cada cambio seleccionar 
producto, ,en usar funcion Seleceionar suma 
y en agregar subtotal seleccionar cantidad. 

 
 

 
5.5 

 
 
 

 
5.5 verificar lo que se agrego al area 

 
 
 

 

6 Cierre de area 

 
1. Cerrar: Seleccionar Cerrar 

 

 
2 Leyenda: Leyenda se cerro el area de produccion con folio 

# 

 
No cerro 

 
 
 

No cerro 

 
12 

6.1 

 
10 6.1 Seleccionar cerar area 

 
 

6.2 

 
 

 
6.2 Leyenda se cerro el area con folio# 

Puntos Importantes a Inspeccionar y/o Verificar 

Punto importante a inspeccionar y/o Verificar 
Tipo de

 Especificacion EIMP Metodo de Inspeccion Muestra Registro Plan de Reacción 
 
 

 
Area de produccion 

Caract. 
 

 
F 

 
 

 
Erro de area de produccion 

 
 

 
Equipo de computo 

 
 

 
Visual 

Cantidad 
 

 
1 

Frecuencia 
 

 
100% 

 
 

 
N/A 

 

 
Comunicar al supervisor para el cambio 

del material que se agrego al area 

 

Selección del material F No se selecciono todo el documento Equipo de computo Visual 1 100% N/A Reseleccionar todo el documento 

 

Cerrar area F No se cerro el area Equipo de computo Visual 1 100% N/A 
 

Reintentar otra vez 

 

 
 EQUIPO DE SEGURIDAD Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS  DOCUMENTOS DE REFERENCIA y/o REGISTROS REQUERIDOS   Revisión y Control de Cambios Croquis o Lay out de la operación 

No. Eq. Seg. o Hta. Razon de uso No. Documento Codigo No. Rev. Fecha Descripcion de cambios 
 

 
 
 

 
 

 
Ilustración 9.4 HOE de Cierre de área de producción. Fuente: Elaboración Propia 2023. 

 
Tiempo ciclo de la 

operación: 

 
279 SEG 

4.3 Seleccionar carpeta del 
operador. 

5.3 Seleccionar todo 

5.4 Seleccionar datos y depues Subtotales 

4.5 Seleccionar Hoja de excel de Areas 

4.2 abrir carpeta del sistema de control 
de inventarios 

4.4 Seleccionar el mes del area 

3.1 Seleccionar Empresa. 
3.2 Seleccionar el almacen 
3.3 Seleccinar la area de produccion 
3.4 Seleccinar la fecha de cierre. 

3.5 Seleccionar buscar. 

1.2 Poner usuario y contraseña 1.1 Seleccionar el sistema 
de Inventarios en el 

1 computadora He rra mie nta d e trabajo  1 N 08-sep-23 Alta de HOE 

2 Lector de Etiquetas He rra mie nta d e trabajo  2 1   

3  3 2   

4  4 3   

5  5 4   

6  6 5   

7  7 6   

8  8 7   

9 
 

9 8 
  

10   9   
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Ilustración 9.5 Carta de aceptación de Residencias profesionales. Fuente: TecNM 2023. 
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Ilustración 9.6 Carta de terminación de Residencias Profesionales. Fuente: SUMMMA 2023. 
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