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RESUMEN  

Mantener actualizadas las hojas de operación estándar es de suma importancia para 

reflejar que los requisitos regulatorios se están cumpliendo y con ello garantizar que las 

operaciones están alineadas con las normativas legales y de seguridad, si llegara a 

presentarse una auditoria y las hojas de operación estándar no son acordes a las 

operaciones puede generar graves consecuencias para la empresa, es por ello que se 

realizó una actualización y verificación de HOE. 

Este proyecto tiene por objetivo establecer al 100% las hojas de operación 

estándar acordes a las operaciones realizadas en la empresa World Emblem, se han 

actualizado las hojas de operación estándar para cumplir con los últimos requisitos 

regulatorios y normativas de la industria. Garantizando que todas las operaciones se 

realicen en plena conformidad con las leyes y regulaciones aplicables. 

Para la correcta elaboración de un emblema se requieren una serie de pasos 

específicos y especificaciones para garantizar la calidad del trabajo, además de que 

existen diferentes tipos de emblemas y con ello diferentes procesos de elaboración, las 

hojas de operación estándar son herramientas esenciales que nos ayudan a mantener 

la consistencia de cada uno de los procesos, reduciendo las variaciones y asegurando 

los pasos y herramientas para el cumplimiento de requisitos legales y regulatorios en 

cada una de las operaciones realizadas por los operadores. 

Para realizar la actualización de las hojas de operación estándar se usó la 

metodología de un estudio de tiempos y movimientos, el cual es de suma importancia ya 

que, al optimizar los tiempos y movimientos las organizaciones pueden mejorar la calidad 

del producto o servicio, aumentar la satisfacción del cliente y mantenerse competitivas, 

se investigó y se aplicó todo lo recabado para poder culminar de manera satisfactoria el 

proyecto. 
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CAPÍTULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO 

 

INTRODUCCIÓN  

En un mundo empresarial cada vez más competitivo y eficiente, la optimización de 

procesos se ha convertido en un factor crítico para el éxito y desarrollo organizacional. 

Las hojas de operación estándar y el estudio de tiempos y movimientos emergen como 

herramientas fundamentales para mejorar la productividad, reducir costos y aumentar la 

calidad en la ejecución de tareas y actividades desarrolladas por los operadores. 

Las HOE son documentos detallados que describen los pasos necesarios para 

llevar a cabo una tarea específica de manera eficiente y consistente. Estas hojas no solo 

estandarizan los procedimientos, sino que también proporcionan una base objetiva para 

la evaluación del desempeño y la identificación de áreas de mejora. Por otro lado, el 

estudio de tiempos y movimientos se centra en el análisis minucioso de cada movimiento 

realizado por un trabajador durante la realización de una tarea, con el objetivo de eliminar 

movimientos innecesarios, reducir tiempos muertos y optimizar la secuencia de las 

actividades realizadas en las operaciones. 

En este proyecto se ve reflejada la importancia de las hojas de operación estándar 

y el estudio de tiempos y movimientos, compuesto por 9 capítulos donde el primer 

capítulo se muestra el resumen del documento, enseguida la descripción de la empresa, 

las áreas que comprende el proyecto, la identificación del problema y muchos más 

aspectos, como tercer capítulo se observa la investigación y se plasma toda la 

información recabada para llevar a cabo el proyecto dando como consecuente la 

descripción de todas las actividades realizadas y el resultado que en este caso es la 

actualización de las hojas de operación estándar, en los últimos capítulos se encuentran 

las conclusiones y anexos del proyecto. 
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DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA U ORGANIZACIÓN  

Como el mayor productor de parches del mundo, nuestra empresa se centra en crear 

decoraciones de ropa personalizadas de alta calidad que aumentan su exposición, 

promocionan su marca y presentan el mensaje que desea comunicar. Utilizamos equipos 

de última generación, la última tecnología, innovación y creatividad para garantizar que 

sus emblemas y experiencia con nosotros superen siempre sus expectativas. 

Ofrecemos una amplia variedad de opciones de emblemas que van desde 

bordados tradicionales hasta parches FlexStyle y todo lo demás. No importa qué 

vestimenta o productos promocionales necesite decorar, ofrecemos una solución viable 

que se ajusta a su presupuesto. Además, descubrirá que nuestro servicio al cliente, 

capacidad de respuesta y tiempos de respuesta no tienen comparación en la industria, 

porque nuestro objetivo es mejorar constantemente nuestra capacidad para atender las 

necesidades de los clientes de manera más rápida y eficiente. 

Con más de 3200 cabezales de bordado en 9 ubicaciones alrededor del mundo y 

14 patentes de productos, World Emblem fabrica todo lo que vende internamente, lo que 

significa que tiene control total sobre todos los aspectos de sus productos y puede 

manejar cualquier cosa que se le presente. 

Nuestro volumen diario habla por sí solo. Producimos un promedio de 250.000 

emblemas por día o más de 65 millones de emblemas por año, manteniendo mínimos 

bajos y una entrega rápida. Nuestros 30 años de experiencia y nuestro deseo de mejorar 

siempre nos han enseñado cómo ser los mejores en lo que hacemos. 

También creemos en tratar a cada cliente como si fuera una familia y establecer 

relaciones a largo plazo basadas en la confiabilidad y la confianza. Estamos decididos a 

ser tu socio en cualquier proyecto que nos confíes y nunca te defraudaremos. 
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Ubicación 

World Emblem, está ubicada en la Carretera Zacatecas KM 14.5, Parque industrial Santa 

Clara, Jesús Gómez Portugal, C.P. 20124. 

 

Figura 1 Ubicación de la empresa. Fuente: Google Maps. 

Misión de la empresa 

Cumplir la promesa de nuestra marca de ofrecer tiempos de entrega rápidos, alta calidad 

y productos y servicios personalizados para ayudar a nuestros clientes a lograr su visión. 

Visión de la empresa 

Dar vida a las marcas, una decoración a la vez. 

Valores 

 Mantenernos positivos. 

 Mantenernos actualizados. 

 Logramos los objetivos. 

 100% comprometidos con el equipo. 

Política de calidad 

 Cero defectos. 

 No acepto. 

 No produzco. 

 No paso. 
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Organigrama 

 

Figura 2 Organigrama del área Cadena de Suministro. Fuente: World Emblem 
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Principales clientes 

- SanMar 

- Advertising Specialty 

- Cintas  

- Alsco Uniforms 

- Aramark 

- Capamerica 

- NewEra 

- Flexfit 

- Stahls 

- Tervis 

- Imperial 

- Richardson 

Área de trabajo del residente 

El área donde realice mis practicas se llama cadena de suministro, la cual se compone 

de 14 operaciones: 

 Quemado 

 Empaque  

 Merrow automático 

 Corte manual (recorte) 

 Laminado miniturbo  

 QC-Acabado 

 Bordado 12 cabezas 

 Corte EMF 

 Corte SSF 

 Embarque 

 Corte chopper 

 Corte laser 

 Laminado  

 Merrow manual 
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A su vez cadena de suministro se encarga de abastecer 2 áreas más de la empresa, 

llamadas Perfect Print y Single head, las cuales cuentan con las siguientes operaciones: 

Perfect Print: 

 Impresión plotter 

 Araña de agua 

 Sublimado regular 

 Sublimado irregular 

 Corte laser 

 Merrow manual 

 Quemado  

 Empaque  

 Grouping  

 Impresión y notificación de muestras 

 Bordado muestras 

 Sublimado muestras 

 Cierre de muestras  

Single head:  

 Picker 

 Bordado 1 cabeza 

 Bordado 6 cabezas 

 Quality control 

 Grouping 
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PROBLEMA A RESOLVER 

World Emblem es una empresa internacional que realiza diferentes tipos de emblemas 

teniendo así diferentes procesos para cada uno, las hojas de operación estándar nos 

ayudan a describir correctamente los pasos que se realizan en cada una de las 

operaciones, no tener procesos estandarizados genera pérdida de tiempo y eficiencia 

para las empresas, además existen regulaciones y estándares que las organizaciones 

deben cumplir, mantener actualizadas las hojas de operación estándar es de suma 

importancia para reflejar que los requisitos regulatorios se están cumpliendo y con ello 

garantizar que las operaciones están alineadas con las normativas legales y de 

seguridad, si llegara a presentarse una auditoria y las hojas de operación estándar no 

son acordes a las operaciones puede generar graves consecuencias para la empresa, 

es por ello que se realizó una actualización y verificación de HOE. 
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JUSTIFICACIÓN 

Existen diferentes procesos para la elaboración de un emblema, cada uno con diferentes 

especificaciones y métodos para conseguir un trabajo de calidad. A lo largo del tiempo 

han existido diversas herramientas que ayudan a mantener un trabajo estandarizado, 

una de ella son las hojas de operación estándar, las cuales reducen las variaciones en 

los procesos, establecen el orden de los pasos a realizar en las operaciones y lo más 

importante con ellas podemos garantizar que los procesos cumplen con los requisitos 

legales y regulatorios en caso de auditorías.  

Las hojas de operación estándar son herramientas valiosas para la formación y la 

capacitación de nuevos empleados. Al mantenerlas actualizadas, se asegura de que los 

empleados reciban la información más reciente y relevante, lo que facilita su integración 

y su desempeño efectivo en el trabajo. 

Un trabajo estandarizado ayuda a aumentar la productividad y la eficiencia 

reduciendo los errores, formando y educando a los operadores sobre cómo realizar 

correctamente las operaciones, actualmente en la empresa World Emblem las hojas de 

operación estándar no han sido actualizadas ni se ha validado la estandarización de las 

operaciones, es necesario establecer ciertos patrones que ayuden y controlen el trabajo 

realizado por cada trabajador para evitar la pérdida de tiempo, mejorar la eficiencia de la 

empresa y poder pasar todo tipo de auditorías. Mantener actualizadas las hojas de 

operación estándar es esencial para garantizar la precisión, eficiencia, cumplimiento 

normativo, formación efectiva y mejora continua en las operaciones de una organización. 

El proyecto “Actualización y validación de hojas de operación estándar” ayudo a 

establecer y actualizar correctamente todas las actividades realizadas en cada una de 

las operaciones del área de cadena de suministro y aporto al residente la experiencia en 

el mundo laborar, ayudo a mejorar mi organización y también a desarrollar más la 

comunicación con las personas, conocí un trabajo estandarizado, elabore las hojas de 

operación estándar y aplique la metodología de un estudio de tiempos y movimientos. 
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OBJETIVOS  

Objetivo General 

 

Establecer al 100% las hojas de operación estándar acordes a las operaciones 

realizadas en la empresa World Emblem, mediante la implementación de un estudio de 

tiempos y movimientos en el área de cadena de suministro en un periodo de Enero-Junio 

2024. 

Objetivos específicos 

 

 Establecer tiempos estándar para cada una de las operaciones realizadas en el 

área de cadena de suministro. 

 Elaborar hojas de hojas de operación estándar acordes a cada una de las 

operaciones realizadas en el área de cadena de suministro. 

 Validar el cumplimiento de las HOE por parte de los operadores.  

  



16 
 

CAPÍTULO 3: MARCO TEÓRICO 

 

MARCO TEÓRICO  

KAIZEN 

La palabra Kaizen proviene de dos términos japoneses: kai, que significa “mejora”, y zen, 

que significa “bueno” o “bienestar”. La combinación de estas palabras crea el concepto 

de mejora continua. Kaizen se refiere al proceso de mejora continua en todos los 

aspectos de un negocio, desde las prioridades estratégicas hasta las operaciones 

diarias. El principio de mejora continua se basa en la idea de que, si realizamos pequeñas 

mejoras de forma continua a lo largo del tiempo, estas pueden conducir a cambios 

importantes a largo plazo. El proceso Kaizen se popularizó en la década de 1950 

después de la Segunda Guerra Mundial por los fabricantes japoneses. El objetivo del 

método Kaizen es mejorar continuamente los procesos para eliminar cualquier 

desperdicio. En este contexto, el desperdicio se refiere al uso ineficiente del tiempo o a 

la redundancia en los procesos. (Laoyan, 2024) 

 

ESTÁNDAR 

Un estándar es la mejor forma de llevar a cabo una tarea u operación cumpliendo los 

requerimientos de seguridad, entorno, calidad, productividad y entrega. La filosofía de 

estandarización y, por ende, los estándares de trabajo, promueven los siguientes valores: 

 Reducir la curva de aprendizaje. 

 Facilitar el trabajo autónomo. 

 Facilitar la transmisión del conocimiento. 

 Fomentar la polivalencia entre puestos. 

 Garantizar la consistencia de los resultados. 

 Permitir la detección de desviaciones o situaciones anormales. 

 Permitir la mejora estructurada y continua. (Medina, 2020) 
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ESTANDARIZACIÓN DE PROCESOS 

La estandarización de procesos consiste en establecer una metodología de trabajo 

estricta, en la cual se definen los pasos a seguir para llevar a cabo una tarea. Se trata de 

construir un «método» estándar que optimice el desempeño de la tarea, reduzca errores 

y mejore la calidad del trabajo. La estandarización de procesos se puede aplicar a 

cualquier tarea o actividad que se realice en una empresa. El objetivo es que todos los 

departamentos y empleados trabajen respetando el estándar. (Entel Comunidad 

Empresas, s.f.) 

La estandarización de procesos implica establecer protocolos y procedimientos claros y 

consistentes que se apliquen en todas las áreas de la organización. Esto ayuda a 

garantizar la coherencia y la calidad en la ejecución de tareas y actividades. Además, la 

estandarización facilita la capacitación de empleados y la transición de tareas entre 

diferentes equipos o departamentos. Al adoptar un enfoque de simplificación y 

estandarización, las empresas pueden mejorar la eficiencia operativa y reducir el riesgo 

de errores o malentendidos. (Carina Salazar, 2019) 

Para lograr una buena estandarización es necesario conocer por completo el proceso, 

saber identificar áreas de mejora y documentar para que los operadores puedan 

consultarlo y seguir adecuadamente el estándar. 

Ventajas  

La estandarización de procesos permite establecer una cultura de trabajo más eficiente 

y coordinada. Al elaborar un estándar, se definen las pautas para que todo el personal 

realice su trabajo de la misma forma. Esto supone una serie de beneficios para la 

empresa, entre los que destacan: 

 Evitar la variación de procesos: esto es especialmente útil en empresas con 

diferentes establecimientos o sucursales. De esta forma, se asigna un estándar y 

todos los establecimientos trabajan de la misma forma, lo que permite realizar una 

comparación y estandarización de los resultados. 

 Reducir costes: se determina un método de trabajo para el personal, lo que 

permite reducir el tiempo y los costes innecesarios, evitando que existan pérdidas 

por prácticas poco eficientes. 
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 Aumentar la productividad y eficiencia: especificar un estándar permite estructurar 

el trabajo y optimizar los recursos, lo que aumenta la productividad y eficiencia. 

 Estimular la creatividad: establecer un estándar no significa decretar unas reglas 

rígidas que no puedan ser cambiadas. Se trata de instaurar unos parámetros y 

estructurar el trabajo para que los empleados tengan más espacio para innovar y 

ser creativos. 

 Mejorar en la calidad del trabajo: declarando unas normas se reduce el número 

de errores y mejora la calidad del producto o servicio. 

 Cumplir con la ley: definir estándares permite implantar unas normas de calidad y 

seguridad estrictas, además de cumplir con la legislación vigente. 

 Reducir el tiempo de producción y entrega: estandarizando los procesos, se 

optimiza el tiempo empleado en la realización de las tareas, lo que se traduce en 

una reducción del tiempo de producción y entrega, y, por lo tanto, una mayor 

satisfacción de los clientes. (Entel Comunidad Empresas, s.f.) 

 

HOJAS DE OPERACIÓN ESTÁNDAR  

Las hojas de operación estándar es un formato para la estandarización de operaciones 

en donde se detalla la operación, se determina el orden de los pasos principales y por 

último se registra el tiempo de ejecución y los recursos a utilizar en cada operación. 

(González, 2012) 

Las hojas de operación estándar suelen incluir secuencia en la que se llevan a cabo las 

actividades, los materiales se deben utilizar, el equipo necesario para la ejecución, los 

cuidados que se deben tener durante todo el proceso y los puntos de control de calidad 

que permiten a los operadores monitorear y asegurar la calidad del producto en cada 

etapa del proceso. Esto facilita la detección temprana de problemas y la implementación 

de medidas correctivas. (Sylde, 2023) 

En Toyota, la operación estándar indica principalmente la sucesión de varias operaciones 

realizadas por un trabajador polivalente que maneja varias clases de máquinas. Dos 

clases de hojas muestran las operaciones estándar: la hoja de secuencia de las 

operaciones estándar, que se parece a un diagrama hombre-máquina, y la hoja de 
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operaciones estándar que se coloca en el tablón de la fábrica para que todos los 

trabajadores la vean. En esta última hoja, se especifica la duración del cielo, la secuencia 

de las operaciones estándar y la cantidad estándar de productos en curso. (Monden, 

1996) 

Beneficios 

 Variabilidad reducida:  

Cuando las organizaciones cuentan con procesos estándar, pueden confiar en sus 

procesos para fabricar productos consistentes en todo momento. Cuando esto sucede, 

el trabajo se vuelve más predecible, lo que permite a la organización elaborar estrategias 

más eficaces y encontrar formas de mejorar sus procesos existentes. 

 Eficiencia mejorada: 

La mayoría de las veces, los empleados pueden tener dificultades para averiguar cómo 

realizar ciertas tareas de la manera más eficiente y segura posible. Pero cuando el 

trabajo estándar está establecido, no tendrán tantas preguntas y podrán centrarse más 

en las tareas que tienen entre manos.  

 Mejora continua: 

Cuando se adopta la mejora continua en una organización, es necesario contar con 

procesos de trabajo estándar. Adoptar el trabajo estándar permite obtener una visión 

completa de los procesos actuales y de cómo éstos afectan a la producción. (Safety 

Culture, 2024) 

 

ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS 

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 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 a comienzos de la década de los 80s, allí desarrolló el concepto de la "tarea", 

en el que proponía que la administración se debía encargar de la planeación del trabajo 
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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. Después de un tiempo, fuel 

matrimonio Gilbreth el que, basado en los estudios de Taylor, ampliará este trabajo y 

desarrollará el estudio de movimientos, dividiendo el trabajo en 17 movimientos 

fundamentales llamados Therbligs (su apellido al revés). 

Para Taylor y sus seguidores, el instrumento básico para racionalizar el trabajo de los 

obreros era el estudio de tiempos y movimientos (motion, time, study). 

Por ello, comprobó que el trabajo puede efectuarse mejor y más económicamente 

mediante el análisis de trabajo, esto es, de la división y subdivisión de todos los 

movimientos necesarios para la ejecución de cada operación de una tarea. Observando 

metódica y pacientemente la ejecución de cada operación a cago de los obreros, Taylor 

vio la posibilidad de descomponer cada tarea y cada operación de la misma en una serie 

ordenada de movimientos simples. Los movimientos inútiles eran eliminados, mientras 

que los útiles eran simplificados, racionalizados o fusionados con otros movimientos, 

para proporcionar economía de tiempo y de esfuerzo al obrero. 

Este análisis de trabajo va ligado con el estudio de tiempos y movimientos, es decir, la 

determinación mediante la utilización del cronómetro del tiempo promedio en que un 

obrero común ejecutaría la tarea. A ese tiempo promedio se adicionaban otros tiempos 

básicos y muertos (esperas, tiempos destinados a la salida del obrero de la línea de 

producción para realizar sus necesidades personales, etc.), para obtener el llamado 

tiempo estándar. Con esto se estandarizó el método de trabajo y el tiempo destinado 

para su ejecución. (Escobar, s.f.) 

Definición  

El estudio de tiempos y movimientos es una herramienta para la medición de trabajo 

utilizado con éxito desde finales del Siglo XIX, cuando fue desarrollada por Taylor. A 

través de los años dichos estudios han ayudado a solucionar multitud de problemas de 

producción y a reducir costos. Se puede definir como una 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. (Escobar, 

s.f.) 
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¿Cómo se realiza el estudio de tiempos y movimientos? 

Se analizan los tiempos y después los movimientos, para realizar una evaluación 

conjunta que arroje resultados que indiquen las mejores y ajustes necesarios para 

optimizar los procesos. 

 El estudio de tiempos 

En este se establecen cuáles son las actividades clave que se llevan a cabo en el proceso 

y se analiza a detalle el tiempo en que deben desarrollarse, considerando: 

 Las condiciones del área de trabajo. 

 Los trayectos que se siguen. 

 La fatiga o limitaciones que puede experimentar el colaborador durante el 

proceso, 

 Los posibles retrasos inevitables. 

 El estudio de movimientos 

Aquí se analizan los movimientos que tiene que llevar a cabo el operador para cumplir 

con sus tareas, así como los materiales y herramientas que utiliza para ello, a fin de 

eliminar o reducir los movimientos ineficientes. (Lofton, 2022) 

Beneficios 

 Reducción de tiempos en el proceso: 

Al identificar y eliminar los movimientos ineficientes o que no agregan valor al proceso, 

este se lleva a cabo en menor tiempo al que solía requerir previo al estudio. 

 Disminución de costos: 

La reducción de tiempos da lugar a la disminución en los costos de operación, por lo que 

aumentan los márgenes de utilidad de la empresa y por consiguiente, la rentabilidad de 

la empresa se ve favorecida. 

 Conservación de los recursos: 
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Las actividades repetitivas o ineficientes pueden reducir la vida útil de la maquinaria, 

herramientas, equipos de cómputo o demás recursos que son empleados durante el 

proceso, por lo que, al eliminarlas, estos son utilizados de manera óptima, permitiendo 

que se conserven en buen estado por más tiempo. 

 Impacto positivo en el desempeño de los colaboradores: 

La aplicación del estudio de tiempos y movimientos también favorece a los 

colaboradores, pues al comprender la dinámica de trabajo, se distribuye adecuadamente 

la carga de trabajo y además, se adecúa para que no tengan que hacer esfuerzos físicos 

extras que afecten su rendimiento, o inclusive su salud, por lo que se desenvolverán de 

mejor manera y serán más productivos. 

 Mayor calidad en el resultado final: 

Eliminar los movimientos ineficientes, establecer estándares de tiempo y facilitar el 

trabajo de los colaboradores, da como resultado un producto o servicio con altos 

estándares de calidad que será entregado en tiempo y forma al cliente, quien quedará 

satisfecho y tendrá mayor confianza hacia la empresa. (Lofton, 2022) 

 

TIEMPO ESTÁNDAR  

Es el tiempo requerido para que un operario de tipo medio, plenamente cualificado, y 

trabajando a un ritmo normal, lleve a cabo una tarea según el método establecido. Esto 

implica que el tiempo estándar debe incluir los coeficientes y suplementos de descanso, 

otros suplementos y tareas frecuenciales debidas a la tarea. 

La importancia del tiempo estándar radica en que es el dato que constituye la principal 

materia prima en la gestión de la producción. (Ruiz, 2010) 

Para (Meyers, 2000) el tiempo estándar lo define como el tiempo requerido para elaborar 

un producto en una estación de trabajo con las tres condiciones siguientes: 

 Un operador calificado y bien capacitado. 

 Que trabaja a una velocidad o ritmo normal. 

 Y hace una tarea específica. 

https://blog.zadecon.es/metodos-y-tiempos/la-importancia-del-tiempo-estandar-por-que-no-se-cumple/
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Formula del tiempo estándar  

El cálculo del tiempo estándar es igual al producto del tiempo normal (promedio de las 

tomas) multiplicado por la suma de uno más el porcentaje del suplemento. (Moyano 

Alulema, Miño Cascante, & Santillán Mariño, 2019) 

 

Figura 3 Formula del tiempo estándar. Fuente: (Moyano Alulema, Miño Cascante, & Santillán 
Mariño, 2019) 

Suplementos  

Para (López, 2019) la determinación de suplementos es sumamente sensible en el 

estudio de tiempos, pues en esta etapa se requiere del más alto grado de objetividad por 

parte del especialista y una evidente claridad en su sentido de justicia.  

Toda tarea desempeñada seguirá exigiendo un esfuerzo humano, por lo que hay que 

prever ciertos suplementos para compensar la fatiga y descansar. De igual manera, debe 

preverse un suplemento de tiempo para que el trabajador pueda ocuparse de sus 

necesidades personales y quizá haya que añadir al tiempo básico otros suplementos 

más. 
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Figura 4 Tabla de suplementos. Fuente: (López, 2019) 
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CAPÍTULO 4: DESARROLLO 

 

PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

 Toma de tiempos y movimientos: 

Para realizar el estudio de tiempos y movimientos tome del Gantt la programación para 

realizar las hojas de operación estándar, una por día. 

Tabla 1 Gantt para realizar HOE 

Operación Departamento Orden 

Quemado Cadena de suministro 1 

Empaque Cadena de suministro 2 

Corte manual Cadena de suministro 3 

Chopper Cadena de suministro 4 

Merrow manual Cadena de suministro 5 

Merrow Automatico Cadena de suministro 6 

Bordado 12 cabezas Cadena de suministro 7 

QC-Acabado Cadena de suministro 8 

Laminado miniturbo Cadena de suministro 9 

Corte SSF Cadena de suministro 10 

Corte EMF Cadena de suministro 11 

Laminado Cadena de suministro 12 

Embarque Cadena de suministro 13 

Picker Single head 14 

1 cabeza Single head 15 

6 cabezas Single head 16 

QC Single head 17 

Groupping Single head 18 

Quemado Perfect Print 19 

Merrow manual Perfect Print 20 

Empaque Perfect Print 21 

Impresión plotter Perfect Print 22 

Maquina fotoba Perfect Print 23 

Araña de agua Perfect Print 24 

Sublimado irregular Perfect Print 25 
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Sublimado regular Perfect Print 26 

Corte laser Perfect Print 27 

Corte laser Cadena de suministro 28 

Groupping Perfect Print 29 

Impresión y notificación de muestras Perfect Print 30 

Sublimado muestra Perfect Print 31 

Bordado muestras Perfect Print 32 

QC-Cierre de muestras Perfect Print 33 

 

Luego de ver el Gantt y establecer la hoja de operación a realizar, seleccione a diferentes 

operadoras/operadores para realizar la toma de tiempos y movimientos, de la siguiente 

manera: 

1. Primero pregunte al operador/operadora: ¿Cuáles eran los pasos que 

realizaba para hacer su operación?, ¿Qué herramientas usaba? y si su 

proceso tenia especificaciones.   

2. Tome nota de los pasos que se realizaban, los materiales que se usaban y 

algunas especificaciones que se llevan a cabo para completar 

adecuadamente la operación. 

3. Una vez que identifiqué los pasos y movimientos realizados en el proceso, 

comencé con la toma de tiempos de cada actividad realizada por el 

operador para completar su operación, sacando un total de 10 muestras de 

cada actividad realizada. 

4. Después de tener varias tomas de cada actividad cambié de 

operador/operadora y volví a repetir los pasos para verificar que sigan el 

estándar de la operación. 

 Auditoria de hojas de operación estándar: 

Una vez tomados los tiempos de las actividades cree un archivo Excel para registrar la 

información recabada, en dicho archivo se generó una tabla para cada hoja de operación 

estándar con las actividades y sus tiempos correspondientes. 

A continuación, se presentan algunos ejemplos de las tablas realizadas para las 

operaciones: 
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Tabla 2 Tiempos de la operación Empaque 

Número de ciclos Leer PON Empacar Sellar Llenar reporte 

1 27.61 13.25 3.53 33.32 

2 31.51 18.81 2.35 33.84 

3 33.09 23.62 3.12 37.56 

4 31.54 25.29 3.24 35.4 

5 32.2 28.96 2.93 37.01 

6 30.65 25.96 4.23 34.21 

7 31.25 24.27 4.28 31.5 

8 30.49 31.51 4.57 29.7 

9 30.29 30.67 3.89 28.27 

10 32.22 31.05 4.36 30.5 

Promedio  31.085 25.339 3.65 33.131 

Suplementos  0.14 0.14 0.14 0.14 

Tiempo estándar 35.437 28.886 4.161 37.769 

 

Para la operación de empaque se obtuvieron un total de 14 puntos en los suplementos, 

se consideró que son operadoras y se aplicaron los siguientes suplementos: 

 Suplementos constantes: 11 puntos. 

 Trabajo fatigoso: 2 puntos. 

 Trabajo bastante monótono: 1 punto. 
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Tabla 3 Tiempos de la operación Corte Chopper 

Número de ciclos Leer PON Centrar y cortar Paquetes Registro 

1 30.49 8.99 11.38 27.65 

2 36.25 4.59 32.55 52.87 

3 32.32 4.84 17.1 42.92 

4 50.02 3.91 14.5 80.11 

5 86.52 3.91 23.58 37.65 

6 42.62 3.18 13.84 80.11 

7 96.99 3.76 10.33 106.23 

8 42.93 6.75 22.66 45.31 

9 79.68 3.05 20.39 45.31 

10 60.25 6.27 17.86 40.11 

Promedio 55.807 4.925 18.419 55.827 

Suplementos 0.14 0.14 0.14 0.14 

Tiempo estándar 63.62 5.61 21.00 63.64 

 

Para la operación de corte chopper se obtuvieron un total de 14 puntos en los 

suplementos, se consideró que son operadores y se aplicaron los siguientes 

suplementos: 

 Suplementos constantes: 9 puntos. 

 Trabajo realizado de pie: 2 puntos. 

 Trabajo bastante monótono: 1 punto. 

 Trabajo aburrido: 2 puntos. 
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Tabla 4 Tiempos de la operación Grouping 

Número de 

ciclos 

Tomar 

orden 
Registro Escanear 

Poner en 

Bin 
Empaque 

1 6.67 5.46 10.16 14.21 112.32 

2 4.07 6.26 11.5 14.37 52.54 

3 6.2 5.29 9.01 13.08 42.43 

4 9.35 7.32 12.05 18.05 53.63 

5 7.77 5.59 10.56 16.5 40.04 

6 10.03 4.3 9.67 26.85 47.04 

7 4.04 6.6 6.94 12.66 74 

8 6.36 7.38 6.4 10.68 33.5 

9 9.13 5.45 5.82 13.65 38.27 

10 8.36 5.13 4.54 13.65 62.11 

Promedio 7.20 5.88 8.67 15.37 55.59 

Suplementos 0.12 0.12 0.12 0.12 0.12 

Tiempo estándar 8.06 6.58 9.70 17.21 62.26 

 

Para la operación de grouping se obtuvieron un total de 12 puntos en los suplementos,  

se consideró que es un operador y se aplicaron los siguientes suplementos: 

 Suplementos constantes: 9 puntos. 

 Trabajo realizado de pie: 2 puntos. 

 Trabajo bastante monótono: 1 punto. 
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Tabla 5 Tiempos de la operación Quemado 

Número de ciclos Ver PON Quemar Agrupar 

1 25.87 114.11 36.41 

2 34 105.49 36.56 

3 31.01 128.19 29.19 

4 22.94 156.37 20.48 

5 29.1 123.05 16.5 

6 23.95 125.36 14.72 

7 31.2 138.22 14.31 

8 20.89 146.62 16.81 

9 23.25 150.93 18.36 

10 22.32 153.84 14.62 

Promedio  26.45 134.22 21.80 

Suplementos  0.14 0.14 0.14 

Tiempo estándar 30.16 153.01 24.85 

 

Para la operación de quemado se obtuvieron un total de 14 puntos en los suplementos,  

se consideró que son operadoras y se aplicaron los siguientes suplementos: 

 Suplementos constantes: 11 puntos. 

 Trabajo de precisión: 2 puntos. 

 Trabajo bastante monótono: 1 punto. 
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Tabla 6 Tiempos de la operación Merrow Manual 

Número de ciclos Ver PON Coser Llenar reporte 

1 20.3 9.42 43.43 

2 15.25 7.88 45.48 

3 12.19 8.2 21.81 

4 19.6 10.09 41.61 

5 15.63 6.73 54.93 

6 23.32 6.91 43.83 

7 22.64 10.54 68.02 

8 20.12 7.14 42.36 

9 21.81 11.44 74.58 

10 22.64 12.64 40.58 

Promedio  19.35 9.10 47.66 

Suplementos  0.14 0.14 0.14 

Tiempo estándar 22.06 10.37 54.34 

 

Para la operación de quemado se obtuvieron un total de 14 puntos en los suplementos,  

se consideró que son operadoras y se aplicaron los siguientes suplementos: 

 Suplementos constantes: 11 puntos. 

 Trabajo de precisión: 2 puntos. 

 Trabajo bastante monótono: 1 punto. 

Ya que tenía establecidos los tiempos y el procedimiento realizado en la operación, hice 

la comparación con la hoja de operación estándar anterior para saber si el proceso había 

cambiado o seguía haciéndose de la misma manera y así actualizar el formato de la HOE 

de manera correcta. 
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Figura 5 HOE Formato anterior. Fuente: World Emblem. 
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 Actualización de formato de las HOE: 

Teniendo el orden correcto de los pasos realizados en la operación, sus especificaciones, 

los tiempos estándar y las fotografías necesarias, vacié toda la información recabada en 

el nuevo formato y repetí el proceso para cada una de las hojas a actualizar. 

 

Figura 6 HOE Nuevo formato. Fuente: World Emblem. 
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 Verificar el cumplimiento de las HOE: 

Validar que los cambios realizados se cumplan adecuadamente, revisando que todo el 

personal encargado de cada operación cumpla con el estándar adecuadamente.  

Cronograma de actividades 

Tabla 7 Cronograma de actividades del proyecto 

Actividades Enero  Febrero Marzo Abril 

Toma de tiempos y movimientos          

Auditoria de hojas de operación estándar         

Actualización de formato de las HOE         

Verificación del cumplimiento de las HOE         
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CAPÍTULO 5: RESULTADOS 

 

RESULTADOS 

Se actualizaron un total de 33 hojas de operación estándar, a continuación, se presentan 

algunos ejemplos de las hojas actualizadas. 

 

Figura 7 HOE Empaque Nuevo formato. Fuente: World Emblem. 
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Figura 8 HOE Corte EMF Nuevo formato. Fuente: World Emblem. 
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Figura 9 HOE Embarque Nuevo formato. Fuente: World Emblem. 
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Figura 10 HOE Grouping Nuevo Formato. Fuente: World  Emblem. 
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Figura 11 HOE Corte Chopper Nuevo Formato. Fuente: World Emblem. 
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Figura 12 HOE Corte Fotoba Nuevo Formato. Fuente: World Emblem. 
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Figura 13 QC Nuevo Formato. Fuente: World Emblem. 
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Figura 14 HOE Sublimado Nuevo Formato. Fuente: World Emblem. 
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Figura 15 HOE Impresión Plotter Nuevo Formato. Fuente: World Emblem. 
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Figura 16 HOE Araña de agua Nuevo Formato. Fuente: World Emblem. 
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CAPÍTULO 6: CONCLUSIONES 

 

CONCLUSIÓN 

 

Las hojas de operación estándar son herramientas fundamentales en cualquier entorno 

empresarial ya que gracias a ellas podemos obtener eficiencia, consistencia y calidad en 

los procesos. A lo largo de mi estancia en World Emblem me di cuenta que es 

fundamental proporcionar instrucciones claras y detalladas sobre cómo llevar a cabo una 

tarea específica, las hojas de operación estándar nos permiten asegurar que los 

empleados realicen sus funciones de manera uniforme y eficiente. Esto ayuda a 

minimizar errores, reducir tiempos, mejorar la calidad del producto o servicio y aumentar 

la productividad general de la organización. Además, sirven como referencia para la 

mejora continua, ya que permiten identificar áreas de oportunidad y optimizar los 

procesos existentes. 

Algo muy importante en las hojas de operación estándar y en la realización de 

este proyecto fue el estudio de tiempos y movimientos, el aprender a llevar a cabo un 

estudio de tiempos y movimientos nos brinda la identificación de oportunidades de 

optimización y eliminación de desperdicios en las operaciones, además nos hace darnos 

cuenta de los pequeños detalles que no son percibidos a simple vista. 

El realizar este proyecto me trajo un amplio conocimiento en aspectos 

empresariales que eran totalmente desconocidos para mí, me hizo darme cuenta que los 

operarios son indispensables y que a pesar de realizar la misma operación cada quien 

tiene su ritmo de trabajo y le pone su esencia o sus métodos para terminar 

adecuadamente su operación. 
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CAPÍTULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS 

 

COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS.  

1. Realicé la toma de tiempos y movimientos para obtener un tiempo estándar de 

cada una de las operaciones del área de cadena de suministro.  

2. Actualicé las hojas de operación estándar mediante la metodología de un estudio 

de tiempos y movimientos. 

3. Estudié la metodología de tiempos y movimientos para poder aplicarla de la mejor 

manera.  

4. Gestioné eficientemente los recursos de la organización con visión compartida, 

con el fin de suministrar bienes y servicios de calidad.  

5. Utilicé herramientas Microsoft para la correcta realización del proyecto. 

6.  Apliqué métodos cuantitativos y cualitativos en el análisis e interpretación de 

datos. 

7. Apliqué métodos, técnicas y herramientas para la solución de problemas. 
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CAPÍTULO 9: ANEXOS 

 

ANEXOS  

 

Figura 17 Carta de aceptación. Fuente: Propia. 
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Figura 18 Carta de termino. Fuente: Propia. 


