santa

!wnﬂnnmmn- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:
Planeacion de Proyectos de Mejora Continua.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR- PRV-273
REVISION:
8

FECHA DE REVISION:
Marzo -2019

HOJA:

17
_—m$§m——_—YT€€e---r-r-—— e — e
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Definir la metodologia para Planeacion de Proyectos de Mejora
Continta en el Centro de Produccion Santa Rita.

m
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Planeacion de Proyectos de Mejora Continua:

= Aplica a todas las areas de la empresa qgue requieran
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Responsabilidades

Es responsabilidad de la Direccidn General apoyar con recursos, el
desarrolic de proyectos en cada area del Ceniro de Produccion

1

-Un patrocinador es la persona o grupo gue proporciona los recursocs
financieros, en efectivo o en aspecia, para el proyecto.

Es responsable de reunir &l apoyo de la organizacién y promover los
beneficios que apartara el proyecto

El patrocinador sirve como via de escalamiento para los asuntos que estan
fuera del alcance del Responsable del proyecto. También puede participar
en olros asunios importanies, como la autorizacién de cambics en el
alcance, revisiones al final de una fase y, cuando los riesgos son
particularments attos, decidir si al proyecta debe canfinuar a no,

En algunos casos también puede ser el Responsable del Proyeclo o el
misma Dhrecior del area donde s2 desarroila el proyech,

El Responsable del proyecio es la persona asignada para dingir el
provecto, €3 responsable de desarrollar el plan para la direcciin del
proyecto, mantenerlo encaminado en términos de cronograma y
presupuesto, ldentificar, dar saguimiento y responder a |08 riesgos,
proparcionar informes precisos y oporfunos sobre las métricas del

proyecto.

El Departamento de Proyectos y Vinculacidn serd el responsable de dar
seguimiento & los proyectos en su desarrollo, coordinara, evaluard y
validara los proyecios desde |a iniciacidn hasta el cierre en coordinacion
con el responsable del provecto,

A si mismo serd responsable de identificar v desamrollar, mejores prachcas
| ¥ normas en la metodologla establecida para la direccidn de provectos.

!

|El responsable de cada area donde se implemente un proyecto, sera quien
| deba mantener y vigilar gue se cumplan los objetivos del misma
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Lineamientos para las propuestas.

Se consideraran para registro, aguaelias propuestas que derivadas de la
necesidad de mejorar vayan encaminadas a [os siguientes objetivos:

; -Minimizar costos de mano de obra, materia prima, equipo ete.
-Reduccion de desperdicios en matenal, producto ete.

-Mejorar ylo mantener la eficiencia de equipos, herramientas, personal, y
| procesocs

| -Mantener y'a mejorar la satisfaccion del cliente

-Maximizar y mejorar el ambiente laboral,

-Mejorar & desarrollo organizacional de la empresa.

-Solucionar un problema actual, (accidn correctiva)

Froceso de Iniciacion del Proyecto

Generacion de fa Propuesta:

Las propuestas para proyecios generadas por cualquier area, deberan ser
registradas mediante el formato Acta Constitutive del Proyecto FO-ING-
001 el cual debera ser solicitado al Departamentoc de Proyectos y
Vinculacién guien e= el responsable de asignar un cédigo de regisiro al
provecto solicitada.

Documentacion v Registro de la Propuesta:

El Departamenta de Proyectos y Vinculaciin en conjunto con el
responsable del proyecto realiza el llenado del Acta Constitutiva del
Proyecte FO-ING-D01. con el fin de reunir [os requisitos necesarios que
permitan analizar y determinar si la propuesta se acepla ¢ se rechaza

Si no hay propuestas para proyecios, el Departamenta mismo tiene la
facuttad de generar propuestas de mejora, encaminadas al cumplimiento
de los objetivos e indicadores establecidos para cada area,

Mota: El Departamento de Proyectos v Vinculacidn solo apoyard en la
definicidn v validacidn del Benado del regisiro, el dnico responsable del
contenido documentado es el mismo responsable del provecto

Aceptacién o Rechazo de la Propuesta:
La aceptacién o rechazo se determina en base 2 los resultados da los
anakisis obtenidos en la operacion 2.

-Para las propuestas que involucren y afecten solo al area qua proponea, al
rechazo o aprobacion dependera (nicameante del Gerente y/o Director del
Area en cuestion,
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-Para las propuestas que impliquen actividades que involucren o afecten a
vanas areas deberan darles el visto bueno la direccidn donde se desarrolia
el proyecto quien tendrd en este caso, la responsabilidad de decidir la
aprobacidn o rechazo del proyecto.

-5/ la propuesta es rechazada, e Departamento de Proyeclos y
Vinculacién, indica el motivo de rechazo en el apartado correspondiente
del acta constitutiva del proyecto FO-ING-001 y le nofificara a los
interesados ef cierre de la propuesta quedando archivada para fuluras
aclaraciones en la Lista Maestra de Proyectos

-Cuando el acta de constitucién del proyecto recibe firma de aprobacion, el
proyecto se considera autorizado oficialmente y se procede con el
desarrolio del mismo.

-Personal de Ingenieria proporcionard el formato Metodologia para
elaboracion de Proyvectos FO-ING-002. Este formato indica los procesos a
seguir para el desarrollo y documentacion del proyvecto (Inmiciacian,
| Planificacion, Ejecucidn, Sequimiento, Control y Cierre).

04 Proceso de Planificacion del Proyecto.

E! Responsable del proyecto se reunira con su equipo de frabajo y en base
a la propuesta, debera disefiar un cronograma en &l gue muesire a detalle
las actividades a realizar para desarrollar el proyecto, incluyendo un plan
de trabajo administrative que indigua, quien as responsable de qué y para
cuando. En esta etapa se deberan redefinir el alcance, tismpo, costo,
calidad del proyecto, analizar los riesgos y definir los medios de

~ | i [ N— comunicacin a utilizar.
I ‘,';‘EF;._ || e EFROOUCCISN | E| Departamentn de Proyectos y Vinculacien validara la direccion del
i i proyects contra formato Metodologla para Elaboracion de Proyectos FO-
2] UG JMEH {_.- ING-002.

o En caso de ser necesano personal de Ingenieria apoyara con la asesoria y
e l.} M T R O E. A D‘ 0 | capacitacién para la elaboracidn de la planificacion, proporcionara las
| herramientas necesarias que faciliten su desarrallo,

05 Proceso de Ejecucion del Provecta:
Una vez que se ha planificado el proyecto, y que se cuenta con jos |
recursos necesaros (personal, materia prima, equipo, heramientas, efc.)
El Responsable del proyecto pondra an marcha l[as actividades o acciones
que conforman el proyecto y direccionara las actividades con su equipo de
trabajo, en esta etapa se podran detectar las posibles desviaciones del
provecto, las cuales dardn pauta para realizer cormecciones y mejoras al
| FrESITIO.
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Proceso de Seguimiento y Control del Proyecto:

| El responsable del proceso o drea donde se implementd e proyecto se

asegurard gue se lleven a cabo las actividades implementadas, como se
establecid en @ elapa de ejecucitn, asl mismo debera analizar cada
resultado obtenido contra los pardmelros de confrol para asegurarse que
no haya ninguna desviackn duranta la marcha del proyecto.

Medicidn v Evaluacion del Proyecio:

El Departamento de Proyectos y Vinculacion junto con el Responsable del
Proyecto, analizardan paso a paso los resuliados de cada actividad o
gccion implementada del proyecto, con la finalided de asegurar que se
estén dando los resultados deseados

La medicién y evaluacibn del proyecto se realizardn en base a los
objetives esperados inicialmente en la propuesta, se evaluara el logro
abtenido mediante resultados visibles y medibles

5: En esta etapa se debera verificar v controlar, el alcance, gl cronograma,

los costos, |a calidad y los nesgos previstos en (2 planificacian,

Validacién de Proyecto,

El Departamento de Proyectos y Vinculacian validara en esta etapa si el
método y las herramientas, informativas y operativas utilizadas en el
desarralie del proyecto estan siendo hasta el momento las adecuadas en
relacién a los resultados obtenidos, también evaluara mediante métodos
cientificos y matematicos comprobables, si es ¢ no, la mejor manera de
lievar el proyecto, con la finglidad de cumplir con el objetive por el cual se
esta realizando el proyecto.

Auditorizs del Proyecto:
En esta etapa se debera establecer el o los indicadores que el
Departamento de Proyectos y Vinculacion estard monitoreando a fin de

| asegurar &l funcionamiento y eficacia del proyecto por al menos 2 meses
| posteriores a su implementacitn.
| Esla operacidn sera a razén de la magnitud del proyecto v de los objetivos

iniciales v en base a una programacion de auditorias en la que Proyecto y
Vinculacitn verifiguen que kos indicadores que se esiablecieron se estan
midiendo por el responsable del area y gue ademas el proyecto asta
siendo funcional hasta ese momento,
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Proceso de Cierra del Proyecto:

El cierre del proyecto consiste en dar por concluidas todas |as actividades
Planificadas.

Este proceso también establece o cierre de alguna fase, en caso de que
un proyecto e dé por terminado antes de su culminacion.

El Responsable del proyecto revisard la planificacién y documentacion del
proyecto para cerciorarse de su culminacion, antes de considerar que el
proyecto esta cerrado

El Responsable del Proyecto sera el encargado de dar cierre al proyecto o
faze, indicando la fecha de cierre y firmando en el apartado

| correspondiente al final del acta constitutiva del proyecta FO-ING-001.

Control de la Documentacidn:

Los registros y documentos generados de cada proyecto se archivaran an
una carpeta bajo la referencia de un mismo cadigo, & cual ideniificara al
proyecta desda [a iniciacidn hasta su cierre.

El Departamento de Proyectos y Vinculacién serd el responsable de
resguardar @l acta constitutiva y la documentacidn onginal resultante de
las actividades del proyecio ta cual quedara disponible para consulta
aneral

EI patrocinador, &l Responsable del proyecio v el responsable dal area
dande se implemento, resguardaran una copia controlada de toda la
documentacson.

El Departamenta de Proyeclos y Vinculacidn sera el responsable de
proporcionar @ quien corresponda, las coplas controladas de [a
documentacion del proyecto,
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