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ANEXOS 
 
ANEXO 1: Flujograma de Proceso de Incorporación de Proveedores. 
Fuente: Empresas Polar (2011) 
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ANEXO 2: Flujograma del Proceso General de Calificación de Materiales de 
Empaque. 
Fuente: Empresas Polar  (2010) 
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ANEXO 3: Flujograma de Evaluación de Proveedores Alternos 
Fuente: Empresas Polar (2013) 

 

¿Es un Proveedor 
incorporado?

Área Solicitante
Envía solicitud de 

incorporación de proveedor o 
calificación de material al 

área correspondiente según 
norma 1.1

Área que recibe la Solicitud
Recibe solicitud y notifica a a 
las demas áreas indicadas 

en la norma 1.1 

¿El Material está 
Calificado?

Coordinador de Gestión de 
Proveedores

Sigue lineamientos 
según:”Política, 

procedimiento y Descripción 
de proceso de  Incorporación 

de Proveedores”

Especialista en Materiales 
de empaque

Sigue lineamientos 
según:”Procedimiento 

General de Calificación de 
Materiales de Empaque”

Coordinador de Insumos
Notifica al Especialista de 

Calidad Envasado la llegada 
de lotes de proveedor 

alternativo (Según sea el 
caso)

Especialista Calidad 
Envasado

Notifica a los 
Superintendentes de Calidad 
de Envasado de las plantas  
la llegada del nuevo material

Analista  Calidad  
Envasado

Identifica en SAP los 
lotes recibidos y notifica 

al Superintendente y 
Supervisor de Calidad 

Empaques.
(Colocar Transacción)

¿Es latas, gaveras, 
tapas corona o tapa-

lata?

Analista Calidad Envasado
Toma la muestra de cada 

lote y si aplica, toma la 
muestra mensual para 

análisis específicos

Analista Calidad  Envasado
Inspecciona el material de 

acuerdo a las características 
indicadas en el PIE de 
Insumos de Envasado 

¿Cumple PIE CyM?

Analista Calidad  
Envasado

Carga los resultados 
SAP, en caso que 

coincida con la 
evaluaciones especiales 
de Empaques, no toma 

decisión de Empleo

Superintendente de 
Envasado

Envía las muestras para los 
análisis específicos al 

Superintendente de Calidad 
Empaques 

Superintendente Calidad 
Empaques

Coordina con Supervisor y/o 
Analista de Calidad la 

Evaluación descrita en la 
tabla de análisis Específicos

Analista y/o Supervisor 
Calidad Empaques
Realiza los análisis 

específicos que 
correspondan al material  
a evaluar, registrando los 

resultados SAP

Inicio

No

No 

Si 

Si 
Si

ANo

¿Cumple PIE 
Empaques?

Analista y/o Supervisor 
Calidad Empaques

Notifica los resultados de los 
análisis al Analista de 
Calidad Envasado y al 

Superintendente Calidad 
Empaques 

Analista Calidad Envasado
Toma decisión de empleo e 
identifica el material cuando 

se requiera

FIN

Si 

BNo

D

BNo 

C
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Superintendente Calidad  
Empaques

Tramita el reclamo con el 
proveedor, copiando al 

personal indicado en el punto 
1.10

Analista Calidad Envasado
Crea aviso C2 para la 

documentación respectiva.

Superintendente Calidad 
Empaques

Consulta con el Gerente. 
Nacional de Calidad y al 

Gerente. De Calidad 
Envasado la decisión final

Gerente Nacional de 
Calidad

Indica decisión final del lote 
asociado

Superintendente Calidad 
Empaques

Notifica el Rechazo o 
aprobación definitiva al 

personal indicado en el punto 
1.10

A

Analista Calidad 
Envasado

Identifica en SAP los 
lotes recibidos 

Analista Calidad Envasado
Toma la muestra de cada 

lote de acuerdo a la 
frecuencia establecida en el 

PIE

Analista Calidad  Envasado
Inspecciona el material de 

acuerdo a las características 
indicadas en el PIE de 
Insumos de Envasado 

¿Cumple PIE CyM?

Analista Calidad 
Envasado

Carga los resultados 
SAP

Analista Calidad Envasado
Toma decisión de empleo e 
identifica el material cuando 

se requiera

C

Si

No

B

D
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ANEXO 4: Instrumento aplicado a la Gerencia de Ingeniería de Empaque y sus áreas 
clientes para la recolección de datos de interés. 
Diseño: Elaboración propia (2013) 

 
Encuesta 

- Nombre: ___________________ 
- Departamento: ______________ 
- Fecha:  ______________  

1. ¿En qué actividades llevadas a cabo en su  departamento se requiere la utilización de las fichas 
técnicas de los materiales de empaque de cerveza y malta? 

 
Respuesta: 

 
 
 

 
2. ¿De las siguientes vías de información cual utiliza su dependencia para obtener la información 

técnica de los materiales de empaque?  
 
  Portal Web                Disco X 
 

Proveedores              Gerencia de Ingeniería de Empaque 
 

Justifique su respuesta:  
 
 
 

 
 

3. ¿Considera usted que la búsqueda de información técnica de dichos materiales debiera ser vía 
portal web?  
 
                       Sí        No 
 

Razone su respuesta: 
 
 
 

 
4. ¿Considera usted que se encuentra actualizada la información técnica de los materiales en 

referencia  en el portal web? 
 

                        Sí        No 
 

 Especifique:  
 
 
 
 

5. ¿Qué mejoras considera usted que puede tener la presentación de la información técnica de  los 
mencionados materiales de empaque dentro del portal web? 
 

Respuesta: 
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ANEXO 5: Cuadro resumen de resultados de la encuesta aplicada a la Gerencia de Ingeniería de Empaque y áreas 
clientes en estudio. 

Diseño: Elaboración propia (2013) 
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ANEXO 6:   Cantidad de Fichas y planos desactualizados en el portal web. 
Fuente: Empresas Polar (2013) 
 
 

Tipo de Material de 
Empaque 

Cantidad de Fichas en 
Portal Web 

Cantidad de Planos 
en Portal Web 

Bandejas 9 11 
Barriles 0 0 
Botellas de Vidrio 20 17 
Cajas 11 17 
Canastillas (Portaenvases) 11 5 
Cuerpo Latas 4 4 
Etiquetas BOPP 0 0 
Etiquetas de Papel 8 20 
Fajillas 1 1 
Gaveras 3 3 
Hi Cones 3 0 
Pads 0 1 
Paletas 2 3 
Pegas 3 0 
PET 2 2 
Plástico Termoencogible 10 1 
Poly Stretch 3 0 
Semicapuchones 2 0 
Separadores 0 1 
Tapas Corona 4 4 
Tapas Plásticas 0 0 

TOTAL 96 90 
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ANEXO 7: Ruta Actual Información Técnica de Materiales de Empaque Portal Web 
por “Documentos” 
Fuente: Empresas Polar (2013) 

 
 
 
 

Las Fichas 
Técnicas y 
Planos se 

encuentran en 
la Carpeta                            

“Innovación” 
para los 

Administradores 
de Fichas 
Técnicas. 

Muestra de 
contenido de la 

Carpeta 
“Innovación” 
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ANEXO  8: Ruta Actual Información Técnica de Materiales de Empaque Portal Web por 
“Categorías” 
Fuente: Empresas Polar (2013) 

 

 
 
 

La carpeta 
“Innovación” 

puede ser 
visualizada por 
“Categorías”, 

para los usuarios 
no 

Administradores 

Muestra de 
contenido de la 

Carpeta 
“Innovación”p
or Categorías 
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ANEXO 9: Formato Actual y Formato Propuesto de Ficha Técnica para Botellas de Vidrio. 
Diseño: Elaboración propia (2013) 

 

PROPUESTO ACTUAL PROPUESTO 
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ANEXO 10: Formato Actual y Formato Propuesto de Ficha Técnica para Botellas de Vidrio (Embalaje) 
Diseño: Elaboración propia (2013) 
 

 

PROPUESTO ACTUAL 
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ANEXO  11: Formato Propuesto de Ficha Técnica para Botellas PET y Etiqueta envolvente. 
Diseño: Elaboración propia (2013) 
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ANEXO 12: Vista completa del portal Web con la ruta propuesta para fichas y planos. 
Diseño: Elaboración propia (2013) 
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ANEXO 13: Tutorial Básico Portal Web. Manejo de Información Técnica de 
Materiales de Empaque 

   Diseño: Elaboración propia (2013) 

 
  

 
 

 
 
 
 
 

I.       Ruta de Información Técnica de Materiales de Empaque Cerveza y Malta

La carpeta  Ingeniería de Empaque 
contiene la información Técnica de 

Materiales de Empaque de 
Cerveza y Malta

En el portal web de Empresas Polar, seleccione la opción Manejo de Documentos y prosiga la ruta 
indicada:

II.      Creación de una nueva carpeta de Materiales de Empaque ( Cerveza y Malta)

1. En la opción de Nuevo,   Seleccione Carpeta 2. Indique nombre de Carpeta. Seleccione 
Grabar

III.    Creación de Favoritos  Materiales de Empaque   (Cerveza y Malta)

Para agilizar más la búsqueda de información  técnica de materiales de empaque en el portal web, puede 
crear accesos directos  (Favoritos) a las carpetas que contienen esta información:

1. En la carpeta de interés,
seleccione Detalles

2. En el recuadro que aparece,
seleccione Añadir a Favoritos, en la
opción Acciones

3.Colocar el nombre que desea para la
carpeta. Puede conservar el mismo.
Seleccione OK

4. Se puede visualizar la carpeta en
Favoritos del portal

A En Nombre Indique la identificación que desea 
para el documento

B En Título coloque lo mismo que en Nombre

C El Autor es Ingeniería de Empaques

D Seleccione Pertenece al sistema de la calidad 

E La Descripción se inicia con “Ficha Técnica” ó 
“Plano” según sea el caso

F En Examinar, seleccione el documento a 
cargar contenido en su PC

G Seleccione Grabar Parametrizaciones

H Luego de completar los campos requeridos 
seleccione Cargar

IV.      Publicación un documento nuevo de Materiales de Empaque ( Cerveza y Malta) V.    Visualización de versiones de  documento  de Materiales de Empaque   (Cerveza, Malta y Vinos)

1. En el documento de interés,
seleccione Detalles

2. En Cantidad de Versiones,
seleccione el número que se indique

3. Se podrá visualizar todas las
versiones del documento. En
Propiedades se indica el
cambio realizado respecto a la
anterior versión
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ANEXO 13: Tutorial Básico Portal Web. Manejo de Información Técnica de 
Materiales de Empaque (continuación) 

Diseño: Elaboración propia (2013) 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VI.    Borrar un documento  de Materiales de Empaque   (Cerveza, Malta y Vinos)

1. En el documento a borrar,
seleccione Detalles

2. En el recuadro que aparece,
seleccione Borrar, en la opción
Acciones

3. En Confirmar Borrado,
seleccione Si
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ANEXO 14: Tutorial Básico Portal Web. Visualización de Información Técnica de 
Materiales de Empaque 
Diseño: Elaboración propia (2013) 

 
 

 
 

 
 
 

TUTORIAL BÁSICO PORTAL WEB
VISUALIZACIÓN  DE INFORMACIÓN TÉCNICA 

MATERIALES DE EMPAQUE
Negocio de Cerveza y Malta

Gerencia de Ingeniería 
de Empaque
2013

II.    Visualización de versiones de  documento  de Materiales de Empaque   (Cerveza y Malta)

1. En el documento de interés,
seleccione Detalles

2. En Cantidad de Versiones,
seleccione el número que se indique

3. Se podrá visualizar todas las
versiones del documento. En
Propiedades se indica el
cambio realizado respecto a la
anterior versión

II.    Visualización de versiones de  documento  de Materiales de Empaque   (Cerveza y Malta)

1. En el documento de interés,
seleccione Detalles

2. En Cantidad de Versiones,
seleccione el número que se indique

3. Se podrá visualizar todas las
versiones del documento. En
Propiedades se indica el
cambio realizado respecto a la
anterior versión
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ANEXO 15: Vista de pantalla de herramienta de control de actualización de información técnica para materiales de 
empaque 
Diseño: Elaboración propia (2013) 
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ANEXO 16: Vista de pantalla de herramienta de control de actualización de información técnica para fichas técnicas 
Diseño: Elaboración propia (2013) 
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ANEXO 17: Vista de pantalla de herramienta de control de actualización de información técnica para planos mecánicos. 
Diseño: Elaboración propia (2013) 
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ANEXO 18: Manual de Procedimiento propuesta para Proceso de Calificación de Materiales de Empaque 
Diseño: Elaboración propia(2013) 
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