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CAPITULO |

1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA
1.1. ANTECEDENTES DE ACRP S.A.

1.1.1. INCIOS

ACRP S.A. surge de la necesidad detectada dentro de la actividad
empresarial, de grabar planchas fotopolimeras para impresiones

flexogréficas.

ACRP S.A. se constituy6 el 5 de Agosto de 1997, con domicilio en la Ciudad
de Guayaquil, en el cual en su parte mas relevante menciona que ACRP
S.A., se dedicara a la elaboracion de matrices para impresiones
flexograficas de P.V.C., de carton, de polietileno, de polipropileno, de papel

y de celofan, ademas del disefio grafico.

ACRP S.A., inici6 sus actividades administrativas y operativas de manera
formal en agosto 18 de 1997 con la primera sesion de Directorio.
“‘Aceptamos y compartimos el criterio y el dinamismo que impone la
constante evolucién de la tecnologia y su aplicacion en todos los ambitos de

la administracién empresarial™.

! Fuente: ACRP S.A.



1.1.2. UBICACION GEOGRAFICA

Se desarrolla en la oficina ubicada en la ciudad de Guayaquil y el alcance de sus

servicios es a nivel nacional e internacional. ACRP S.A. se encuentra ubicada

en la ciudad de Guayaquil, Mapasingue Oeste.
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Figura 1: Ubicacion Geogréafica
FUENTE: http://www.infoguiaquito.com
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1.1.3. GIRO DEL NEGOCIO

ACRP S.A. es una empresa dedicada a la industria flexogréfica, en los cuales

brindan servicios tanto digitales como convencionales.
En el disefio digital ofrecen:

o DISENO-PREPRENSA: Cuentan con un departamento altamente
equipado con tecnologia de punta, cuentan con software actualizados
como el Packedgel0, donde este separa el color de una forma auténtica
y segura para dar los mejores resultados.

o SOFTWARE PACKEDGE: Es un software especializado en la flexografia,
separa automaticamente y de forma inteligente el color y combina
digitalmente las diferentes lineaturas.

o CROMALIN LARGO: Esta maquina es la encargada de realizar las
pruebas de color de forma digital, realiza pruebas de alta calidad y es la
encargada de realizar pruebas reales previas a prensa.

o CDI: es aquella que se encarga de exponer las planchas fotopolimeras
digitales de hasta 1200x900 mm, su calidad de impresion es muy buena,
tiene un excelente control de altas luces, un mayor rango tonal y permite

una impresioén de suaves degradados.



o CYREL FAST: Elimina solventes, no necesita reposo, cuenta con una
mayor consistencia y calidad de impresién, mejor transferencia y
compatibilidad de tintas, excelente flexibilidad y tiene mayor tolerancia al
0zono.

o LUX: es el impresor de puntos mas pequenios, perfil de punto cambiado,
elabora las placas de flujo de trabajo digital, reduce el fluting?, expande la
goma tonal, tiempos mas rapidos de entrada a prensa, lineatura de trama
incrementada, degradados mas suaves, mayor contraste y definicion y la

impresion es mas limpia.

DISENO-PREPRENSA SOFTWARE PACKEDGE CROMALIN LARGO

-
el @/ S

IS

CYREL FAST

Figura 2: Disefio Digital
FUENTE: ACRP S.A.

’Estria, acanaladura



En el disefio convencional ofrecen:

o FILMADORA DE PELICULAS EN LINEA: con un formato de 76X102 cm,
este equipo cuenta con una calibracion diaria que asegura siempre la

misma calidad.

o DENSITOMETRO DE TRANMISION Y REFLEXION: La cualidad de este
equipo es la capacidad de medir los puntos de la pelicula, la plancha
fotopolimera y la impresion, los cual permite controlar ganancia de puntos

y calibrar las curvas de impresién garantizando un trabajo 6ptimo.

o LAVADO DE PASO CONTINUO: Formato 100x130 cm y lavadora de
paso continuo de alta tecnologia son los que garantiza un perfecto
relieve, menor ganancia de puntos y capacidad para procesar hasta 9

tipos de planchas.



o MICROMETRO DIGITAL: Es de gran utilidad en la medicion de cada una
de las planchas que se procesan, con el fin de verificar el calibre y la

uniformidad de la misma.

" FILMADORA DE PELICULAS EN LINEA

S
ENSIOMETRO DE TRANSMISIO|

Y REFLEXION

LAVADO DE PASO CONTINUO

1T/ MICROMETR

DIGITAL

Figura 3: Disefio Convencional

FUENTE: ACRP S.A.



1.1.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La empresa “ACRP S.A.”, cuenta con el siguiente organigrama, el cual se

despliega en cinco areas con sus respectivos cargos que se muestran en la

Figura 4.
Gerente General
Presidencia
Representante
Secretaria / Recepcionisia ———— de Gerencia
I T T T 1
T » . . Represeniante ”
Administracion / RR. HH. Gestion de calidad Diseno Extemno de Diseiio Produccion / Preprensa
Asistente Confable Representante Externo
Técnico y Comercial Disefiadores Disefiadores Operador de
Infernos Externos Preprensa
Fotograbador
Guardias Mantenimiento Mensajeria

Figura 4. Organigrama ACRP S.A.

FUENTE: ACRP S.A.



1.1.5. PRODUCTOS

Las planchas fotopolimeras, no cuentan con productos sustitutos.

Definicion: Las planchas de fotopolimero se utilizan en artes graficas para la
impresion de periodicos y carteles. En 1960, estas planchas de fotopolimero
empezaron a reemplazar las planchas tradicionales de metal y caracteres de
plomo, liberando efectivamente a los trabajadores de la industria de las artes
gréficas del peligro por envenenamiento de vapores de plomo que se generaban
cuando se hacia la composicién de tipos (monotipia o linotipia). Primero fue
utilizado en "flexografia” (impresiéon en material flexible como cartén o similar).
Posteriormente fue reemplazando cada vez mas la composicion de tipos de
plomo. En el grabado comercial estas planchas se utilizaban solamente para
procesos en relieve, por esto la plancha tiene cierto grosor. Una plancha de
fotopolimero consiste en tres capas: la cara posterior de acero de unos 0'3 mm
de espesor (s6lo como soporte), la capa de fotopolimero (aproximadamente 0'3

mm) y una capa superior protectora de acetato transparente.

1.1.6. CLIENTES POTENCIALES
Todas aquellas empresas que realicen impresién con planchas flexogréaficas

dentro y fuera del pais.



1.1.7. PROVEEDORES
o Planchas fotopolimeras: Dupont, Mac Dermid, Asahi
o Quimicos: Intermarket, Recograph
o Equipos tecnoldgicos de oficina: Lednidas Calderdn

o Equipos de Produccion: Intermarket

1.1.8. MARCO LEGAL
ACRP S.A.se constituyo el 5 de Agosto de 1997, con domicilio en la Ciudad de
Guayagquil, inicié sus actividades administrativas y operativas de manera formal

en agosto 18 de 1997 con la primera sesion de Directorio.

1.2. FORMULACION Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
El mercado de la industria tiene un lugar importante en la sociedad moderna, en
una época de globalizacion y de alta competitividad de productos y servicios, es
aqui donde se debe estar alerta a las exigencias y expectativas de los clientes,
ademas es necesario que cada miembro de la empresa conozca que la actividad
gue realiza dentro de cualquiera de los procesos de la organizacién contribuye

de una u otra forma hacia la satisfaccion del cliente.

Hoy en dia el mundo empresarial es mas competitivo, en un mundo que exige

decisiones mas eficientes y eficaces a la hora de gestionar una empresa, para
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asi tener resultados efectivos que permitan a la organizacién lograr el

cumplimiento de los objetivos que se hayan planteado.

Por este motivo se esta buscando la mejor manera de atender las necesidades
de los clientes, por lo que, a través de entrevistas con el Coordinador de
Calidad, el Jefe del departamento de Recursos Humanos y el Representante de

Gerencia se ha logrado identificar de manera general los siguientes problemas:

o Las reposiciones (errores).- cuando el producto le llega al cliente y esta
mal, son pérdidas grandes, porque la mayoria de veces hay que hacer
todo el trabajo de nuevo.

o La cobranza, existen muchos créditos que todavia no han sido cobrados y

esto afecta en la cartera del negocio.

o El desperdicio del material que no se puede reprocesar.- existen
materiales quimicos que no se los puede reprocesar actualmente y se
esta buscando la forma/medio de realizar este reproceso; cuando se
habla de desperdicios se refiere a que no se sabe cuanto del material que
se compra no se utiliza y eso botan a la basura por qué no se puede
reciclar.

o El personal.- no se compromete con la empresa y no hay especialistas en

la rama de la flexografia, es decir, que es dificil contratar personal.
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o ACRP S.A. estd en un punto en el que tanto el cliente como el proveedor
tienen la sartén por el mango cuando se negocia.

o La competencia se ha llevado gran parte de la cuota de mercado por el
bajo precio al que venden.

o No se posee fuerza de ventas, mas que nada, porque si se tienen

muchos clientes no se puede responder.

1.2.1. JUSTIFICACION DEL PROYECTO
El trabajo esta realizado con base a la informacion proporcionada por la
empresa, para evaluar, verificar y corregir los problemas mencionados por
nuestro colaborador y los que encontremos en el transcurso del mismo. Al final

del trabajo se espera lograr una mejora exitosa para la empresa.

1.3. HIPOTESIS DEL PROYECTO

1.3.1. HIPOTESIS CENTRAL
El disefo de un Sistema de Gestion por Procesos permitira a “ACRP S.A”
mejorar el nivel de los procesos para alcanzar la satisfaccién con los clientes,

para asi lograr un mejor posicionamiento en el mercado.
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1.3.2. HIPOTESIS SECUNDARIAS

a)

b)

d)

El direccionamiento estratégico permitira a “ACRP S.A” fortalecer de
manera efectiva todos los procesos para poder manejar los desperdicios
durante la realizacion del producto.

La redefinicién del area de cobranzas ayudara en la reduccion de la mora
de los clientes de “ACRP S.A.”.

Con la realizacién de los diagramas de flujos que se establezcan para
cada proceso, se podra medir el desempefio de los mismos y asi
realizarles las respectivas mejoras.

El diagrama de Causa y Efecto ayudara a conocer las causas de los
problemas que aquejan a “ACRP S.A”; el cual permitira saber hacia
donde orientar los esfuerzos para reducir los efectos.

La gestidbn por procesos ayudara a “ACRP S.A” a tener una mejor

relacién con sus clientes internos y externos asi como con los empleados.
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1.4. OBJETIVO DEL PROYECTO

1.4.1. OBJETIVO CENTRAL

Disefiar y proponer un Sistema de Gestion por procesos, que permita mejorar
las actividades internas, sus niveles de eficiencia, eficacia y optimizacion de
los recursos disponibles para aumentar su capacidad competitiva en el

mercado.

1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Implementar un proceso para el manejo de los desperdicios
fotopolimeros.
2. Crear un mejor proceso de cobranzas para la empresa.
3. Realizar el disefio de la cadena de valor.
4. Identificar los subprocesos criticos mediante la Matriz de Priorizacién.

5. Elaborar un manual de procesos para la empresa.
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO
2.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO EN LAS ORGANIZACIONES

2.1.1. MISION
La misidén es un importante elemento de la planificacion estratégica porque
es a partir de ésta que se formulan objetivos detallados que son los que

guiaran a la empresa u organizacion®.

2.1.2. VISION
La vision es una exposicién clara que indica hacia donde se dirige la
empresa a largo plazo y en qué se deberé convertir, tomando en cuenta el
impacto de las nuevas tecnologias, de las necesidades y expectativas

cambiantes de los clientes, etc.*

2.1.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Los objetivos se podran definir como los resultados especificos que
pretenden alcanzar una organizacion por medio del cumplimiento de su

mision basica. Los objetivos son esenciales para el éxito de la organizacién

® Del libro: «Marketing», 10a Edicién, de Kotler Philip, Armstrong Gary, Camara Dionisio y Cruz
Ignacio, Prentice Hall, 2004, Pag. 43

* Libro: Administracién Estratégica Conceptos y Casos, 11va. Edicion, de Thompson Arthury
Strickland A. J. lll, Mc Graw Hill, 2001, Pag. 4.
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porque establecen un curso, ayudan a la evaluacion, revelan prioridades
gue permiten la coordinacion y sientan las bases para planificar, organizar,
motivar y controlar con eficiencia. Las estrategias son un medio para

alcanzar los objetivos a largo plazo.®

2.1.4. POLITICAS EMPRESARIALES
Es la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada
por todos los miembros de la organizacién, en ella se contemplan las

normas y responsabilidades de cada area de la organizacion.®

Esquema de Politica Organizacional

Ventas
Politicade ::'I;‘: i‘:nd;‘ Politica de
Pagos fhvantarios Incentivos
| 8 -
Boltich e Politica de Politica de Politicas
Adignadin Ejecuciénde Comisiones
de Viaticos Inventarios Especificas
= ! =
Politicade Politica de politica de
Flujo de Entregas a Precios
Caja Tiempo
, — ~— — =

Figura 5: Politicas Empresariales

FUENTE: www.gestiopolis.com

®> Thompson, A. Y Strickland, A. (2003). Planeacién Estratégica - Teoria y casos.
®politicas empresariales, ING. MARIANA MEDINA, disponible en:
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia-2/politica-organizacional-concepto-y-
esquema-en-la-empresa.htm.


http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia-2/politica-organizacional-concepto-y-esquema-en-la-empresa.htm
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia-2/politica-organizacional-concepto-y-esquema-en-la-empresa.htm
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2.1.5. SISTEMAS / SOFTWARE

Un sistema es un conjunto de partes o elementos organizados y
relacionados que interactdan entre si para lograr un objetivo. Los sistemas
reciben (entrada) datos, energia o materia del ambiente y proveen (salida)
informacion, energia o materia.

Un sistema puede ser fisico o concreto (una computadora, un televisor, un
humano) o puede ser abstracto o conceptual (un software)

Cada sistema existe dentro de otro mas grande, por lo tanto un sistema
puede estar formado por subsistemas y partes, y a la vez puede ser parte

de un sGper sistema.’

-———
- =~
L

L7 SISTEMA >

F 4 ~
/ \
/ \
! A
] / N\ \
> - —
I R - s r
: A " l
Entrada |V | EUhHisLu‘malJ 1| Salida
encian] b ’ aci
Informacion| /~— |componente| , [:!'.Irt:lrl'.l:l Leion
Energia N _ - Energia
Recursos N7 s Recursas
L | . rl L
Y . - _ - -
ambiente externo
{supersistema) alegsa.com.ar

Figura 6: Sistemas

FUENTE: www.alegsa.com

"Definicién de sistemas, ALEGSA, disponible en: http://www.alegsa.com.ar/Dic/sistema.php
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2.2. FLEXOGRAFIA

2.2.1. HISTORIA DE LA FLEXOGRAFIA®
La flexografia se remonta al siglo XVIII, en Inglaterra cuando surgié una
magquina de sistema de impresion mecanico y rotativo, el principio de impresion
consistia en el entintado del cliché de caucho con una tinta a base de anilina,
era reconocido como prensa a la anilina. El primer equipo reconocido como el
predecesor de la flexografia fue disefiado por Bibby Baron, consistia en un rollo

de impresion asistido de torres de color entorno a un tambor.

En 1908 la compafiia Holweng patentd la primera maquina de flexo al producir
bolsas en correa por medio del secado rapido de los colorantes de anilina.
Tiempo después, el uso de anilina se descontinud por su efecto contaminante,

pero su término seguia en uso.

En 1938, la empresa International Printing Ink Corporation, en los Estados
Unidos, perfecciond el recurso para el entintado de cliché. Pasaron a usar un
rodillo grabado con innumerables células que retenian la tinta y la transferian
con una dosificacion mas controlada. Este rodillo grabado en el cobre y
recubierto con cromo se llamé ANILOX y aun hoy es ampliamente usado en las

impresoras flexogréficas.

® SCARPETA EUDES, MANUAL DE FLEXOGRAFIA
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Es interesante que ya se usaran muchos otros tipos de tintas para la impresion,
pero el estigma de la anilina persistia. Las imprentas pidieron sugerencias de
nombres y recibieron alrededor de 2000, venidas de todas partes de los Estados

Unidos.

En 1951 se optd por asignar un nuevo termino el de FLEXOGRAFIA; mediante
reunion de impresores. El 21 de Octubre de 1952 se anuncié la eleccion:

Proceso Flexografico o flexografia

2.2.2. LA FLEXOGRAFIA®
Es una técnica de impresién basada principalmente en un sistema rotativo
directo que utiliza matrices graficas flexibles en altorrelieve y emplean tintas
liquidas para imprimir sobre varios materiales. Es decir, la flexografia es un
sistema de transferencia de tina que usa un cliché de hule o fotopolimero, como

medio de transferencia de la impresion.

Se llama flexografia porque el porta imagenes o plancha flexografica estd hecho
de material flexible (hule o fotopolimeros) y resistentes; utlizado para la
impresién de empaques etiquetas y periédicos mediante maquinas de banda

ancha, angosta y corrugada, pero puede llegar a sustituir al sistema offset.

° SCARPETA EUDES, MANUAL DE FLEXOGRAFIA
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2.2.3. PLANCHAS FOTOPOLIMERICAS™
Las planchas fotopoliméricas son actualmente la principal superficie de
impresion en flexografia. Estdn hechas con un material plastico flexible, lo que

permite que se adapten a las formas de los cilindros.

Figura 7: Planchas Fotopolimeras

FUENTE: SCARPETA EUDES, MANUAL DE FLEXOGRAFIA

2.2.4. CARACTERISTICAS DE LA FLEXOGRAFIA
La flexografia presenta la facilidad de imprimir sobre diversos tipos de sustratos
y de variar el formato. Se puede imprimir desde etiquetas y bolsas de plastico
hasta cajas de cartdén ondulado. La optimizacién es mayor, pues, diferentemente
de otros procesos, tal como offset, la flexografia no presenta interrupcion en el

perimetro del cliché pegado. Asi, se puede aprovechar mejor el sustrato.

Figura 8: Caracteristicas de la Flexografia

FUENTE: SCARPETA EUDES, MANUAL DE FLEXOGRAFIA

' SCARPETA EUDES, MANUAL DE FLEXOGRAFIA
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2.3. CADENA DE VALORY

2.3.1. DEFINICION
La cadena de valor empresarial, o cadena de valor, es un modelo teérico que
permite describir el desarrollo de las actividades de una organizacion

empresarial generando valor al cliente final.

2.3.2. TIPOS DE ACTIVIDADES

1. ACTIVIDADES PRIMARIAS (O SECUENCIALES)

Las actividades primarias se refieren a la creacion fisica del producto, disefio,
fabricacion, venta y el servicio posventa, y pueden también a su vez,

diferenciarse en sub-actividades, directas, indirectas y de control de calidad.

2. ACTIVIDADES DE APOYO

Las actividades primarias estan apoyadas o auxiliadas por las también

denominadas actividades secundarias.

2.4. GESTION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

* Cadena de valor, Michael Porter, disponible en: http:/es.wikipedia.org/wiki/Cadena_de_valor.


http://es.wikipedia.org/wiki/Cadena_de_valor
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2.4.1. DEFINICION DE PROCESOS"
Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o
eventos organizados interrelacionados, orientadas a obtener un resultado
especifico y predeterminado, como consecuencia del valor agregado que
aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas
por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su
estructura orgéanica.

2.4.1.1. CLASIFICACION DE LOS PROCESOS"

Es importante reconocer la diferencia entre al menos tres tipos diferentes de
procesos:

o PROCESOS ESTRATEGICOS: aquellos que aportan directrices a todos
los demas procesos, son responsables de planificar y controlar sobre el
sistema.

o PROCESOS OPERATIVOS O CLAVES: tienen un impacto en el usuario
o cliente, creando valor para éste. Son el nacleo del negocio.

o PROCESOS DE SOPORTE O DE APOYO: dan apoyo a los procesos
claves, son las que controlan y mejoran el sistema.

2.4.2. DEFINICION DE SUBPROCESOS

2 Manual de procesos y procedimientos.pdf
BGestion por procesos, Susana Pepper Bergholz, disponible en:
http://www.mednet.cl/link.cgi/Medwave/Series/ GES03-A/5032.


http://www.mednet.cl/link.cgi/Medwave/Series/GES03-A/5032
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Agrupacion logica de actividades secuenciales que contribuyen al objetivo del
proceso. Su identificacion puede resultar Util para aislar los problemas que
pueden presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo

proceso.

2.5. MATRICES DE PRIORIZACION*

Es una herramienta que ayuda a comparar y escoger racionalmente entre varias
opciones o alternativas de problemas o soluciones con base en unos criterios
para fijar prioridades o tomar decisidbn. Para su elaboracion se debe de

considerar los siguientes pasos que son:

1. Elaborar una lista con las opciones del problema a calificar.

2. Escoger criterios (problemas).

3. Disefiar la matriz sefialando las opciones y los criterios.

4. Establecer una tabla para evaluar las diferentes opciones.

5. Otorgar a cada opcién un valor, resultado de operar las calificaciones de

cada criterio y valorar los resultados.

! Matriz de priorizacién, Marfa José Recio, disponible en: http://www.aec.es/web/guest/centro-
conocimiento/matriz-de-priorizacion.

Matriz de priorizacion, Francisco Xavier Pineda Ortega, disponible en:
http://es.scribd.com/doc/48133134/Matriz-de-priorizacion.


http://www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/matriz-de-priorizacion
http://www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/matriz-de-priorizacion
http://es.scribd.com/doc/48133134/Matriz-de-priorizacion
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2.6. MAPA DE PROCESOS

Herramienta sistémica que permite ver la Organizacion como un todo, examinar
todos sus procesos, su desempefio y forma de interaccidon. Toma como punto de
partida los macro procesos que constituyen la cadena de valor, y los desagrega
en niveles inferiores, con el fin de identificar claramente los procesos y

subprocesos que lo conforman y la forma como operan.

2.7. FLUJOGRAMAS

2.7.1. DEFINICION®™
Es una representacion grafica de un proceso. Cada paso del proceso es
representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcién de la
etapa de proceso. Los simbolos gréficos del flujo del proceso estan unidos entre

si con flechas que indican la direccion de flujo del proceso.

2.7.2. TIPOS

TIPOS DE DIAGRAMAS DE FLUJO.

a. POR SU PRESENTACION:
o DE BLOQUE: se representan en términos generales con el objeto de
destacar determinados aspectos.

o DE DETALLE: Plasman las actividades en su mas detallada expresion.

' Diagrama de flujos, Aiteco, disponible en: http://www.aiteco.com/que-es-un-diagrama-de-flujo/.


http://www.aiteco.com/que-es-un-diagrama-de-flujo/
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b. POR SU FORMATO

o FORMATO VERTICAL: En el que el flujo de las operaciones va de arriba
hacia abajo y de izquierda a derecha.

o FORMA HORIZONTAL: en el que la secuencia de las operaciones va de
izquierda a derecha en forma descendente.

o FORMATO TABULAR: también conocido como de formato columna o
panoramico, en el que se presenta en una sola carta el flujo total de las
operaciones, correspondiendo a cada puesto o unidad en una columna.

o FORMATO ARQUITECTONICO: muestra el movimiento o flujo de
personas, formas, materiales, o bien la secuencia de las operaciones a

través del espacio donde se realizan.
C. POR SU PROPOSITO

o DE FORMA: EIl cual se ocupa fundamentalmente de documentos con
poca o ninguna descripcion de operaciones.

o DE LABORES: Indica el flujo o secuencia de las operaciones, asi como
guien o en donde se realiza y en que consiste esta.

o DE METODO: Muestra la secuencia de operaciones, la persona que las
realiza y la manera de hacerlas.

o ANALITICO: Describe no solo el procedimiento quien lo hace, y como

hacer cada operacion, sino para que sirven.
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o DE ESPACIO: Indica el espacio por el que se desplaza una forma o una
persona.

o COMBINADOS: Emplean dos o méas diagramas en forma integrada.

o DE ILUSTRACIONES Y TEXTO: llustra el manejo de la informacién con

textos y dibujos.

2.7.3. SIMBOLOGIA®®

Principio o fin. Un oval indica el principio o el final de un

proceso.

Actividad. El rectangulo designa una actividad. En su interior

se coloca una breve descripcion de la misma.

Decision. El rombo sefiala un punto en el que hay que tomar
una decision, a partir de la cual el proceso se ramifica en 2 o
mas vias. En el interior del rombo se escribe la pregunta y la

via a tomar dependera de la respuesta que se dé.

Documento. Representa informacion escrita proporcionada por
el proceso. El titulo de dicha informacion se coloca en el

simbolo.

'* Documento del Profesor Julio Aguirre, diapositiva 42/47, material Auditoria Operacional
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Linea de flujo. Representan los caminos que sigue el proceso.

La punta de la flecha indica la direccion del flujo.

Base de datos. Representa la base de datos (normalmente en
soporte magnético) en la que el proceso consulta o almacena
informacion.

Conector de proceso. El circulo indica que el diagrama de
flujo se conecta a otro proceso. En la parte interna se coloca el

namero o letra del proceso al que se conecta.

Conector de pagina. El pentdgono invertido indica que el

diagrama de flujo sigue a otra hoja.

2.8. ANALISIS DE VALOR AGREGADOY’

2.8.1. DEFINICION
Es una herramienta para medir la eficiencia de los procesos. Un proceso es un
conjunto de actividades que generan valor. Valor es una percepcién que tiene un

cliente sobre la capacidad de un producto o servicio de satisfacer su necesidad.

7 Andlisis de valor agregado, Dspace, disponible en:
http://bibdigital.epn.edu.ec/bitstream/15000/1195/1/CD-2040.pdf7
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El objetivo del analisis consiste en eliminar las actividades que no agregan valor
a la empresa, para combinar las actividades que no pueden ser eliminadas y
asi sean ejecutadas de la manera mas eficiente con el menos costo posible, y

mejorar las actividades restantes que no agregan valor.

2.8.2. TIPOS
a. Existen dos tipos de actividades que agregan valor:

o Las actividades de valor agregado para el cliente (VAC): Son
actividades que generan valor al cliente y por las cuales, esta dispuesto a
pagar.

o Las actividades de valor agregado para la empresa (VAE): Son
actividades que generan valor para la empresa, y que son el resultado del
beneficio ofrecido al cliente.

b. Hay actividades que no agregan valor, las cuales son:

o Actividades de Preparacion (P): Son actividades previas a un estado de
disposicion para realizar una tarea.

o Actividades de Espera (E): Tiempo en el que no se desempefia ninguna
actividad.

o Actividad de Movimiento (M): Son actividades de movimiento de
personas, informacion, materiales o cualquier otra cosa de un punto a

otro.
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o Actividades de Inspeccion (I): Actividades de revision o verificacion de
documentos o de informacién que interviene en el proceso.

o Actividad de Archivo(A): Son actividades que permiten el
almacenamiento temporal o definitivo de la informacion, de los materiales

y documentos que se utilizan en los procesos.

2.9. DIAGRAMA DE ISHIKAWA*'®

2.9.1. DEFINICION
También conocido como Diagrama de Causa-Efecto, es una de las herramientas
mas utilizadas en acciones de mejoramiento y control de calidad en las
organizaciones, ya que permite, de una forma sencilla, agrupar y visualizar las
razones que han de estar en el origen de un cualquier problema o resultando

gue se pretenda mejorar.

Para la elaboracion del diagrama de Causa-Efecto se deber de considerar los

siguientes pasos:

1. Determinar las caracteristicas de calidad cuyas causas se pretenden

identificar.

18 Diagrama de causa-efecto, ECO. Paulo Nunes, disponible en:

http://www.knoow.net/es/cieeconcom/gestion/diagramacausaefecto.htm


http://www.knoow.net/es/cieeconcom/gestion/diagramacausaefecto.htm
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2. A través de investigacion y discusion con un grupo de personas (Lluvia de
ideas), identificar las causas que mas afectan dicha caracteristica.

3. Trazar un esqueleto del diagrama escribiendo, en unos de los extremos,
la caracteristica de calidad planteada. A partir de ella disefiar la espina de
pescado, esto es, una linea horizontal en la que incluyen varias ramas
verticales, incorporando las causas apuntadas como primarias.

4. ldentificar las causas secundarias que afectan las causas primarias y
aquellas causas terciarias que afectan las causas secundarias. Cada uno
de estos se convertira en una rama que ha de incorporar causas de nivel

inmediatamente inferior.

2.10. CICLO DE DEMING?'®

2.10.1. DEFINICION
El ciclo de Deming, también conocido como circulo PDCA (de Edwards Deming),
es una estrategia de mejora continua de la calidad en cuatro pasos, basada en
un concepto ideado por Walter A. Shewhart. También se denomina espiral de
mejora continua. Es muy utilizado por los Sistemas de Gestion de Calidad

(SGC).

19 Ciclo de Deming, Oocities.org, disponible en:
http://www.oocities.org/es/dvalladares66/ger/ii/CicloDeming.htm
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2.10.2. ETAPAS

(@]

Planifique para mejorar las operaciones, encontrando que cosas se estan

haciendo incorrectamente y determinando ideas para solventar esos

problemas.

o Haga cambios diseflados para resolver los problemas primero en una
escala pequefia o experimental.

o Verifigue que los pequefios cambios estdn consiguiendo los resultados
deseados.

o Actue para implementar el cambio a gran escala si el experimento es

exitoso. Actuar también involucra a otras personas (otros areas,

suplidores o clientes) afectado por el cambio y cuya cooperacién se

necesita para implementar el cambio a gran escala.

Mejora Continua

Figura 9: Ciclo de Deming

FUENTE: http://www.oocities.org/es/dvalladares66/ger/ii/CicloDeming.htm
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2.11. INDICADORES

2.11.1. DEFINICION®
Un indicador se usa para describir un problema: Coémo y donde ocurre y cOmo
afecta a éste, se desarrollan recolectando datos y se expresan a través de
férmulas matematicas, tablas o graficas, con el fin de obtener el diagndstico de
una situacion, comparar las caracteristicas de una poblacién o para evaluar las

variaciones de un evento.

2.11.2. TIPOS#

o LOS INDICADORES DE PROCESO: Se definen como el conjunto de datos
obtenidos durante la ejecucion del proceso, y referidos a ésta, que permiten
conocer el comportamiento del mismo vy, por tanto, predecir su
comportamiento futuro en circunstancias similares.

o LOS INDICADORES DE PRODUCTO: Son el conjunto de datos referidos al
producto en si, cuyo andlisis indica hasta qué punto se ha conseguido el
producto que se deseaba.

o LOS INDICADORES DE SERVICIO: Son el conjunto de datos referidos al
servicio cuyo analisis indica el grado de cumplimiento de los niveles de

servicio previamente establecidos.

? Indicadores, Dgplades, disponible en:
http://www.dgplades.salud.gob.mx/descargas/dhg/DEFINICION_INDICADORES. pdf
2 Tipos de Indicadores, UNAD, disponible en:
http://calidad.unad.org/asesoramiento/definicion_de_indicadores.html
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2.11.3. CARACTERISTICAS?

a) Ser medibles, se puede conocer el grado de consecucion de un objetivo.

b) Ser alcanzables, para que se puedan lograr con flexibilidad.

c) Estar coordinados.

d) Ser desafiantes y comprometedores.

e) Involucrar al personal.

f) Poder desarrollarse en planes de actuacion.

2.11.4. LIMITACIONES?®
Los indicadores no estan exentos de limitaciones; entre la problematica que se
puede presentar en su identificacion e integracién esta la seleccion de los que
se consideren mas adecuados para cada objetivo, existen diferentes actores,
gue no comparten las mismas necesidades de informacion ni persiguen las

mismas metas, lo cual dificulta lograr unanimidad en su definicion.

%2 Caracteristicas de los indicadores, Marfa Gisela, disponible en: http://www.eumed.net/libros-
93ratis/2009a/479/Caracteristicas%29de%20los%20indicadores.htm

Limitaciones de los indicadores, Angela Mondragén, disponible en:
http://www.scribd.com/doc/7469823/Que-son-los-indicadores
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2.12. MANUAL DE PROCESOS

2.12.1. DEFINICION?*

El Manual de Procesos es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual
es un documento instrumental de informacion detallado e integral, que contiene,
en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o
actividades que se deben realizar individual y colectivamente en una empresa,
en todas sus areas, secciones, departamentos y servicios. Requiere identificar y
sefalar ¢ quién?, ¢cuando?, ¢como?, ¢donde?, ¢ para qué?, ¢ por qué? de cada

uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

2.13. CUADRO DE PROCESOS

Identificar los procesos ayuda a ser fieles a la mision y a satisfacer las
necesidades y expectativas de interés. Ademas, se realizard un trabajo de forma
mas eficiente ya que se tendra mejor definidas las tareas, procedimientos, etc.
Por otra parte, permitird recoger el grado de satisfaccion y trazar un plan de

mejora continua.

** Manual de procesos y procedimientos.pdf
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CAPITULO Il

3. DISENO DEL SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS DE LA
EMPRESA ACRP S.A.

3.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE ACRP S.A.
ACRP. S.A nace de la necesidad de grabar en planchas fotopolimeras disefios
para impresiones flexograficas, sus actividades comenzaron de forma formal en
1997 en la ciudad de Guayaquil. ACRP. S.A. inici6 sus actividades de forma
tradicional, en la casa del duefio de la compaifiia, poco a poco ha ido abarcando
el mercado y dando a conocer sus productos; ahora luego de 16 afios desde sus
inicios, ACRP S.A. ha logrado ocupar un lugar importante dentro del mercado de

la flexografia.

ACRP S.A. se ha caracterizado por brindar gratuitamente el servicio del disefio
gue el cliente solicita para la elaboracién de las planchas de fotopolimero,
realizar entrega de las mismas sin costo alguno y por dar facilidades de
pago, pero a pesar de todas estas facilidades, no cuentan con un
direccionamiento estratégico adecuado, ni registro de algunas de sus
actividades, ni un sistema de gestion que les permita trabajar con una
eficiencia y eficacia total, por ello, las mejoras y las reacciones inmediatas
ante situaciones no previstas, no pueden ser atendidas correctamente, lo

cual imposibilitara el crecimiento de la misma.
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3.1.1. MISION
ACRP S.A., tiene como mision “servir a sus clientes proveyéndoles planchas
fotopolimeras para todo tipo de impresion flexografica, ademas de brindar

asesoria técnica sin costo alguno”.

3.1.2. VISION
“Liderar el mercado de elaboracion de planchas fotopolimeras mejorando en
todos los aspectos tecnoldgicos relacionados con nuestro producto. Ademas, de
gue los productos entregados por ACRP S.A. logren la satisfaccion total del

cliente.”

3.1.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Adquirir equipo y/o tecnologia para mejorar la calidad del producto.

2. Incrementar el desemperio profesional del personal.

3. Implementar un proceso que ayude a la preservacion del medio
ambiente.

4. Evaluar el grado de satisfaccion y eficiencia de los empleados y
proveedores.

5. Lograr el 90% de satisfaccion de los clientes anualmente.

6. Reducir el 50% del total de reclamos de los clientes.

7. Aumentar el volumen del negocio y la expansion geogréfica.

8. Incrementar las ventas en un 10% anualmente.
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3.1.4. POLITICAS EMPRESARIALES
Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresion flexogréfica
cumpliendo con los requisitos exigidos por los clientes a través de la mejora

continua.

3.1.5. SISTEMAS / SOFTWARE

Software de pre-impresién para Windows?

Los profesionales de pre-impresion deben convertir los disefios en archivos
listos para impresion con la mayor rapidez. Los cortos plazos de entrega exigen
un flujo de trabajo muy productivo, sin por ello sacrificar la calidad. ArtPro,
PackEdge y DeskPack aportan las mejores herramientas de produccion para

preimpresion, en Macy en PC.

% Software de pre-impresion para Windows, ESKO.com, disponible en:
http://www.esko.com/es/Productos/Overview/packedge/~/media/042204D7946
E4D3281364C6097C6E7E9.pdf


http://www.esko.com/es/Productos/Overview/packedge/~/media/042204D7946

3.2. ESTABLECER CADENA DE VALOR

FECLIRSES ’ CONTABILIDAD

HUMANOS / /

Figura 10: Cadena de Valor ACRP. S.A

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.3. MAPA DE PROCESOS DE ACRP S.A.

FROCESOS ESTRATEGICOS
®

IMPLEMENTACION
DERECURSOS PARA

MEJORAR EL /

ANALISIS Y
CORRECIONES /

PLANEACION
ESTRATEGICA

' BROCES0S DEAPOYO

oy as ’ CONTABILIDAD

Figura 11: Mapa de Procesos ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.4. CUADRO DE PROCESOS

PROCESQOS CLAVES

= E. F. EVALUACION
A. S C. VENTAS Y D. CREDITO Y 2
B. DISENO £ PRODUCCION DE SATISFACCION
COMPRAS FACTURACION COBRANZAS Y ENTREGA DEL CLIENTE
+«ESTE PROCESO SEEN ESTE PROCESO <REGISTRO DE LA  -SE EMPIEZA EL *ES EL ENCARGADO +EVALUAR AL
ENCARGA DE SE REALIZAN LOS  INFORMACION PROCESO DE DE PLASMAR EL CLIENTE CON UNA
COMPRAR LAS DISENOS/ARTE CONTABLE COBRO A LOS DISENO DEL ENCUESTA ARROJA
PLANCHAS Y SOLICITADOS POR  (FACTURACION) CLIENTES CON CLIENTE EN LAS EL RESULTADO DE
SUMINISTROS EL CLIENTE, LUEGO DIARIA DE LA CREDITOS PLANCHAS y SE SU SATISFACCION
GENERALES Y SE PROCEDE ALA EMPRESA) OTORGADOS Y LAS PROCEDE AL POR NUESTRO
ALMACENARLAS ENAPROBACION O CANCELACIONES CORTE Y EMPAQUE SERVICIO.
LAS BODEGAS. CORRECCION DEL AL CONTADO. DE LAS MISMAS
MISMO.

SUBPROCESOS

1.COMPRA ) : Cl. VENTAS Y D1. CREDITO Y E1. PRODUCCION F1. EVALUACION
YA1.CcO S @BL ELABORACION  MC1 VENIAS Y #oL CREDITC @ Convencionary @ HESAAIAN
CONVENCIONAL ENTREGA DEL DEL CLIENTE
B2. ELABORACION DISENO
DEL ARTE-DIGITAL E2. RODUCCION
DIGITAL Y
ENTREGA DEL
DISENO

Figura 12: Procesos Claves de ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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PROCESOS DE APOQYO

G. RECURSOS HUMANOS H. CONTABILIDAD

*EL MANEJO DEL PERSONAL Y LA APLICA(}I()N *«SE PROCEDE A LOS REGISTTROS Y
DE LAS POLITICAS DE LA EMPRESA, ESTA VERIFICACIONES DE LAS CUENTAS POR
BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA GERENCIA COBRAR, VERIFICACIONES DE LOS INGRESOS,
GENERAL. SEGUIMIENTO DE LAS ORDENES DE
SU PR@C ES@S COMPRAS, ENTRE OTRAS.
‘ G1. CONTRATACION DEL PERSONAL H1.PAGO DE IMPUESTO A LA RENTA
G2. EVALUACION DEL MANEJO DEL H2. ELABORACION DE LOS ESTADOS
AMBIENTE DE TRABAJO FINANCIEROS

G3. MEJORAMIENTO DEL PERSONAL
MEDIANTE CAPACITACIONES

G4. ANALISIS Y DISENOS DE CARGOS

Figura 13 Procesos de Apoyo de ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.5. MATRIZ DE PRIORIZACION

Para poder determinar los subprocesos criticos, sobre los cuales estan basados
los objetivos del presente estudio, se bas6é en todos los procesos que
intervienen en la empresa. Los subprocesos criticos han sido categorizados con
este término mediante observacion e investigacion del cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la empresa basados en el Balanced Score Card, a este
cumplimiento se le ha dado una valoracibn que permitird medir
cuantitativamente su nivel de aportacion hacia la empresa.

La valoracion que se ha utilizado en este analisis se dio en base a la siguiente

escala:

Tabla 1 VALORACION PARA HALLAR SUBPROCESOS CRITICOS

5 Indispensable
4 Muy importante
3 Importante

2 Poco importante
1 Irrelevante

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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En base a este andlisis se ha podido determinar que los 4 subprocesos criticos

de ACRP S.A., cuyas valoraciones son las mas altas son:

Tabla 2 SUBPROCESOS CRITICOS

DISENO ELABORACION DEL ARTE-DIGITAL 28
PRODUCCION PRODUCCION CONVENCIONAL 31
PRODUCCION PRODUCCION DIGITAL 31

CREDITO Y COBRANZAS CREDITO Y COBRANZAS 27

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE

Los subprocesos criticos con mayor valoracién son los subprocesos que hacen
qgue el giro del negocio llegue a la satisfaccién del cliente y al cumplimiento de

los objetivos estratégicos propuestos por ACRP S.A.
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3.6. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE ACRP S.A. Y PROPUESTA
DE MEJORA

Para poder conocer la situacion actual de la empresa y luego poder emitir
conclusiones y mejoras que permitan estandarizar los procesos; se debe realizar
el levantamiento de informacion para poder conocer como estan estructurados
los flujos de las actividades que realiza cada proceso y subproceso; teniendo
conocimiento de que ACRP S.A, no tiene desarrollado un manual de procesos

gue sustente la informacion actualizada y que facilite el analisis de los mismos.

3.6.1. ANALISIS DE LOS SUBPROCESOS DE ACRP S.A.

Una vez realizado el levantamiento de la informacion se procede a analizar cada
proceso critico determinado en la matriz de priorizacion en la TABLA 3
Subprocesos Criticos, para lo cual se desarrollaran:

o Diagramas de Flujos de la Situacién actual y Situacién Mejorada.

o Cuadro de andlisis de valor agregado de la Situacion actual y Situacion

mejorada.
o Disefio de indicadores de gestion para evaluar la propuesta de mejora.

o Propuesta de mejora basados en la metodologia de Ciclo de Deming.

Para los subprocesos que no se han considerado como subprocesos criticos, se
realizara un analisis menos exhaustivo en el que se desarrollara:

o Cuadro de Analisis de Valor Agregado de la situacién actual.
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3.6.1.1. ANALISIS DEL SUBPROCESO DE ELABORACION DEL ARTE-
DIGITAL

1. El cliente se acerca o envia por correo el disefio que desea que se procese.
2. Se elabora el arte y se lo envia al cliente, ya adaptado a las medidas de las
magquinas y con su respectiva cotizacion.

3. El cliente aprueba y cancela o queda pendiente el pago, si tiene crédito.

4. Si el cliente no aprobo el arte, se realizan los cambios respectivos.

5. Se ejecuta la separacion de colores y se elaboran pruebas de color si el
disefio tiene una foto, una imagen descargada u on-line.

6. La prueba de color debe ser revisada y aprobada por el cliente.

7. La separacion de colores pasa al departamento de pre-prensa donde se
revisan que todos los elementos del arte estén correctos, tales como: lineaturas,
porcentajes de color, angulo de impresién, tramas, textos, medidas, guias de
impresion, etc.

8. Si el trabajo tiene algun defecto se lo devuelve al disefiador para su
respectiva correccion.

9. Si el trabajo fue aprobado éste pasa al departamento de produccion.



3.6.1.1.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION ACTUAL DEL
SUBPROCESO DE ELABORACION DEL ARTE-DIGITAL

m B2. DISENO DIGITAL HOJA1DE1

SUBPROCESO: ELABORACION DEL ARTE-DIGITAL

Cliente Jefe de Disefio |Disefador Asignado

Pre Prensa

INICIO
Requerimiento del Aség;:; édno:!sl | L | Recepcién de Imagen
cliente Digital del Cliente

| cliente dese:
N realizar algin t—
cambio?

si

! "

Realizacién de
;Sus;fdg)g ier cambio que
desee el dliente

Revision de a
informacién técnica
Si de la empresa
donde se va a

imprimir

ZExiste bitdcora
de referencia?

NO

Prueba de color

Separacion de
colores

o Almacenamiento
de referencias

Llenar la veri

de separacion

Recepcion de la hoja técnica
de trabajo, verificacion de
tarjetas de impresién o el
arte impreso con
requerimientos

Revision del RIP/FLEXRIP

Aprobacion del disefiador
y operador de Pre prensa

PRODUCCION
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Fuente: ACRP S.A.

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.1.2. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL SUBPROCESO DE ELABORACION

DEL ARTE-DIGITAL
Tabla 3 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. ELABORACION DEL ARTE-DIGITAL

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: DISENO
SUBPROCESO: ELABORACION fg?i’;'_
DEL ARTE-DIGITAL e
VAR (Real) SVA (Sin valor CODIGO: B2
agregado)
No. [VAC. VAE. | P|E M| I |A ACTIVIDAD TIEMPO
EF. (min)
1 X REQUERIMIENTO DEL CLIENTE 5
; . ASIGNACION DEL DISENADOR 10
RESPONSABLE
3 X RECEPCION DE IMAGEN DIGITAL 15
DEL CLIENTE
q . REALIZACION DE CUALQUIER -
CAMBIO QUE DESEE EL CLIENTE
REVISION DE LA INFORMACION
5 X TECNICA DE LA EMPRESA DONDE 20
SE VA A IMPRIMIR
% = ALMACENAMIENTO DE .
REFERENCIAS
7 X PRUEBA DE COLOR 360
8 X SEPARACION DE COLORES 360
9 X LLENAR LA VERIFICACION DE 3
SEPARACION
RECEPCION DE HOJA TECNICA,
10 X TARJETAS DE IMPRESION O ARTE 1
IMPRESO CON REQUERIMIENTOS
11 X REVISION RIP/FLEXRIP 30
» x APROBACION DEL DISENADOR Y o
OPERADOR DE PRE-PRENSA
TIEMPOS TOTALES 899
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, METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES
N° Tiempo (min) %

V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 1 5 0,56%
V.A.E. VALOR AGREGADO EMPRESA 6 835 92,88%
P PREPARACION 0 0,00%

E ESPERA 2 0,44%

M MOVIMIENTO 0 0 0,00%

I INSPECCION 2 50 5,56%

A ARCHIVO 1 5 0,56%
TT TOTAL 12 899 100%
VA VALOR AGREGADO 93,44%
SVA SIN VALOR AGREGADO 6,56%

Fuente: ACRP S.A.

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE



3.6.1.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO DE SITUACION MEJORADA DEL
SUBPROCESO DE ELABORACION DEL ARTE- DIGITAL
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3.6.1.1.4. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION MEJORADA DEL SUBPROCESOS DE

ELABORACION DEL ARTE-DIGITAL
Tabla 4 ANALISIS DE VALOR AGREGADO MEJORADO. ELABORACION DEL ARTE-DIGITAL

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: DISENO
SUBPROCESO: ELABORACION fg?i’;
DEL ARTE-DIGITAL
VAR (Real) SVA (Sin valor CODIGO: B2 2013
agregado)
No. | VAC. | VAE. |P | E | M| I ACTIVIDAD TIEMPO
EF. (min)
1 X REQUERIMIENTO DEL CLIENTE 5
2 X EVALUACION DEL DISENO 5
3 X COTIZACION DEL DISENO 20
4 X CANCELACION DEL DISENO 15
5 X RECEPCION Y ASIGNACION DEL 10
DISENADOR RESPONSABLE
6 X RECEPCION DE IMAGEN DIGITAL 15
DEL CLIENTE CON
ESPECIFICACIONES DE CAMBIOS
7 X REALIZACION DE CUALQUIER 30
CAMBIO QUE DESEE EL CLIENTE
8 X REVISION DE LA INFORMACION 20
TECNICA DE LA EMPRESA DONDE
SE VA A IMPRIMIR
9 ALMACENAMIENTO DE 5
REFERENCIAS
10 X PRUEBA DE COLOR 360
11 X SEPARACION DE COLORES 360
12 X LLENAR LA VERIFICACION DE 3
SEPARACION
13 X RECEPCION DE HOJA TECNICA, 1
TARJETAS DE IMPRESION O ARTE
IMPRESO CON REQUERIMIENTOS
14 X REVISION RIP/FLEXRIP 30
15 X APROBACION DEL DISENADOR Y 30
OPERADOR DE PRE-PRENSA
TIEMPOS TOTALES 909
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, METODO MEJORADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES
N° Tiempo (min) %

V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 2 25 2,75%
V.A.E. VALOR AGREGADO EMPRESA 8 825 90,76%
P PREPARACION 0 0,00%

E ESPERA 2 0,44%

M MOVIMIENTO 0 0 0,00%

I INSPECCION 2 50 5,50%

A ARCHIVO 1 5 0,55%
TT TOTAL 15 909 100%
VA VALOR AGREGADO 93,51%
SVA SIN VALOR AGREGADO 6,49%

Fuente: ACRP S.A.

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE



3.6.1.1.5. REPRESENTACION GRAFICA DEL ANALISIS DE VALOR
AGREGADO DEL SUBPROCESO DE ELABORACION DEL
ARTE-DIGITAL

100.00%
90.00%
80.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%

10.00%

VAC VAE P E M | A

BACTUAL 0.56% 92.88% 0.00% 0.44% 0.00% 5.56% 0.56%
OMEJORADO | 2.75% 90.76% 0.00% 0.44% 0.00% 5.50% 0.55%

Figura 14: Representacion Grafica. Elaboracion Del Arte-Digital

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE

SITUACION ACTUAL SITUACION MEJORADA

Figura 15: Situacién actual y mejorada - Elaboracion del arte-Digital
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.2. ANALISIS DEL SUPBROCESO DE PRODUCCION
CONVENCIONAL

. Con el archivo entregado por el departamento de Pre prensa (disefio
solicitado por el cliente con su respectiva aprobacion para proceder a la
produccion), se escoge el calibre de la plancha, a marca y el tipo de
revelado a utilizar.

. La plancha escogida pasa al proceso de pre-exposicion de luz por medio
de lamparas fluorescentes, esto sirve para determinar la dureza de la
plancha y la capacidad de recepcion de luz que sirve para fijar los
negativos.

. La fijacion de los negativos en la plancha, para cubrirlos con el folio y
pasar al sometimiento del vacio sin burbuja de aire.

. El revelado de la plancha que consiste en darle el relieve a la plancha
para poder apreciar la imagen que ha sido grabada se lo puede realizar
de dos formas:

e El proceso térmico se lo hace por medio de una maquina que cuenta
con un rodillo de un material sintético similar a la tela que por medio
de la friccion, permite “raspar” las partes de la plancha que tienen
menos dureza gracias al proceso de exposicion para finalmente poder

apreciar la imagen grabada.
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e El proceso quimico consigue el mismo resultado que el térmico, pero
se lo hace con una maquina conocida como “lavadora” que por medio
de los quimicos ecoldgicos Cylosol permiten formar el relieve de la
plancha.

Posterior al proceso de revelado las planchas se ubican en hornos que

sirven para el reposo de la plancha que le permitiran conseguir la dureza

y resistencia adecuada.

El reposo puede variar de acuerdo al revelado de la plancha, en el caso

del revelado térmico éste es de 2 horas, mientras que en el quimico es de

6 horas debido a que se debe evaporar todo el quimico utilizado.

Luego las planchas son empaquetadas con todos los respaldos tales

como: artes, pruebas de color, etc.

Se notifica que el proceso ha finalizado para proceder a emitir la factura y

coordinar el envio con los mensajeros.



3.6.1.2.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

SUBPROCESO PRODUCCION CONVENCIONAL
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E1. PRODUCCION
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Fuente: ACRP S.A.

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE

55



3.6.1.2.2. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL SUBPROCESO DE PRODUCCION

CONVENCIONAL

Tabla 5 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL.PRODUCCION CONVENCIONAL

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

VAR (Real)
agregado)

SVA (Sin valor

PROCESO: PRODUCCION
SUBPROCESO: PRODUCCION
CONVENCIONAL
CODIGO: E1

FECHA:
18 - AB-
2013

No.

VAC. |VAE ([P | E M |1

ACTIVIDAD

TIEMPO
EF. (min)

X

RECEPCION DE LA INFORMACION
PROCESADA EN DISENO

3

REVISION DE LA INFORMACION
PROCESADA EN DISENO

15

REGISTRO DE LOS TRABAJOS EN
FORMATO “TRABJOS DIARIOS”

5

VERIFICACION DE MATERIALES
DISPONIBLES

SELECCION DEL CALIBRE DE LA
PLANCHA

PRE-EXPOSICION DE LA PLNACHA

MONTAJE

VERIFICACION DEL MONTAJE

SUSTRACCION DE LAMINA DE
ACETATO

RN (N[

COLOCACION DE NEGATIVOS

w

COBERTURA DE PLANCHA CON
FOLIO EN MAQ INSOLADORA

12

SOMETIMIENTO A VACIO SIN
BURBUJA DE AIRE

13

VER SI ES NECESARIO LAMINADO
LUX

14

LAMINADO LUX

15

EXPOSICION CON LUZ UV

16

RETIRO DE LOS NEGATIVOS

17

RETIRO DE LA PLANCHA DE LA
INSOLADORA

NN || Ul

18

PERFORACION Y MONTAJE DE
PLANCHA EN RACLA

19

LAVADO DE PLANCHA

30

20

RETIRADO Y SECADO DE LA

60
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PLANCHA EN HORNO
21 X REPOSO DE LA PLANCHA 120
22 X COLOCACION DE LA PLANCHA EN 2
REVELADO TERMICO
23 X FRICCION PARA ELIMINAR 30
EXCESOS Y PODER APRECIAR LA
IMAGEN GRAVADA
24 X RETIRO DE LA PLANCHA DE LA 1
MAQ DE REVELADO TERMICO
25 X EXPOSICION EN LUX UV Y UVC 1
26 X MEDICION DE LA PLANCHA CON EL 2
MICROMETRO
27 X CORTE, PERFILADO Y 5
EMPAQUETADO
28 X ELABORACION DEL CERTIFCADO 3
DE ELABORACION DEL PRODUCTO
29 X | ALMACENAMIENTO DE PELICULAS 3
Y HOJA TECNICA
30 X EMISION DE NOTA DE ENTREGA 5
31 X NOTIFICACION PARA ELABORAR 3
FACTURA
32 X COORDINACION PA LA ENTREGA 10
33 X ENTREGA DEL PRODUCTO A LOS 10
CLIENTES
TIEMPOS TOTALES 351
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO ACTUAL
N° Tiempo (min) %
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 2 13 3,70%
V.AE. VALOR AGREGADO EMPRESA 5 26 7,41%
P PREPARACION 2 5 1,42%
E ESPERA 10 203 57,83%
M MOVIMIENTO 8 75 21,37%
| INSPECCION 4 21 5,98%
A ARCHIVO 2 8 2,28%
TT TOTAL 33 351 100%
VA VALOR AGREGADO 11,11%
SVA SIN VALOR AGREGADO 88,89%

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE



3.6.1.2.3. DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION MEJORADA DEL

SUBPROCESO PRODUCCION CONVENCIONAL
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ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.2.4. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION MEJORADA DEL SUBPROCESO DE
PRODUCCION CONVENCIONAL

Tabla 6 ANALISIS DE VALOR AGREGADO MEJORADO. PRODUCCION CONVENCIONAL

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: PRODUCCION
SUBPROCESO: PRODUCCION
CONVENCIONAL

VAR (Real)

SVA (Sin valor CODIGO: E1
agregado)

FECHA:
18 - AB-
2013

No.

V.A.C.

V.A.E.

E(M|I|A ACTIVIDAD

TIEMPO
EF. (min)

X

RECEPCION Y REVISION DE LA
INFORMACION PROCESADA EN
DISENO

10

X REGISTRO DE LOS TRABAJOS EN
FORMATO “TRABJOS DIARIOS”

X VERIFICACION DE MATERIALES
DISPONIBLES

SELECCION DEL CALIBRE DE LA
PLANCHA

X PRE-EXPOSICION DE LA PLNACHA

X MONTAJE

X VERIFICACION DEL MONTAJE

X SUSTRACCION DE LAMINA DE
ACETATO

SR IO O N

COLOCACION DE NEGATIVOS

w

X COBERTURA DE PLANCHA CON
FOLIO EN MAQ INSOLADORA

11

X SOMETIMIENTO A VACIO SIN
BURBUJA DE AIRE

12

X VER SI ES NECESARIO LAMINADO
LUX

13

X LAMINADO LUX

14

X EXPOSICION CON LUZ UV

15

X RETIRO DE LOS NEGATIVOS Y DE
LA PLANCHA DE LA INSOLADORA

16

¢ESTA BIEN REALIZADO EL
PROCESO?

17

X PERFORACION Y MONTAJE DE
PLANCHA EN RACLA
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18 X LAVADO DE LA PLANCGA 30
19 X RETIRADO Y SECADO DE LA 60
PLANCHA EN HORNO
20 X REPOSO DE LA PLANCHA 360
21 X COLOCACION DE LA PLANCHA EN 2
REVELADO TERMICO
22 X FRICCION PARA ELIMINAR 30
EXCESOS Y PODER APRECIAR LA
IMAGEN GRAVADA
23 X RETIRO DE LA PLANCHA DE LA 1
MAQ DE REVELADO TERMICO
24 X EXPOSICION EN LUX UV Y UVC 1
25 X MEDICION DE LA PLANCHA CON EL 2
MICROMETRO
26 X CORTE, PERFILADO Y 5
EMPAQUETADO
27 X ELABORACION DEL CERTIFICADO 3
DE ELABORACION DEL PRODUCTO
28 X | ALMACENAMIENTO DE PELICULAS 3
Y HOJA TECNICA
29 X EMISION DE NOTA DE ENTREGA'Y 5
NOTIFICACION PARA ELABORAR
FACTURA
30 X COORDINACION PA LA ENTREGA 10
31 X ENTREGA DEL PRODUCTO A LOS 10
CLIENTES
TIEMPOS TOTALES 344
. METODO MEJORADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES - -
N° Tiempo (min) %
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 2 20 5,81%
V.A.E. VALOR AGREGADO EMPRESA 5 28 8,14%
P PREPARACION 2 5 1,45%
E ESPERA 10 203 59,01%
M MOVIMIENTO 7 74 21,51%
I INSPECCION 3 6 1,74%
A ARCHIVO 2 8 2,33%
TT TOTAL 31 344 100%
VA VALOR AGREGADO 13,95%
SVA SIN VALOR AGREGADO 86,05%

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE




3.6.1.2.5. REPRESENTACION GRAFICAS DEL ANALISIS DE VALOR
AGREGADO DEL SUBPROCESO DE PRODUCCION
CONVENCIONAL
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Figura 16: Representacion Grafica Produccion Convencional
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE

SITUACION MEJORADA

SITUACION ACTUAL

Figura 17: Situacién actuales y mejoradas - Produccion Convencional
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.3. ANALISIS DEL SUBPROCESO DE PRODUCCION DIGITAL

1. Con el archivo entregado por el departamento de Pre prensa (disefio
solicitado por el cliente con su respectiva aprobacién para proceder a la
produccion), se escoge el calibre de la plancha, a marca y el tipo de
revelado a utilizar.

2. La plancha escogida pasa al proceso de pre-exposicién de luz por medio
de lamparas fluorescentes, esto sirve para determinar la dureza de la
plancha y la capacidad de recepcion de luz que sirve para fijar los
negativos.

3. La fijacion de los negativos en la plancha se lo hace por medio de un
laser para posteriormente pasar al proceso de revelado.

4. El revelado de la plancha que consiste en darle el relieve a la plancha
para poder apreciar la imagen que ha sido grabada se lo puede realizar
de dos formas:

e El proceso térmico se lo hace por medio de una maquina que cuenta
con un rodillo de un material sintético similar a la tela que por medio
de la friccion, permite “raspar” las partes de la plancha que tienen
menos dureza gracias al proceso de exposicion para finalmente poder

apreciar la imagen grabada.
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e El proceso quimico consigue el mismo resultado que el térmico, pero
se lo hace con una maquina conocida como “lavadora” que por medio
de los quimicos ecologicos Cylosol permiten formar el relieve de la
plancha.

Posterior al proceso de revelado las planchas se ubican en hornos que

sirven para el reposo de la plancha que le permitiran conseguir la dureza

y resistencia adecuada.

El reposo puede variar de acuerdo al revelado de la plancha, en el caso

del revelado térmico éste es de 2 horas, mientras que en el quimico es de

6 horas debido a que se debe evaporar todo el quimico utilizado.

Luego las planchas son empaquetadas con todos los respaldos tales

como: artes, pruebas de color, etc.

Se notifica que el proceso ha finalizado para proceder a emitir la factura y

coordinar el envio con los mensajeros.



3.6.1.3.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE SITUACION ACTUAL DEL
SUBPROCESO DE PRODUCCION DIGITAL
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Fuente: ACRP S.A.

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.3.2. ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL

DEL SUBPROCESO DE PRODUCCION DIGITAL
Tabla 7 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL PRODUCCION DIGITAL

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: PRODUCCION FECHA:
SUBPROCESO: PRODUCCION 18 - AB-
DIGITAL 2013
CODIGO: E2
VAR (Real) SVA (Sin valor
agregado)
No. |VAC. |[VAE. (P | E M| I [A ACTIVIDAD TIEMPO
EF. (min)
1 X RECEPCION DE LA INFORMACION 3
PROCESADA EN DISENO
2 X REVISION DE LA INFORMACION 15
PROCESADA EN DISENO
3 X REGISTRO DE LOS TRABAJOS EN 5
FORMATO “TRABJOS DIARIOS”
4 X VERIFICACION DE MATERIALES 5
DISPONIBLES
5 X SELECCION DEL CALIBRE DE LA 2
PLANCHA
6 X PRE-EXPOSICION DE LA PLNACHA 1
7 X MONTAJE 2
8 X VERIFICACION DEL MONTAJE 2
9 X SUSTRACCION DE LAMINA DE 1
ACETATO
10 X COLOCACION DE NEGATIVOS
11 X IMPRESION A LASER
12 X VER SI ES NECESARIO LAMINADO 2
LUX
13 X LAMINADO LUX
14 X EXPOSICION CON LUZ UV
15 X RETIRO DE LA PLANCHA DE LA
INSOLADORA
16 X PERFORACION Y MONTAJE DE 5
PLANCHA EN RACLA
17 X LAVADO DE PLANCHA 30
18 X RETIRADO Y SACADO DE LA 60
PLANCHA EN HORNO
19 X REPOSO DE LA PLANCHA 120




20 X COLOCACION DE LA PLANCHA EN 2
REVELADO TERMICO
21 X FRICCION PARA ELIMINAR 30
EXCESOS Y PODER APRECIAR LA
IMAGEN GRAVADA
22 X RETIRO DE LA PLANCHA DE LA 1
MAQ DE REVELADO TERMICO
23 X EXPOSICION EN LUX UV Y UVC
24 X MEDICION DE LA PLANCHA CON EL 2
MICROMETRO
25 X CORTE, PERFILADO Y 5
EMPAQUETADO
26 X ELABORACION DEL CERTIFCADO 3
DE ELABORACION DEL PRODUCTO
27 X | ALMACENAMIENTO DE PELICULAS 3
Y HOJA TECNICA
28 X EMISION DE NOTA DE ENTREGA
29 X NOTIFICACION PARA ELABORAR
FACTURA
30 X COORDINACION PA LA ENTREGA 10
31 ENTREGA DEL PRODUCTO A LOS 10
CLIENTES
TIEMPOS TOTALES 349
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO ACTUAL
N° Tiempo (min) %
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 2 13 3,72%
V.AE. VALOR AGREGADO EMPRESA 6 31 8,88%
P PREPARACION 3 6 1,72%
E ESPERA 8 197 56,45%
M MOVIMIENTO 7 73 20,92%
I INSPECCION 4 21 6,02%
A ARCHIVO 2 8 2,29%
TT TOTAL 32 349 100%
VA VALOR AGREGADO 12,61%
SVA SIN VALOR AGREGADO 87.39%

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.3.3. DIAGRAMA DE FLUJO DE SITUACION MEJORADA DEL

SUBPROCESO DE PRODUCCION DIGITAL
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ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE




3.6.1.3.4. ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION

MEJORADA DEL SUBPROCESO DE PRODUCCION DIGITAL

Tabla 8 ANALISIS DE VALOR AGREGADO MEJORADO PRODUCCION DIGITAL

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

VAR (Real)

SVA (Sin valor
agregado)

PROCESO: PRODUCCION
SUBPROCESO: PRODUCCION
DIGITAL
CODIGO: E2

FECHA:
18 - AB-
2013

No.

V.A.C.

V.A.E.

E

M

I

ACTIVIDAD

TIEMPO
EF. (min)

RECEPCION Y REVISION DE LA
INFORMACION PROCESADA EN
DISENO

10

REGISTRO DE LOS TRABAJOS EN
FORMATO “TRABJOS DIARIOS”

VERIFICACION DE MATERIALES
DISPONIBLES

SELECCION DEL CALIBRE DE LA
PLANCHA

PRE-EXPOSICION DE LA PLNACHA

MONTAJE

VERIFICACION DEL MONTAJE

SUSTRACCION DE LAMINA DE
ACETATO

COLOCACION DE NEGATIVOS

IMPRESION A LASER

Ul

VER ST ES NECESARIO LAMINADO
LUX

LAMINADO LUX

EXPOSICION CON LUZ UV

RETIRO DE LA PLANCHA DE LA
INSOLADORA

N ool N

15

PERFORACION Y MONTAJE DE
PLANCHA EN RACLA

16

LAVADO DE LA PLANCHA

30

17

RETIRADO Y SECADO DE LA
PLANCHA EN HORNO

60




72

18 X REPOSO DE LA PLANCHA 360
19 X COLOCACION DE LA PLANCHA EN )
REVELADO TERMICO
FRICCION PARA ELIMINAR
20 X EXCESOS Y PODER APRECIAR LA 30
IMAGEN GRAVADA
21 X RETIRO DE LA PLANCHA DE LA 1
MAQ DE REVELADO TERMICO
22 X EXPOSICION EN LUX UV Y UVC 1
23 X MEDICION DE LA PLANCHA CON EL )
MICROMETRO
CORTE, PERFILADO Y
24 X EMPAQUETADO >
25 X ELABORACION DEL CERTIFCADO 3
DE ELABORACION DEL PRODUCTO
26 X ALMACENAMIENTO DE PELICULAS 3
Y HOJA TECNICA
EMISION DE NOTA DE ENTREGA'Y
27 X NOTIFICACION PARA ELABORAR 5
FACTURA
28 X COORDINACION PA LA ENTREGA 10
29 ENTREGA DEL PRODUCTO A LOS 10
CLIENTES
TIEMPOS TOTALES 342
z METODO MEJORADO
COMPOSICION DE ACTIVIDADES
N° Tiempo (min) %
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 2 20 5,85%
V.A.E. VALOR AGREGADO EMPRESA 6 33 9,65%
P PREPARACION 2 5 1,46%
E ESPERA 8 197 57,60%
M MOVIMIENTO 7 73 21,35%
I INSPECCION 3 6 1,75%
A ARCHIVO 2 8 2,34%
TT TOTAL 30 342 100%
VA VALOR AGREGADO 15,50%
SVA SIN VALOR AGREGADO 84,50%

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.3.5. REPRESENTACION GRAFICAS DEL ANALISIS DE VALOR
AGREGADO DEL SUBPROCESO DE PRODUCCION DIGITAL
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Figura 18: Representacion Gréfica Produccion Digital

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE

SITUACION ACTUAL SITUACION MEJORADA

Figura 19: Situacién actual y mejorada — Produccién Digital
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.4. ANALISIS DEL SUBPROCESO DE CREDITO Y COBRANZAS

Este proceso es uno de los subprocesos que desde el comienzo del proyecto
parecia ser uno de los mas afectados, a pesar de que en la matriz de
priorizacion su valoracion no fue uno de los mas altos, se lo consider6 como

tal para una mejora adicional.

El otorgamiento de crédito se hace de manera muy simple, si es un cliente
nuevo y desea crédito, la secretaria le consulta al duefio de la empresa, si ha
sido del agrado del duefio, el accedera y le otorgara el crédito, caso contrario
le dirda que no se le puede ofrecer y tendra que cancelar en efectivo; si ya es
un cliente antiguo se le concedera sin ningun problema, el cual al hacer eso
trae muchos problemas porque a veces fallan y se demoraran mas del

tiempo pactado.

El plazo de crédito es concedido de igual manera, dependiendo del monto se
calcula “al 0jo” el plazo de pago; nada de esto es documentado de forma
alguna, puesto que el que otorga el crédito considera que su palabra es
suficiente respaldo de lo otorgado y por lo tanto no necesita ser

documentado.



3.6.1.4.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE SITUACION ACTUAL DEL
SUBPROCESO DE CREDITO Y COBRANZAS
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Fuente: ACRP S.A.

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.4.2. ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL

DEL SUBPROCESO DE CREDITO Y COBRANZAS
Tabla 9 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. CREDITO Y COBRANZAS

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: CREDITO Y

COBRANZAS FECHA:
SUBPROCESO: CREDITO Y 22-AB-
COBRANZAS 2013
X CODIGO: D1
VAR (Real) SVA (Sin valor
agregado)
No. | VAC. |VAE. |P|E | M | I ACTIVIDAD TIEMI?O
EF. (min)
X SOLICITUD DE CREDITO 120
X ANALISIS DE CREDITO 60
3 X CREDITO NEGADO, PAGO EN 5
EFECTIVO
< AVISO AL CLIENTE DEL CREDITO 3
APROBADO
TIEMPOS TOTALES 188
p METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES
N° Tiempo %
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 1 120 63,83%
V.A.E. VALOR AGREGADO EMPRESA 2 8 4,26%
P PREPARACION 0 0 0,00%
E ESPERA 1 60 31,91%
M MOVIMIENTO 0 0,00%

I INSPECCION 0 0,00%
A ARCHIVO 0 0,00%
TT TOTAL 4 188 100%
VA VALOR AGREGADO 68,09%
SVA SIN VALOR AGREGADO 31,91%

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE



3.6.1.4.3. DIAGRAMA DE FLUJO DE SITUACION MEJORADA DEL
SUBPROCESO DE CREDITO Y COBRANZAS
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Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE




3.6.1.4.4. ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION

78

MEJORADA DEL SUBPROCESO DE CREDITO Y COBRANZAS
Tabla 10 ANALISIS DE VALOR AGREGADO MEJORADO. CREDITO Y COBRANZAS

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: CREDITO Y

COBRANZAS
SUBPROCESO: CREDITO Y gc;?
_ COBRANZAS
VAR (Real) SVA (Sin valor CREDITO NEGADO 2013
agregado) CODIGO: D1
No. | VAC. |VAE. |P | E | M| I ACTIVIDAD TIEMPO
EF. (min)
1 | X SOLICITUD DE CREDITO 120
) X EVALUACION DE LA SOLICITUD DE 30
CREDITO
3 % CONSULTAR LOS ESTADOS DE 30
CUENTA
4 % CREDITO NEGADO, PAGO EN X
EFECTIVO
5 X PAGO EN EFECTIVO 5
6 FIJAR PLAZOS DE PAGO 5
; ELABORACION DEL CONTRATO Y 10
ENTREGA AL CLIENTE
3 . RECOGER FIRMA DEL CLIENTE EN ;
EL CONTRATO
9 ALMACENAR UNA COPIA DEL )
CONTRATO Y FACTURA
TIEMPOS TOTALES 205
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO MEJORADO
N° Tiempo %
V.A.C. | VALOR AGREGADO CLIENTE 1 120 58,54%
VAE. | VALOR AGREGADO EMPRESA 5 76 37,07%
P PREPARACION 0 0 0,00%
E ESPERA 2 7 3,41%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
I INSPECCION 0 0 0,00%
A ARCHIVO 1 2 0,98%
TT TOTAL 9 205 100%
VA VALOR AGREGADO 95,61%
SVA SIN VALOR AGREGADO 4,39%

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.4.5. REPRESENTACION GRAFICA DEL ANALISIS DE VALOR
AGREGADO DEL SUBPROCESO DE CREDITO Y COBRANZAS
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Figura 20: Representacion Grafica. Crédito y Cobranzas

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE

SITUACION ACTUAL SITUACION MEJORADA

Figura 21: Situacion actual y mejorada. Crédito y Cobranzas
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE



3.6.1.5. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

SUBPROCESO DE ELABORACION DEL ARTE-CONVENCIONAL
Tabla 11 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. ELABORACION DEL ARTE CONVENCIONAL

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: DISENO FECHA:
SUBPROCESO: ELABORACION DEL ARTE CONVENCIONAL 18 - AB-
CODIGO: B2 2013
VAR (Real) SVA (Sin valor agregado)
No. | VAC. | VAE. | P E Y] 1 A ACTIVIDAD T'EMP.O EF.
(min)
1 X REQUERIMIENTO DEL CLIENTE 5
2 X ASIGNACION DEL DISENADOR RESPONSABLE 10
3 X ELABORACION DEL BOCETO 480
4 X REALIZACION DE CUALQUIER CAMBIO QUE DESEE EL CLIENTE 60
5 X REVISION DE LA INFORMACION TECNICA DE LA EMPRESA DONDE SE VA A IMPRIMIR 20
6 X PRUEBA DE COLOR 240
7 X SEPARACION DE COLORES 240
8 X LLENAR LA VERIFICACION DE SEPARACION 3
9 X RECEPCION DE HOJA TECNICA, TARJETAS DE IMP O ARTE IMPRESO CON REQUERIMIENTOS 1
10 X REVISION RIP/FLEXRIP 30
11 X APROBACION DEL DISENADOR Y OPERADOR DE PRE-PRENSA 30
TIEMPOS TOTALES 1119
METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N Tiempo % 100.00% S. ACTUAL
(min) 90.00%
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 1 5 0,45% 80.00% ® VALOR AGREGADO
V.AE. VALOR AGREGADO EMPRESA 5 1050 93,83% :
P PREPARACION 0 0 0,00% | 70.00% SIN VALOR AGREGADO
E ESPERA 3 14 1,25% | 60.00%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00% | 50.00% 6%
I INSPECCION 2 50 4,47% | 40.00%
A ARCHIVO 0 0 0,00% | 30 00%
TT TOTAL 11 1119 100% 20.00%
VA VALOR AGREGADO 94,28% - 4.47%
SVA SIN VALOR AGREGADO 5,72% | 10:00% 0.00% 1.25% 0.00% 0.00%
0.00%

VAC VAE P E M | A
Fuente: ACRP S.A.

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.6. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

SUBPROCESO DE EVALUACION DE SATISFACCION DEL CLIENTE
Tabla 12 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. EVALUACION DE SATISFACCION DEL CLIENTE

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: CALIDAD FECHA:
SUBPROCESO: EVALUACION DE SATISFACCION DEL CLIENTE 22-AB-
CODIGO: F1 2013
VAR (Real SVA (Sin valor agregado)
No. V.A.C. V.AE. P E M I A ACTIVIDAD UEAADE
(min)
1 X ELABORACION DE ENCUESTAS PARA MEDIR LA SATISFACCION 60
2 X ENVIO DE ENCUESTAS 60
3 X CONTESTACION DE ENCUESTAS DE LOS CLIENTES 30
4 X ENVIO DE ENCUESTAS DE LOS CLIENTES A LA EMPRESA 60
5 X RECEPCION DE LAS ENCUESTAS CONTESTADAS 1
6 X OBTENCION DE RESULTADOS 60
7 X EVALUACION DE RESULTADOS 60
8 X REGISTRO DE SATISFACCION MUY BUENA O EXCELENTE 5
9 X CONTACTO CON EL CLIENTE PARA CONOCER SU QUEJA O RECLAMO 60
10 X LLENAR SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA 30
11 X SEGUIMIENTO Y MEDIDAS CORRECTIVAS 960
12 X INFORME A GERENCIA PARA SER DISCUTIDO EN REUNION 30
13 X LLENAR SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA 30
14 X EVIDENCIA "ACTA DE REVISION POR LA DIRECCION" 15
TIEMPOS TOTALES 1461
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO ACTUAL S. ACTUAL
N° Tiempo % 100.00%
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 1 60 4,11% = VALOR AGREGADO
V.AE. VALOR AGREGADO EMPRESA 9 1320 90,35% 80.00%
P PREPARACION 0 0 0,00% SIN VALOR AGREGADO
E ESPERA 1 1 0,07% 60.00%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00% 6%
1 INSPECCION 1 60 4,11% 40.00%
A ARCHIVO 2 20 1,37%
TT TOTAL 14 1461 100% 20.00%
VA VALOR AGREGADO 94,46%
SVA SIN VALOR AGREGADO 5,54% 0.00%

VAC VAE P E M | A

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE



3.6.1.7. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

SUBPROCESO DE CONTRATACION DEL PERSONAL
Tabla 13 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL CONTRATACION DEL PERSONAL

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: RECURSOS HUMANOS FECHA:
SUBPROCESO: CONTRATACION DEL PERSONAL 23- AB -
CODIGO: G1 2013
VAR (Real SVA (Sin valor agregado)
No. V.A.C. V.A.E. P E M 1 A ACTIVIDAD T'EMP.O EF.
(min)
1 X REQUISICION DEL JEFE DE AREA 60
2 X APERTURA DE VACANTE 30
3 X RECEPCION DE CURRICULUM VITAE 960
4 X EVALUACION DE LOS CV DE LOS POSTULANTES 960
5 X JEEFE DE AREAS SELECCION DE LOS MEJORES POSTULANTES 480
6 X AVISO A POSTULANTES PARA RENDIR PRUEBAS 15
7 X PRUEBAS DE HABILIDADES 60
8 X PRUEBAS PSICOLOGICAS 60
9 X EVALUACION DE RESULTADOS 960
10 X RECEPCION DE RESULTADOS DE LOS POSTULANTES 60
11 X CONTRATACION DE POSTULANTES 960
12 X INDUCCION DEL NUEVO PERSONAL 120
13 X EVALUACIONES MENSUALES 60
TIEMPOS TOTALES 4785
COMPOSICION DE ACTIVIDADES 5 MET.ODO ACTUAL 46:71%
N Tiempo % 50.00% L5 S. ACTUAL
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
V.AE. VALOR AGREGADO EMPRESA 7 2235 46,71% 40.00% = VALOR AGREGADO
P PREPARACION 0 0 0,00%
E ESPERA 3 570 11,91% 30.00% SIN VALOR AGREGADO
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
1 INSPECCION 3 1980 | 41,38% |20-00% 11.91%
A ARCHIVO 0 0 0,00% 10.00% '
TT LOTAD B (785 100% .00% 0.00% 0.00% 0.00%
VA VALOR AGREGADO 46,71% | 00% r —
SVA SIN VALOR AGREGADO 53,29% VAC VAE P £ M | A

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.8. CUADRO DE ANALISI DE VALOR AGREGADO DE SITUACION ACTUAL DEL

SUBPROCESOS DE COMPRAS
Tabla 14 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. COMPRAS

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: COMPRAS FECHA:
SUBPROCESO: COMPRAS 22-AB-
CODIGO: A1 2013
VAR (Real) SVA (Sin valor agregado)

No. | VAC | VAE P E M I A ACTIVIDAD TIEMPO

EF. (min)
1 X REVISION DEL INVENTARIO 60
2 X ELABORACION DE LA NOTA DE PEDIDO 5
3 X REVISION DE LA NOTA DE PEDIDO 3
4 X REVISION DEL LISTADO DE PROVEEDORES 3
5 X SELECCION DEL PROVEDOOR 10
6 X NEGOCIACION CON EL PROVEEDOR 5
7 X CONFIRMAR QUE EL PROVEEDOR CUENTA CON EL MATERIAL REQUERIDO 10
8 X PEDIR COTIZACION 5
9 X HACER LA ORDEN DE COMPRA 10
10 X ENTREGA DE LA ORDEN DE COMPRA 5
11 X RECEPCION Y REVISION DEL PEDIDO 5
12 X ENTREGA DEL PEDIDO 30

TIEMPOS TOTALES 151
COMPOSICION DE ACTIVIDADES " METODO ACTUAL S. ACTUAL
N Tiempo % 50.00% .

V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 1 5 3,31%

V.A.E. VALOR AGREGADO EMPRESA 6 63 41,72% | 40.00% " VALOR AGREGADO
P PREPARACION 0 0 0,00% SIN VALOR AGREGADO
E ESPERA 2 15 9,93% 30.00%

M MOVIMIENTO 0 0 0,00% 20.00%

| INSPECCION 3 68 45,03% oL

A ARCHIVO 0 0 0,00% 10.00%
TT TOTAL 12 151 100%
VA VALOR AGREGADO 45,03% 0.00% 55%
SVA SIN VALOR AGREGADO 54,97% VACVAE P E M | A

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.9. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL DEL
SUBPROCESOS DE VENTAS Y FACTURACION

Tabla 15 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. VENTAS Y FACTURACION

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: VENTAS Y FACTURACION FECHA:
SUBPROCESO: VENTAS Y FACTURAZION 22- AB 2013
CODIGO: C1
VAR (Real) SVA (Sin valor agregado)
No. V.A.C. V.A.E. P E M | A ACTIVIDAD TIEMP.O b
(min)
1 X EMISION DE LA COTIZACION 5
2 X SOLICITUD DE CREDITO 5
3 X ELABORACION DE LA NOTA DE ENTREGA EN BASE A LA COTIZACION 3
4 X ELABORACION DE LA FACTURA 5
5 X COBRO AL CLIENTE 15
TIEMPOS TOTALES 33
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO ACTUAL
N Tiempo % 70.00%
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 1 5 15,15% S. ACTUAL
V.AE. VALOR AGREGADO EMPRESA 2 20 60,61% |60.00%
P PREPARACION 0 0 0,00% 50.00% = VALOR AGREGADO
E ESPERA 2 8 24,24% 40.00% SIN VALOR AGREGADO
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
| INSPECCION 0 0 0,00% 30.00%
A ARCHIVO 0 0 0,00% 20.00%
TT TOTAL 5 33 100% 24%
VA VALOR AGREGADO 75,76% 10.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
SVA SIN VALOR AGREGADO 24,24% | 0.00% = = = =

VAC VAE

Fuente: ACRP S.A.

P E M | A

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.10. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUALDEL
SUBPROCESO DE EVALUACION DEL MANEJO DEL AMBIENTE DE TRABAJO

Tabla 16 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. EVALUACION DEL MANEJO DEL AMBIENTE DE TRABAJO

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: RECURSOS HUMANOS FECHA:
SUBPROCESO: EVALUACION DEL MANEJO DEL AMBIENTE DE TRABAJO 22 AB 2013
CODIGO: G2
VAR (Real) SVA (Sin valor agregado)
No. V.AC. VALE. P E M I A ACTIVIDAD TIEMPO EF.
(min)
1 X ELABORACION DE LOS FORMATOS 60
2 X RECIBIR FORMATO 1
3 X REVISION DEL FORMATO 15
4 X CONVOCATORIA DEL PERSONAL 1
5 X EJECUCION DE LA EVALUACION 60
6 X TABULACION DE LOS RESULTADOS 60
7 X EVALUACION DE LOS RESULTADOS 60
8 X CONSULTAS Y SUGERENCIAS CON EL PERSONAL 60
9 X ACCIONES CORRECTIVAS 60
10 X GUARDAR LOS REGISTROS 1
TIEMPOS TOTALES 378
i METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N Tiempo " 20.00% 5. ACTUAL
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% 60.00%
V.AE. VALOR AGREGADO EMPRESA 5 241 63,76% u VALOR AGREGADO
9 50.00%
]; PRE;S:::%'ON (1) 600 105’(:307/0; SIN VALOR AGREGADO
L 40.00%
M MOVIMIENTO 1 1 0,26%
I INSPECCION 2 75 19,84% 30.00%
A ARCHIVO 1 1 0,26% 20.00%
T TOTAL 10 378 100%
VA VALOR AGREGADO 63,76% 10.00%
SVA SIN VALOR AGREGADO 36,24% 0.00%

VAC VAE P E M | A

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.11. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

SUBPROCESOS DE ANALISIS Y DISENOS DE CARGOS
Tabla 17 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. ANALISIS Y DISENOS DE CARGOS

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: RECURSOS HUMANOS FECHA:
SUBPROCESO: ANALISIS Y DISENO DE CARGOS
CODIGO: G4 22-AB-2013
VAR (Real) SVA (Sin valor agregado)
No. V.A.C. V.AE. P E M I A ACTIVIDAD TIEMPO EF.
(min)
1 X REVISION DEL ORGANIGRAMA 15
2 X DESARROLLO DE NUEVOS CARGOS 10
3 X ELABORACION DEL PERFIL 480
4 X DESIGNACION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES 30
5 X INCLUSION EN LA CADENA DE MANDO 10
6 X APROBACION Y REVISION DEL JEDE DE CALIDAD 30
7 X REGISTRO DE LA DOCUMENTACION 10
TIEMPOS TOTALES 585
COMPOSICION DE ACTIVIDADES = MET.ODO ACAL 88.89%
N Tiempo % 90.00% S. ACTUAL
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% 80.00%
V.A.E. VALOR AGREGADO EMPRESA 3 520 88,89% | 0 00% = VALOR AGREGADO
P PREPARACION 0 0 0,00% £0.00% SIN VALOR AGREGADO
E ESPERA 2 40 6,84%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00% 50.00% 11%
1 INSPECCION 1 15 2,56% | 40.00% °
A ARCHIVO 1 10 1,71% 30.00%
TT TOTAL 7 585 100% 20.00% R4
VA VALOR AGREGADO 88,89% | 10.00% 0.00% 2-°57% 1.71%
SVA SIN VALOR AGREGADO 11,11% 0.00%

VAC VAE P E M | A

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.12. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE SITUACION ACTUAL DEL

SUBROCESO DE MEJORAMIENTO DEL PERSONAL MEDIANTE CAPACITACIONES
Tabla 18 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. MEJORAMIENTO DEL PERSONAL MEDIANTE CAPACITACIONES

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: RECURSOS HUMANOS FECHA:
SUBPROCESO: MEJORAMIENTO DEL PERSONAL MEDIANTE CAPACITACIONES
CODIGO: G3 2 B0
VAR (Real SVA (Sin valor agregado)
No. V.AC. V.ALE. P E M I A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
1 X PLAN DE CAPACITACION ANNUAL 30
2 X SELECCION DE CUMPLIMIENTO 5
3 X EVALUACION DEL PERSONAL 120
4 X REALIZACION DE PRUEBAS 120
5 X REVISION DE RESULTADOS 60
6 X INCLUSION DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION 120
7 X SOLICITUD DE CAPACITACION 15
8 X TOMAR EN CUENTASI, EXISTEN RECLAMOS O SUGERENCIAS DEL CLIENTE 10
9 X CONSIDERAR SUGERENCIAS DEL CLIENTE 60

10 X CONSIDERAR SUGERENCIAS DE EMPLEADOS 60

11 X EVALUACION DE LAS NECESIDADES A CUBRIR 60

12 X SELECCION DEL CURSO DE CAPACITACION 30

13 X DESARROLLO DEL CURSO 120

TIEMPOS TOTALES 810
. METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES | % 70.00% 64.20% S. ACTUAL

V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% | 60.00%

V.AE. VALOR AGREGADO EMPRESA 7 520 64,20% . = VALOR AGREGADO
3 PREPARACION 1 15 1,85% | 50.00% SIN VALOR AGREGADO
E ESPERA 3 155 1914% | 20.00%

M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
0,
! o S
- 20.00%
TT TOTAL 13 810 100%
VA VALOR AGREGADO 64,20% | 10.00%
SVA SIN VALOR AGREGADO 35,80%
0.00%

VAC VAE P E M | A

87



3.6.1.13. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

SUBPROCESO DE PAGO DE IMPUESTO A LA RENTA
Tabla 19 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. PAGO DE IMPUESTO A LA RENTA

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: CONTABILIDAD FECHA:
SUBPROCESO: PAGO DE IMPTO RENTA 22 AB 2013
CODIGO: H1
VAR (Real) SVA (Sin valor agregado)
No. V.A.C. V.ALE. P E M I A ACTIVIDAD TIEMPO EF.
(min)
1 X RECEPCION DE LAS FACTURAS 5
2 X REVISION DE LAS FACTURAS 60
3 X ALMACENAR LAS FACTURAS NO VALIDAS 30
4 X ORDENAR LAS FACTURAS VALIDAS 120
5 X VERIFICAR QUE TODAS LAS FACTURAS TENGAN SUS COMPROBANTES 120
6 X SEPARAR LOS G.NO DEDUCIBLES E ING.EXCENTOS 60
7 X DIGITACION DE LAS FACTURAS 120
8 X CALCULO DEL IMPTO A LA RENTA 5
9 X REALIZAR EL PAGO DEL IMPUESTO 5
TIEMPOS TOTALES 525
COMPOSICION DE ACTIVIDADES _ METODO ACTUAL 59.05% S. ACTUAL
N Tiempo % 60.00%
V.A.C. VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
VAE. VALOR AGREGADO EMPRESA 5 310 59,05% |°0-00% ¥ VALOR AGREGADO
P PREPARACION 0 0 0,00% |40.00% SIN VALOR AGREGADO
E ESPERA 1 5 0,95% 30.00%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
I INSPECCION 2 180 34,29% 20.00%
A ARCHIVO 1 30 5,71% |10.00% 0.00% 0.95% 0.00%
T TOTAL 9 525 100% | 0.00% e —
VA VALOR AGREGADO 59,05% VAC VAE p E M | A
SVA SIN VALOR AGREGADO 40.95%

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.14. CUADRO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

SUBPROCESO DE ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
Tabla 20 ANALISIS DE VALOR AGREGADO ACTUAL. ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: CONTABILIDAD FECHA:
SUBPROCESO: ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS 22 AB 2013
CODIGO: H2
VAR (Real SVA (Sin valor agregado)
No. VAC. VAE. | P | E | M I A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
1 X REVISAR QUE LAS TRANSACCIONES ESTEN CORRECTAS 120
2 X ANALISIS DE SALDOS SEGUN TIPO DE CUENTA 240
3 X REALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS 60
4 X ANALISIS Y EVALUACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS 180
5 X REGISTRO DE LOS ESTADOS FINANCIEROS 60
TIEMPOS TOTALES 660
COMPOSICION DE ACTIVIDADES W MET(T):ZggOCTUAL 7 80.00% 72.73% S. ACTUAL
VALC. VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00% | 70.00%
VALE. VALOR AGREGADO EMPRESA 3 480 | 7273% | 60.00% * VALOR AGREGADO
P PREPARACION 0 0 0,00% 50.00% SIN VALOR AGREGADO
E ESPERA 0 0 0,00% |
M MOVIMIENTO 0 0 0,00% :
I INSPECCION 1 120 18,18% | 30.00%
A ARCHIVO 1 0 9,09% | 20.00%
TT TOTAL 5 660 100% | 10.00% 0.00% 0.00% 0.00%
VA VALOR AGREGADO 72,73% 0.00% = = =
SVA SIN VALOR AGREGADO 27,27% VAC VAE P Eoowm | A

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.1.15. ESTABLECIMIENTO DE INDICADORES

Para poder realizar un correcto seguimiento de las mejoras propuestas en los
subprocesos criticos de ACRP S.A. se han establecido algunos indicadores de
gestiébn que ayuden vy faciliten la medicion de los procesos, para asi mantener

bajo control cada una de las acciones que se considerd ayudaran a mejorar los

subprocesos.
Tabla 21 INDICADORES DE SUBPROCESOS CRITICOS
TIPO INDICADOR FORMULA FRECUENCIA IMPACTO
PARA CONOCER SI SE
b1 PRODUCTIVIDAD DE T.HORAS MAQUINA DE USO DIARIO %100 MENSUAL ESTA':LEJS?CE)I?JIETEO EN
LA MAQUINARIA T.HORAS MAQUINA DIARIAS PERMITIDAS MAQUINARIA POR
HORAS DIARIAS
ER,\’T'L“EEEE’”ES%E%RE CON ESTE INDICADOR SE
Py PELICULAS Y T.ERRORES DEL MES — OBJETIVO MENSUAL ESTA AL TANTO DE LA
PLANTEADO DE ERRORES CANTIDAD DE ERRORES
ARCHIVOS PARA COMETIDOS
PLANIFICACION
PARA CONOCER
o3 ':F’:I(_)Lcﬁssa l\; T.UNIDADES caNFALL/;jL-LZB;/ETIVO PLANTEADODE |\ \cocinl CUANTAS FALLAS HAN
OCURRIDO
TIEMPO PROCESADO NOS INDICA LA
EN LAS PLANCHAS DIFERENCIA DE TIEMPO
P4 (AMBOS 7. PROMEDIO EN HORAS - T. PROMEDIO ESPERADO MENSUAL REALIZADO CON EL
REVELADOS) ESPERADO
DIFERENCIA DE TIEMPO
p1  T'EMPOENASIGNAR TIEMPO ASIGNADO - TIEMPO ESPERADO MENSUAL  EN LA ASIGANCION DEL
UN DISENADOR N
DISENADOR
TIEMPO DE ENTREGA T 1ER BORRADOR ENTERAGDO SI EL RESULTADO ES
D2 DEL PRIMER MENSUAL  MENOR A 1, INDICA QUE
BORRADOR T.ESTIMADO DE ENTREGA SE AHORRO TIEMPO
TIEMPO DE SI EL RESULTADO ES
TIEMPO ACTUAL DE SEPARACION MENOR A 1, INDICA QUE
D3 SEPARACION DE MENSUAL :
TIEMPO ESTIMADO DE SEPARACION SE AHORRO
COLORES
TIEMPO
TOTAL COBROS OBTENER EL 75% DEL
c1 COBRANZAS MENSUAL PROYECTO DE
T.COBROS DE CTAS POR COBRAR COBRANZA
PARA MEDIR LA
ENTA
c; ~ ROTACIONDECTAS VENTAS MENSUAL  LIQUIDEZ DE LAS CTAS X
POR COBRAR CUENTAS POR COBRAR COBRAR
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3.6.2. PROPUESTA DE UN PLAN DE MEJORAMIENTO DE LOS
SUBPROCESOS CRITICOS EN BASE A PDCA

3.6.2.1. DIAGRAMA DE CAUSA-EFECTO ISHIKAWA

Dentro de la busqueda de mejoras de los subprocesos, basados en la
metodologia PDCA o ciclo de Deming, se decidio utilizar el diagrama de causay
efecto para indagar sobre las posibles causas a los problemas detectados en el

analisis de la situacién actual de los subprocesos de ACRP S.A.

Tabla 22 PROBLEMAS DE LOS SUBPROCESOS CRITICOS

# PROBLEMAS

1 REPOSICION POR INEFICIENCIA DEL PERSONAL
2 COBRANZAS DE CREDITOS TARDIAS

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.2.1.1. ANALISIS DE CAUSAS Y EFECTOS DEL PROBLEMA #1

La reposicion por ineficiencia del personal consta de varias causas, la causa
principal se ha considerado que es la falta de profesionalismo por parte del
personal, puesto que ya saben como deben ejecutar el trabajo, pero aun asi no
lo realizan como deben, solo lo realizan de manera mecanica porque es mas
facil, pero esto muchas veces ocasiona la repeticion del proceso y la demora

con la entrega del producto al cliente.

Figura 22: CAUSAS Y EFECTOS PROBLEMA #1

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.2.1.2. ANALISIS DE CAUSA Y EFECTO DEL PROBLEMA #2
En una empresa como ACRP S.A., el otorgar créditos no es un problema, el
inconveniente es que no existen registros de dichos créditos, ni del monto, ni de
algun respaldo que indique el plazo que fue otorgado al solicitante. Otro de los
inconvenientes de este subproceso es que a los clientes no se les evalla sus

garantias de poder cancelar el crédito otorgado.

M -
S S
\
K4y 74 \‘p‘\‘ogc\)h
R F
CRfD/T 6) EG/ST Ro ) I;\ELgi SDE CREACIO W
£ DE par,
CON REGISTROS o COBRIAWZA'S

LOS CLIENTES

D)
CREDITOS

CISIONES
A DE DE TARDIA'S

CENTRAL\ZADA

Figura 23: CAUSAS Y EFECTOS PROBLEMA #2

ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE
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3.6.2.2. RESULTADOS DE ANALISIS DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA
DE LOS SUBPROCESOS CRITICOS
Basados en la metodologia del ciclo de Deming o PDCA, como parte de las
mejoras que se buscan implementar a los subprocesos que se han evaluado; es
necesario investigar las posibles causas a los problemas detectados en los

analisis de situacién actual de los subprocesos de ACRP S.A.

El levantamiento y analisis respectivo de informacién, indican que: Disefio
Digital, Produccion Convencional, Produccion Digital y Crédito y Cobranzas
pueden ser optimizados en cuanto a tiempo, calidad y controles de cada una de
sus actividades, disminuyendo tiempos, eliminando actividades que no agregan
valor y generando actividades que pueden agregar valor tanto al cliente como a

la empresa.

En la siguiente tabla se muestran los resultados del analisis de valor agregado
realizado a los subprocesos criticos de la situacion actual y la situacion que se

propone como mejorada:
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Tabla 23 RESULTADOS DE ANALISIS DE LOS SUBPROCESOS CRITICOS

SUBPROCESO SITUACION SITUACION
ACTUAL MEJORADA
. d .
ELABORACION DEL ARTE DIGITAL 93,44% 93,51%
- - -
PRODUCCION CONVENCIONAL 11,11% 13,95%
- - .
PRODUCCION DIGITAL 12,61% 15,50%
68,09% 95,61%

CREDITO Y COBRANZAS

Fuente: ACRP S.A.
ELABORADO POR: ALARCON MARITZA, RADA JORGE

La mejora promedio planteada en cuando al Valor Agregado de los subprocesos
criticos analizados es de un 33,32%, que es bastante bueno en cuanto se refere
a mejoras, aunque si fuese una mejora de un solo digito, también fuese bastante
positivo el resultado. Para los demas subprocesos: compras, elaboracién del
arte convencional, ventas y facturacion, evaluacion de satisfaccién del cliente,
contratacion del personal, evaluacion del manejo del ambiente de trabajo,
mejoramiento del personal mediante capacitaciones, andlisis y disefios de
cargos, pago de impuestos a la renta y por ultimo la elaboracion de los estados

financieros, no requieren de mejoras en cuanto a su operacion.

Sin embargo, al ir documentando los subprocesos y establecer los indicadores
de gestibn convenientes y necesarios, se cree que es posible mejorar los
subprocesos en cuanto al desempefio de las actividades, lo que implica que se

puede mejorar la calidad del servicio y los productos que elabora ACRP S.A..
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A parte se recomienda formalizar una metodologia de trabajo a través de

manuales de funciones y de procedimientos.

A continuacion se muestran las propuestas de mejoras para las causas que se
han podido encontrar, segun la metodologia PDCA o ciclo de Deming; este

cuadro contiene las causas encontradas y una breve explicacion.

Tabla 24 CAUSAS A SER MEJORADAS

CAUSA DESCRIPCION

REPOSICION PR 12 (88 8 e B P oo
INEFICIENCIA DEL  asi como también pérdida de tiempo en la repeticion
PERSONAL del proceso. Refiriéndose especificamente a la
forma de ejecutar el proceso, que muchas veces por
hacerlo més rapido, no lo hacen como deberia.
La planificacién inadecuada llevo a una inexistencia
de cumplimiento de requisitos y la falta de
verificacion de garantias de pago, es un problema
bastante grande, puesto que no se verifican los
PLANIFICACION fondos del solicitante con los que pueda cubrir el
INADECUADA crédito.
El dejar a libre albedrio el plazo de pago de los
clientes para con la empresa hace que el cobro sea
molesto, puesto que hay que estarlos llamando para
gue se acerguen a cancelar.

Basados en la descripcion anterior, se procedio a analizar dichas causas con el

5W 1 H para ver por qué y cudl seria las acciones correctivas de las mismas:
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Tabla 25 ANALISIS 5W 1H CAUSA # 1

REPOSICION POR INEFICIENCIA DEL PERSONAL

WHAT ¢QUE?

WHY ¢POR QUE?

¢Qué se hace ahora?

Se realizan las elaboraciones de manera mecanica.

¢Qué se ha estado haciendo?

Realizar el proceso de manera mecéanica es una
forma facil y rapida.

¢Qué deberia hacerse?

Deberia realizarse el proceso de forma adecuada,
siguiendo el paso a paso del proceso.

¢ Qué otra cosa podria hacerse?

Evaluar de forma continua que se esté realizando
ese proceso de forma correcta

WHO ¢ QUIEN?

¢SQuién lo hara?
El jefe de produccién deberd encargarse que los

trabajadores realicen el procedimiento como
corresponde.

¢Quién lo esta haciendo?

Nadie

¢Quién deberia estarlo haciendo?

Produccion

WHEN ¢ CUANDO?

¢;Cuando se hara?

Inmediatamente.

¢Cuando terminara?

Es indefinido.

¢Cuando deberia hacerse?

Todo el tiempo.

¢En qué otra ocasion podria hacerse?
En cada produccion.

¢Por qué se hace asi ahora?

Porque se ahorra tiempo.

¢Por qué debe hacerse?

La calidad del producto varia segun el
procedimiento que se le aplique a las planchas.
¢Por qué hacerlo en ese lugar?

Corregir el procedimiento aumentaria méas la
perspectiva que tiene el cliente con la empresa.
¢Por qué hacerlo en este momento?
Corregir  dichos  procedimientos  es
indispensable para la empresa.

WHERE ¢ DONDE?

¢;Doénde se hara?

En el area de Produccién.
¢;Donde se esta haciendo?
En ningun lado.

¢;Donde deberia hacerse?
En el area de Produccién.

algo

HOW ¢ COMO?

¢,Cémo se hace actualmente?

No existen controles ni supervision al respecto.
¢,Cémo se hara?

Creando controles y ejecutandolos inmediatamente.
¢,Cémo deberia hacerse?

En trabajo conjunto entre el fotograbador y el jefe
de produccion.

¢,COmo usar este método en otras areas?
Verificando que se cumplan los procedimientos
correctos.

¢Cémo hacerlo de otro modo?

Incentivandolos con premios a la mejor produccion
mensual.

Elaborado por: Maritza Alarcon, Jorge Rada
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PLANIFICACION INADECUADA

WHAT ¢QUE?

¢Qué se hace ahora?

No existen planificacion adecuada, requisitos por
cumplir, ni fijacion de plazos de pago.

¢Qué se ha estado haciendo?

Se estan otorgando los créditos sin cumplir algin
requisito o sin tener alguna garantia de que puedan
pagar el crédito, y tampoco se fija en cuanto tiempo
sera cancelado.

¢Qué deberia hacerse?

Tener requisitos que deben cumplirse.

¢ Qué otra cosa podria hacerse?

Analizar alguna garantia que garantice el pago del
crédito y que se indique en cuanto tiempo sera
cancelado.

WHO ¢ QUIEN?

¢SQuién lo hara?

La gerencia general debera definir cuéles son los
requisitos y plazos que desea que se cumplan.
¢Quién lo esta haciendo?

Nadie

¢Quién deberia estarlo haciendo?

Gerencia General

¢ Quién otra podra hacerlo?

Asistente Contable

WHEN ¢ CUANDO?

¢;Cuando se hara?

Una vez se haya establecido correctamente.
¢Cuando terminara?

Es indefinido.

¢Cuando deberia hacerse?

Todo el tiempo.

¢En qué otra ocasion podria hacerse?
Cuando se soliciten los créditos.

WHY ¢POR QUE?

¢Por qué se hace asi ahora?

Los créditos son otorgados a personas conocidas
del duefio o presidente de la empresa, no existe
registro de ello, puesto que la palabra de quien
otorga es mas importante que lo que esta escrito en
un papel.

¢,Por qué debe hacerse?

Da seguridad que el cliente pueda cancelar el
crédito.

¢Por qué hacerlo en ese lugar?

Por la falta de reglamentos o reglas que deben
cumplirse, falta de registro y constancia.

¢Por qué hacerlo en este momento?

Porque son reglas necesarias que deben existir y el
cobro serd mas efectivo y puntual.

WHERE ¢ DONDE?

¢;Dénde se hara?

En el area de Contabilidad
¢Dbonde se esta haciendo?
En ningun lado.

¢;Donde deberia hacerse?
En el &rea de Contabilidad

HOW ¢ COMO?

¢,Cémo se hace actualmente?

No existe este reglamento de cumplimiento.

¢,Cémo se hara?

Definir los requisitos, garantias y plazos que debe
cumplir el cliente para otorgarle el crédito.

¢Cémo deberia hacerse?

En trabajo conjunto entre el gerente general y
contabilidad

¢Como usar este método en otras areas?
Verificando los requisitos a cumplir.

¢Coémo hacerlo de otro modo?

Analizando la base de datos de los clientes y de no
existir, almacenar dichos datos.

Elaborado por: Maritza Alarcon, Jorge Rada




CAUSA NUMERO UNO: REPOSICION POR INEFICIENCIA DEL PERSONAL

Tabla 27 MATRIZ 5W 1H - CAUSA #1

. . . < - {CON
JQUE? JQUIEN? (DONDE? (CUANDO? <COMO? ‘éUl":"
INSTRUMENTO DE RECURSO
. MES 1 MES 2 MES 3 TRABAJO s
CAUSA CAUSA ACTIVIDAD SECUENCIAL RESPONSABLE AREA
S|S|(S|S|S|S |S |S|S|S|S|S
1(2 (3|4 |1 2 |3 |41 (2 |3 |4
P, . Jefe de " ) -
1. Planificacion de trabajo - Produccién Reportes de trabajos diarios $
produccion
-l
- o Jefe de B :
=] 2. Asignacion de tareas al personal - Produccién Reuniones $
< produccion
3]
Z 3.Revision de parametros del Produccion Observacion de hojas $
| trabajo Fotograbador técnicas
Q
-
g ; 4. Ejecucién del trabajo Fotograbador Produccién Controles del area $
1 &g
= g 4.1 Pre exposicion , fijacion de
g =] peliculas, revelado, acabado y Fotoarabador Produccion Controles del area $
[ reposo g

5
- 5, Verificacion de los parametros L -
% del trabajo Fotograbador Produccién Hacer seguimiento $
g 6. Revision de calidad Produccién Observacion $
= Fotograbador

7. Emision de documentacion legal Produccién Facturas $

Fotograbador

Elaborado por: Maritza Alarcon, Jorge Rada
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CAUSA NUMERO DOS: PLANIFICACION INADECUADA

Tabla 28 MATRIZ 5W 1H - CAUSA #2

politica y procedimiento

Contador

Elaborado por: Maritza Alarcon, Jorge Rada

¢QUE? ¢QUIEN? . DONDE? ¢CUANDO? :COMO? ¢ CON QUE?
# MES 1 MES 2 MES 3 INSTRUMENTO DE
CAUSA CAUSA | ACTIVIDAD SECUENCIAL RESPONSABLE AREA TRABAJO RECURSOS
S1 |S2 [S3 |S4 [S1 |S2 [S3 |S4 [S1 |S2 |[S3 |S4
1. Planificar el crédito y la Contador Contabilidad Por r_nedlos de $
cobranza reuniones
2. Establecimiento de Comunicacion de
créditos sometidas a las Contador Contabilidad tareas y $
politicas internas responsabilidades
< 3.Fijacion de los plazos de .
a crédito de acuerdo a los Gerente Gerencia Por medio de $
reuniones
S montos que se va a cobrar | General
g 4.R ilacion de |
. Recopilacién de la .
a informacion de los clientes | contador Contabilidad Documentos $
e
2 E 5. Elaboracion de politicas
é y procedimientos de crédito c d Contabilidad :?nocrlijnn;i?rr‘;:;i al $
14 y cobranzas ontador p
Q
g 6. Revi
. Revisar y " . o
E retroalimentacién Auxiliar contable Contabilidad Hacer seguimiento $
%
7. Corregir los puntos - . .
E débiles del proceso Auxiliar contable Contabilidad Inspeccionar trabajo $
8. Documentar la politica y - Documentar e
procedimiento elaborado Auxiliar contable Contabilidad imprimir material $
9. Comunicacién de la Contabilidad Hacer seguimiento $
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CAPITULO IV

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES
El alcance de este proyecto se limitdé a identificar y proponer opciones de
mejoras para los subprocesos que mas lo necesitan, mas no incluyen la

implementacion de los mismos.

Después del estudio de proceso de investigacion realizado, se puede sacar las

siguientes conclusiones:

1. ACRP es una empresa que a pesar de su crecimiento en el mercado,
puede seguir creciendo; en base a toda la identificacion, levantamiento y
diagramacién de los subprocesos se pudo determinar que existen
mejoras que deben y pueden realizarse;

2. ARCP en su desarrollo, no solo necesitd ampliarse geograficamente, sino
con sus colaboradores/trabajadores que son muy escasos en el mercado;
puesto que son muy pocas las personas que tienen conocimiento de este
tipo de impresiones, y en las universidades todavia no hay algun tipo de

enseflanza o curso referente a esto.
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ACRP necesita realizar cambios, pero no tan drasticos, ya que se
encuentra bastante implementada, pero siempre existe cambios a realizar
como los que se han encontrado en el transcurso del trabajo.

Una vez implementado los cambios que se han considerado en los
procesos que ha criterio nuestro se definieron como criticos, se alcanzara
a optimizar los subprocesos, incluyendo los indicadores de gestién que
ayudaran a evaluar el desempefio de las variables a evaluar.

El manual de procesos, elaborado durante este trabajo, ser4 de gran
utiidad en el desarrollo de las actividades diarias del personal de la
empresa.

Se logré elaborar una cadena de valor, con el propésito de reconocer de
manera fija y ordenada, los procesos que se desarrollan en la empresa;
de igual manera el cuadro de procesos, define y detalla los subprocesos
gue se realizan en cada uno de los procesos determinados en la cadena
de valor.

Para la empresa es factible y aplicable el adoptar la gestién por procesos
considerando las mejoras que se pudieron obtener, pero aun asi existen
ciertas mejoras que se han considerado durante el proyecto que se las

desarrollardn un poco mas en las recomendaciones.
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4.2. RECOMENDACIONES
Se sugiere a la alta gerencia que consideren las propuestas de mejoras que se
han realizado en el transcurso del proyecto/trabajo de manera eficiente, y que el
esfuerzo comprendido en este estudio contribuya a la mejora de la gestion de
sus subprocesos apuntando siempre al crecimiento y la satisfaccion de sus

clientes.

1. Que el personal conozca la misién, vision y el direccionamiento
estratégicos de la empresa, para asi saber cual es el objetivo de todo el
trabajo en equipo.

2. Elaborar el manual de politicas y procedimientos que ayuden a regularizar
la ejecucidn de las diversas tareas, teniendo en consideracion la
informacion recogida y propuesta en el presente trabajo.

3. Considerar capacitar a personas deseosas de aprender este tipo de
impresiones, para asi dar a conocer al mercado una nueva plaza de
trabajo, para con ello en un futuro tener personal para reclutar.

4. El implementar el cobro de ciertos servicios, puede no gustarle a ciertos
clientes pero es necesario, para asi valorar mas las acciones que son
brindadas a los clientes, como en el caso del disefio que requiere el

cliente y el envio del producto terminado.
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5. Realizar las consultas telefénicas ahorrara tiempo no solo en realizarlas,
sino en tomar las medidas correctivas de forma mas eficiente.

6. El almacenar CV que no cumplan los requisitos que en ese momento se
requieran, facilitaré la seleccién futura de un personal que cumpla con las
especificaciones que en ese momento este solicitando, sin olvidar que
cada cierto tiempo deben actualizarse y receptarse nuevos cv.

7. Como uno de los objetivos estratégicos se planea recomendar sobre la
reutilizacion del material fotopolimero:

a. Si se trata de residuos no susceptibles de reciclaje o reutilizacion,
depositarlos en vertederos controlados. Los residuos liquidos de
los sistemas flexograficos pueden procesarse nuevamente para
obtener disolventes de limpieza.

b. Reciclable: Una vez hecha la edicién, o realizada las copias. La
plancha se puede sumergir en sosa (Na2COg3, Carbonato Sodico
Anhidro), y el film se disuelve. Permitiendo reutilizar muchas veces
el material, reduciendo los costos.

8. Refiriéndonos a la creacion de un proceso para el manejo de los

desperdicios fotopolimeros:

a. Crear un convenio entre ACRP, las imprentas y los proveedores,
para que devuelvan las planchas que ya no utilicen y poder
reenviarlas a reprocesatr.

b. En caso de no poder hacerlo, eliminar los desechos mediante la

guema de los mismos.
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Anexo N° 1 FORMATO DE DIAGRMA DE FLUJO

i NOMBRE DEL HOJA 1 DE 1
Dy SUBPROCESO

PROCESO: CODIGO:

SUBPROCESO: CODIGO:

RESPONSABLE:

MISION:

SUBPROCESO

VENTAS

COMPRAS

GERENCIA
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Elaborado por: Maritza Alarcon, Jorge Rada
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Anexo N° 2 FORMATO DE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: CODIGO:
RESPONSABLE:

MISION:

EDICION °: ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada

NO

Actividad

Departamento | Descripcion | Caracteristica | Responsable

Elaborado por: Maritza Alarcon, Jorge Rada
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Anexo N° 3 FORMATO DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: CODIGO:
Mision:
Proveedor Insumo | Transformacién | Producto | Cliente
Interno | Externo Interno | Externo

Elaborado por: Maritza Alarcén, Jorge Rada
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Anexo N° 4 FORMATO DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO:

PROPIETARIO DEL PROCESO:

DESCRIPCION DEL PROCESO

CODIGO:

EDICION N¢: FECHA:
Recursos
Infraestructura: Talento Humano: Hardware y Software:
Proceso
. .
Proveedores Clientes
[ ]
[ ]
[ ]
. t
Entradas ﬁ Salidas
Objetivos

Indicadores

Controles

Registro anexos
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Anexo N° 5 MATRIZ DE PRIORIZACION DE LOS PROCESOS

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

hplementar  (Evaluar el e
Adquirr euipo |Incrementar |un proceso  |grado de 0% de Reducir el A a |-
yio tecnologia el que ayude a isfacciony . . . |50% deltotal |volumen del ;
2 - X 2 ventas
para mejerar la |desempeafio |la eficizncia de e los dereclamos |negocioy la enun 10%
calidad del profesional |preservacion (los empleados | de nuestros  |expansion R e
producto. del personal. |de | medio Vi clientas geografica . ¥
ambiente. |proveaderes.

EVALUACONDE | i
SATSFACCON 5 4 3 2 4 1 3 s 26
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Anexo N° 6 TABLA DE INDICADORES DE LOS SUBPROCESOS
CRITICOS Y NO CRITICOS

CRITICOS

INDICADOR FORMULA FRECUENCIA IMPACTO
Para conocer
si se estan
PROD PROD[L)’ECTL'X'DAD T.HORAS MAQUINA DE USO DIARIO ENSUAL e"cle"'e’;d"l en
elusodela
1 MAQUINARIA T.HORAS MAQUINA DIARIAS PERMITIDAS magquinaria
por horas
diarias
Con este
RANGO DE ERROR indicador se
PROD EN LA REVISION indt
T.ERRORES DEL MES - OBJETIVO PLANTEADO DE estd al tanto
DE PELICULAS ¥ ERRORES MENSUAL de la cantidad
2 ARCHIVOS PARA de errores
PLANIFICACION .
cometidos
PROD Para conocer
FALLAS EN T.UNIDADES CON FALLAS - OBJETIVO PLANTEADO DE MENSUAL cuantas fallas
PROCESOS FALLAS .
3 han ocurrido
TIEMPO Nos indica la
PROD PROCESADO EN diferencia de
LAS PLANCHAS T. PROMEDIO EN HORAS - T. PROMEDIO ESPERADO MENSUAL tiempo
4 (AMBOS realizado con
REVELADOS) el esperado
rewro o R
DISENO 1 ASIGNAR UN TIEMPO ASIGNADO - TIEMPO ESPERADO MENSUAL . P )
. asignacion del
DISENADOR -
disefiador
TIEMPO DE Si el resultado
DISENO 2 ENTREGA DEL T.1ER BORRADOR ENTERAGDO MENSUAL ‘es r.nenor al,
PRIMER T.ESTIMADO DE ENTREGA indica que se
BORRADOR ahorré tiempo
Si el resultado
. WO DIz TIEMPO ACTUAL DE SEPARACION esmenora 1,
DISENO 3 SEPARACION DE MENSUAL .
TIEMPO ESTIMADO DE SEPARACION indica que se
COLORES oy
ahorré tiempo
Obtener el
0,
COBRANZAS COBRANZAS TOTAL COBROS MENSUAL 75% del
1 T.COBROS DE CTAS POR COBRAR proyecto de
cobranza
Para medir la
COBRANZAS ROTACION DE VENTAS MENSUAL liquidez de las
2 CTAS POR COBRAR CUENTAS POR COBRAR cuentas x

cobrar




NO CRITICOS
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FRECUENCI
INDICADOR FORMULA A IMPACTO
Mide el nivel
TASA DE >
COMPRAS ORDENES DE # ORDENES DE COMPRAS CON ERRORES QUINCENA ((jji %’;’;Bﬁ:
1 COMPRAS CON TOTAL DE COMPRAS mal
ERRORES elaborados
Proporciona
el porcentaje
de
COMPRAS TASA DE
2 CONTACTADOS brevia a la
realizacion
de la compra
FACTURACION # FACTURAS ANULADAS POR ERROR INTERNO Errores que
ERRORES EN LAS X100
FACTURAS TOTAL FACTURAS EMITIDAS MENSUAL hay en las
1 facturas
FACTURACION
CORTESIAY # FACTURAS ANULADAS POR ERROR DEL CLIENTE | o0 Correcciones
) CORRECCIONES TOTAL DE FACTURAS EMITIDAS por el cliente
PUNTUACION DE EVALUACION DEL CLIENTE
RECURSOS | PUNTUACION DE PUNTAJE MAXIMO TOTAL X100 ANUAL C‘;’;gz‘:;ci‘f”
HUMANOS 1 EVALUACION o
esta el cliente
RECURSOS RECLAMOS DE # DE RECLAMOS DE CLIENTES X100 Recl d
eclamos ae
HUMANOS 2 CLIENTES TOTAL DE CLIENTES ATENTIDOS AL MES MENSUAL clientes
Apertura
TASA DE cuenta
# NUEVOS EMPLEAD :
HTJE’&;:S:SS?’ PERSONAS UEVOS s 00 MENSUAL bancaria
CONTRATADAS TOTAL DE EMPLEADOS para estar
enrolado
RECURSOS CAPACITACION ¥ CAPACITACIONES REALIZADAS X100 ANUAL ggg“l‘?)“l’;“r']eg;
HUMANOS 4 PERSONAL T.DE CAPACITACIONES PROPUESTAS capacitacién
Promedio de
RECURSOS MANEIOENEL | v 15145 1AS EVALUACIONES DEL AMB DE TRAB vl e
AMBIENTE DE X100 ANUAL :
HUMANOS 5 TOTAL DE EVALUACIONES ESPERADAS del ambiente
TRABAJO .
de trabajo
RECURSOS ACCIONES # DE TODOS LOS PROYECTOS REALIZADOS 100 COflfegif
Cualquier
HUMANOS 6 PREVENTIVAS TOTAL DE PROYECTOS ESPERADOS ANUAL problema en
el cargo
RECURSOS ANALISIS Y # DE RECLAMOS DE EMPLEADOS 100 Recl d
X eclamos de
HUMANOS 7 MEJORA TOTAL DE EMPLEADOS ATENTIDOS AL MES MENSUAL empleados
ERRORES  EN # FACTURAS ANULADAS POR ERROR INTERNO Errores que
CONTAB 1 X100 MENSUAL hay en las
LA FACTURACION TOTAL DE FACTURAS EMITIDAS facturas
¥ DE REPOSICIONES DE CAJA CHICA AL MES icio
CONTAB 2 CAJA CHICA J MENSUAL oSl

de caja chica
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Anexo N° 7 MANUAL DE PROCESOS DE
ACRP S.A.



M MANUAL DE PROCESOS Codigo
MP-01

MANUAL DE PROCESOS

"ACRP”

2013




Manual de Procesos Pag. 2de 103

Tabla de contenido Caddigo
MP-01

SECCION | — GENERALIDADES
1.1. INTRODUCCION
1.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1.3. MISION
1.4. VISION
1.5. SIMBOLOGIA A UTILIZAR
1.6. OBJETIVO DEL MANUAL
1.7. JUSTIFICACION DEL MANUAL
1.8. METODOLOGIA
SECCION Il - MAPA DE PROCESOS
SECCION Ill - PROCESOS CLAVES Y DE APOYO
PROCESOS CLAVES
3.1. PROCESO DE COMPRA
3.1.1. COMPRA Y PAGO A PROVEEDORES
3.2. DISENO
3.2.1. ELABORACION DEL DISENO CONVENCIONAL
3.2.2. ELABORACION DEL DISENO DIGITAL
3.3. VENTAS Y FACTURACION

3.3.1. VENTAS Y FACTURACION

Elaborado Revisado Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha.
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Tabla de contenido Caodigo
MP-01

3.4. CREDITO Y COBRANZAS
3.4.1. CREDITO Y COBRANZAS
3.5. PRODUCCION
3.5.1. PRODUCCION DEL DISENO CONVENCIONAL
3.5.2. PRODUCCION DEL DISENO DIGITAL
3.6. EVALUACION DE SATISFACCION AL CLIENTE
3.6.1. EVALUACION DE SATISFACCION AL CLIENTE
PROCESOS DE APOYO
3.7. RECURSOS HUMANOS
3.7.1. CONTRATACION DEL PERSONAL
3.7.2. EVALUACION DEL MANEJO DEL AMBIENTE DE TRABAJO
3.7.3.MEJORAMIENTO DEL PERSONAL MEDIANTE
CAPACITACIONES
3.6.4. ANALISIS Y DISENO DE CARGOS
3.8. CONTABILIDAD
3.8.1. PAGO DE IMPUESTOS A LA RENTA

3.8.2. ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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1.1. INTRODUCCION
Los procesos de gestion, conforman uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno, por lo cual deben ser plasmados en manuales
practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte de
todos los trabajadores de ACRP.
Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Manual de
Procesos, el cual se define la gestion que agrupa las principales actividades y
tareas dentro de ACRP. Dichas actividades se describen con cada una de las
herramientas necesarias para la construccion por fases del Manual referido,
soportando cada uno de los procesos claves y de apoyo, que son: Compras,
Disefio, Ventas y Facturacion, Crédito y Cobranza, Produccion, Recursos
Humanos, Contabilidad y Calidad.
La funcionalidad del Manual, es permitir que todas las tareas y procedimientos
por area vinculada, asi como, la informacién relacionada, sean totalmente
entendibles de forma general al personal de ACRP.
Este Manual hace parte integral de la documentacién total de ACRP, que debe

ser actualizada cuando se crea conveniente para un mejor uso del mismo.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
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Administracion / RR. HH.

Asistente Contable

1.2. ESTRUCTARA ORGANIZACIONAL

Gerente General

Presidencia
Represeniante
Secretfaria / Recepcionisia de Gerencia
T T T T 1
Gestién de calidad Disefio ke piEseniEnie Produccién / Preprensa

—

Guardias

Mantenimiento

Represenfante Externo
Técnico y Comercial

1.3.

Disenadores
Internos

Externo de Disefio

Disenadores Operador de
Externos Preprensa

Fotograbador

Mensajeria

MISION

ACRP S.A., tiene como mision “servir a sus clientes proveyéndoles planchas

fotopolimeras para todo tipo de impresion flexografica, ademas de brindar

asesoria técnica sin costo alguno”.

1.4.

VISION

“Liderar el mercado de elaboracion de planchas fotopolimeras mejorando en

todos los aspectos tecnoldgicos relacionados con nuestro producto. Ademas,

de que los productos entregados por ACRP S.A. logren la satisfaccion total del

cliente”.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
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1.5. SIMBOLOGIA A UTILIZAR
Para una mayor comprension de los procesos que se desarrollan en ACRP, a
continuacion se representan graficamente la simbologia utilizada en el
levantamiento de los mismos:
Principio o fin. Un oval indica el principio o el final de un

proceso.

Actividad. El rectangulo designa una actividad. En su interior

se coloca una breve descripcion de la misma.

Decision. El rombo sefala un punto en el que hay que tomar
una decision, a partir de la cual el proceso se ramifica en 2 0
mas vias. En el interior del rombo se escribe la pregunta y la

via a tomar dependera de la respuesta que se dé.

Documento. Representa informacion escrita proporcionada por
el proceso. El titulo de dicha informacién se coloca en el

simbolo.

Linea de flujo. Representan los caminos que sigue el proceso.

—_
La punta de la flecha indica la direccién del flujo.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
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Base de datos. Representa la base de datos (normalmente en

soporte magnético) en la que el proceso consulta o almacena

informacion.

Conector de proceso. El circulo indica que el diagrama de

flujo se conecta a otro proceso. En la parte interna se coloca el

namero o letra del proceso al que se conecta.

Conector de pagina. El pentdgono invertido indica que el

diagrama de flujo sigue a otra hoja.

1.6.

OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer los Procesos de ACRP, la estructura, base conceptual y vision en

conjunto, de las actividades claves y de apoyo de ACRP, con el fin de dotar a la

misma de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y

eficiente de la misién y metas esenciales.

Este documento describe los procesos claves y de apoyo, y expone en una

secuencia ordenada las principales operaciones. Contiene ademas, diagramas

de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones.

Para que tenga validez y cumpla de la mejor manera con su objetivo, este

Manual requiere de revisiones periddicas para su actualizacion.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
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1.7. JUSTIFICACION DEL MANUAL

Es importante sefialar que los manuales de procesos son la base del sistema de
gestion por procesos y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia,
es necesario que los empleados cambien de actitud y opten por seguir el
manual para hacer las cosas bien.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Organizacion,
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion, y mejorar la calidad de servicio, comprometiéndose con la

bdsqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente.

1.8. METODOLOGIA
La metodologia empleada se basé en sesiones que den a conocer a los
trabajadores de las dependencias, en su sitio de labores, el procedimiento y las
actividades que se ejecuten en el desarrollo del mismo, asi como recoger

sugerencias y propuestas de ajuste para el proceso respectivo.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
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MAPA DE PROCESQOS

FROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEACION ANALISIS Y
CORRECIONES /

IMPLEMENTACION
’ DE RECURSOS PARA

MEJORAR EL /

SERVICIO

RECURSOS
HUMANOS/

’ CONTABILIDAD

/

PROCESOS DEAPOYO

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcén, Jorge Rada
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Aqui se detallara los procesos claves y de apoyo. Se denominan procesos
claves aquellos que describen las actividades centrales de ACRP, estos
muestran el que hacer de la entidad y que encaminan el cumplimiento de la
mision de la misma.

Los procesos de apoyo como su nombre lo indica apoyan las actividades claves
de ACRP.

PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO NOMENCLATURA

Compra A
Disefo
Venta y Facturacion
Crédito y Cobranza
Produccion
Satisfaccion del cliente

Tm|molO|w@

PROCESOS DE APOYO

NOMBRE DEL PROCESO NOMENCLATURA

Recursos Humanos G
Contabilidad H
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION

EL proceso de compra, incluye todas las adquisiciones de materiales y

herramientas necesarias para el procedimiento productivo y administrativo.

ENTRADAS

Planchas fotopolimeras: Material donde se va a realizar los disefios de los

clientes.

Suministros de oficina: Material de apoyo para el uso diario de la empresa.

SALIDAS

Orden de compra: Documento que recoge la informacion de los materiales que

se requieren.

RECURSOS

Infraestructura: ACRP cuenta con una bodega para los procedimientos
de produccién.

Hardware y software: ACRP en sus procesos de disefio cuenta con
aproximadamente: 9 computadoras, 1 copiadora, 1 fax, 7 teléfonos, 4
impresoras y varias licencias informaticas.

Talento humano: Presidente, administrador contable, auxiliares

contables y secretaria.

Elaborado Revisado Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada
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CONTROLES DEL PROCESO

Leyes tributarias

ACRP, como toda empresa con fin de lucro debe regir sus actividades conforme

lo citan los articulos que se encuentran en la Ley de Régimen Tributario Interno

y demas leyes bajo el control de Servicio de Rentas Internas.

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresién flexografica

cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.

Politicas del proveedor

Disposiciones y acuerdos internos de la empresa proveedora que rige sus

negociaciones con ARCP.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
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FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

)% FLUJOGRAMA DEL HOJA1DE 2
. ; PROCESO

PROCESO: COMPRAS CODIGO: A
SUBPROCESO: COMPRAS CODIGO: A.1.
RESPONSABLE: Auxiliares contables

MISION: Efectuar las compras inmediatas agilitando la seleccién de proveedores.

COMPRAS

Areas Generales Contabilidad Gerencia

Revision del
inventario

A

Elaboracién de Nota de pedido

nota de pedido

Revisién de la
nota de pedido

Revision del
listado del -
proveedor

!

Seleccién del
proveedor

3

¥

Negociacién con el

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
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3.1.1. SUBPROCESO DE COMPRAS Caddigo
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FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

, " FLUJOGRAMA DEL HOJA 2 DE 2
o PROCESO

PROCESO: COMPRAS CODIGO: A
SUBPROCESO: COMPRAS CODIGO: A.1.
RESPONSABLE: Auxiliar contable

MISION: Efectuar las compras inmediatas agilitando la seleccién de proveedores.

Compras

Areas Generales Contabilidad Serencia

1

\|/ I

1

CTonficmar gue 1
proveedor cuenta
con el material
requerido

FPedir cotizacicon

Aprobacion de
Ia cotizacion

FHacer 1= orden de
compr=a

1

Entrega de =
orcen de compsa

1

RecepcEon v
revision del pedido

1

Entrega del pedido
Que soficita =1
=11

rrsateri
Tipo de . Nombre del L . Unidad de .
indicador Variable indicador Descripcion Algoritmo medida Frecuencia
COMPRAS Tasa de Ordenes Mide el nivel de # ordenes de compra
1 Compra de compra con 6rdenes de compra con errores / total de % Quincenal
errores. mal elaborados compras
Proporciona el
porcentaje de
Tasa de # de proveedores
COMPRAS Compra proveedores proveedores_ contactados / % Mensual
2 contactados previa a la
contactados N proveedores totales
realizacion de la
compra
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

) PROCESO: Compras

RESPONSABLE:

X

proveedores.

SUBPROCESO: Compras

CODIGO: A
CODIGO: A.L.

MISION: Efectuar las compras inmediatas agilitando la seleccion de

EDICION °: 1 | ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada

N° Actividad Departamento Descripcion Caracteristica Responsable
1 Revisién del inventario Areas Chequeo de las Conteo fisico Jefe de
Generales cantidades en produccién
existencia y
determinacion de
productos a ser
adquiridos.
2 Elaboracién de nota de pedido Areas Elaborar la nota de | Hoja de Jefe de
Generales pedido pedido produccién o
administrador
contable
3 Revision de la nota de pedido Contabilidad Revisar las Hoja de Personal de
cantidades que se pedido contabilidad
necesitan.
4 Revision del listado del Contabilidad Revisar cual es el Hoja de Excel Personal de
proveedor mejor proveedor y contabilidad
el de menor precio
5 Seleccién del proveedor Contabilidad Seleccionar al Hoja de Excel Personal de
mejor postor contabilidad
6 Negociacion con el proveedor Gerencia Negociar los Hoja de Excel Presidente
P.V.P.
7 Confirmacion con el proveedor Gerencia Confirmar que Via telefénica Presidente
cuente con los materiales cuente con todos
los materiales que
necesitamos
8 Peticion de la cotizacion Gerencia Pedir la factura al Factura Presidente
proveedor
9 Elaboracién de la orden de Contabilidad Elaborar la orden Orden de Contador
compra de compra al compra
proveedor
10 | Cancelacioén de la orden de Contabilidad Pago de la orden Factura Contador
compra de compra al
proveedor
11 | Recepcion y revision del pedido | Contabilidad Recibir y revisar si | Orden de Personal de
las cantidades compra contabilidad
estan correctas
con lo que se pidi6.
12 | Recibimiento del pedido que Contabilidad Entrega de los Solicitud de Contador
solicita los materiales en cada pedidos en cada peticién de
area area de la empresa | materiales
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Compras CODIGO: A.
SUBPROCESO: Compras CODIGO: A1

Misién: Efectuar las compras inmediatas agilitando la seleccién de proveedores.

Proveedor Insumo

Interno

Externo

Transformacién | Producto Cliente

Interno | Externo

Cliente

Planchas

de oficina

fotopolimeras

Suministros

El pedido realizado
por el cliente puede
estar conformado por
productos como:

Orden de Proveedor
Las planchas | compra
fotopolimeras y
suministros de
oficina, deciden
adquirirlo cuando el
cliente lo solicita.

Son de uso diario y
por esas razones
siempre estan
pendientes del stock.

El personal de cada
area deberd iniciar los
procesos de solicitud
de suministros para
reducir tiempos vy
logar mayor
satisfaccion en las
actividades.

Elaborado

Revisado Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada
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DESCRIPCION DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO: COMPRAS CODIGO: A
PROPIETARIO DEL PROCESO:
EDICION N¢: FECHA:
RECURSOS
Infraestructura: Oficinas, | Talento Humano: Presidente, Hardware y Software:
bodegas personal de varias areas y de | Computadoras, copiadora,
contabilidad teléfonos y programas de
computacion.
Proveedores Proceso Clientes
Cliente ¢ Revision del inventario. Proveedor
e Elaboracién de nota de pedido.
1 ¢ Revision de la nota de pedido.
e Revision del listado  del
Entradas H proveedor.

_ e Seleccion del proveedor. ‘ Salidas
Solicitud por parte ¢ Negociacion con el proveedor Orden de comora
del cliente de e Confirmar que el proveedor P

productos con stock cuente con el material requerido.
por agotarse e Pedir cotizacion.
e Hacer la orden de compra Registro anexos
Indicadores * Entrega de la orden de compra
- e Recepcién y revisién del pedido. O/C: Orden de
Tasa de Ordenes de e Entrega del pedido que solicita el

compra con errores.
Tasa de proveedores

material.

compra.
Factura de compra

contactados. I
Objetivos
Efectuar las compras inmediatas
agilitando la seleccion de proveedores.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
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DESCRIPCION

Este proceso trata de la elaboracién del disefio del cliente, donde necesitan

saber en dbénde desea imprimir, la cantidad de colores a utilizar y con qué

empresa realizara la impresion, aparte el arte se hara en base a las

especificaciones entregadas, se le enviara por via mail para ver si queda a gusto

con el cliente, una vez con la aprobacion el arte pasar4d a su respectiva

separacién de colores.

ENTRADAS

Hoja de disefo: Dibujo realizado a mano con las especificaciones del cliente.

SALIDAS

Hoja de impresion: Documento final del disefio, con la aprobacién del cliente
se procedera a elaboracion.

RECURSOS

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento, para la
elaboracion de todos los posibles disefios que se puedan presentar.

e Hardware y software: ACRP en sus procesos de disefio cuenta con
aproximadamente: 9 computadoras, 1 copiadora, 1 fax, 7 teléfonos, 4
impresoras y varias licencias informaticas.

e Talento humano: Personal de disefio.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
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CONTROLES DEL PROCESO

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresién flexografica

cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.

Politicas del cliente

Disposiciones y acuerdos internos del cliente que rige sus negociaciones con

ARCP.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
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FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o\ ) FLUJOGRAMA DEL HOJA1DE 1
PROCESO: Disefio CODIGO: B
SUBPROCESO: Elaboracion del disefio convencional CODIGO: B.1.

RESPONSABLE: Disefiadores

MISION: Dejar al cliente con una satisfaccion excelente con respecto a sus disefios.

SUBPROCESO: ELABORACION DEL ARTE-CONVENCIONAL

Cliente Jefe de Disefio

Disefiador Asignado

Pre Prensa

Requerimiento del

cliente

Elaboracién del
boceto

¢Esta de

Reallizacién de

acuerdo?

cambio gue
desee el cliente

evision de la
informacion técnica

Tipo de Nombre del

Variable

Imprimir

ZExiste bitacora
de referencia?

NO

Almacenamiento

de referendcias

Llenar la

Recepcién de la hoja técnica
de trabajo, verificacion de

de separacién

Descripcion

Algoritmo

de ocel
arte impreso con
requerimientos

. 2
| Revision del RIP/FLEXRIP I

Aprobacion del disefiador
y operador de Pre prensa

Unidad de :
Frecuencia

indicador indicador medida
N a;éenmag%g%e Asignacion del # de disefiadores
DISENO1 Disefio 2 2 disponibles / total de % Mensual
disefiador. disefiadores oo
disefiadores
N - Tiempo de entrega Entrega del primer # de trabajos realizados
DISENG2 Disefio del ler borrador borrador / total de trabajos % Mensual
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.




Manual de Procesos Pag. 21 de 103

3.2.1. ELABORACION DEL DISENO CONVENCIONAL | Cédigo
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Disefio CODIGO: B.
SUBPROCESOQ: Elaboracion del disefio CODIGO: B.1.
RESPONSABLE:

MISION: Dejar al cliente con una satisfaccion excelente con respecto a
sus disefios.

EDICION °: 1 | ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada

N° Actividad Depto. Descripcion Caracteristica Responsable
1 Requerimiento del cliente Disefio Requisitos del trabajo | Imagen digital o el | Jefe de disefio
que desea disefio del trabajo
2 Asignacion del disefiador | Disefio Asignar el disefiador | Documento de trabajo | Jefe de disefio
responsable que tenga menos | del cliente
trabajo
3 Elaboracién del boceto Disefio Elaborar el boceto Dibujo del boceto Disefiador
4 Realizacion de cualquier | Disefio Realizar cualquier | Documento del cliente | Disefiador
cambio que desee el cambio que desee el
cliente cliente
5 Revision de la informaciéon | Disefio Revisar la informacién Documento de Disefiador
técnica de la empresa técnica de la empresa impresion
donde se va a_imprimir donde se va a imprimir
6 Almacenamiento de Disefio Almacenar las PDF Disefiador
referencias referencias de los
trabajos anteriores
7 Prueba de color Disefio Impresioén en papel Impresioén de Disefiador
fotografico, para illustrator
verificar tonos en la
impresion final
8 Separacion de colores Disefio Separar los un trabajo Documento de Disefiador
en los colores que lo illustrator
componen
9 Llenar la verificacion de Disefio Check list del trabajo Documento Lenguaje Disefiador
separacion Java
10 | Recepcion de la hoja | Disefio Resumen de trabajo | Documento impreso | Pre prensa
técnica de trabajo, antes de elaborarlo. de Lenguaje java
verificacion de tarjetas de
impresion o el arte
impreso con
requerimientos
11 | Revision del RIP/FLEXRIP | Disefio Revisar el archivo en | Documento de RIP Pre prensa
RIP
12 | Aprobacién del disefiador | Disefio Aprobar que el trabajo | Documento de RIP Pre prensa
y operador de pre prensa este correcto
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
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\ CARACTERIZACION DEL PROCESO
w PROCESO: Disefio CODIGO: B.
SUBPROCESQO: Elaboracion de disefio CODIGO: B.1
Mision: Dejar al cliente con una satisfaccion excelente con respecto a sus disefios.
Proveedor Insumo Transformacién Producto Cliente
Interno Externo Interno | Externo
El pedido realizado
por el cliente puede
Hoja de | estar conformado por: | Hoja de
disefio impresion
Cliente En caso de ser Cliente
convencional se
realiza el boceto, se lo
Sitio envia y si esta de
Oficial acuerdo el cliente se
online procede a disefiarlo
para el pre impresion.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
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3.2.1. ELABORACION DEL DISENO CONVENCIONAL | Cédigo

MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
N DESCRIPCION DEL PROCESO
Ve PROCESO: DISENO CODIGO: B
w PROPIETARIO DEL PROCESO:
) EDICION N°: | FECHA:
RECURSOS
Infraestructura: Talento Humano: Je fe de Hardware y Software:
Departamento de disefio disefio, Disefiador y Pre | Computadoras, copiadora,
prensa teléfonos 'y  programas de
computacion.
' * Clientes
Proveedores Proceso
- e Requerimiento del cliente. Cliente
Cliente e Asignacion del disefiador responsable.
e  Elaboracion del boceto.
e Realizacion de cualquier cambio que
desee el cliente.
e  Revision de informacion técnica de la
empresa donde se va a imprimir.
e Almacenamiento de referencias.
Entradas e  Prueba de color. :
e  Separacion de color. # Salidas
— — e Llenar la verificacion de separacion.
Solicitud del disefio e Recepcion de la hoja técnica de trabajo, Disefio modificado y
convencional. verificacion de las tarjetas de impresion o
el arte impreso con requerimientos aprobado por el
e Revision del RIP/FLEXRIP cliente.
®  Aprobacion del disefiador y operador de
pre prensa.
Indicadores j '

Objetivos Registro anexos

Tiempo de asignacion de

disefiador.
Tiempo de entrega del
primer borrador.

Atender las distintas necesidades del
cliente, al momento de disefiar y quede
totalmente satisfecho con su pedido.

Documentos de
illustrator

Elaborado

Revisado Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha.
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3.2.2. ELABORACION DEL DISENO DIGITAL Caédigo
MP-01
DESCRIPCION

Este proceso trata de la elaboracion del disefio del cliente, donde necesitan
saber en ddénde desea imprimir, la cantidad de colores a utilizar y con qué
empresa realizara la impresion, aparte el arte se hard en base a las
especificaciones entregadas, se le enviara por via mail para ver si queda a gusto
con el cliente, una vez con la aprobacion el arte pasara a su respectiva

separacion de colores.

ENTRADAS

Hoja de disefio: Recibimiento de la imagen digital por via mail con las
especificaciones del cliente.

SALIDAS

Hoja de impresién: Documento final del disefio, con la aprobacion del cliente
se procedera a elaboracion.

RECURSOS
e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento, para la
elaboracion de todos los posibles disefios que se puedan presentar.
e Hardware y software: ACRP en sus procesos de disefio cuenta con
aproximadamente: 9 computadoras, 1 copiadora, 1 fax, 7 teléfonos, 4
impresoras y varias licencias informaticas.

e Talento humano: Personal de disefio.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CONTROLES DEL PROCESO

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresién flexografica

cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.

Politicas del cliente

Disposiciones y acuerdos internos del cliente que rige sus negociaciones con

ACRP.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.2.2. ELABORACION DEL DISENO DIGITAL Cddigo
MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

% FLUJOGRAMA DEL HOJA1DE 1

e PROCESO

PROCESO: Disefio CODIGO: B
SUBPROCESO: Elaboracion del disefio convencional CODIGO: B.2.
RESPONSABLE: Disefiadores

MISION: Dejar al cliente con una satisfaccion excelente con respecto a sus disefios.

SUBPROCESO: ELABORACION DEL ARTE-DIGITAL

Cliente Jefe de Disefio Disefador Asignado Pre Prensa

Requerimiento del Amanacion dof Recepcion de Imagen
cliente Digital del Cliente

| cliente desé
N realizar algan -
cambio?

si

l NO

Realizacién de
i bio que
desee el diente

LEsta de
acuerdo?

Revision de la
informacion técnica
Sk de la empresa
donde seva a

imprimir

ZExiste bitdcora
de referencia?

NO

Prueba de color

Separacion de
colares

1 Almacenamiento
de referencias

Recepcién de la hoja técnica
de trabajo, verificacion de
1arjetas de impresién o el

arte impreso con
requerimientos

-

Revision del RIP/FLEXRIP |

Aprobacion del disefiador
y operador de Pre prensa

Llenar la verificacion
de separacion

Tipo de ) Nombre del L . Unidad de .
indicador Variable indicador Descripcion Algoritmo medida Frecuencia
DISENO1L Disef a;éenmag%g%e Asignacion del d'# de _cglseﬁ/atd?r?z % M |

Iseno disefiador. disefiadores ISponib’es / total de 0 ensua

disefiadores

N ;’riletzrn;pg g:l Entrega del primer # de trabajos
DISENO2 Disefio 9 J P realizados / total de % Mensual

primer borrador :
trabajos
borrador.
Elaborado Revisado Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

>

PROCESO: Disefio

SUBPROCESO: Elaboracion del disefio
RESPONSABLE:

MISION: Dejar al cliente con una satisfaccion excelente con respecto a

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CODIGO: B.
CODIGO: B.2.

sus disefos.
EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° | Actividad Departamento | Descripcid | Caracteristica | Responsable
n
1 Requerimiento Disefio Requisitos del | Imagen digital o | Jefe de disefio
del cliente trabajo que | el disefio del
desea trabajo
2 Asignacion del | Disefio Asignar el | Documento de | Jefe de disefio
disefiador disefiador que | trabajo del cliente
responsable tenga menos
trabajo
3 Recepcion de la | Disefio Recibir la | Imagen digital Disefiador
imagen  digital imagen digital
del cliente del cliente
4 Realizacion de | Disefio Realizar Documento  del | Disefiador
cualquier cualquier cliente
cambio que cambio que
desee el cliente desee el cliente
5 Revision de la Disefio Revisar la Documento de Disefiador
informacion informacién impresion
técnica de la técnica de la
empresa donde empresa donde
se vaa imprimir sevaa
imprimir
6 Almacenamiento | Disefio Almacenar las PDF Disefiador
de referencias referencias de
los trabajos
anteriores
7 Prueba de color | Disefio Impresion en Impresion de Disefiador
papel illustrator
fotogréfico,
para verificar
tonos en la
impresion final
8 Separacion de Disefio Separar los un | Documento de Disefiador
colores trabajo en los illustrator
colores que lo
componen
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.2.2. ELABORACION DEL DISENO DIGITAL Cddigo

MP-01

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
) PROCESO: Disefio CODIGO: B.
' SUBPROCESQ: Elaboracion del disefio CODIGO: B.2.
w RESPONSABLE:
MISION: Dejar al cliente con una satisfaccidén excelente con respecto a sus
disefios.
EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcon, Jorge Rada
N° | Actividad | Departamento | Descripcién | Caracteristica | Responsab
le
9 Llenar la Disefio Check list del Documento Disefiador
verificacion de trabajo Lenguaje Java
separacion
10 | Recepciéon de | Disefio Resumen de | Documento Pre prensa
la hoja técnica trabajo antes de | impreso de
de trabajo, elaborarlo. Lenguaje java
verificacion de
tarjetas de
impresion o el
arte  impreso
con
requerimientos
11 | Revision del | Disefio Revisar el | Documento de RIP | Pre prensa
RIP/FLEXRIP archivo en RIP
12 | Aprobacién Disefio Aprobar que el | Documento de RIP | Pre prensa
del disefador trabajo este
y operador de correcto
pre prensa
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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M

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Disefio

SUBPROCESO: Elaboracién de disefio

CODIGO: B.

CODIGO: B.2.

Mision: Dejar al cliente con una satisfaccion excelente con respecto a sus disefios.

Proveedor Insumo Transformacion Producto Cliente
Interno | Externo Interno Externo
El pedido realizado por
el cliente puede esta:
Hoja de Hoja de
disefio Cuando es digital se | impresion
Cliente recibe el documento Cliente
por via mail se lo
modifica en el
programa indicado se
lo envia al documento
al cliente y si esta de
acuerdo se precede a
realizar el trabajo para
la pre impresion
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.2.2. ELABORACION DEL DISENO DIGITAL Cddigo

MP-01

DESCRIPCION DEL PROCESO

L

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO: DISENO CODIGO: B

PROPIETARIO DEL PROCESO:

EDICION N°: FECHA:
RECURSOS
Infraestructura: Talento Humano: Je fe de Hardware y Software:
Departamento de | disefio, Diseflador y Pre | Computadoras, copiadora,
disefio prensa teléfonos 'y programas de
computacion.

Proveedores l

Proceso ‘ Clientes

Cliente

! B :

Requerimiento del cliente. Cliente
Asignacion del disefiador responsable.
Recepcion de imagen digital del cliente

Realizacién de cualquier cambio que
desee el cliente. t

Revisiéon de informacién técnica de la
empresa donde se va a imprimir.

Entradas i i -
b e Almacenamiento de referencias. Salidas
e  Prueba de color.
e  Separacion de color. — —
Solicitud del e  Llenar la verificacion de separacion. Disefio modificado
disefio digital e Recepcién e la hoja técnica de trabajo, y aprobado por el
grtal. verificacion de las tarjetas de impresion o cliente
el arte impreso con requerimientos ’
e Revision del RIP/FLEXRIP
®  Aprobacion del disefiador y operador de
pre prensa.
: ' Objetivos 1
Indicadores Atender las distintas necesidades del Registro anexos
i cliente, al momento de disefiar y quede
Tiempo de | isfech did
asignacion de totalmente satisfecho con su pedido. Documentos de
disefiador. illustrator
Tiempo de entrega
del primer borrador.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.3. VENTAS Y FACTURACION Cdédigo
MP-01
DESCRIPCION

Ventas y facturacion es el proceso por medio del cual se atiende las
necesidades de los clientes a través del ofrecimiento del disefio y que una vez
gue se obtiene el disefio deseado por el cliente, es facturado para la respectiva

entrega del mismo.
ENTRADAS

Departamento de disefo: En el departamento de contabilidad recibe la nota de

cotizacion del disefio a realizar.

Sitio oficial online: Pagina web en donde ACRP, explica sus disefios y servicios.
Confirmacion de pedido: Confirmado el disefio se procede a la facturacion
SALIDAS

Nota de cotizacion: Documento por medio del cual se formaliza el pedido de los

disefos a realizar.
RECURSOS:

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento, cuenta con
el respectivo departamento, para vender y facturar todo lo que se realice al
mes.

e Hardware y software: ACRP en sus procesos de venta y facturacion
cuenta con aproximadamente: 3 computadoras, 2 copiadora, 1 fax, 3
teléfonos, 2 impresoras y varias licencias informaticas.

e Talento humano: Personal de contabilidad.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CONTROLES DEL PROCESO

Leyes tributarias

ACRP, como toda empresa con fin de lucro debe regir sus actividades conforme
lo citan los articulos que se encuentran en la Ley de Régimen Tributario Interno

y demés leyes bajo el control de Servicio de Rentas Internas.

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresién flexografica

cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.

Politicas del cliente

Disposiciones y acuerdos internos del cliente que rige sus negociaciones con

ARCP.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.3.1. VENTAS Y FACTURACION Caodigo
MP-01
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
9 N FLUJOGRAMA DEL HOJA 1DE 1
> PROCESO
PROCESO: Ventas y facturacion CODIGO: C.
SUBPROCESO: Ventas y facturacion CODIGO: C.1.
RESPONSABLE: Disefiadores
MISION: Gestionar los disefios de los clientes.
Ventas y Facturacion
Diseno Gerencia Produccion Contabilidad
Emision de la
cotizacion
¢Ventaesa e Sdlicitud de

credito? crédito verbal

Pago en efectivo

Elaboracion de la
nota de entrega

Elaboracion de la
factura en base a

en base ala
cotizacion

]

la entrega

h 4

Cobro al cliente

Nombre del
indicador

Tipo de

indicador Variable

Descripcion Algoritmo

Unidad
de
medida

Frecuencia

FACTURACION

Errores en las

Errores que hay en

# de facturas anuladas por

1 Facturacion facturas las facturas error interno / Total de % Mensual
facturas emitidas
Cortesia 'y . # de facturas anuladas por
FACTUEACION Facturacion correcciones Correcm_ones por el error de clientes / Total de % Mensual
X cliente o
del cliente facturas emitidas
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

>

PROCESO: Ventas y facturacion

SUBPROCESO: Ventas y facturacion

RESPONSABLE:

MISION: Gestionar los disefios de los clientes.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CODIGO: C.
CODIGO: C.1.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° | Actividad | Departamento | Descripcion | Caracteristica | Responsable
1 Emisién de la | Contabilidad Emitir la | Documento Jefe de disefio
cotizacion cotizacion del
cliente
2 Solicitud de | Gerencia Pedir al duefio | Via verbal Duefio de la
crédito verbal de la empresa si empresa
otorga crédito
3 Elaboracion Produccion Elaborar la nota | Nota de entrega Jefe de produccion
de la note de de entrega en
entrega en base a la
base a la cotizacion.
cotizacién
4 Elaboracion Contabilidad Elaborar la | Factura Contador
de la factura factura en base
en base a la a la entrega
entrega
5 Cobro al | Contabilidad Cobrar el crédito | Factura Auxiliar contable
cliente al cliente
6 Pago en | Contabilidad Pago en efectivo | Factura Auxiliar contable
efectivo
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

s i ? PROCESO: Ventas y facturacion CODIGO: C.
SUBPROCESO: Elaboracion de disefio CODIGO: C.1.
Mision: Gestionar los disefios de los clientes.
Proveedor Insumo Transformacién | Producto Cliente
Interno | Externo Interno | Externo
Tipos de | El jefe de disefio es el
disefio encargado de atender
las necesidades de
los clientes, ya se via
Jefe de | Cliente mail o de manera Cliente
disefio Sitio  oficial | presencial. Una vez
online que se obtenga el
pedido se lo gestiona
y es enviado a|Nota de
_ _ contabilidad el cual es | cotizacion
Confirmacion | el cargado de facturar.
de pedido
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.3.1. VENTAS Y FACTURACION Caodigo
MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
) DESCRIPCION DEL PROCESO
s PROCESO: Ventas y facturacion CODIGO: C
w ; PROPIETARIO DEL PROCESO:
EDICION N°: | FECHA:
RECURSOS
Infraestructura: Talento Humano: Je fe de Hardware y Software:
Departamento de | disefio y jefe de | Computadoras, copiadora,
contabilidad contabilidad teléfonos 'y  programas de
computacion.
Proveedores ‘ ‘ Clientes
Cliente Proceso Cliente
e Emisién de la cotizacion.

L 4

Entradas

Tipos de disefio.
Sitio oficial online
Confirmaciéon de
pedido

e Solicitud de crédito verbal.

e Elaboracion de la nota de entrega
en base a la cotizacion.

e Elaboracién de la factura en base a
la entrega.

e Cobro al cliente.

e Pago en efectivo.

T

Salidas

Nota de cotizacion.

Factura de venta

) ]
Objetivos

Indicadores

Atender las distintas necesidades del
cliente, obteniendo pedidos, que seran

gestionados para la satisfaccion del cliente.

Errores en las

Controles

Registro anexos

facturas Nota de cotizacion.
Cortesia 'y Leyes tributarias.
correcciones del Politicas del cliente Factura.
cliente Politicas de la empresa
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.4. CREDITO Y COBRANZAS Caodigo
MP-01
DESCRIPCION

Este proceso se concentra en el andlisis de la situacidon de los clientes que
participan por obtener dias de crédito, que va desde 30 a 90 dias. Se inicia con
la recepcidn de la documentacion pertinente para la concesion de créditos y
culmina con la confirmacién o negacion de crédito, en caso de la negacion del

crédito se procede a pagar en efectivo.
ENTRADAS

Documentos: documentos necesarios para otorgar créditos. Esta documentacion

consiste en:

e Copia de cedula de identidad o RUC
e Copia de planilla de servicio basico
e Carta comercial

En caso de no otorgarle el crédito se procedera el pago en: efectivo o cheque.
SALIDAS

Informe de créditos aprobados: Consiste en la acumulacién de solicitudes de

créditos aprobados: aceptadas y negadas

En caso que se cancele con cheque se revisara estado de cuenta.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.4. CREDITO Y COBRANZAS Cadigo
MP-01

RECURSOS:

Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento, para realizar el
crédito que se les ha concedido a sus clientes y a los que no, el pago en efectivo
y cobro del crédito a los meses siguientes.

Hardware y software: ACRP en sus procesos de crédito y cobranza cuenta con
aproximadamente: 3 computadoras, 2 copiadora, 1 fax, 3 teléfonos, 2
impresoras y varias licencias informaticas.

Talento humano: Personal de contabilidad

CONTROLES DEL PROCESO
Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresién flexografica
cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.
Politicas del cliente

Disposiciones y acuerdos internos del cliente que rige sus negociaciones con
ARCP.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.4.1. CREDITO Y COBRAZAS Caodigo
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FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

% FLUJOGRAMA DEL HOJA1DE1
P

PROCESO

PROCESO: Crédito y cobranzas CODIGO: D
SUBPROCESO: Crédito y cobranzas CODIGO: D.1.

RESPONSABLE: Jefe de contabilidad y auxiliares contables.
MISION: Lograr una cartera de clientes comprometidos y fiables con ACRP S.A.

SUBPROCESO: CREDITO Y COBRANZAS

CLIENTE CONTABILIDAD GERENCIA
SOLICITUD DE ANALISIS DE
CREDITO (VERBAL) CREDITO

CREDITO NEGADO,
PAGO EN EFECTIVO v

LCREDITO
APROBADO?

AVISO AL CLIENTE
DEL CREDITO -
APROBADO

FIN Y

Tipo de Nombre del Unidad de

indicador Variable indicador Descripcion Algoritmo medida Frecuencia
COBRANZAS Cobranzas Obtener el 75% del Total cobros/ Total de
Cobranza % Semanal
1 proyecto de cobranza Cuentas por Cobrar
> Total de dias
COBRQNZAS Nzt;éjoe Nota de pedido Entrega dgdl%sonotas de transcurridos de N/P / % Mensual
P P Total de N/P
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

>

ACRP S.A.

PROCESO: Crédito y cobranzas
SUBPROCESO: Crédito y cobranzas

RESPONSABLE:
MISION: Lograr una cartera de clientes comprometidos y fiables con

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CODIGO: D.
CODIGO: D.1.

EDICION °: 1

ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada

N° | Actividad Departamento

Descripcién | Caracteristica

Responsable

1 Solicitud de | Contabilidad El cliente | Via verbal Jefe de contabilidad
crédito verbal solicita que se
le conceda
crédito.
2 Analisis de | Contabilidad Analizar si el | Historial de | Auxiliar contable
crédito cliente tiene un | crédito del cliente

buen crédito

3 Elaboraciéon de | Contabilidad Elaborar la | Factura Auxiliar contable
la factura 'y factura y
entrega al entregar la
cliente factura al
cliente
4 Almacenamiento | Contabilidad Almacenar Factura Auxiliar contable
de una copia de copias de las
la factura facturas

5 Crédito negado, | Contabilidad
cancelacion en

Cancelar en | Efectivo
efectivo o en

Jefe de contabilidad

efectivo cheque el
trabajo.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Crédito y cobranzas

SUBPROCESQO: Crédito y cobranzas

CODIGO: D.

CODIGO: D.1.

Mision: Lograr una cartera de clientes comprometidos y fiables con ACRP S.A.

Proveedor Insumo | Transformacion | Producto Cliente
Interno | Externo Interno | Externo
La contadora recepta
la documentacion del
Documentos | solicitante del crédito
del para analizar la
Cliente solicitante: validez de los mismos | Informe de Cliente
Copia de | y segln la capacidad | créditos
cedula/RUC; | crediticia se la envia | aprobados
copia de la | el presidente y el | autorizados
planila de | autoriza o no el
servicio crédito, caso de no
bésico; carta | hacerlo, el cliente
de debera pagar en | Estado de
comercio. efectivo o0 chévere | cuenta
para la elaboracion de
Efectivo 0 | su disefio
cheque
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Efectivo o cheque.

Objetivos

S.A.

Lograr una cartera de clientes
comprometidos y fiables con ACRP

Indicadores

Controles

Cobranzas
Nota de pedido

Politicas del cliente
Politicas de la empresa

) DESCRIPCION DEL PROCESO
v PROCESO: Crédito y cobranzas CODIGO: D
M PROPIETARIO DEL PROCESO:
EDICION N°: | FECHA:
RECURSOS
Infraestructura: Talento Humano jefe de Hardware y Software:
Departamento de | contabilidad y auxiliares | Computadoras, copiadora,
contabilidad contables teléfonos 'y  programas de
computacion.
Proveedores I Proceso ' Clientes
Cliente Solicitud de crédito verbal Cliente
Analisis de crédito
Elaboracién de la factura y entrega
al cliente
‘ e Almacenamiento de una copia de la
factura
e Credito negado, cancelacion en i
Entradas # efectivo. Salidas
Informe de créditos
Documentos del aprobados y autorizados
.. Estado de cuenta
solicitante.

Registro anexos

Orden de compra
Factura de compra
Estado de cuenta

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.5. PRODUCCION Caodigo
MP-01

DESCRIPCION

La produccion se realiza dentro de la infraestructura ACRP S.A. En lo que es el
departamento del mismo nombre. Hay dos tipos de elaboracién en este proceso

qgue son el convencional y el de digital
ENTRADAS

Planchas fotopolimeras para implantar el arte del boceto o el disefio digital del

cliente.
SALIDAS

Planchas terminadas con el trabajo que solicito el cliente, para la realizacion de

donde se hara la impresién del disefio.
RECURSOS:

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento, para la
elaboracion de sus planchas sea digita o terminas.

e Hardware y software: ACRP en sus procesos de produccién cuenta con
aproximadamente: 4 computadoras, 2 teléfonos, varias licencias
informaticas, 3 insoladoras, 2 lavadoras, 2 reveladoras, 2 CDI, 1
laminadora y 3 hornos.

e Talento humano: Personal de produccién.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.5. PRODUCCION Cédigo
MP-01

CONTROLES DEL PROCESO

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresion flexo grafica
cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.
Politicas del cliente

Disposiciones y acuerdos internos del cliente que rige sus negociaciones con
ARCP S.A.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.5.1. PRODUCCION DE FORMA CONVENCIONAL Cadigo
MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

3 ) FLUJOGRAMA DEL HOJA 1 DE 2

PROCESO: Produccién CODIGO: E
SUBPROCESO: Produccion de forma convencional. CODIGO: E.1.
RESPONSABLE: Jefe de produccién y fotograbador.

MISION: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente satisfecho por su
disefio impreso en la plancha.

SUBPROCESO: PRODUCCION DE FORMA CONVENCIONAL

JEFE DE PRODUCCION FOTOGRABADOR

RECEPCION DE LA INFORMACION
PROCESADA

¥
REVISION DE LA INFORMACION
PROCESADA

REGISTRO DE LOS TRABAJOS EN
FORMATO “TRABAJOS DIARIOS™

JEXISTEN
MATERIALES

comMpP
A DISPONIBLES?

si
L2
SELECCION DEL CALIBRE DE LA
PLANCHA

-—I PRE-EXPOSICION DE LA PLANCHA |
k2

= MONTAJE |
MARCA Y TIPO
DE PLANCHA
o
pl

LESTA DE ACUERDO?
Sl

ACEI'ATO DEL LADO CENTRAL DE LA
PLANCHA

VO
LUGARES DEFINIDOS

CUBRIR LA PLANCHA CON EL FOLIO DE
LA MAQUINA INSOLADOR,

¥

SOMETIMIENTO AVACIO SlN EURBUJA
AIRE EN LA PLAI

ZLAMINADO COI
MAQUINA LUX?

| LAMINADO CON MAQUINA LUX ]

6

.-[ EXPOSICION CON LUZ UV I
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.5.1. PRODUCCION DE FORMA CONVENCIONAL Cadigo
MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

% FLUJOGRAMA DEL HOJA 2 DE 2
e PROCESO

PROCESO: Produccién CODIGO: E
SUBPROCESO: Produccion de forma convencional CODIGO: E.1.
RESPONSABLE: Jefe de produccion y fotograbador.

MISION: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente satisfecho por su
disefio impreso en la plancha.

SUBPROCESO: PRODUCCION DE FORMA CONVENCIONAL

JEFE DE PRODUCCION FOTOGRABADOR

N

RETIRO DE LOS NEGATIVOS Y DE LA
PLANCHA DE LA INSOLADORA

ZREVELADO QUIMICO O
TERMICO?

TERMICO

PLANCHA EN RACLA

|

I LAVADO DE LA PLANCHA A 30°-35° ]

COLOCACION DE PLANCHA EN MAQ DE l
REVELADO TERMICO
I RETIRADO Y SECADO DE LA I

UI.llCO-I PERFORACION ¥ MONTAJE DE LA

PLANCHA EN EL HORNO

FRICCION PARA ELIMINAR Y APRECIA ¢
LA IMAGEN GRAVADA

I REPOSO DE LA PLANCHA I

RETIRO DE LA PLANCHA DE LA MAQ DE
REVELADO TERMICO

p 4

EXPOSICION DE LA PLANCHA EN LUZ
uvy uvc

¥
MEDICION DE LA PLANCHA CON EL
MICROMETRO

CORTE, PERFILADO Y EMPAQUETADO
DE LOS FOTOPOLIMEROS

¥

I ELABORACION DEL CERTIFICADO DE
l I ELABORACION DE PRODUCTO

EMISION DE NOTA DE ENTREGA Y
NOTIFICACION PARA ELABORAR
FACTURA
¥

|COORDINACION PARA LA ENTREGA DEL

ALMACENAMIENTO I

PRODUCTO CON LOS MENSAJEROS

ENTREGA DEL PRODUCTO A LOS
CLIENTES

FIN

Tipo de Frecuenc

indicador Variable Nombre del indicador Descripcién Algoritmo

- T. horas maquina de uso
P1 Produccion Producuwldad_ dela Pare} conocer el uso diario/T. horas maquina % Mensual
maquinaria excesivo de la maquina diarias permitida
rs\f}gi%% %ee Taréﬁ::jlgslay Se esté al tanto de la T. errores del mes —
P2 Produccién - cantidad de errores Objetivo planteado de Cant. Mensual
archivos para -
A cometidos errores
planificacion
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

X

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Producciéon
SUBPROCESO: Produccioén de forma convencional

RESPONSABLE:

CODIGO: E.
CODIGO: E.1.

MISION: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente
satisfecho por su disefio impreso en la plancha.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° | Actividad | Departamento | Descripcion | Caracteristica | Responsable
1 Recepcion Produccién Recibir la | Documento de la | Jefe de
de la informacién  de | informacion produccién
informacién disefio a | procesada
procesada elaborar
Registro de | produccion Registrar los | Documento de | Jefe de
los trabajos trabajos en | Excel produccién
en formato formato de
“trabajos trabajos diarios
diarios”
3 Seleccion del | Produccién Seleccionar el | Chequeo fisico Fotograbador
calibre de la calibre de la
plancha plancha
4 Pre Produccién Ver Si hay | Chequeo fisico Fotograbador
exposicion planchas
de la plancha disponibles
5 Montaje Produccién Preparar la | Chequeo fisico Fotograbador
plancha para el
uso
6 Sustitucion Produccién Sustituir la | Trabajo fisico Fotograbador
de la lamina lamina de
de acetato acetato del lado
del lado central de la
central de la plancha
plancha
7 Colocacion Produccién Colocar los | Trabajo fisico Fotograbador
de negativos negativos en
en lugares lugares definidos
definidos
8 Cubrimiento Produccién Cubrir la plancha | Trabajo fisico Fotograbador
la  plancha con el folio de la
con el folio magquinaria
de la insoladora
magquinaria
insoladora
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.5.1. PRODUCCION DE FORMA CONVENCIONAL

Caodigo
MP-01

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

>

PROCESO: Produccién
SUBPROCESO: Produccioén de forma convencional
RESPONSABLE:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CODIGO: E.
CODIGO: E.1.

MISION: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente
satisfecho por su disefio impreso en la plancha.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcon, Jorge Rada
N° | Actividad | Departamento | Descripcion | Caracteristica | Responsable
9 Sometimiento | Produccion Someter la vacio | Trabajo fisico Fotograbador
a vacio sin sin burbuja de
burbuja  de aire en la
aire en la plancha
plancha
10 | Laminado Produccion Poner la lamina | Trabajo fisico Fotograbador
con maguina en la maquina
LUX LUX
11 | Exposicion Produccion Exponer la | Trabajo fisico Fotograbador
con luz UV lamina a luz
ultravioleta
12 | Retiro de los | Produccion Retirar los | Trabajo fisico Fotograbador
negativos negativos de la
maguina
13 | Perforacion y | Produccion Perforacion y | Trabajo fisico Fotograbador
montaje de la montaje de la
plancha en plancha en
RACLA RACLA
14 | Lavado de la | Produccion Lavar la plancha | Trabajo fisico Fotograbador
plancha a a temperatura de
30°0-35° 30°-35°
15 | Retirado y | Produccion Retirar y secar la | Trabajo fisico Fotograbador
secado de la plancha del
plancha en el horno
horno
16 | Reposo de la | Produccion Reposar la | Trabajo fisico Fotograbador
plancha plancha
17 | Colocacién Produccion Colocar la | Trabajo fisico Fotograbador
de la plancha plancha en MAQ
en MAQ de de revelado
revelado térmico
térmico
18 | Friccion para | Produccion Friccion para | Trabajo fisico Fotograbador
eliminar y eliminar y
apreciacion apreciar la
de la imagen imagen grabada
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Produccioén
SUBPROCESO: Produccion de forma convencional

RESPONSABLE:

CODIGO: E.
CODIGO: E.1.

MISION: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede
totalmente satisfecho por su disefio impreso en la plancha.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcon, Jorge Rada
N° Actividad Departamento | Descripcién | Caracteristica | Responsable
19 Retiro de la | Produccion Retirar la | Trabajo fisco Fotograbador
plancha de la plancha de la
MAQ MAQ
20 Exposicion de la | Produccién Exponer la | Trabajo fisico Fotograbador
plancha en luz plancha en luz
UVyUuvc UVyUuvc
21 Medicion de la | Produccion Medir la | Trabajo fisico Fotograbador
plancha con el plancha con el
micrometro micrémetro
22 Corte, perfilado | Produccion Corte, perfilado | Trabajo fisico Fotograbador
y empaquetado y empaquetado
de los de los
fotopolimeros fotopolimeros
23 Elaboracién del | Produccion Elaborar el | Trabajo fisico Fotograbador
certificado  del certificado  del
producto producto
24 Almacenamiento | Produccién Almacenar los | Trabajo fisico Fotograbador
de los trabajos trabajos
25 Emisién de la | Produccién Emitir la nota | Nota de entrega y | Jefe de produccién
nota de entrega de entrega vy | factura
y elaboracion de elaborar la
la factura factura
26 Coordinacion Produccion Coordinar con | Nota de entrega | Jefe de produccion
para la entrega los mensajeros | del producto
del producto con la entrega de
los mensajeros los productos
27 Entrega del | Produccion Entregar los | Nota de entrega Jefe de produccion
producto a los productos a los
clientes clientes
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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L

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Produccion

SUBPROCESO: Produccion de forma
convencional

CODIGO: E.

CODIGO: E.1.

Misién: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente satisfecho por su
disefio impreso en la plancha.

Proveedor

Insumo

Interno

Externo

Transformacion

Producto

Cliente

Interno | Externo

Cliente

Planchas
fotopolimeras

En la plancha
fotopolimera se desea
plasmar el disefio del
cliente, para que él
pueda llevar esa
plancha a la empresa
g se dedica la
impresion.

Se usan dos métodos
de manera térmica y
quimica al momento
de insertar el disefio
en la plancha.

Una vez terminado el
disefio se le emitira la
factura, una vez
cancelada la factura
se le enviara al lugar
donde desee el cliente
recibir su plancha.

Plancha
terminada
para la
impresion

Elaborado

Revisado

Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Objetivos

Fallas en proceso

Lograr un trabajo excelente para que el

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO: Produccién CODIGO: E
PROPIETARIO DEL PROCESO:
EDICION N°: FECHA:
RECURSOS
Infraestructura: Talento Humano Jefe de Hardware y Software:
Departamento de | produccion y fotograbador Computadoras, teléfonos,
produccion programas de computacion.
Insoladoras, lavadoras,
reveladoras, CDI, laminadoras y
hornos
Proveedores Proceso Clientes
Cliente e  Recepcion de info. Procesada Cliente
e Registro de los trabajos en formatos
“trabajos diarios”
e Seleccion del calibre de la plancha
‘ e Pre exposicion de la plancha t
e Montaje
Entrad e Sustraccion de la lamina en acetato -
adas Q e Colocacion de negativos en lugares 4 Salidas
. definidos
Plancha fotopolimera ° Cubrir la plancha en maquina Plancha terminada
donde se plasmara el insoladora con el disefio del
disefio e Sometimiento vacio si burbuja de cliente listo para su
aire en la plancha impresibn en la
e Laminado con maquina LUX etiqueta
e  Exposicién con luz UV
e Entrega de producto a los clientes
Indicadores t t Registro anexos

Orden de entrega

;:;’m%ge procesoen cliente quede totalmente satisfecho por Factura
convencionales/digitales su disefio impreso en la plancha.
quimicos
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.5.2. PRODUCCION EN FORMA DIGITAL Cdédigo
MP-01
DESCRIPCION

La produccion se realiza dentro de la infraestructura ACRP S.A. En lo que es el
departamento del mismo nombre. Hay dos tipos de elaboracidn en este proceso
la plancha se realizara de manera digital, el disefio se plasmara por medio de un

laser.
ENTRADAS

Planchas fotopolimeras para implantar el arte del boceto o el disefio digital del

cliente.
SALIDAS

Planchas terminadas con el trabajo que solicito el cliente, para la realizacion de

donde se haréa la impresion del disefio.
RECURSOS:

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento, para la
elaboracion de todas su planchas sean digitales o convencionales

e Hardware y software: ACRP en sus procesos de produccién cuenta con
aproximadamente: 4 computadoras, 2 teléfonos, varias licencias
informaticas, 3 insoladoras, 2 lavadoras, 2 reveladoras, 2 CDI, 1
laminadora y 3 hornos.

e Talento humano: Personal de produccién.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.5.2. PRODUCCION EN FORMA DIGITAL Caodigo
MP-01

CONTROLES DEL PROCESOS

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresion flexo grafica
cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.
Politicas del cliente

Disposiciones y acuerdos internos del cliente que rige sus negociaciones con

ARCP S.A.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.5.2. PRODUCCION EN FORMA DIGITAL Cadigo
MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

% FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA1DE 2
2.

PROCESO: Produccién CODIGO: E.
SUBPROCESO: Produccién de forma digital CODIGO: E.2.

RESPONSABLE: Jefe de produccion y fotograbador.
MISION: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente satisfecho por su
disefio impreso en la plancha.

SUBPROCESO: PRODUCCION DE FORMA DIGITAL

JEFE DE PRODUCCION FOTOGRABADOR

INICIO

RECEPCION DE LA INFORMACION
PROCESADA

REVISION DE INFORMACION
PROCESADA
¥

REGISTRO DE LOS TRABAJOS EN
FORMATO "TRABAJOS DIARIOS"

CEXISTEN
MATERIALES
DISPONIBLES?

Si

SELECCION DEL CALIBRE DE LA
F AR }--»I PRE-EXPOSICION DE LA PLANCHA |

MARCAY TIPO N
DE PLANCHA

[ MONTAJE |

.ESTA DE ACUERDO?

St

ACETADO DEL LADO CENTRAL DE LA
PLANCHA

LUGARES EEFINIDOS

—)

l IMPRESION A LASER |

ZLAMINADO CO
MAQUINA LUX?

Si
¥y
I LAMINADO CON MAQUINA LUX I

—

-I EXPOSICION CON LUZ UV |

RETIRO DE LA PLANCHA DE LA
MAQUINA INSOLADORA

>

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.




Manuallde Procesos Pag.55 de 103
3.5.2. PRODUCCION EN FORMA DIGITAL Caodigo
MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

% FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA 2 DE 2
Bz

PROCESO: Produccién CODIGO: E.
SUBPROCESO: Produccion de forma digital CODIGO: E.2.

RESPONSABLE: Jefe de produccion y fotograbador.
MISION: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente satisfecho por su
disefio impreso en la plancha.

SUBPROCESO: PRODUCCION DE FORMA DIGITAL

JEFE DE PRODUCCION FOTOGRABADOR

<REVELADO QUIMICO G IMICO PERFORACION Y MONTAJE DE LA
TERMICO? PLANCHA EN RACLA
TERMICO | LAVADO DE LA PLANCHA A 30°-35% |
COLOCACION DE PLANCHA EN MAQ DE l
REVELADO TERMICO

| RETIRADO Y SECADO DE LA |

s PLANCHA EN EL HORNO
FRICCION PARA ELIMINAR Y APRECIA v
LA IMAGEN GRAVADA
1 | REPOSO DE LA PLANCHA |

REVELADO TERMICO

-

EXPOSICION DE LA PLANCHA EN LUZ
uvy uvc

| RETIRO DE LA PLANCHA DE LA MAQ DE |

¥
l MEDICION DE LA PLANCHA CON EL

MICROMETRO |
-
CORTE. PERFILADO Y EMPAQUETADO |

DE LOS FOTOPOLIMEROS

[ ELABORACION DEL CERTIFICADO DE
l I ELABORACION DE PRODUCTO
EMISION DE NOTA DE ENTREGAY l
NOTIFICACION PARA ELABORAR I ALMACENAMIENTO

ACTURA

]

COORDINACION PARA LA ENTREGA DEL
PRODUCTO CON LOS MENSAJEROS

ENTREGA DEL PRODUCTO ALOS
CUENTES

FIN

Tipo de Variable Nombre del indicador Descripcion Algoritmo Unidad Frecuencia

indicador de
medida

Produccién Fallas en proceso Fallas en el proceso T.unidades con fallas — Mensual
Objetivo planteado de fallas
P4 Produccién Tiempo de proceso en Tiempo en el proceso (> de horas de planchas % Mensual
planchas de planchas  convenciones/digitales) /
convencionales/digitales convencionales/digital ~ Total de planchas
guimicos es quimicos realizadas
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.5.2. PRODUCCION EN FORMA DIGITAL Caodigo
MP-01

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Produccion CODIGO: E.
- SUBPROCESO: Produccién de forma digital CODIGO: E.2.
% RESPONSABLE:

MISION: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente
satisfecho por su disefio impreso en la plancha.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° | Actividad | Departamento | Descripcion | Caracteristica | Responsable
1 Recepcion y | Produccion Recibir y revisar la | Via mail Jefe de produccion
revision de la informacion de
informacion disefio a elaborar
procesada
2 Registro de los | produccion Registrar los | Documento de Excel Jefe de produccion
trabajos en trabajos en
formato formato de
“trabajos trabajos diarios
diarios”
3 Seleccion del | Produccién Seleccionar el | Chequeo fisico Fotograbador
calibre de la calibre de la
plancha plancha
4 Pre exposicién | Produccién Ver Si hay | Chequeo fisico Fotograbador
de la plancha planchas
disponibles
5 Montaje Produccion Preparar la | Chequeo fisico Fotograbador
plancha para el
uso
6 Sustraccion de | Produccién Sustituir la lamina | Trabajo fisico Fotograbador
la lamina de de acetato del lado
acetato del central de la
lado central de plancha
la plancha
7 Colocacion de | Produccién Colocar los | Trabajo fisico Fotograbador
negativos en negativos en
lugares lugares definidos
definidos
8 Impresion Produccion Imprimir la plancha | Trabajo digital Fotograbador
laser de manera laser
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

M

PROCESO: Produccién
SUBPROCESO: Produccién de forma digital

RESPONSABLE:
MISION: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente

satisfecho por su disefio impreso en la plancha.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CODIGO: E.
CODIGO: E.2.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° | Actividad | Departamento | Descripcion | Caracteristica | Responsable
9 Laminado con | Produccion Poner la lamina en | Trabajo fisico Fotograbador
maguina LUX la maquina LUX
10 Exposicién con | Produccion Exponer la lamina | Trabajo fisico Fotograbador
luz UV a luz ultravioleta
11 Retiro de la | Produccion Retirar la plancha | Trabajo fisico Fotograbador
plancha de la de la maquina
maguina insoladora
insoladora
12 Perforacion y | Produccion Perforacion y | Trabajo fisico Fotograbador
montaje de la montaje de la
plancha en plancha en RACLA
RACLA
13 Lavado de la | Produccion Lavar la plancha a | Trabajo fisico Fotograbador
plancha a 30°- temperatura de
35° 30°-35°
14 Retirado y | Produccion Retirar la plancha | Trabajo fisico Fotograbador
secado de la del horno
plancha en el
horno
15 Reposo de la | Produccion Reposar la | Trabajo fisico Fotograbador
plancha plancha
16 Colocacion de | Produccion Colocar la plancha | Trabajo fisico Fotograbador
plancha en en MAQ de
MAQ de revelado térmico
revelado
térmico
17 Friccion para | Produccion Friccion para | Trabajo fisico Fotograbador
eliminar y eliminar y apreciar
apreciacion de la imagen grabada
la imagen
grabada
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

M

PROCESO: Produccién
SUBPROCESO: Produccién de forma digital

RESPONSABLE:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CODIGO: E.
CODIGO: E.2.

MISION: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente
satisfecho por su disefio impreso en la plancha.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° Actividad | Departamento | Descripcién | Caracteristica | Responsable
18 Retiro de la | Produccion Retirar la plancha | Trabajo fisco Fotograbador
plancha de la de la MAQ
MAQ
19 Exposicién de la | Produccion Exponer la | Trabajo fisico Fotograbador
plancha en luz plancha en luz
UV yUuvCc UV yuvcC
20 Medicion de la | Produccion Medir la plancha | Trabajo fisico Fotograbador
plancha con el con el
micrémetro micrémetro
21 Corte, perfilado | Produccién Corte, perfilado y | Trabajo fisico Fotograbador
y empaguetado empaquetado de
de los los fotopolimeros
fotopolimeros
22 Elaboracion del | Produccion Elaborar el | Trabajo fisico Fotograbador
certificado  del certificado del
producto producto
23 Almacenamiento | Produccion Almacenar los | Trabajo fisico Fotograbador
de los trabajos trabajos
24 Emision de la | Produccion Emitir la nota de | Nota de entrega y | Jefe de produccién
nota de entrega entrega y | factura
y elaboracién de elaboracion de la
la factura factura
25 Coordinacion Produccion Coordinar con los | Nota de entrega del | Jefe de produccién
para la entrega mensajeros la | producto
del producto con entrega de los
los mensajeros productos
26 Entrega del | Producciéon Entregar los | Nota de entrega Jefe de produccion
producto a los productos a los
clientes clientes
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.




Manual de Procesos

3.5.2. PRODUCCION EN FORMA DIGITAL

Pag.59 de 103
Caodigo
MP-01

L

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Produccion

SUBPROCESO: Produccién de forma digital

CODIGO: E.

CODIGO: E.2.

Misién: Lograr un trabajo excelente para que el cliente quede totalmente satisfecho por su
disefio impreso en la plancha.

Proveedor

Insumo

Interno

Externo

Transformacioén

Producto

Cliente

Interno | Externo

Cliente

Planchas

fotopolimeras

En la plancha
fotopolimera se desea
plasmar el disefio del
cliente, para que él
pueda llevar esa
plancha a la empresa
g se dedica a la
impresion.

Se usan dos métodos
de manera térmica y
guimica al momento
de insertar el disefio
en la plancha.

Una vez terminado el
disefio se le emitira la
factura, una vez
cancelada la factura
se le enviara al lugar
donde desee el
cliente  recibir su
plancha.

Plancha
terminada
para la
impresion

Elaborado

Revisado

Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha.
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3.5.2. PRODUCCION EN FORMA DIGITAL Caodigo
MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
) DESCRIPCION DEL PROCESO
2 PROCESO: Produccién CODIGO: E
W PROPIETARIO DEL PROCESO:
‘ EDICION N°: | FECHA:
RECURSOS
Infraestructura: Talento Humano Jefe de Hardware y Software:
Departamento de | produccion y fotograbador Computadoras, teléfonos,
produccion programas de computacion.
Insoladoras, lavadoras,
reveladoras, CDI, laminadoras y
hornos
Proveedores | Proceso ' Clientes
Cliente e Recepcion y revision de info. Procesada Cliente
e Registro de los trabajos en formatos
“trabajos diarios”
e Seleccion del calibre de la plancha
‘ e Pre exposicion de la plancha
e Montaje
Entradas e  Sustraccion de la lamina en acetato :
e Colocacién de negativos en lugares -l Salidas
definidos
rl,?nd:i?n ra dond e Impresion laser Plancha terminada
otopo | ema . 0 el e Sometimiento vacio si burbuja de con el disefio del
Z? _plasmara € aire en la plancha cliente listo para su
Iseno e Laminado con maquina LUX impresion en la
e  Exposicion con luz UV etiqueta
. Iéﬁtrega de producto a los clientes
Indicadores Objetivos Registro anexos

Lograr un trabajo excelente para que el

Fallas en proceso

cliente quede totalmente satisfecho por

Orden de entrega

. Factura
Tiempo de proceso en su disefio impreso en la plancha.
planchas
convencionales/digitales
guimicos
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.6. EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL Caédigo
CLIENTE MP-01
DESCRIPCION

La evaluacion del cliente nos interesa mucho porque debemos tomar mucho en
cuenta sus sugerencias para mejorar nuestro servicio y asi se sienta mas

comodo con ACRP S.A. cuando vengan a realizar un trabajo
ENTRADAS

Datos de los clientes: Llevar un registro de todos nuestros clientes y poderlos
identificar con sus trabajos y ahorrarles tiempo al momento de elaborar sus

disenos.
SALIDAS

Satisfaccion de cliente: Pedirles las sugerencias y recomendaciones por partes
de nuestros clientes para que una proxima vez se sientan a gusto con nuestro

servicio.

RECURSOS:

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento de calidad
para atender cualquier reclamo o sugerencia g tenga el cliente.

e Hardware y software: ACRP en sus procesos de calidad cuenta con
aproximadamente: 4 computadoras, 2 teléfonos, varias licencias

e informéticas, 3 insoladoras, 2 lavadoras, 2 reveladoras, 2 CDI, 1
laminadora y 3 hornos.

e Talento humano: Jefe de calidad.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.6.1. EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL Caodigo
CLIENTE MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

S . FLUJOGRAMA DEL HOJA 1 DE 2
g PROCESO
PROCESO: Evaluacion de la satisfaccién del cliente CODIGO: F
CODIGO: F.1.

SUBPROCESO: Evaluacion de la satisfaccion del cliente

RESPONSABLE: Jefe de calidad
MISION: Lograr la que el cliente nos indique en que podemos mejorar y hacer que se sienta mas

cémodo con nuestro servicio.
SUBPROCESO: EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

REPRESENTANTES DE GESTION DE CALIDAD

I ELABORACION DE ENCUESTAS PARA MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE |
v
LLAMAR A LOS CLIENTES PARA REALIZAR ENCUESTAS |

v
| OBTENCION DE RESULTADOS |
I

EVALUACION DE LOS RESULTADGS I

SPUNTAJE = 8507
hMuy bueno / excelente

Sl
v

I REGISTRO DE SATISFACCION DEL CLIENTE I

¥
I CONSIDERACION DE ALGUNA SUGERENCIA I NO
v

{ FIN )

¢RESULTADOS 65=X<847
bueno

S
\ 4
[ ANALIZAR A DETALLE LA QUEJA O RECLAMO DEL CLIENTE I
v
| LLENAR SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA I

¥
[ SEGUIMIENTO Y MEDIDAS CORRECTIVAS ]

NO FIN
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.6.1. EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL Caodigo
CLIENTE MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N FLUJOGRAMA DEL HOJA 2 DE 2
o>~ 2 PROCESO
PROCESO: Evaluacion de la satisfaccion del cliente CODIGO: F
SUBPROCESO: Evaluacion de la satisfaccién del cliente CODIGO: F.1.
RESPONSABLE: Jefe de calidad
MISION: Lograr la que el cliente nos indique en que podemos mejorar y hacer que se sienta mas
cémodo con nuestro servicio.

SUBPROCESO: EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

REPRESENTANTES DE GESTION DE CALIDAD

RESULTADO <64
REGULAR / DEFICIENTE

INFORME A GERENCIA PARA SER DISCUTIDAS EN REUNION MENSUAL DE REVISION DEL
SISTEMA

v

LLENAR SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA

¥

EVIDENCIA “ACTA DE REVISION POR LA
DIRECCION*

[ HACER LAS DEBIDAS CORRECCIONES |
v

( FIN )

Unidad de

_T|po de Variable Nombre del indicador Descripcion Algoritmo h Frecuencia
indicador medida
Conocer el grado de (Puntuacién de la
RECURSOS Recursos Satisfaccion del satisfaccion del evaluacion del % Anual
HUMANOS 1 humanos cliente cliente cliente/ Puntaje 0
maximo total)*100
> de todos los
RECURSOS Recursos . - .
HUMANOS 2 HuManos Reclamos de clientes Reclamos clientes reclamos de Unidades Mensual
clientes
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.6.1. EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL Caodigo
CLIENTE MP-01
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESOQO: Evaluacién de la satisfaccion del cliente CODIGO: F.
SUBPROCESO: Evaluacion de la satisfaccion del CODIGO: F.1.

cliente

RESPONSABLE:

MISION: Lograr la que el cliente nos indique en que podemos mejorar y
hacer que se sienta mas cémodo con nuestro servicio.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada

N° Actividad Departamento Descripcion Caracteristica | Responsable

1 Elaboracién de | Calidad Elaborar las encuestas para | Archivo de Word | Jefe de calidad
encuestas para medir la satisfaccién del cliente
medir la satisfaccién
del cliente

2 Llamar a los clientes | Calidad Llamar a los clientes para que | Via telefénica Jefe de calidad
para realizar las realicen al encuestas
encuetas

3 Obtencion de los | Calidad Obtener los resultados Via mail Jefe de calidad
resultados

4 Evaluacion de los | Calidad Evaluar de los resultados Archivo de Word | Jefe de calidad
resultados

5 Registro de | Calidad Registrar la satisfaccion del | Via mail Jefe de calidad
satisfaccion del cliente
cliente

6 Consideracion  de | Calidad Considerar las sugerencias de | Via mail Jefe de calidad
alguna sugerencia los clientes

7 Analizar a detalle la | Calidad Analizar el detalle de la queja o | Via mail Jefe de calidad
queja o reclamo del reclamo del cliente
cliente

8 Llenar la solicitud de | Calidad Llenar la solicitud de la acciéon | Via mail Jefe de calidad
accion correctiva correctiva

9 Seguimiento y | Calidad Seguir las medidas correctivas | Via mail Jefe de calidad
medidas correctivas

10 Resultado < 64 | Calidad Ver los resultados Archivo de Word | Jefe de calidad
regular/deficiente

11 Informe a gerencia | Calidad Elaborar el informe a gerencia | Archivo de Word | Jefe de calidad
para ser discutidas para ser discutidas en reunion
en reunién mensual mensual de revision  del
de revision  del sistema
sistema

12 Llenar solicitud de | Calidad Llenar la solicitud de accion | Archivo de Word | Jefe de calidad
accion correctiva correctiva

13 Hacer las debidas | Calidad Hacer las debidas correcciones | Archivo de Word | Jefe de calidad
correcciones en la satisfaccion al cliente

Elaborado Revisado Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESQO: Evaluacién de la satisfaccion del cliente

SUBPROCESO: Evaluacion e la satisfaccion del cliente

CODIGO: F.

CODIGO: F.2.

Mision: Lograr la que el cliente nos indique en que podemos mejorar y hacer que se sienta mas comodo
con nuestro servicio.

Proveedor

Insumo

Interno

Externo

Transformacion

Producto

Cliente

Interno | Externo

Cliente

Datos del

cliente

Obtener todos los
datos del cliente,
registrarlos en el
sistema, enviarles que
podemos mejorar que
nos den sus
sugerencias y
cualquier reclamo que
tengan hacia nosotros
para asi  mejorar
nuestra calidad de
servicio y se sientan
més conformo con
nosotros

Satisfaccion
del cliente

Jefe de
calidad

Elaborado

Revisado

Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO: Evaluacion de la satisfaccién del cliente CODIGO: F

PROPIETARIO DEL PROCESO:

EDICION N°:

FECHA:

RECURSOS

Infraestructura:
Departamento de calidad

Talento Humano Jefe de
calidad

Hardware y
Computadoras,
programas de computacion y fax

Software:
teléfonos,

Proveedores

¥

t

Proceso

Cliente

2

Entradas

o)

Datos del cliente

Elaboraciéon de encuestas

Envié de encuestas

Contestacion de las encuestas

Envi6 de las encuestas contestadas
Recepcibn de las encuestas
contestadas

Obtencién de los resultados
Evaluacioén de los resultados
Registro de la satisfaccion
Contacto con el cliente
Llenar la solicitud de
correctiva

Seguimiento de la accién correctiva
Resultados

Informe de la regencia

Llenar la accion correctiva

Evidencia Acta de revision por la

accioén

Clientes

Jefe de calidad

L)

—=>

Salidas

Satisfaccion del

cliente

Indicadores

L}

direccion

Proyecto de mejora

Objetivos

Reclamos de clientes

Lograr la que el cliente nos indique en
gue podemos mejorar y hacer que se
sienta mas cémodo con nuestro
servicio.

Registro anexos

Encuestas

Elaborado

Revisado

Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha.
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3.7. RECURSOS HUMANOS Caodigo
MP-01

DESCRIPCION

El proceso de recursos humanos se lo realiza con el fin de dar la ayuda a los
procesos claves por medio de contratacion de personal, evaluacion del manejo

del ambiente de trabajo y mejoramiento del personal mediante capacitaciones.
ENTRADAS

Solicitud de personal: Documento o peticiones verbales para la peticion de

recurso humano
SALIDAS

Personas contratada: Persona contratada por ACRP S.A. que cumple con el

perfil requerido para cubrir el puesto.
RECURSOS:

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento de
recursos humanos, para brindar los nuevos empleados a los trabajadores

e Hardware y software: ACRP en sus procesos de recursos humanos
cuenta con aproximadamente: 3 computadoras, 2 copiadora, 1 fax, 3
teléfonos, 2 impresoras y varias licencias informaticas.

e Talento humano: Recursos humanos.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CONTROLES DEL PROCESO

Cdédigo de trabajo: Toda empresa con fines de lucro y que se encuentre
ubicada en territorio ecuatoriano, debe acatar las disposiciones expuestas en el
cédigo de trabajo.

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresion flexo grafica

cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.1. CONTRATACION DEL PERSONAL Caodigo
MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

3 ) FLUJOGRAMA DEL HOJA1DE1

PROCESO: Recursos humanos CODIGO: G
SUBPROCESO: Contratacién del personal CODIGO: G.1.
RESPONSABLE: Jefe de recursos humanos.

MISION: Contar con el personal idéneo para realizar el cargo impuesto por la empresa.

SUBPROCESO: CONTRATACION DEL PERSONAL

RECURSOS
HUMANOS ADMINISTRADOR | JEFES DE AREAS GERENCIA CALIDAD

REQUISICION POR

PARTE DEL JEFE DE
AREA
APERTURA DE
VACANTE

NO
RECEPCION DE CV
¢CUMPLEN CON LOS J
REQUERIMIENTOS?
&5

AVISO A LOS
POSTULANTES PARA
RENDIR PRUEBAS

EVALUACION DE LOS JEFE DELDEFO,
ESCOGE LOS
CV DE LOS -
POSTULANTES MEJORES
POSTULANTES

PRUEBAS DE
HABILIDADES

[
PRUEBAS ]
PSICOLOGICAS

NO

EVALUACION DE LOS |

RESULTADOS DE LOS EAPROBACION D
POSTULANTES LA GERENCIA?

CONTRATACION DE
LOS POSTULANTES

INDUCCION DEL
NUEVO PERSONAL A
LA EMPRESA

EVALUACIONES
MENSUALES

Tipo de _. Nombre del N . Unidad de .
indicador Variable indicador Descripcion Algoritmo medida Frecuencia
RECURSOS Recursos Tasa personas Apert_ura cuenta (# Nuevos empleados / P
bancaria para estar total de Dias Mensual
HUMANOS 3 humanos contratadas
enrolado empleados)*100
(> Capacitaciones
RECURSOS Recursos Capacitacion del Cumplimiento del plan realizadas / Total de % Anual
HUMANOS 4 humanos personal de capacitacién capacitaciones °
propuestas) 100
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.1. CONTRATACION DEL PERSONAL Cddigo

MP-01

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE:

M

por la empresa.

PROCESO: Recursos humanos
SUBPROCESO: Contratacion del personal CODIGO: G.1.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CODIGO: G.

MISION: Contar con el personal idéneo para realizar el cargo impuesto

EDICION °: 1

ELABORADO

POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada

N° | Actividad | Departamento

Descripcion

Caracteristica | Responsable

1 Requisicién Areas generales Requerir  nuevos | Via mail Jefes de areas
por parte del empleados
jefe de area

2 Apertura  de | Recursos humanos Abrir la vacante del | Via mail Jefe recursos
vacante puesto humanos

3 Evaluacion de | Recursos humanos Evaluar los cv de | Curriculum Jefe de recursos
los cv de los los postulantes humanos
postulantes

4 Jefe del | Areas generales Escoger los | Curriculum Jefes de areas
departamento mejores
escoge los postulantes
mejores
postulantes

5 Aviso a los | Recursos humanos Avisar a los | Via telefénica Secretaria de

postulantes
para rendir

postulantes  para
rendir las pruebas

recursos humanos

pruebas
6 Pruebas de | Areas generales Realizar las | Pruebas de desarrollo | Jefes de areas
habilidades pruebas a los
solicitantes
7 Pruebas Recursos humanos Realizar pruebas | Pruebas de psicologia | Jefe de recursos
psicologias psicolégicas a los humanos
solicitantes
8 Evaluacion de | Recursos humanos Evaluar los | Pruebas de psicologia | Jefe de recursos
los resultados resultados de los humanos
de los postulantes
postulantes
9 Contratacion Recursos humanos Contratar a los | Contrato de trabajo Jefe de recursos
de los postulantes humanos
postulantes
10 Inducciéon del | Calidad Dar a conocer las | Tour por las | Jefe de calidad
nuevos instalaciones al | instalaciones
personal a la nuevo empleado
empresa
11 Evaluaciones Calidad Evaluacion Pruebas de | Jefe de calidad
mensuales mensual a los | aprendizaje
empleados
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.1. CONTRATACION DEL PERSONAL Caodigo
MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Recursos humanos CODIGO: G.

m Y SUBPROCESO: Contratacion del personal CODIGO: G.1.

Mision: Contar con el personal idoneo para realizar el cargo impuesto por la empresa

Proveedor Insumo Transformacién | Producto Cliente
Interno | Externo Interno Externo
El departamento
solicitante realiza la
requisicion de

personal a la gerencia
general quien evalla
la  necesidad de

Mercado Solicitud contratar, sino | Persona Departamento
laboral del autoriza el | contratada solicitante
personal departamento
solicitante debera

ejercer otras acciones,
pero si el gerente da
el visto bueno Ila
administracion debera
elaborar junto con el
jefe  del é&rea el
andlisis del puesto. La
vacante sera
promocionada en
anuncios en diversos
medios y receptaran
los curriculums. Se

analizara los
candidatos
adecuados, se

realizara las pruebas ,
si pasan todas, se lo
llamara para acordar
términos econdémicos
y se procederd a

contratarlo
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

) DESCRIPCION DEL PROCESO
¢ PROCESO: Recursos humanos CODIGO: G
M PROPIETARIO DEL PROCESO:
EDICION N°: | FECHA:
Recursos
Infraestructura: Talento Humano Jefe de | Hardware y Software:
Departamento de recursos | recursos humanos y | Computadoras, copiadora,
humanos empleados del | teléfonos y  programas de
departamento computacion.

Proveedores Proceso ‘ Clientes
Departamento . Requisicién por parte del jefe de Departamento
solicitante area solicitante

Mercado laboral . Aperture_llde vacante
e Evaluacion de los cv.
e Jefe del dpto. escoge a los mejores t
e Aviso alos postulantes
e Prueba de habilidades i
Entradas # e  Pruebas psicolégicas Salidas
e Evaluacion de los resultados Personas
Orden de compra e Contratacion de los postulantes contratadas
Factura e Induccién del nuevo personal
e Evaluaciones mensuales
Objetivos :
- Contar con el personal idéneo para Registro anexos
Indicadores realizar el cargo impuesto por la
empresa Contrato laboral
Tasa personas
contratadas
Capacitacioén del
personal Controles
Manejo del

ambiente de trabajo

Policitas de la empresa

Cadigo de trabajo

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.2. EVALUACION DEL MANEJO DEL AMBIENTE DE | Cddigo
TRABAJO MP-01

DESCRIPCION

El proceso de recursos humanos se lo realiza con el fin de dar la ayuda a los
procesos claves por medio de contratacion de personal, evaluacion del manejo

del ambiente de trabajo y mejoramiento del personal mediante capacitaciones.
ENTRADAS

Elaboracion de formatos: Realizar estos formatos para ver como se estan

desempefiando los empleados y que tan conforme se sienten en su cargo
SALIDAS

Resultados de los formatos: Se compara con los indicadores, dependiendo del

resultado se podran hacer las medidas correctivas correspondientes
RECURSOS:

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento recursos

humanos, para brindar los nuevos empleados a los trabajadores.

e Hardware y software: ACRP en sus procesos de recursos humanos
cuenta con aproximadamente: 3 computadoras, 2 copiadora, 1 fax, 3

teléfonos, 2 impresoras y varias licencias informaticas.

e Talento humano: Recursos humanos.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CONTROLES DEL PROCESO

Codigo de trabajo

Toda empresa con fines de lucro y que se encuentre ubicada en territorio

ecuatoriano, debe acatar las disposiciones expuestas en el codigo de trabajo.

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresion flexo gréfica

cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.2. EVALUACION DEL MANEJO DEL AMBIENTE DE | Cddigo
TRABAJO MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

. FLUJOGRAMA DEL HOJA1DE 1
S PROCESO
W
PROCESO: Recursos humanos CODIGO: G
SUBPROCESO: Evaluacién del manejo del ambiente de trabajo CODIGO: G.2.
RESPONSABLE: Jefe de recursos humanos.
MISION: Mejorar al personal en el trabajo que realiza con la motivacién que necesitan.

Evaluacicon del miaansjo del ambiente de trabajo

Recursos humanos Serencia
Elaboracicon de los Recepcian dei
formatos fosmato

1

Revisicn dal
< ato

e Aaprobacion?

Convocatoria del
persconat

1

Ejecucicon de Ia
evaluscidn

+

Tabulacion de los
resultados

1

Evaluacion de los
resultados
aobtanidos

1 puntaje gencr=s Consuitas »
cumple con
indicadores>

=1 l
~

pPersonal

Suzardar los Acciones
regsstros correctivas
=ira

Tipo de ) Nombre del L . Unidad de .

indicador Variable indicador Descripcion Algoritmo medida Frecuencia
RECURSOS Recursos Tasa personas Apert_ura cuenta (# Nuevos empleados

bancaria para estar / total de % Mensual
HUMANOS 3 humanos contratadas .
enrolado empleados)*100
(> Capacitac

RECURSOS Recursos Capacitacion del Cumplimiento del plan realizadas / Total de % Anual
HUMANOS 4 humanos personal de capacitacion capacitaciones °

propuestas) 100%
> de todas las
Manejo en el evaluacion del

55&253255 Ejr?z;\rr?g: ambiente de Z;(I)Zr?]ci)iic;gtee %‘gf:g:l?g ambiente de trabajo / % Anual
trabajo Total de evaluaciones
esperadas
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.2. EVALUACION DEL MANEJO DEL AMB
TRABAJO

IENTE DE | Codigo
MP-01

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Recursos humanos

ambiente de trabajo
RESPONSABLE:

MISION: Mejorar al personal en el
gue necesitan.

M

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CODIGO: G.

SUBPROCESO: Evaluacion del manejo del CODIGO: G.2.

trabajo que realiza con la motivacion

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° | Actividad | Departamento | Descripcion | Caracteristica | Responsable
1 Elaboracién de | Recursos humanos Elaborar los | Pruebas de desarrollo | Jefe de recursos
los formatos formatos para las humanos
pruebas de los
empleados
2 Recepcion del | Gerencia Recibir el formato Pruebas de desarrollo | Presidente
formato
3 Revision  del | Gerencia Revisar el formato Pruebas de desarrollo | Presidente
formato
4 Convocatoria Recursos humanos Convocar al | Via mail Jefe de recursos
del personal personal humanos
5 Ejecucion de | Recursos humanos Ejecutar la | Pruebas de desarrollo | Jefe de recursos
la evaluacion evaluacién humanos
6 Tabulacién de | Recursos humanos Tabular los | Pruebas de desarrollo | Jefe de recursos
los resultados resultados humanos
7 Evaluacion de | Recursos humanos Evaluar los | Pruebas de desarrollo | Jefe de recursos
los resultados resultados humanos
obtenidos obtenidos
8 Consultas y | Recursos humanos Recibir  cualquier | Nota de sugerencia Jefe de recursos
sugerencias consulta y humanos
sugerencia
9 Acciones Recursos humanos Resolver los | Pruebas de desarrollo | Jefe de recursos
correctivas problemas humanos
inmediatamente
10 Guardar  los | Recursos humanos Guardar los | Hoja de Excel Jefe de recursos
resultados resultados humanos
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

L

ambiente de trabajo

PROCESO: Recursos humanos

SUBPROCESO: Evaluacion del manejo del

CODIGO: G.

CODIGO: G.2.

Mision: Mejorar al personal en el trabajo que realiza con la motivaciéon que necesitan.

Proveedor Insumo Transformacion

Interno

Externo

Producto

Cliente

Interno

Externo

Jefe de
recursos
humanos

Elaboracién
de los
formatos

Se elabora los
formatos para ver el
desempefio real de
los empleados y que
tan conforme en estan
en sus cargos, se
evaltan las pruebas,
se tabulan y se
ejecuta las medidas
correctivas que sean
necesarias para que
el empleado tengan
un ambiente mas
comodo para trabajar.

Evaluacioén
de los
resultados

Empleados

Elaborado

Revisado

Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO: Recursos humanos CODIGO: G
PROPIETARIO DEL PROCESO:
EDICION N°: FECHA:
Recursos
Infraestructura: Talento Humano Jefe de | Hardware y Software:
Departamento de recursos | recursos humanos y | Computadoras, copiadora,
humanos empleados del | teléfonos y  programas de
departamento computacion.

Proveedores

¥

Proceso

Jefe de recursos

humanos

Entradas '

Elaboracién de los formatos
Recepcion de los formatos
Revisién de los formatos
Convocatoria del personal
Ejecucion de la evaluacion
Tabulacion de los resultados
Evaluacién de los resultados
Consultas y sugerencias

N

Acciones correctivas
Elaboracion de los Guardar los registros
formatos |
Objetivos
Mejorar al personal en el trabajo que
realiza con la motivacién que necesitan
Indicadores

Tasa personas

Clientes
Empleados
Salidas
Evaluacion de los
formatos

contratadas Controles
Capacitacion del i
persona| Céd|go de trabajo RegIStro anexos
Manejo del . Policitas de la empresa Pruebas de
ambiente de trabajo desarrollo
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.3. MEJORAMIENTO DEL PERSONAL MEDIANTE | Cddigo
CAPACITACIONES MP-01

DESCRIPCION

El proceso de recursos humanos se lo realiza con el fin de dar la ayuda a los
procesos claves por medio de contratacion de personal, evaluacion del manejo

del ambiente de trabajo y mejoramiento del personal mediante capacitaciones.
ENTRADAS

Plan de capacitacion anual: Implantar capacitaciones a los empleados para que
estén al dia de todos los procesos que maneja la empresa para asi se mantenga

siempre actualizado y en mejora continua.
SALIDAS

Resultados de la capacitacion: Se evaltan y por medio del desemperfio se va

evaluando si captaron la capacitacion.
RECURSOS:

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento, recursos
humanos, para brindar los nuevos empleados a los trabajadores.
e Hardware y software: ACRP en sus procesos de recursos humanos

cuenta con aproximadamente: 3 computadoras, 2 copiadora, 1 fax, 3
teléfonos, 2 impresoras y varias licencias informaticas.

e Talento humano: Recursos humanos.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CONTROLES DEL PROCESO

Codigo de trabajo

Toda empresa con fines de lucro y que se encuentre ubicada en territorio

ecuatoriano, debe acatar las disposiciones expuestas en el codigo de trabajo.

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresion flexo gréfica

cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.3. MEJORAMIENTO DEL PERSONAL MEDIANTE Caodigo
CAPACITACIONES MP-01
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
g\ ) FLUJOGRAMA DEL HOJA 1 DE 2
PROCESO: Recursos humanos CODIGO: G
SUBPROCESO: Mejoramiento del personal mediante capacitaciones CODIGO: G.3.

RESPONSABLE: Jefe de recursos humanos.

MISION: Mejorar al personal en el trabajo que realiza con la motivacion que

necesitan.

NMejoramiento del personal mediante capacitacidones

capacitacicon anual citar?

evaluacion para waluaciSre

Serencia Recursos humanos el
departamentales
C INICIO )
k3
Plan de = umglimienio Evaluacicon

del personal

Realizacicon
de prusbas._
-
Revision de
resultados

+

Incadusicn de
resultados en Ia
evaluacidn.

1

Solicitud de

capacitacion.

debido a las
necesidades de
los trabajadores

Cumplimiento

Consideracion
de reclamos vy
sSuegerandcias de
chientes

A
sugerencia de
W
Si
h 4
Consideracién de
fas sugerenicias de
los empleados.

1

Evaluacion de las
necesidades a -t

cubrir.

L

Elaborado Revisado

Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma: Firma:

Firma:

Fecha: Fecha:

Fecha.
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3.7.3. MEJORAMIENTO DEL PERSONAL MEDIANTE | Cddigo
CAPACITACIONES MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

2> ) FLUJOGRAMA DEL HOJA 2 DE 2
W PROCESO
PROCESO: Recursos humanos CODIGO: G
SUBPROCESO: Mejoramiento del personal mediante capacitaciones CODIGO: G.3.

RESPONSABLE: Jefe de recursos humanos.
MISION: Mejorar al personal en el trabajo que realiza con la motivacién que necesitan.

Mejoramiento del personal mediante capacitacicones

Gerenci= Recursos hurmanos -t e
departamentales
-~

Seleccicon del
recurso de
capacitacion

1

Desamrrollo dei
curso de
capadcitacion

1 ~No

Werificacion de Ia
eficsencia del
curso referido

eEs efectivo™?

Tipo de Unidad de

Lo Variable Nombre del indicador Descripcion Algoritmo . Frecuencia
indicador medida
(# Nuevos
RECURSOS Recursos Tasa personas Apertura cuenta bancaria empleados / total .
HUMANOS Dias Mensual
3 humanos contratadas para estar enrolado de
empleados)*100
RECURSOS (> Capacitaciones
HUMANOS Eecursos Capacitacion del Cumpllmlentp dg! plan de reallzadas / Total % Anual
4 umanos personal capacitacion de capacitaciones
propuestas) 100
> de todas las
evaluacion del
T—|EU?\/IU/-I\?I\IS(§)SS Recursos Manejo en el ambiente Promedio de evaluacion ambiente de % Anual
5 humanos de trabajo del ambiente de trabajo trabajo / Total de
evaluaciones
esperadas
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Recursos humanos

SUBPROCESO: Mejoramiento del personal

mediante capacitaciones

RESPONSABLE:

CODIGO: G.

CODIGO: G.3.

MISION: Mejorar al personal en el trabajo que realiza con la motivacién

gue necesitan.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° Actividad | Departamento Descripcién Caracteristica | Responsable
1 Plan de | Gerencia Realizar el plan anual de la | Archivo en Excel Presidente
capacitacion empresa
anual
2 Evaluacion del | Areas generales Evaluar el personal Pruebas de | Jefes de éareas
personal desarrollo
3 Realizacion de | Areas generales Realizar las pruebas Pruebas de | Jefes de areas
pruebas desarrollo
4 Revision de los | Areas generales Revisar los resultados Pruebas de | Jefes de areas
resultados desarrollo
5 Inclusion  de | Areas generales Incluir los resultados en la | Pruebas de | Jefes de éareas
resultados en evaluacion desarrollo
la evaluacion
6 Solicitud de | Areas generales Solicitud para que los | Solicitudes Jefes de areas
capacitacion, trabajadores estén mas
debido a las capacitados
necesidades
de los
trabajadores
7 Consideracion | Areas generales Considerar los reclamos y | Notas de los | Jefes de areas
de reclamos y sugerencias de los clientes | clientes
sugerencias de
clientes
8 Consideracion Areas generales Considerar los reclamos y | Notas de los | Jefes de areas
de sugerencias sugerencias de los | empleados
de los empleados
empleados
9 Evaluacion de | Areas generales Evaluar las necesidades a | Notas de | Jefes de éareas
las cubrir necesidades
necesidades a
cubrir
10 Seleccion del | Recursos Seleccionar el recurso a | Archivo de | Jefe de recursos
recurso de | humanos capacitar capacitacion humanos
capacitacion
11 Desarrollo del | Recursos Desarrollar el curso de | Archivo de Word Jefe de recursos
curso de | humanos capacitacion humanos
capacitacion
12 Verificacion del | Recursos Verificar la eficiencia del | Archivo de Word Jefe de recursos
curso referido humanos curso referido humanos
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.3. MEJORAMIENTO DEL PERSONAL MEDIANTE | Cddigo
CAPACITACIONES MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Recursos humanos CODIGO: G.

SUBPROCESO: Mejoramiento del personal CODIGO: G.3.
mediante capacitaciones

Mision: Mejorar al personal en el trabajo que realiza con la motivacion que necesitan.

Proveedor Insumo Transformacioén Producto Cliente

Interno | Externo Interno | Externo

Se desarrolla el plan
de capacitacion anual
para evaluar a los
empleados y clientes
con la finalidad de ver

como esta la
Jefe de Plan de | empresa en  su | Resultados de | Empleados
recursos capacitacion | momento de ver el | las
humanos anual trato de los clientes y | capacitaciones

como se sienten en la
realizacibn de su
trabajo.

Se dan la
capacitacion por el
motivo que la
empresa debe
siempre mantenerse
actualizada y esperar
que los empleados
aprendan y se sepan
desenvolver mejor el
dia de mafana al
momento de trabajar

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CAPACITACIONES
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Caodigo
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DESCRIPCION DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCESO

% PROCESO: Recursos humanos CODIGO: G
W \ PROPIETARIO DEL PROCESO:
EDICION N°: | FECHA:
Recursos
Infraestructura: Talento Humano Jefe de | Hardware y Software:
Departamento de recursos | recursos humanos y | Computadoras, copiadora,
humanos empleados del | teléfonos y  programas de
departamento computacion.
Proveedores Proceso
Jefe de recursos e Plan de capacitacion anual Clientes
humanos e Evaluacioén del personal
e Realizacién de pruebas Empleados
e Revision de los resultados
e Inclusibn de resultados en la
1 evaluacion
e Solicitud de capacitacion t
e Consideracion de reclamos vy
sugerencia de clientes Salidas
Entradas H e Consideracion de reclamos y d
sugerencia de empleados Resultados de las
Plan de e Evaluacion de las necesidades capacitaciones
capacitacion anual e Seleccion de la capacitacion
e Desarrollo del curso de capacitacion
e Verificacion de la eficiencia del curso
referido

 § f

Objetivos

Mejorar al personal en el trabajo que

Registro anexos

Indicadores realiza con la motivacién que necesitan
Pruebas de
Tasa personas desarrollo
contratadas
Capacitacion del
personal
Manejo del
ambiente de trabajo
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.4. ANALISIS Y DISENO DE CARGO Cdédigo
MP-01
DESCRIPCION

El proceso de calidad ayuda a tener una mejora continua en todos los
departamentos y tener medidas correctivas inmediatas en cualquier de los

departamentos en ARCP S.A.
ENTRADAS

Andlisis de la elaboracion del cargo: Se analiza que departamento lo requiere y

si es necesario hacer ese cargo.
SALIDAS

Disefio del cargo: Elaborar el cargo con las especificaciones que desea el jefe

del area.
RECURSOS:

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento, para la
elaboracion de los disefios y analisis de los cargos que se necesitan en
las distintas areas de ACRP S.A.

e Hardware y software: ACRP en su proceso de calidad cuenta con
aproximadamente: 3 computadoras, 2 copiadora, 1 fax, 3 teléfonos, 2
impresoras y varias licencias informaticas.

e Talento humano: Jefe de calidad.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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CONTROLES DEL PROCESO

Codigo de trabajo

Toda empresa con fines de lucro y que se encuentre ubicada en territorio

ecuatoriano, debe acatar las disposiciones expuestas en el codigo de trabajo.

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresion flexo gréfica

cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.4. ANALISIS Y DISENO DE CARGO Cadigo
MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

% FLUJOGRAMA DEL PROCESO HOJA1DE 1
EZ

PROCESO: Calidad CODIGO: G
SUBPROCESQO: Disefio de cargos CODIGO: G.4.
RESPONSABLE: Jefe de calidad.

MISION: Disefiar los cargos con las especificaciones que quiere el jefe de cada departamento

AAanalisis v disenno de cargo

Calidadga

C e

+

Rewvision del
organisgrarnnas

Desarroilo aG=
FILIe wOS CAaAroeos

-

Eiabhoracaon delf
e=xTil

R N

Daesignacidcarn =
resporsabilicdades
» funmcionNnes

- rNo

Incldusicon = I=
cadeaean=a da o rmiannco

=+

A proiacicor
reassion del jefe de
—=aficdad

Regisityro O 1=
Socurmientacicon

= I

Unidad de

'Tipo de Variable Nombre del indicador Descripcién Algoritmo " Frecuencia
indicador medida
RECURSOS Recursos Corregir cualquier 2 de todos los
HUMANOS humanos Acciones preventivas robler’r?a en elqcar o proyectos Unidades Anual
6 P 9 realizados
RECURSOS Recursos Y de todos los
HUMANOS h Andlisis y mejora Reclamos de empleados reclamos de Unidades Mensual
umanos
7 empleados
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Calidad

SUBPROCESQO: Disefio de cargos

RESPONSABLE:

CODIGO: G.
CODIGO: G.4.

MISION: Disefiar los cargos con las especificaciones que quiere el jefe de

cada departamento.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° Actividad Departamento Descripcién Caracteristica | Responsable
1 Revisién del | Calidad Revisar el | Organigrama | Jefe de
organigrama organigrama calidad
2 Desarrollo de | Calidad Desarrollar los | Archivo  de | Jefe de
nuevos cargos nuevos cargos Word calidad
3 Elaboracién del | Calidad Elaborar el perfil | Archivo  de | Jefe de
perfil Word calidad
4 Designacion de | Calidad Designar  quien | Archivo  de | Jefe de
responsabilidad sera su jefe y que | Word calidad
y funciones funciones
realizara
5 Inclusiébn e la | Calidad Incluir el cargo en | Archivo  de | Jefe de
cadena mando la cadena de | Word calidad
mando
6 Aprobacion vy | Calidad Aprobar y revisar | Archivo  de | Jefe de
revision Word calidad
7 Registro de la | Calidad Registrar la | Archivo  de | Jefe de
documentacién documentacién Word calidad
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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Caodigo
MP-01

L

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Calidad

SUBPROCESO: Disefio de cargos

CODIGO: G.

CODIGO: G.1.

Mision: Disefiar los cargos con las especificaciones que quiere el jefe de cada departamento.

Proveedor Insumo | Transformacioén | Producto Cliente
Interno | Externo Interno | Externo
Se analiza que cargos
hacen falta en cada
uno de los
departamentos de la
empresa, una vez
analizados se procede
Jefe de Andlisis de | a la realizacion del | Disefio del | Jefes de
calidad la cargo con las | cargo cada area
elaboracion | especificaciones que
de cargo necesita en cada area.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.4. ANALISIS Y DISENO DE CARGO Caodigo
MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO: Calidad CODIGO: G
PROPIETARIO DEL PROCESO:
EDICION N°: FECHA:
Recursos
Infraestructura: Talento Humano Jefe de | Hardware y Software:
Departamento de calidad calidad Computadoras, copiadora,
teléfonos 'y  programas de
computacion.
l Proceso l

Proveedores

Jefe de calidad

2

Entradas # .

Revision del organigrama

Desarrollo de nuevos cargos

Elaboracién del perfil

Designacion de responsabilidad y

funciones

Inclusion en la cadena de mando

Aprobacion y revision

Registro de la documentacion ﬁ

Clientes

Jefes de las areas

Salidas

Analisis de la
elaboracién del

cargo

Objetivos

Disefio del cargo

Disefiar los cargos con las
especificaciones que quiere el jefe de
cada departamento.

Indicadores

Controles

Acciones
preventivas

Cédigo de trabajo
Policitas de la empresa

Andlisis y mejora

Registro anexos

Archivo de word

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.4. ANALISIS Y DISENO DE CARGO Cdédigo
MP-01
DESCRIPCION

El proceso de contabilidad se realizara el pago de impuesto a la renta de las

facturas por ventas y de compras.
ENTRADAS

Notas de venta: Son las facturas generadas por la realizacion de la plancha

terminada.
SALIDAS

Orden de compra: Son las facturas que recibimos por las planchas y suministros

generales que hacemos periédicamente.
RECURSOS:

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento, para la
realizar el pago del impuesto a la renta y demos movimientos que estén
relacionados con el efectivo.

e Hardware y software: ACRP en su proceso de contabilidad cuenta con
aproximadamente: 3 computadoras, 2 copiadora, 1 fax, 3 teléfonos, 2
impresoras y varias licencias informaticas.

e Talento humano: Jefe de contabilidad y auxiliares contables.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7. CONTABILIDAD Caddigo
MP-01

CONTROLES DEL PROCESO

Leyes tributarias

ACRP, como toda empresa con fin de lucro debe regir sus actividades conforme
lo citan los articulos que se encuentran en la Ley de Régimen Tributario Interno
y demas leyes bajo el control de Servicio de Rentas Internas.

Cdédigo de trabajo

Toda empresa con fines de lucro y que se encuentre ubicada en territorio
ecuatoriano, debe acatar las disposiciones expuestas en el cddigo de trabajo.
Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresion flexo grafica
cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.1. PAGO DE IMPUESTO A LA RENTA Cddigo
MP-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

W ) FLUJOGRAMA DEL HOJA1DE1

PROCESO: Contabilidad CODIGO: H
SUBPROCESO: Pago de impuesto a la renta CODIGO: H.1.

RESPONSABLE: Jefe de contabilidad y auxiliares contables.
MISION: Pagar a tiempo las facturas para que no se caiga en mora ni en interés.

FPPago de los Imipucesito = Ia Rent=>

Tontabilidad

ST

-

FRecepcicnm de Ias
f=ciaaras

-

Revision de I=s
f=aciuaaras

Aarmacen=rnbaento
o e Ias factursas o
wealid=as

T asrmniple oo
= reqguaisitaos"2

Orden=mrmnisnto de
f=ciuaras

-

erificar geuie tocdas
Ias facturas T
Su cormproi>aniie
de reterncicom

1

Seoarar o= no
deducibles a
exenitos

~~

DSagit=cEdr <de I
f=ciusras

-

CTalcslo de los
impuestos = I=
et

1

Realizacion d=1
(===

1 |
ST

Tipo de : _— S ) Unidad de .
indicador Variable Nombre del indicador Descripcion Algoritmo medida Frecuencia
# de facturas
anuladas por
CONTAB1 Contabilidad Errores en la Brrores que hay en las error interno / % Mensual
facturacion facturas
Total de facturas
emitidas
Reposiciones de caja 2 Reposiciones
CONTAB2 Contabilidad Caja chica chica de caja chica al Unidades Mensual
mes
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.1. PAGO DE IMPUESTO A LA RENTA Cddigo

MP-01

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Contabilidad CODIGO: H.
SUBPROCESO: Pago de impuesto a la renta CODIGO: H.1.
RESPONSABLE:

MISION: Pagar a tiempo las facturas para no caer en mora ni en
intereses.

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° Actividad Departamento Descripcién Caracteristica | Responsable
1 Recepcién de la | Contabilidad Recibir las facturas Facturas Auxiliar contable
facturas
2 Revision de las | Contabilidad Revisar las facturas Facturas Auxiliar contable
facturas
3 Almacenamiento | Contabilidad Almacenar las facturas no | Facturas Auxiliar contable
de las facturas validas
no validas
4 Ordenamiento Contabilidad Ordenar la factura por | Facturas Auxiliar contable
de facturas fecha
5 Verificacion de | Contabilidad Verificar las  facturas | Facturas Auxiliar contable
las facturas tengan su comprobante
tengan su de retencion
comprobante de
retencién
6 Separar los | Contabilidad Separar todos los gastos | Calculos Auxiliar contable
gastos no no deducibles e ingresos | tributarios
deducibles e exentos
ingresos
exentos
7 Digitacion de las | Contabilidad Digitar todas las facturas Archivo en Excel Auxiliar contable
facturas
8 Calculo de los | Contabilidad Calcular el impuesto a la | DIMM Auxiliar contable
impuestos a la renta
renta
9 Realizacion del | Contabilidad Realizar el pago del | DIMM Auxiliar contable
pago impuesto
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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Cadigo
MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

E i ? PROCESO: Contabilidad CODIGO: H.
SUBPROCESO: Pago de impuesto a la renta CODIGO: H.1.
Misién: Pagar a tiempo las facturas para no caer en mora ni en intereses
Proveedor Insumo | Transformacioén | Producto Cliente
Interno | Externo Interno | Externo
El proceso se espera
recibir todas las
facturas tanto de las
notas de venta como
de 6rdenes de compra
para realizar el pago
Auxiliar Nota de | de impuesto a larenta, | Orden  de | Auxiliar
contable venta asi no caer en mora ni | compra contable
en intereses.
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.2. ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS | Codigo
MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO: Contabilidad CODIGO: H
PROPIETARIO DEL PROCESO:
EDICION N¢: FECHA:
Recursos
Infraestructura: Talento Humano Jefe de | Hardware y Software:
Departamento de | contabilidad y auxiliares | Computadoras, copiadora,
contabilidad contables teléfonos 'y  programas de
computacion.
Proveedores ‘ Proceso ' Clientes

Auxiliar contable

Entradas #

Nota de venta

Recepcion de la facturas

Revision de la facturas
Almacenamiento de las facturas no
validas

Ordenamiento de facturas
Verificacion de las facturas tengan
su comprobante de retencion
Separacion de los no deducibles

y exentos

Digitacion de las facturas

Célculo del impuesto a la renta

Realizacién del pago

Objetivos

Pagar a tiempo las facturas para no
caer en mora ni en intereses

Auxiliar contable

]

—

Salidas

Orden de compra

Indicadores Registro anexos
Errores en la Controles Facturas
facturacion Caodigo de trabajo
Caja chica Policitas de la empresa

Leyes tributarias
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.2. ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS | Codigo
MP-01

DESCRIPCION

El proceso de contabilidad se realizara el pago de impuesto a la renta de las

facturas por ventas y de compras.
ENTRADAS

Elaboracion de los estados financieros, para que la contabilidad reflejando los

valores reales de las transacciones.

SALIDAS

Registro contable de todos los estados financieros bien elaborados
RECURSOS:

e Infraestructura: ACRP cuenta con el respectivo departamento, para la
realizar el pago del impuesto a la renta y demos movimientos que estén
relacionados con el efectivo.

e Hardware y software: ACRP en su proceso de contabilidad cuenta con
aproximadamente: 3 computadoras, 2 copiadora, 1 fax, 3 teléfonos, 2
impresoras y varias licencias informaticas.

e Talento humano: Jefe de contabilidad y auxiliares contables.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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Cadigo
MP-01

CONTROLES DEL PROCESO

Leyes tributarias

ACRP, como toda empresa con fin de lucro debe regir sus actividades conforme

lo citan los articulos que se encuentran en la Ley de Régimen Tributario Interno

y demas leyes bajo el control de Servicio de Rentas Internas.

Cdodigo de trabajo

Toda empresa con fines de lucro y que se encuentre ubicada en territorio

ecuatoriano, debe acatar las disposiciones expuestas en el codigo de trabajo.

Politicas de la empresa

Proveer planchas fotopolimeras para todo tipo de impresion flexo gréfica

cumpliendo con los requisitos exigidos por nuestros clientes a través de la

mejora continua.

Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.




Manual de Procesos Pag. 100 de 103

3.7.2. ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS | Codigo

MP-01
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
- FLUJOGRAMA DEL HOJA1DE 1
S PROCESO
W
PROCESO: Contabilidad CODIGO: H
SUBPROCESQO: Elaboracion de los estados financieros CODIGO: H.2.

RESPONSABLE: Jefe de contabilidad y auxiliares contables.
MISION: Elaborar los estados financieros para que asi reflejen el valor real de todas sus
transacciones.

Ellaboracicon de los Estado=s FFirnnt=anicisros

TCTComt=abhilicd=saa

C I >
Re—isscon e ==
CrEasrsSsaSaccCaicorTe=
e==tlesr <o rTecioas

i 8

Aarrmnalisis de Baos
Salcos seguan o= ~N—
tizoo= <fe —ise—rta=

= E==1=S=3 Exie=3
== —ise

@

=7
~-

Registrno de los
Est=acsos
Firr=sracSero=

Tipo de ’ Nombre del S . Unidad de :
indicador Variable indicador Descripcion Algoritmo medida Frecuencia
# de facturas
anuladas por
CONTAB1 Contabilidad Errores en la Errores que hay en error interno / % Mensual
facturacion las facturas
Total de facturas
emitidas
Reposiciones de caja 2 Reposiciones
CONTAB2 Contabilidad Caja chica chica de caja chica al Unidades Mensual
mes
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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Cadigo
MP-01

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Contabilidad

SUBPROCESO: Elaboracién de los Estados
Financieros

RESPONSABLE:

real de todas sus transacciones.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CODIGO: H.
CODIGO: H.2.

MISION: Elaborar los estados financieros para que asi reflejen el valor

EDICION °: 1 ELABORADO POR: Maritza Alarcén, Jorge Rada
N° Actividad Departamento Descripcion Caracteristica | Responsable

1 Revision de las | Contabilidad Revisar las transacciones | Archivo de | Auxiliar
transacciones estén correctas Excel contable
estén
correctas

2 Analisis de los | Contabilidad Analizar los saldos segun | Archivo de | Auxiliar
saldos segun los tipos de cuenta Excel contable
los tipos de
cuenta

3 Realizacién de | Contabilidad Realizar los estados | Archivo de | Auxiliar
los estados financieros Excel contable
financieros

4 Analisis y | Contabilidad Analizar y evaluar los | Archivo de | Auxiliar
evaluacion de estados financieros Excel contable
los estados
financieros

5 Registro de los | Contabilidad Registros de los estados | Archivo de | Auxiliar
estados financieros Excel contable
financieros

Elaborado Revisado Aprobado

Maritza Alarcon, Jorge Rada

Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.2. ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Cadigo
MP-01

L

Financieros

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESOQO: Contabilidad

SUBPROCESQO: Elaboracion de los Estados

CODIGO: H.

CODIGO: H.2.

Misién: Elaborar los estados financieros para que asi reflejen el valor real de todas sus

transacciones.

Proveedor Insumo | Transformacion | Producto Cliente
Interno | Externo Interno | Externo
Elaborar los estados
financieros reflejen el
valor real de las
transacciones para dar
un mejor
entendimiento a los
Auxiliar Elaboracion | accionistas y | Registro de | Auxiliar
contable de los | empleados de ACRP | los Estados | contable
Estados S.A. Financieros
Financieros
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.
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3.7.2. ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS | Codigo
MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO: Contabilidad CODIGO: H
PROPIETARIO DEL PROCESO:
EDICION N°: FECHA:
Recursos
Infraestructura: Talento Humano Jefe de | Hardware y Software:
Departamento de | contabilidad y auxiliares | Computadoras, copiadora,
contabilidad contables teléfonos 'y  programas de
computacion.
Proveedores Proceso Clientes

Auxiliar contable

Revisién de las transacciones estén
correctas
Analisis de los saldos segun los

Auxiliar contable

tipos de cuentas

2

Entradas

-

Registro de los estados financieros

—

Elaboracion de los
Estados Financieros

e Realizacibn  de los  estados .
financieros Salidas
e Analisis y evaluacion de los estados
financieros Registro de los

Estados Financieros

Objetivos

Elaborar los estados financieros para

gue asi reflejen el valor real de todas
sus transacciones

Indicadores

Controles

Registro anexos

Errores en la
facturacién

Cadigo de trabajo

Archivo de Excel

Caja chica Policitas de la empresa
Leyes tributarias
Elaborado Revisado Aprobado
Maritza Alarcon, Jorge Rada
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha.




