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CAPITULO 1

1. CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION
1.1DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

1.1.1 RESENA HISTORICA

Un ingeniero en alimentos graduado de la Politécnica de
California, vio la necesidad de promover y desarrollar la flota
pesquera en los paises Latinoamericanos. En 1981 incorporé
TS Inc. e incentivé a los ciudadanos ecuatorianos a empezar a
producir y exportar mariscos de alta calidad para el mercado
Estadounidense; iniciando asi las importaciones de pesca
fresca hacia los Estados Unidos desde Ecuador, Costa Rica,

Venezuela, Panamd@, Peru, Chile y México.

Con la meta de establecer plantas procesadoras de mariscos
en toda Latinoamérica, en 1986 se fund6 FTM S.A. en
Ecuador. Tras reparar y rehabilitar la decaida flota pesquera
de esa época, FTM S.A desarrolld un proceso de pelado de
camaron unico en el pais; nunca antes visto en la industria del
camardén de mar. Asi, FTM S.A, procesador y exportador de

camaron, se convirtio en el éxito de TS.



1.1.2

1.13

En los ultimos tiempos, FTM se ha visto afectada por las
vedas nacionales de su materia prima, el camaron de mar, que
provocan la paralizacion de la empresa por el lapso que dura

la veda anualmente.

Por este motivo, se encuentra en la busqueda de
inversionistas o instituciones que otorguen créditos para poder
adquirir piscinas camaroneras y convertirse en productor,

procesador y exportador de su propio producto.

UBICACION GEOGRAFICA

La empresa se encuentra ubicada en el Noroeste de la ciudad
de Guayaquil, sus instalaciones cuentan con una amplia
planta, donde se realiza el procesamiento del producto; y las
oficinas, donde se realizan las labores administrativas. El
terreno donde estan ubicados es de una manzana completa y
la construccion actual corresponde solamente a una cuarta

parte de esta.

ACTIVIDAD ECONOMICA

La logica del negocio de FTM S.A es la compra de camardn
pomada en su estado natural para procesarlo y empacarlo de

acuerdo a las especificaciones del cliente.
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A pesar de que en el mercado ciertos mariscos son atendidos
manualmente, FTM S.A se distingue de otras plantas, ya que
ésta procesa el camardn con sistemas mecanicos Yy

automatizados.

FTM S.A siempre se ha enfocado en la innovacion dentro de
los procesos de produccion para constantemente alcanzar
mayores grados de eficiencia y mayores volimenes de

produccién.

La planta cuenta con todos los equipos necesarios para
cumplir con los parametros quimico-bioldgicos requeridos en

la manipulacién de los alimentos.

PRODUCTOS

FTM S.A ofrece a sus clientes camaron pomada pelado
totalmente, sin cabeza, cola, ni cascara; o también llamado

PUD (pelado con vena).

Este producto tiene diferentes tamafos de acuerdo a su peso

por libra:

e 130/150 PUD
e 150/200 PUD

e 200/300 PUD



e BROKEN (quebrado), el cual se obtiene de las

imperfecciones producidas por las maquinas de pelado.

Figura 1.1.4. 1: Camarones 200/300 PUD
Fuente: FTM S.A.

Figura 1.1.4. 2: Camarones BROKEN
Fuente: FTM S.A.

1.1.5 CLIENTES

El principal mercado de la compafiia se encuentra en Estados
Unidos, pais en el cual el Gerente General tiene experiencia
en negocios, mantiene contactos importantes y conserva una
imagen integra, lo cual genera que las empresas alimenticias

confien en FTM y realicen pedidos constantemente.



1.16

En Estados Unidos este producto es muy apetecido y FTM S.A
cumple con las normas necesarias y la adecuada calidad en
sus productos, lo cual le ha permitido entrar en esos mercados
tan exigentes.

Sin embargo, la empresa no descarta la posibilidad de
ingresar a nuevos mercados que le ofrezcan mejores
oportunidades, asi como recibir inversiones o asociarse con
otras empresas para expandir fisicamente la planta y

aumentar su capacidad de produccion.

PROVEEDORES

Los proveedores principales de FTM S.A son los pequeiios y
medianos pescadores de camarén pomada de Posorja y
Esmeraldas.

En épocas del afio cuando no esta permitida la captura del
camaron de mar, han intentado procesar camaron de piscina,
de diferentes criaderos dedicados a esta labor dentro y fuera
de la ciudad, pero no les resulta factible esta negociacion
debido a los altos precios y a la diferencia entre el producto

que estas ofrecen y los requerimientos del cliente.



1.1.7

Cabe mencionar que FTM ha sido afectada por la nueva ley de
pesca industrial de arrastre, la cual no prohibe la pesca de
camaron por tener un menor impacto ambiental, pero si exige
gue se cumplan nuevas normas como delimitar la zona de
pesca y aumentar el periodo de veda.

En la actualidad, la empresa tiene como obijetivo a largo plazo,
la adquisicibn de piscinas camaroneras, que le permitan
abastecerse por si misma de materia prima durante todo el
afio para poder cumplir con la demanda de sus clientes; ya
gue existen intervalos de tiempo donde no es posible adquirir
la cantidad necesaria de materia prima, ya sea por veda del

animal o porgue su precio es muy alto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL

La empresa no cuenta con un organigrama actualizado, por lo
que segun la informacion recibida y conjuntamente con el

Gerente General, pudimos definir la siguiente estructura:



Gerente Gerente de
Administrativo Produccién
I Asistente de
Contador Asistente Produccion
Administrativa
Asistente de l
Contabilidad lefe de lefe de Contral
Planta de Calidad
Asistente l‘ l’
de Nomina Personal de Personal de
) Planta Laboratorio
lefe de
Mantenimiento
¥
Personal de
Mantenimiento

Figura 1.1.7. 1: Organigrama General de la Empresa.
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.

1.1.8 MARCO LEGAL DE LA EMPRESA

FTM S.A fue constituida como persona juridica el 10 de Junio
de 1987, cumpliendo con todas las obligaciones impuestas por
ley y con la siguiente actividad economica principal: actividades

de pesca maritima y continental.



Mantiene actualizados los permisos y cumple con las
obligaciones remitidas por entidades como: Ministerio de Salud,
Cuerpo de Bomberos, Municipalidad de Guayaquil, IESS, SRI,
Subsecretaria de Recursos Pesqueros, Direccion de Medio
Ambiente, entre otras necesarias para continuar con Ssus
labores.

Ademas cumple con los requerimientos nacionales e
internacionales para poder exportar e ingresar producto a

Estados Unidos.

1.2 FORMULACION Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

FTM S.A. Cia. Empacadora de Camarones se dedica a la
exportacion de su producto a mercados internacionales, actividad
gue viene realizando hace 20 afios en su planta principal ubicada en
la ciudad de Guayaquil. En la actualidad, la competitividad es tan
envolvente que requiere que la Cia. posea diversas normas, de
calidad y alimenticias, y una de las bases principales para

implementarlas es disefiar un sistema de gestion por procesos.

Basado en el constante cambio de la industria en torno a la mejora
continua de los procesos, para satisfaccion de sus clientes internos y

externos, surge la necesidad de disefiar un sistema de gestion por



procesos para la cia. Empacadora de camarones FTM S.A, que

contribuya al desarrollo eficaz de los procesos.

La ausencia de poseer un sistema de Gestion impide:

e Obtener una mayor rentabilidad, aumentando la cartera de
clientes nacionales y extranjeros.
e |dentificar actividades repetitivas que causen retrasos en los
procesos que interfieran en la funcionalidad del negocio.
e Obtener mayor competitividad en el mercado en donde se
desenvuelve.
La implementacion del sistema de gestion por procesos contribuira a
gue la compafiia pueda competir con las demas empresas existentes
en el mercado, mejorando su posicionamiento empresarial,
aumentando su rentabilidad, obteniendo beneficios necesarios con la
optimizacién de recursos, alcanzando un alto nivel en eficiencia y

eficacia de los procesos.

1.3 JUSTIFICACION

El disefio de un Sistema de Gestidn por Procesos permite un analisis
global del manejo de la compafiia ayudando a identificar los puntos
débiles de la estructura gerencial y operativa, encontrando en los

procesos la forma ideal de mejorar la productividad de la Cia.
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Empacadora de Camarones FTM S.A, reduciendo las actividades
gue no agregan valor o que son repetitivas, las mismas que generan
el uso inadecuado de recursos en tiempo y dinero, con el
planteamiento de acciones de mejora en el Sistema de Gestion por
Procesos se mejorara el funcionamiento de los procesos claves y de
apoyo, contribuyendo de esta manera al crecimiento de la

productividad y aumentar la captacién de la cartera de clientes.

1.4 HIPOTESIS DEL PROYECTO

1.4.1 HIPOTESIS CENTRAL

El modelo de gestidon optimizara los procesos, teniendo como
resultado la reduccion de <costos y el eficiente
aprovechamiento de los recursos con los que cuenta la
empresa; dando las pautas necesarias para que los directivos
tomen decisiones correctas lo que conlleva al fortalecimiento

del Control Interno.

1.4.2 HIPOTESIS SECUNDARIAS

Con el sistema de gestion por procesos se lograra un efectivo

direccionamiento estratégico, con el cual, la empresa se
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beneficiara en cuanto al cumplimiento de los objetivos

planteados por los directivos.

El diagrama de causa y efecto, tendra como objeto identificar
las principales causas de los problemas significativos que se
estdn presentando en la empresa y que no permiten su

correcto funcionamiento.

El manual de procesos le facilitara a la empresa la induccion
del personal nuevo y evitard omisiones de actividades
importantes, ayudando a la correcta ejecucion de los procesos
y logrando el cumplimiento de los objetivos por parte de los

empleados.

El disefio de un sistema de indicadores de gestién permitira a
la empresa medir y controlar los procesos claves ayudando a
la consecucién de los objetivos estratégicos planteados por la

compaifiia.

La satisfaccion de los clientes tendra vital importancia para la
compaiiia, debido a que el sistema de gestion tiene especial
enfasis en el bienestar del cliente y el cumplimiento de sus

expectativas.



1.50BJETIVOS DEL PROYECTO

1.5.1 OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO

12

Disefiar un Sistema de Gestion por Procesos, cuya finalidad

es mejorar la productividad y calidad del producto, optimizando

procesos Yy recursos de la empresa empacadora de

camarones en la ciudad de Guayaquil.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROYECTO

Fortalecer el direccionamiento estratégico de la empresa.

Identificar y describir los procesos actuales de la empresa.

Identificar problemas y definir las oportunidades de
mejora.

Elaborar la cadena de valor.

Elaborar el mapa de procesos.

Estandarizar los procesos.

Definir y armar el manual de procesos de la empresa.

Disefar el cuadro de analisis de valor agregado
identificando los procesos criticos.

Plantear un sistema de indicadores de gestion de los
procesos criticos.

Manejo de herramientas de Calidad.
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Generar recomendaciones y conclusiones en los procesos

de la empresa.



CAPITULO 2

2. MARCO TEORICO
2.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

2.1.1 MISION DE LA COMPANIA

De acuerdo a las definiciones leidas en Evaluacion
Organizacional, Charles Lusthaus y Organization Theory and
Design, Richard Daft, las organizaciones se crean con la
finalidad de lograr algo, la mision es la razén de ser de la
empresa. En una organizacion existen varias metas, objetivos,
gue persiguen las diferentes areas pero que apuntan a un solo
objetivo, a la meta empresarial. Todas estas metas son el
soporte para que la razon por la que fue creada la

organizacién se cumpla.

En una organizacion el tener establecido una misién en un
Manual de politicas ayuda a que todo el personal que esté
involucrado con la misma, clientes, proveedores, operativos,
administrativos conozca hacia donde quiere llegar la
organizacion, creando una personalidad organizacional que

identifica a la organizacion y a la motivacién del personal.
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2.1.2 VISION DE LA COMPANIA

En el libro La Empresa Sabia: La excelencia para una gestion
innovadora, Carmen Yates Martinez, comenta que la
diferencia entre misién y visién es que la visién busca a donde
se quiere llegar, mientras que la misién est4 enfocada en el
negocio en el que se encuentra. Tener una vision es tener una
idea que aporte la energia necesaria involucrando ciertas
variables para lograr lo que en la mision se define. Una vision
es una imagen a largo plazo, que toma forma con los valores

gue hacen unicos a la organizacion.

“La visién es la capacidad de tender un puente entre “lo que

JI9

es” y lo “que puede ser”.

Una organizacién que no posea una vision no tiene un nivel de
ambicion definido, no existe un limite para alcanzar las metas,

no se involucra con el porqué de su creacion.

2.1.3 OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

En el libro Introduccibn a la Economia de la Empresa,

Santiago Garcia Echevarria, toda organizacion se perfila en

'la Empresa Sabia: La excelencia para una gestion innovadora, Yates Martinez Carmen, Ediciones
Diaz de Santos, Afio 2008, Pag. 2,ebooks, http://books.google.com.ec/books?id=V8P2-
8IGfJOC&printsec=frontcover&hl=es#tv=onepage&q&f=false



http://books.google.com.ec/books?id=V8P2-8lGfJ0C&printsec=frontcover&hl=es#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=V8P2-8lGfJ0C&printsec=frontcover&hl=es#v=onepage&q&f=false
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base a la planeacion de sus objetivos. Un paso importante
dentro de la gestion del negocio es el definir claramente sus
objetivos empresariales, estos ayudaran a identificar cuales
son las prioridades que se desea alcanzar, marcaran el porqué
del negocio, vincula a todo el personal que trabaje para que la
mision de la organizacién se cumpla. Un objetivo es algo que

tiene prioridad sobre otras situaciones.

Para establecer los objetivos organizacionales es necesario
conocer las posibilidades de conflictos que pueden existir, ya
gue se esta tratando con metas que se desea alcanzar, por lo
tanto, para mitigar el conflicto existen ciertos esquemas que
ayudan a solucionarlos, a continuacion se detallara dichos

esquemas.

e Establecer prioridades de un objetivo, enfatizando en
aguellos que tienen mayor beneficio para la organizacion
dejando en segundo plano a los que vienen detras.
Subordinacion.

e Localizar el objetivo principal, esto ayuda a que los demas
objetivos tomen el caracter de restringidos, es decir, estos
altimos son el apoyo para el cumplimiento del objetivo

principal.
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e Cuantificar la importancia de los objetivos, ponderarlos sirve
para calificarlos desde los més importantes a los que no lo
son relativamente.

e Cumplir con politicas internas de la organizacion.

2 Los objetivos organizacionales tienen 4 tipos de

comportamientos:

e Objetivos complementarios, es decir, el objetivo z1 se
incrementa conforme incrementa el objetivo z2.

e Objetivos neutrales, esto es, que el alcanzar un objetivo no
modifica el comportamiento del otro.

e Objetivos conflictivos, es decir, que la realizacién de uno
empeora la situacién del otro.

e Pueden darse una combinacion de diferentes

comportamientos en los objetivos.

2.1.4 POLITICAS

Segun el libro Direccion y Gestion de Recursos Humanos.,
Luis Puchol Moreno, las politicas empresariales son reglas

gue ayudan a la coherencia para resolver situaciones

2 Introduccién a la Economia de la Empresa, Garcia Echevarria Santiago, Ediciones Diaz de Santos,
Ao 1994, Pag. 160, ebooks,
http://books.google.com.ec/books?id=Lo10xtQ3D0kC&printsec=frontcover&dg=Introducci%C3%B3n
+a+la+teconom%C3%ADa+de+la+empresa,+Garc%C3%ADa+Echevarr%C3%ADa+Santiago&hl=es&sa=X
&ei=V6t2UdjOCK D4APT|IHgBQ&ved=0CDAQGAEWAA#v=snippet&qg=objetivos&f=false



http://books.google.com.ec/books?id=Lo10xtQ3D0kC&printsec=frontcover&dq=Introducci%C3%B3n+a+la+econom%C3%ADa+de+la+empresa,+Garc%C3%ADa+Echevarr%C3%ADa+Santiago&hl=es&sa=X&ei=V6t2UdjOCK_D4APTjIHgBQ&ved=0CDAQ6AEwAA#v=snippet&q=objetivos&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=Lo10xtQ3D0kC&printsec=frontcover&dq=Introducci%C3%B3n+a+la+econom%C3%ADa+de+la+empresa,+Garc%C3%ADa+Echevarr%C3%ADa+Santiago&hl=es&sa=X&ei=V6t2UdjOCK_D4APTjIHgBQ&ved=0CDAQ6AEwAA#v=snippet&q=objetivos&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=Lo10xtQ3D0kC&printsec=frontcover&dq=Introducci%C3%B3n+a+la+econom%C3%ADa+de+la+empresa,+Garc%C3%ADa+Echevarr%C3%ADa+Santiago&hl=es&sa=X&ei=V6t2UdjOCK_D4APTjIHgBQ&ved=0CDAQ6AEwAA#v=snippet&q=objetivos&f=false
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problematicas de distintos ambitos, estan dirigidas a todo el
personal, directivos y demas, sirviéndoles de consulta, de
guia, para saber qué hacer en determinadas situaciones. Una
politica es la posicion oficial de la empresa, de gran
importancia debido a que como organizacion se sabe que se
puede pedir, que se puede hacer, que se puede controlar, y

gue se puede mejorar.

Las politicas sirven para hacer un eficiente y eficaz uso de los
recursos de la empresa en determinadas circunstancias,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos,
minimizando asi los riesgos empresariales, obteniendo una

mayor capacidad de reaccién ante el entorno.

Es muy necesario que las politicas estén predefinidas, tanto
verbal como escrito, no es de gran importancia si no se las
trasmiten a todo el personal. Toda politica debe ser conocida y
explicada de forma que ambas partes, empresa como

empleados, conozcan y las interpreten de igual manera.

ESTRATEGIAS

Basado en lo establecido en el libro Gerencia: Planeacion &
Estrategia, Estrategia, Amaya Amaya Jose, estrategia es la

manera de alcanzar un propésito especifico, es como o de qué
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manera se puede lograr determinada actividad, los cursos de

accion y los recursos que son necesarios para cumplirlas.

3La estrategia requiere que los gerentes analicen su situacion
presente y que la cambien en caso necesario, saber que

recursos tiene la empresa y cuales deberia tener.

“Estrategia se define en 5P: Plan, Play (maniobra), Patrén,

Posicion y Perspectiva.

En detalle, el PLAN es un curso de accion para saber dar
frente en determinadas situaciones. La MANIOBRA se define
como la manera en que se puede estar a la par o sobre la par
de la competencia. EI PATRON de comportamiento
institucional considerando el status de la organizacion. La
POSICION de la empresa en la linea del negocio, hacia donde
a encaminada. La PERSPECTIVA es la forma en que la

empresa se vincula con su entorno organizacional.

* Gerencia: Planeacion & Estrategia, Amaya Amaya José, Editorial Universidad Santo Tomas de
Aquino, Afio 2005, Pag. 50, autor Drucker Peter, 1954, ebooks,
http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8d0sC&pg=PP10&dg=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B
3n+y+Estrategia,+Jairo+Amaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHalg3F4AP920H0AQ&ved=0CDIQ6AE
wAA#v=0onepage&q=drucker&f=false

* Gerencia: Planeacién & Estrategia, Amaya Amaya José, Editorial Universidad Santo Tomas de
Aquino, Afio 2005, Pag. 51, autor H.Mintzberg, 1954, ebooks,
http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8d0sC&pg=PP10&dg=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B
3n+y+Estrategia,+Jairo+tAmaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHalq3F4AP920H0oAQ&ved=0CDIQ6AE
wAA#v=0onepage&g=mintsberg&f=false



http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8dOsC&pg=PP10&dq=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B3n+y+Estrategia,+Jairo+Amaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHaIq3F4AP92oHoAQ&ved=0CDIQ6AEwAA#v=onepage&q=drucker&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8dOsC&pg=PP10&dq=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B3n+y+Estrategia,+Jairo+Amaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHaIq3F4AP92oHoAQ&ved=0CDIQ6AEwAA#v=onepage&q=drucker&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8dOsC&pg=PP10&dq=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B3n+y+Estrategia,+Jairo+Amaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHaIq3F4AP92oHoAQ&ved=0CDIQ6AEwAA#v=onepage&q=drucker&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8dOsC&pg=PP10&dq=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B3n+y+Estrategia,+Jairo+Amaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHaIq3F4AP92oHoAQ&ved=0CDIQ6AEwAA#v=onepage&q=mintsberg&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8dOsC&pg=PP10&dq=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B3n+y+Estrategia,+Jairo+Amaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHaIq3F4AP92oHoAQ&ved=0CDIQ6AEwAA#v=onepage&q=mintsberg&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8dOsC&pg=PP10&dq=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B3n+y+Estrategia,+Jairo+Amaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHaIq3F4AP92oHoAQ&ved=0CDIQ6AEwAA#v=onepage&q=mintsberg&f=false
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2.1.6 DEFINICION DEL DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO

Basado en lo establecido en el libro Gerencia: Planeacion &
Estrategia, Estrategia, Amaya Amaya José, el proceso de
influir en las actividades de una parte o de toda la
organizacion, para de esta manera ayudar al cumplimiento de
los objetivos establecidos se denomina Direccionamiento
estratégico. Con una planeacion sistematica se puede tomar
decisiones pertinentes para gestionar de forma eficaz una
organizacion encaminandola hacia un desarrollo sustentable y
duradero. Se debe tener un grado de liderazgo alto ya que de
esta manera se puede cumplir con los propésitos definidos. Se
cabe resaltar que la misién y la vision forman parte importante

a la hora de elaborar el plan global organizacional.

El direccionamiento estratégico sirve para medir cual eficiente
y eficaz estd siendo la organizacion respecto a la
competencia, analizando el control interno y su clima
organizacional. El identificar las mejoras, 0 en que se puede
mejorar respecto a la competencia es una de las funciones de
la direccion estratégica. Una herramienta indispensable para

una correcta direccion es el andlisis FODA, ya que mediante
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este se puede identificar las amenazas, debilidades, pero
también muestra los resultados en donde la organizacion
refleja que se estd llevando un atractivo direccionamiento

como son las fortalezas y oportunidades.

® “E| direccionamiento estratégico pretende responder a la

pregunta: ;En dénde queremos estar?”

2.2GESTION POR PROCESOS

2.2.1 ANTECEDENTES

En el libro Gestion por Procesos, José Antonio Pérez
Ferndndez de Velasco, menciona que ¢ Por qué la Gestion por
Proceso? ¢Por qué organizarnos por proceso?, si bien es
cierto no todo lo que se estaba haciendo con respecto al
manejo de las organizaciones estaba equivocado, es mas una
gestion por procesos abarca los principios generales de la
planificacion empresarial, que son aquellos que se venian

dando con normalidad, pero existe la necesidad de establecer

> Gerencia: Planeacion & Estrategia, Amaya Amaya José, Editorial Universidad Santo Tomas de
Aquino, Afio 2005, Pag. 49, ebooks,
http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8d0sC&pg=PP10&dqg=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B
3n+y+Estrategia,+Jairo+tAmaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHalq3F4AP920H0oAQ&ved=0CDIQ6AE
wAA#v=snippet&g=en%20donde%20queremos%20estar&f=false



http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8dOsC&pg=PP10&dq=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B3n+y+Estrategia,+Jairo+Amaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHaIq3F4AP92oHoAQ&ved=0CDIQ6AEwAA#v=snippet&q=en%20donde%20queremos%20estar&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8dOsC&pg=PP10&dq=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B3n+y+Estrategia,+Jairo+Amaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHaIq3F4AP92oHoAQ&ved=0CDIQ6AEwAA#v=snippet&q=en%20donde%20queremos%20estar&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=8Flzg6f8dOsC&pg=PP10&dq=Libro+Gerencia:+Planeaci%C3%B3n+y+Estrategia,+Jairo+Amaya+Amaya&hl=es&sa=X&ei=x652UcHaIq3F4AP92oHoAQ&ved=0CDIQ6AEwAA#v=snippet&q=en%20donde%20queremos%20estar&f=false
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un cambio enfocado en la calidad dirigido al factor mas

importante de toda organizacion, el cliente.

® “la forma de entender la calidad ha evolucionado
considerando las siguientes interpretaciones, la calidad se

controla, se autogestiona, se asegura y se gestiona.”

Vivir en un mundo globalizado donde cada minuto es de vital
importancia tanto para la empresa como para el cliente es
recomendable el disefio de un sistema de gestion por
procesos que no solo se preocupe de los procesos criticos a
nivel de produccién, materia prima, entradas, proceso, Yy
outputs (salidas), el control de calidad, el valor afiadido final se
daba en esta etapa, los controles existian pero no se
consideraba la satisfaccion del cliente, lo elaboraban a nivel
interno. Las mejoras no se las realizaba en base a un criterio
del cliente sino a conveniencia de los directivos, se perdia
muchos recursos llevando de esta manera la gestion de la

organizacion, ya que no entra en competencia, se pierde

® Gestion por Procesos, Pérez Fernandez de Velasco José Antonio, ESIC Editorial, Afio 2010, Pag. 25,

ebooks,

http://books.google.com.ec/books?id=qgbDaVMS6uhUC&pg=PA15&dqg=Libro+Gesti%C3%B3n+por+Pr

ocesos,+Jos%C3%A9+Antonio+P%C3%A9rez+Fern%C3%Alndez+de+Velasco&hl=es&sa=X&ei=VLR2Ub

XYCa2p4A0OmqlB4&ved=0CDsQ6AEwWAQ#v=onepage&qg=1a%20forma%20de%20entender%20la%20ca

lidad&f=false


http://books.google.com.ec/books?id=qbDaVMS6uhUC&pg=PA15&dq=Libro+Gesti%C3%B3n+por+Procesos,+Jos%C3%A9+Antonio+P%C3%A9rez+Fern%C3%A1ndez+de+Velasco&hl=es&sa=X&ei=VLR2UbXYCa2p4AOmqIB4&ved=0CDsQ6AEwAQ#v=onepage&q=la%20forma%20de%20entender%20la%20calidad&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=qbDaVMS6uhUC&pg=PA15&dq=Libro+Gesti%C3%B3n+por+Procesos,+Jos%C3%A9+Antonio+P%C3%A9rez+Fern%C3%A1ndez+de+Velasco&hl=es&sa=X&ei=VLR2UbXYCa2p4AOmqIB4&ved=0CDsQ6AEwAQ#v=onepage&q=la%20forma%20de%20entender%20la%20calidad&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=qbDaVMS6uhUC&pg=PA15&dq=Libro+Gesti%C3%B3n+por+Procesos,+Jos%C3%A9+Antonio+P%C3%A9rez+Fern%C3%A1ndez+de+Velasco&hl=es&sa=X&ei=VLR2UbXYCa2p4AOmqIB4&ved=0CDsQ6AEwAQ#v=onepage&q=la%20forma%20de%20entender%20la%20calidad&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=qbDaVMS6uhUC&pg=PA15&dq=Libro+Gesti%C3%B3n+por+Procesos,+Jos%C3%A9+Antonio+P%C3%A9rez+Fern%C3%A1ndez+de+Velasco&hl=es&sa=X&ei=VLR2UbXYCa2p4AOmqIB4&ved=0CDsQ6AEwAQ#v=onepage&q=la%20forma%20de%20entender%20la%20calidad&f=false
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tiempo y recursos que podrian servir para aumentar la

produccion.

2.2.2 PRINCIPIOS DE LA GESTION POR PROCESOS

"La norma 1SO 9000 establece 8 principios para un sistema de

gestion por procesos:

e Enfoque al cliente

e Liderazgo

e Participacion del personal

e Enfoque basado en procesos

e Enfoque de sistema para la gestion

e Mejora continua

e Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones

e Relacién mutuamente beneficiosa con el proveedor

2.2.3 FASES DE LA GESTION POR PROCESOS

8A continuacién se detalla las fases por la que est4 compuesta

un sistema de gestion por procesos.

7 Gestion por Procesos, Pérez Fernandez de Velasco José Antonio, ESIC Editorial, Afio 2010, Pag. 229-
232, ebooks, Norma 1SO 9000,
http://books.google.com.ec/books?id=iGrY7tW178IC&pg=PA229&dg=principios+de+la+gestion+por+
procesos&hl=es&sa=X&ei=I3RNUfH8A83D4APn04CIBA&ved=0CCwWwQ6AEWAA#v=0nepage&q=principi
05%20de%20la%20gestion%20por%20procesos&f=false

® Gestion por Procesos, Pérez Ferndndez de Velasco José Antonio, ESIC Editorial, Afio 2010, Pag. 233-
236, ebooks, Norma 1SO 9000,
http://books.google.com.ec/books?id=gbDaVMS6uhUC&pg=PA259&dq=fases+de+la+gestion+por+pr



http://books.google.com.ec/books?id=iGrY7tW178IC&pg=PA229&dq=principios+de+la+gestion+por+procesos&hl=es&sa=X&ei=I3RnUfH8A83D4APn04CIBA&ved=0CCwQ6AEwAA#v=onepage&q=principios%20de%20la%20gestion%20por%20procesos&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=iGrY7tW178IC&pg=PA229&dq=principios+de+la+gestion+por+procesos&hl=es&sa=X&ei=I3RnUfH8A83D4APn04CIBA&ved=0CCwQ6AEwAA#v=onepage&q=principios%20de%20la%20gestion%20por%20procesos&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=iGrY7tW178IC&pg=PA229&dq=principios+de+la+gestion+por+procesos&hl=es&sa=X&ei=I3RnUfH8A83D4APn04CIBA&ved=0CCwQ6AEwAA#v=onepage&q=principios%20de%20la%20gestion%20por%20procesos&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=qbDaVMS6uhUC&pg=PA259&dq=fases+de+la+gestion+por+procesos&hl=es&sa=X&ei=VH9nUZa3G8nE4AO3hIHQCw&ved=0CD4Q6AEwAw#v=snippet&q=fases%20de%20gestion%20por%20procesos&f=false
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¢ Definicion del proyecto

» Analisis de la situacion de partida.

= Definicion de la metodologia.

= Definicibn del alcance exacto del proyecto en términos de
procesos, areas y recursos implicados.

= Establecimiento del plan de trabajo.

e Sensibilizacion

= Comunicacién: explicar que se va a intentar y que se pretende
con ello y los beneficios a obtener.

» Formacion: gestién por procesos, metodologia de modelacion,
técnicas de trabajo.

¢ Definir Macro Proceso

» |dentificacion de procesos.

= Definir el macro proceso.

e Priorizar

» Planificar el despliegue de procesos.

= Definir los factores para la priorizacion.

= Tomar en cuenta los recursos disponibles.

e Desplegar los procesos

»= Despliegue de los procesos.

ocesos&hl=es&sa=X&ei=VHINUZa3G8nE4AO3hIHQCW&ved=0CD4Q6AEWAwHv=snippet&qg=Ffases%20
de%20gestion%20por%20procesos&f=false
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* Modelacién de procesos y flujogramas.

» Validacion de procesos.

e Mejora continua

» Analisis y redisefo de los procesos.

» Detectar problemas, ineficiencias.

= Desarrollo de propuestas de mejora, andlisis costo-beneficio.

= Modelacién de los nuevos procesos.

2.2.4 BENEFICIOS DE LA GESTION POR PROCESOS

De acuerdo a los libros Gestidon por Procesos, José Antonio

Pérez Fernandez de Velasco y Gestion por Procesos y

Creacién de Valor Publico, Un Enfoque Analitico, Alejandro

Medina Giopp se define algunos beneficios de implementar un

sistema por procesos dentro de la organizacion.

e Optimizacion en el empleo de recursos.

e Identifica los procesos relacionados con los factores de
exito para el cumplimiento de los objetivos y los que son
redundantes e improductivos.

e Asignaciéon de responsabilidades al recurso humano para
cada proceso.

e Orientacion de la empresa hacia el cliente y hacia sus

objetivos, apoyando el correspondiente cambio cultural,



25

por oposicidbn a la clasica orientacion hacia el control
burocratico interno de los departamentos.

Contribuye a reducir los tiempos de desarrollo,
lanzamiento y fabricacion de productos o suministro de
Servicios.

Proporciona la estructura para que la organizacion exceda
las barreras funcionales, elimina barreras

departamentales, fomentando el trabajo en equipo.

2.2.5 DEFINICION DE UN PROCESO

2.2.6

Segun el libro La Gestion de la Calidad en los servicios ISO
9001:2008, Juan Carlos Vergara Schmalbach, Tomas José
Fontalvo Herrera, un proceso es el conjunto de ciertas
actividades que involucran recursos tales como materia prima,
maquinaria, personal, tecnologia, informacién con la finalidad
de transformar aquel producto o servicio en una salida con

valor agregado para el cliente.

ELEMENTOS DE PROCESOS

°Input.- es una entrada de un “producto” que proviene de

fuentes internas o externas, que es la salida del proceso final,

? Gestion por Procesos, Pérez Ferndndez de Velasco José Antonio, ESIC Editorial, Afio 2010, Pag. 54-

55, ebooks,

http://books.google.com.ec/books?id=iGrY7tW178IC&pg=PA54&dqg=elementos+de+un+proceso&hl=



http://books.google.com.ec/books?id=iGrY7tW178IC&pg=PA54&dq=elementos+de+un+proceso&hl=es&sa=X&ei=ZpFnUZGfMabj4AOR6YCQDg&ved=0CC8Q6AEwAA#v=onepage&q=elementos%20de%20un%20proceso&f=false
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es el que sufre la transformacion, al que se le afiade un valor

agregado.

Secuencia de actividades.- intervendrdn ciertos recursos
que ayudan a la transformacion del input. Es la fase de
transformacion de la entrada con beneficio para el cliente y

para la empresa.

Outputs.- es una salida de un “producto” con calidad para el
cliente, que pueda ser medido y controlado. Es el producto

final del inputs del proceso.

Control.- realizado de manera interna, mediante el uso de
indicadores que ayuden a establecer mejoras de ser
necesarias, o permita cuantificar que grado de satisfaccion y

efectividad tiene el proceso.

Limites.- determinan la manera de gestionarlo, en los

diferentes niveles de responsabilidad.

es&sa=X&ei=ZpFnUZGfMabj4AOR6YCQDg&ved=0CC8Q6AEWAA#v=0nepage&qg=elementos%20de%20
un%20proceso&f=false
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2.2.7 YETAPAS DE LA GESTION DE PROCESOS

e Diagnostico y direccionamiento estratégico.

e Diagnostico del sistema de gestion de calidad en base a la
norma ISO 9000.

e Sensibilizaciébn organizacional para el mejoramiento
continuo y la implementacion de un sistema de gestion.

¢ Fundamentacién en ISO 9000 a los miembros y lideres de
la empresa de servicios

e Formacién en metodologia para disefiar un sistema de
gestion en base a la norma ISO 9001.

e Formacién para la gerencia en el mejoramiento continuo
de procesos.

e Disefio y documentacion del sistema de gestion de calidad
con base a la norma 1SO 9000.

e Auditoria del sistema.

e Implantacion del sistema de gestion de calidad.

e Gestion del conocimiento en el sistema de gestién de

calidad.

19 3 Gestién de Calidad en los Servicios ISO 9001:2008, Vergara Schmalbach Juan Carlos, Fontalvo
Tomas José, Editorial Eumed-Universidad de Malaga(Espafia), Afio 2010, Pag. 52-63, ebooks,
http://books.google.com.ec/books?id=UjopEN2btOsC&pg=PA8&dg=etapas+de+la+gestion+por+proc
esos&hl=es&sa=X&ei=wpJtUaWmBo 08gSjyIDABQ&ved=0CDUQ6AEwWAQ#fv=0nepage&g=etapas%20
de%20la%20gestion%20por%20procesos&f=false



http://books.google.com.ec/books?id=UjopEN2btOsC&pg=PA8&dq=etapas+de+la+gestion+por+procesos&hl=es&sa=X&ei=wpJtUaWmBo_o8gSjyIDABQ&ved=0CDUQ6AEwAQ#v=onepage&q=etapas%20de%20la%20gestion%20por%20procesos&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=UjopEN2btOsC&pg=PA8&dq=etapas+de+la+gestion+por+procesos&hl=es&sa=X&ei=wpJtUaWmBo_o8gSjyIDABQ&ved=0CDUQ6AEwAQ#v=onepage&q=etapas%20de%20la%20gestion%20por%20procesos&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=UjopEN2btOsC&pg=PA8&dq=etapas+de+la+gestion+por+procesos&hl=es&sa=X&ei=wpJtUaWmBo_o8gSjyIDABQ&ved=0CDUQ6AEwAQ#v=onepage&q=etapas%20de%20la%20gestion%20por%20procesos&f=false
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2.2.8 “TIPOS DE PROCESOS

Existen 3 tipos de procesos:
e Unipersonales.
e Funcionales o intradepartamentales.

¢ Interfuncionales o interdepartamentales.

2.2.9 CADENA DE VALOR

Segun el libro Gerencia de Procesos para la Organizacion y el
Control Interno de Empresa, Braulio Mejia Garcia, la cadena
de valor es la que identifica y caracteriza a los procesos que
tienen un valor afadido a la organizacién. Pero también
incluye los procesos que no son de valor agregado pero que

son esenciales para que se proceda con la linea de negocio.

Valor agregado son todas aquellas acciones que transforman

el producto o servicio.

Valor no agregado es cuando las acciones no transforman el
producto o servicio, es decir el usuario final no forma parte del

proceso.

" Gestidn por Procesos, Pérez Fernandez de Velasco José Antonio, ESIC Editorial, Afio 2010, Pag. 54,

ebooks,

http://books.google.com.ec/books?id=iGrY7tW178IC&pg=PA54&dqg=elementos+de+un+proceso&hl=

es&sa=X&ei=ZpFnUZGfMabj4AOR6YCQDg&ved=0CC8Q6AEWAA#vV=0nepage&g=tipos%20de%20proc

esos&f=false


http://books.google.com.ec/books?id=iGrY7tW178IC&pg=PA54&dq=elementos+de+un+proceso&hl=es&sa=X&ei=ZpFnUZGfMabj4AOR6YCQDg&ved=0CC8Q6AEwAA#v=onepage&q=tipos%20de%20procesos&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=iGrY7tW178IC&pg=PA54&dq=elementos+de+un+proceso&hl=es&sa=X&ei=ZpFnUZGfMabj4AOR6YCQDg&ved=0CC8Q6AEwAA#v=onepage&q=tipos%20de%20procesos&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=iGrY7tW178IC&pg=PA54&dq=elementos+de+un+proceso&hl=es&sa=X&ei=ZpFnUZGfMabj4AOR6YCQDg&ved=0CC8Q6AEwAA#v=onepage&q=tipos%20de%20procesos&f=false
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Al hablar de procesos que afladen o no valor a la
organizacion, se esta tratando con procesos que son de vital
importancia, los llamados procesos criticos; y los procesos de
apoyo. Un proceso critico es aquel que se vincula
estrechamente con el usuario final. Un proceso de apoyo es

aquel que ayuda a que se dé el proceso critico.

2.2.10 >VENTAJAS DE CADENA DE VALOR

e Categoriza los procesos que producen valor afiadido.

e Constituye una excelente herramienta de analisis para
planificacion estratégica.

e Maximiza la creacién de valor para el cliente.

e Minimiza costos innecesarios.

¢ Identifica las cadenas de valor de los proveedores,
unidades de negocio, canales de distribucion, usuarios

finales.

2.2.11 MAPA DE PROCESOS

Segun el libro Gerencia de Procesos y Creacion de Valor

Plblico: Un enfoque analitico, Alejandro Medina Giopp, el

2 Gerencia de Procesos para la Organizacién y el Control Interno de Empresa, Mejia Garcia Braulio,
ECOE Ediciones, Afio 2006, Pag. 45,46,47, ebooks,
http://books.google.com.ec/books?id=Mt8kulgAsO4C&pg=PA39&dq=Gerencia+tde+procesos+para+l
a+organizaci%C3%B3n+y+el+control+interno+de+empresa,+Braulio+Mej%C3%ADa+Garc%C3%ADa&h
|I=es&sa=X&ei=Xct2UcXFDIb94AP0OsoHoBw&ved=0CDAQ6AEWAA



http://books.google.com.ec/books?id=Mt8ku1gAsO4C&pg=PA39&dq=Gerencia+de+procesos+para+la+organizaci%C3%B3n+y+el+control+interno+de+empresa,+Braulio+Mej%C3%ADa+Garc%C3%ADa&hl=es&sa=X&ei=Xct2UcXFDIb94AP0soHoBw&ved=0CDAQ6AEwAA
http://books.google.com.ec/books?id=Mt8ku1gAsO4C&pg=PA39&dq=Gerencia+de+procesos+para+la+organizaci%C3%B3n+y+el+control+interno+de+empresa,+Braulio+Mej%C3%ADa+Garc%C3%ADa&hl=es&sa=X&ei=Xct2UcXFDIb94AP0soHoBw&ved=0CDAQ6AEwAA
http://books.google.com.ec/books?id=Mt8ku1gAsO4C&pg=PA39&dq=Gerencia+de+procesos+para+la+organizaci%C3%B3n+y+el+control+interno+de+empresa,+Braulio+Mej%C3%ADa+Garc%C3%ADa&hl=es&sa=X&ei=Xct2UcXFDIb94AP0soHoBw&ved=0CDAQ6AEwAA
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mapa de procesos es una representacion grafica de los macro
procesos de una organizacion, mediante esta representacion
se puede conocer cuales son los procesos claves, de apoyo y
estratégicos. Permite a su vez establecer las conexiones entre

los diversos procesos que posee la organizacion.

2.2.12 DIAGRAMAS DE FLUJOS

De acuerdo a lo establecido en los libros Fundamentos de
Programacion: Piensa en C, Osvaldo Cairo Battistutti y
Gerencia de procesos para la organizacion y control interno de
empresas, Braulio Mejia Garcia, la manera mas clara de
entender un proceso es mediante la elaboracion de los
Diagramas de Flujo, es una herramienta que describe de
forma grafica un proceso, utilizando la simbologia ANSI,
vinculando las partes que intervienen en el proceso y sus
funciones. Se utiliza esta simbologia ya que cumple con las
recomendaciones de la Internacional Organization for
Standardization (ISO) y el American National Standars Institute

(ANSI).
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Los simbolos que se utilizan con frecuencia en la elaboracion

de los diagramas de flujo son:

REPRESENTACION DEL EXPLICACION DEL

SIMBOLO SIMBOLO

Inicio y fin del proceso

Indica un proceso, se utiliza cada

vez que se cambia de actividad.

Es una pregunta de decision,
contiene  una  condicion vy
dependiendo de la respuesta se

elige por Sl o por NO

Expresa una conexion del flujo

dentro de una misma pagina.

Se utiliza para unir los simbolos.

Direccion del flujo.

Indica que la actividad de un

proceso arrojo algun tipo de

110 00

informacion. Y debe ser registrada

en un documento.

Figura 2.2.12. 1: Simbologia de diagramas de flujo
Fuente: Fundamentos de Programacion, Piensa C
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2.2.13 BVENTAJA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

e Permite comprender el proceso general.
¢ Identifica a los clientes previamente ignorados.
¢ I|dentifica oportunidades para mejorar.

e Hace mas fécil fijar los limites.

2.2.14 ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Segun el libro Mejoramiento de la Calidad: Un enfoque a los
servicios., Jorge Acuia Acuiia, en los procesos es necesario
evaluar cada actividad, a fin de detectar todos aquellos
elementos que causen distorsiones sin valor agregado al
producto y/o servicio que se brinde. Si el resultado es positivo,
se concluye que aquella actividad genera valor agregado al
proceso, caso contrario, si es negativo, aquella actividad muy
aparte de ser productiva para el proceso resta valor a lo
recibido. Dicha actividad es objeto de controles y revisiones y
en algunos casos es mejor eliminarla del proceso. En los

procesos existen tres clases de actividades:

B juran y la Calidad por el disefio, Juran J.M, Editorial Diaz de Santos, Afio 1996, Pag. 54, ebooks,
http://books.google.com.ec/books?id=fURB60QH1RYC&pg=PA54&dqg=ventajas+de+los+diagramas+d
e+flujo&hl=es&sa=X&ei=y41tUe2CGpLM9gTCyYGICg&ved=0CDYQ6AEWAQHvV=0nepage&qg=ventajas%2
0de%20los%20diagramas%20de%20flujo&f=false



http://books.google.com.ec/books?id=fURB60QH1RYC&pg=PA54&dq=ventajas+de+los+diagramas+de+flujo&hl=es&sa=X&ei=y4ltUe2CGpLM9gTCyYGICg&ved=0CDYQ6AEwAQ#v=onepage&q=ventajas%20de%20los%20diagramas%20de%20flujo&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=fURB60QH1RYC&pg=PA54&dq=ventajas+de+los+diagramas+de+flujo&hl=es&sa=X&ei=y4ltUe2CGpLM9gTCyYGICg&ved=0CDYQ6AEwAQ#v=onepage&q=ventajas%20de%20los%20diagramas%20de%20flujo&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=fURB60QH1RYC&pg=PA54&dq=ventajas+de+los+diagramas+de+flujo&hl=es&sa=X&ei=y4ltUe2CGpLM9gTCyYGICg&ved=0CDYQ6AEwAQ#v=onepage&q=ventajas%20de%20los%20diagramas%20de%20flujo&f=false
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e Actividades de Valor Agregado Real (VAR)
e Actividades de Valor Agregado de Negocio (VAN)

e Actividades Sin Valor Agregado (SVA)

Las actividades VAR son aquellas que a la vista del cliente
son necesarias para cumplir sus expectativas. Las actividades
VAN son las requeridas por la organizacion para brindar el
servicio, pero no aportan valor desde el punto de vista del
cliente. Las actividades SVA son aquellas que no contribuyen
a alcanzar los requerimientos del cliente y que pueden ser

eliminadas sin restar calidad al producto y/o servicio.

Dentro de las actividades que no generan valor agregado se

encuentran:

e Actividades que existen porque el proceso fue
inadecuadamente disefiado o no esta funcionando tal como
el disefio lo indica. Se incluyen los re trabajos, las esperas y
actividades de preparacion.

e Actividades no requeridas por el cliente o por el proceso
gue pueden ser eliminadas. Se encuentran las actividades

de archivo, inspeccion.
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2.2.15 MANUAL DE PROCESOS

Basado en el texto Manual para Elaborar Manuales de
Politicas y Procedimientos, Martin G. Alvarez Torres, el
manual de procesos es una herramienta que normaliza las
operaciones y administracion de toda organizacion, a la vez
gue se constituye en una material de consulta. La inexistencia
de un manual de procedimientos tendria como resultado que

cada generacion nueva empiece desde cero.

La elaboracién de un manual de procedimiento requiere de
técnicas y metodologias adecuadas para un acertado
propdsito, también deben de recibir todo el apoyo de los
niveles directivos y lo mas importante el tiempo de los

responsables de cada area.

Los manuales ayudan a las organizaciones a formalizar un
sistema de trabajo utilizando de la mejor manera los recursos,

consolidando asi su liderazgo y competitividad.
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2.3INDICADORES DE GESTION

2.3.1 ANTECEDENTES

2.3.2

Basado en que so6lo se puede mejorar lo que se puede medir, y
que pese a esto los directivos no se ven en la obligacion de
medir los resultados que estan obteniendo y de tal manera
buscar la mejora de su trabajo. Es factible la implementacion
de indicadores que permitan medir los resultados que se

obtienen para buscar mejoras.

SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION

Para cualquier empresa es necesario el conocimiento de su
Sistema de Indicadores de Gestidon y ver la manera en que sus
decisiones influyen en la consecucion de estos, razén por la
cudl es importante conocer que el Sistema de Indicadores de
Gestidn es un conjunto de interrelacionado de indicadores cuyo
objeto es medir los aspectos mas relevantes que tengan vital

importancia en la consecucion de objetivos de la empresa.

Debiendo realizar su respectivo seguimiento que permita
reflejar que los objetivos propuestos se estan dando a traves de

los indicadores implementados.



2.3.3
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DEFINICION DE INDICADOR

4Un indicador de Gesti6bn es la expresién cuantitativa del
comportamiento y desempefio de un proceso, cuya magnitud,
al ser comparada con algun nivel de referencia, pueda estar
sefialando una desviacion sobre la cual se tomara acciones

correctivas o preventivas segun sea el caso.

Teniendo en cuenta que no basta con la implementacién de un
solo indicador para que los objetivos de la empresa se lleven a
cabo de manera eficaz, es necesario que se dé la implantacion
de sistemas que agrupen los indicadores necesarios para un
mejor desempefio. Lo que puede proporcionar un panorama de
la situaciébn de un proceso o de la empresa. Es necesario
detectarlo e implementarlo de manera oportuna para de esta

manera poder tomar las decisiones correctas.

VENTAJAS DE LOS INDICADORES

o Permite controlar la evolucion de una compafiia, un
departamento o de un area en particular.

o Ayudan a la identificacion de procesos o departamentos
gue son importantes y que estan afectando notoriamente a la

consecucion de objetivos.

¥ Rincon Bermudez, Rafael David. “Los Indicadores de Gestidon Organizacional” Articulo, Una Guia

para su Definicién
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o Permite direccionar los resultados a la satisfaccion de los
clientes en los aspectos prioritarios a tomar en cuenta para
mejorar su rendimiento y con ello su satisfaccion.

o Controla los procesos mediante un seguimiento
exhaustivo que permita su mejoramiento continuo.
Implementando las acciones necesarias.

o Permite realizar un benchmarking, de manera que los
resultados que se han venido obteniendo puedan compararse
con los de la industria en que se desenvuelven, teniendo como
referencia los indicadores que estos manejan.

. Permite que las personas conozcan su aporte en cuanto
al cumplimiento de las metas propuestas, avalados por los

resultados que indica su correcta realizacion.
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2.3.5 CARACTERISTICAS DE LOS INDICADORES

1> Entre las principales caracteristicas de los indicadores

tenemos:

e Simplicidad
Puede definirse como la capacidad para definir el evento que
se pretende medir, de manera poco costosa en tiempo y
recurso.

e Adecuacion
Entendida como la facilidad de la medida para describir por
completo el efecto. Debe reflejar la magnitud del hecho
analizado y mostrar la desviacion real del nivel deseado.

e Validez en el tiempo
Puede definirse como la propiedad de ser permanente por un
periodo deseado.

e Participacién de los usuarios
Es la habilidad para estar involucradas desde el disefio, y debe
proporcionarseles los recursos y formacion necesarios para su
ejecucion. Este es quizas el ingrediente fundamental para que
el personal se motive en torno al cumplimiento de los

indicadores.

> Rincén Bermudez, Rafael David. “Los Indicadores de Gestion Organizacional” , 2000
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e Utilidad
Es la posibilidad del indicador para estar siempre orientado a
buscar las causas que han llevado a que alcance un valor

particular y mejorarlas.

e Oportunidad
Entendida como la capacidad para que los datos sean
recolectados a tiempo. Igualmente requiere que la informacion

sea analizada oportunamente para poder actuar.

2.3.6 CRITERIOS PARA ESTABLECER INDICADORES

16 Se establece criterios que permitan que los indicadores de
gestion sean utiles y efectivos, los cuales tendran una serie de

caracteristicas entre las que se destacan:

o Relevante (Que tenga que ver con los objetivos
estratégicos de la organizacion)

o Claramente definido (que se asegure su correcta
recopilacion y justa comparacién)

o Facil de comprender y usar

18 calderon Villanueva José, Trabajo Técnicas de Informacion en el Control de Gestion, Pag. 16,
Publicado 13/Sept/2009
http://es.scribd.com/doc/19726385/17/Criterios-para-Establecer-Indicadores-de-Gestion



http://es.scribd.com/doc/19726385/17/Criterios-para-Establecer-Indicadores-de-Gestion
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o Comparable (se pueda comparar sus valores entre las
organizaciones, y en la misma organizacion a lo largo del
tiempo)

o Verificable y Costo-Efectivo (que no haya que incurrir en

costos excesivos para obtenerlo).

2.3.7 PROPOSITO DE LOS INDICADORES

" El propésito se da a través de los objetivos SMART que a

continuacion se detallan:

Especifico (Specific): Se ha de buscar la mayor concrecion

posible.

Mensurable (Measurable): Defina cuidadosamente sus puntos

de referencia para medir su progreso y eficacia.

Alcanzable (Achievable): Este componente puede ser uno
positivo que se convierte en negativo si no se tiene cuidado. Se
puede ser agresivo con las metas, pero al establecer un valor
alto pueden que estas resulten inalcanzables lo que resultaria
contraproducente. Se busca que sea razonable al momento de

establecer metas en cuanto a la gestién de tiempo.

v George T. Doran, Articulo, 1981
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Orientada hacia los resultados (Result-oriented): enfoquese
siempre en lo que quiere, no en lo que usted NO quiere.
Establezca sus metas de manera positiva, sin mencionar

alguna parte de los objetivos no alcanzados.

Con tiempo determinado (Time-limited): Se debe tener un

periodo especifico para medir y alcanzar sus objetivos.

2.3.8 ® TIPOS DE INDICADORES DE GESTION

° Indicadores Cuantitativos:

Este tipo de indicadores su medida se da en numeros o
cantidades y se utiliza para medir la efectividad de los objetivos

estratégicos.

° Indicadores cualitativos:

Se refieren a los indicadores que se dan de manera cualitativa
permitiendo analizar comportamientos y aspectos de las

estrategias.

° Indicadores Positivos

Aquellos que indican tendencias favorables con respecto al

cumplimiento de los objetivos propuestos.

'8 Tesis Disefio de Sistema de Gestion de Procesos, ESPOL - 2012
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o Indicadores Negativos

Aquellos cuya tendencia no es favorable en cuanto al

cumplimiento de lo trazado inicialmente.

° Indicador Centrado

Aquellos que nos indica que la situacion se mantiene.

2.4MEJORA Y OPTIMIZACION DE PROCESOS

La mejora de procesos implica un constante esfuerzo de los
individuos y equipos en la busqueda de soluciones y acciones de
mejora, no consistird en el cambio de proceso debido a la adquisicion
de nuevos equipos, sino debido al talento creativo de los empleados.
La compafiia debe estimular para que este talento se dé en un

maximo potencial.

Se trata de un enfoque sistematico cuya finalidad es lograr crecientes
e importantes mejoras en procesos que proveen productos y servicios

a los clientes.

Dentro de la cultura organizacional, la coexistencia controlada de la
Mejora Continua y de la Innovacién de los procesos garantiza el

camino hacia la competitividad y al logro de los objetivos.
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2.4.1 OBJETIVOS DE MEJORA DE PROCESO

Dentro de los objetivos de la mejora de procesos se tiene los

siguientes:

e Reducir o eliminar costos que no estan agregando valor al
producto o servicio ofrecido.

e Monitorear y analizar los pardmetros de seguimiento de los
niveles de servicio.

e Lograr que los procesos sean mas eficaces, de tal manera que
se produzcan los resultados deseados.

e Buscar que los procesos se vuelvan mas eficiente, minimizando
los recurso utilizados

e Proponer mejoras que aumenten el valor del producto o
servicio.

e Dar soporte a la fase estratégica para el disefio y definicién de

nuevos servicios, procesos o actividades.

2.4.2 DIAGRAMA DE CAUSA - EFECTO

9 E| diagrama de causa - efecto también llamado espina de pez
fue concebido por el doctor japonés Karou Ishikawa en el afio

1943. Consiste en una representacion grafica que muestra la

19 Ing. Miriam Ramos, Material Ing. de Calidad, 2011
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relacion cualitativa e hipotética de los diversos factores que

pueden contribuir a un efecto o fendmeno determinado.

Es utilizado para identificar todas las causas y la causa raiz
para cada efecto, problema, o condicién especifico. Asi como
también analizar algunas de las interrelaciones entre los

factores que estan afectando a un proceso particular.

Entorno Personas
EFECTO
Materiales Procesos

Figura 2.4.2. 1: Espina de Pescado
Fuente: Elaborado por Alex Lindao.

Pasos para utilizarlo:

1. Identificar el problema.

El problema es algo que queremos mejorar o controlar. El problema

debera ser especifico y concreto.

2. Registrar la frase que resume el problema.



45

Escribir el problema identificado en la parte extrema derecha del
grafico. Dibujar una caja alrededor de la frase que identifica el

problema.

3. Dibujar y marcar las espinas principales.

Las espinas principales representan el input principal, categorias de
recursos o factores causales. No existen reglas sobre qué
categorias o0 causas se deben utilizar, pero las mas comunes
utilizadas por los equipos son los materiales, métodos, maquinas,

personas y medio ambiente.

4. Realizar una lluvia de ideas de las causas del problema.

Este es el paso mas importante en la construccion de un Diagrama
de Causa y Efecto. Las ideas generadas en este paso guiaran la
seleccion de las causas de raiz. Es importante que solamente
causas, y no soluciones del problema sean identificadas. Para
asegurar que su equipo esta al nivel apropiado de profundidad, se
debera hacer continuamente la pregunta Por Qué para cada una de

las causas iniciales mencionadas.

Si surge una idea que se ajuste mejor en otra categoria, no discuta

la categoria, simplemente escriba la idea. El proposito de la
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herramienta es estimular ideas, no desarrollar una lista que esté

perfectamente clasificada.

5. Identificar la “causa mas probable”

Encerrar en un circulo la causa(s) mas probable seleccionada por

el equipo o marcarla con un asterisco, se debe entender que

debera

ser la causante principal del problema de tal forma que este

no se vuelva a repetir.

[Cocina

[y
| pequenia

Ejemplo del Diagrama de Causa y Efecto

Personas Equipo

Termostato roto

Pobre capacidad de lectur
Falla del horno

No puede entender recetas

Valvula de
Barrera del idioma
Medidor temperatura errada

Medio

La torta se
quema en el
homao

Mezcla sin revolver
Pre-calentado Recipiente equivocado

tiempo T ) del uso -—.<Erfor mlol libro de cocina
anterior a mayor temperatura Instrucciones confusas

Métodos Materiales

Fuente:

Figura 2.4.2. 2: Diagrama de Causa y Efecto
Material de Ingenieria de Calidad - Ing. Miriam Ramos
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2.4.3 CICLO DE DEMING

%0 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.
Las siglas PDCA significan:
Plan: Planificar

Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener el

resultado esperado.
1.-Identificar proceso que se quiere mejorar

2.-Recopilar datos para profundizar en el conocimiento del

proceso
3.-Andlisis e interpretacion de los datos

4.-Establecer los objetivos de mejora

5.-Detallar las especificaciones de los resultados esperados

6.-Definir los procesos necesarios para conseguir estos

objetivos, verificando las especificaciones

20 Ing. Miriam Ramos, Material Ing. de Calidad, 2011


http://es.wikipedia.org/wiki/Calidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Walter_A._Shewhart
http://es.wikipedia.org/wiki/Mejora_continua
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Do: Hacer

Implementar los nuevos procesos, llevar a cabo el plan.

Recolectar datos para utilizar en las siguientes etapas.

Check: Verificar

Pasado un periodo de tiempo previsto de antemano, volver a
recopilar datos de control y analizarlos, comparandolos con los
objetivos y especificaciones iniciales, para evaluar si se ha

producido la mejora.

Monitorear la Implementaciéon y evaltar el plan de ejecucién

documentando las conclusiones.

Act : Actuar

Documentar el ciclo

En base a las conclusiones del paso anterior elegir una opcion:

Si se han detectado errores parciales en el paso anterior,

realizar un nuevo ciclo PDCA con nuevas mejoras.

Si no se han detectado errores relevantes, aplicar a gran escala

las modificaciones de los procesos
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Si se han detectado errores insalvables, abandonar Ilas

modificaciones de los procesos

Ofrecer una Retro-alimentacion.

El ciclo PHVA, en realidad, representa trabajo en proceso mas
que tareas o problemas especificos. Los procesos por su
misma naturaleza no pueden resolverse sino Unicamente
mejorarse, si bien al trabajar en procesos se van resolviendo

algunos problemas.

HERRAMIENTA 5W 1H

Es una técnica de analisis cualitativo que busca detectar la
causa raiz de un problema. Cuando se tiene un problema
especifico se debe encontrar respuesta a dos preguntas,
¢, Cudl es la causa raiz del problema? y ¢, Cual es la causa por

la que no se pudo prever?

No es necesario realizar cinco preguntas, se pueden hacer
mas de cinco, pero se entiende que con tan solo cinco se

puede llegar a encontrar la causa raiz del problema.
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2LEl significado de las 5W es WHAT, ¢Qué problema se
tiene?, WHEN, ¢Cuando ocurre?, WHERE, ¢Ddnde ocurre?,
WHO, ¢Quién es el responsable?, WHY, ¢Por qué ocurre? Y,

1H es HOW, ¢, Como ocurre?

2 Lean Six Sigma TOC Pymes, Cabrera Calva Rafael Carlos, Pag 36-37, ebooks,

http://books.google.com.ec/books?id=psDDitEx gC&source=gbs navlinks s
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CAPITULO 3

3. DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
3.1DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El direccionamiento estratégico de FTM S.A. involucra su mision,
vision, filosofia y objetivos estratégicos, que aunque no estan
identificadas formalmente, el Gerente General intenta transmitirlos a
los empleados a través de reuniones anuales con el personal

administrativo.

3.1.1 MISION

La empresa no tenia identificada formalmente una mision, por
lo que conjuntamente con sus directivos la definimos de la

siguiente manera:

FTM S.A es una empresa dedicada al procesamiento,
empaque, congelacion y exportacion de camarén pomada,
cumpliendo con regulaciones nacionales e internacionales,
satisfaciendo los mas exigentes requisitos de los clientes,

contando con personal capacitado, con experiencia y
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comprometido con el cumplimiento de los objetivos y el

mejoramiento constante de los procesos.

3.1.2 VISION

3.1.3

La vision planteada para la empresa FTM S.A es la siguiente:

FTM S.A trabaja para posicionarse como una de las mejores y
mas productivas industrias empacadoras de camarén pomada,
buscando ampliar su linea de clientes, aumentar su capacidad
de produccion y mejorar constantemente la calidad de su

producto.

FILOSOFIA DE LA COMPANIA

FTM S.A ya tenia identificada su Filosofia de la siguiente

manera:

La filosofia de la empresa FTM S.A esta mejor ejemplificada

por el Pacto Global de las Naciones Unidas:

Los Diez Principios del Pacto Mundial estan basados en
Declaraciones y Convenciones Universales aplicadas en
cuatro areas: Derechos Humanos, Medio Ambiente,

Estandares Laborales y Anticorrupcion.
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Derechos Humanos:

Principio 1: Las Empresas deben apoyar y respetar la
proteccion de los derechos humanos fundamentales
reconocidos universalmente, dentro de su é&mbito de

influencia.

Principio 2: Las Empresas deben asegurarse de no ser

complices de la vulneracion de los derechos humanos.

Estandares Laborales:

Principio 3: Las empresas deben apoyar la libertad de
Asociacién y el reconocimiento efectivo del derecho a la

negociacion colectiva.

Principio 4: Las Empresas deben apoyar la eliminacion de

toda forma de trabajo forzoso o realizado bajo coaccién

Principio 5: Las Empresas deben apoyar la erradicacion del

trabajo infantil.

Principio 6: Las Empresas deben apoyar la abolicion de las

practicas de discriminacién en el empleo y ocupacion.
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Medio Ambiente:

Principio 7: Las Empresas deberan mantener un enfoque

preventivo que favorezca el medio ambiente.

Principio 8: Las Empresas deben fomentar las iniciativas que

promuevan una mayor responsabilidad ambiental.

Principio 9: Las Empresas deben favorecer el desarrollo y la

difusion de las tecnologias respetuosas con el medio ambiente

Anticorrupcion:

Principio 10: Las Empresas deben trabajar en contra de la
corrupcion en todas sus formas, incluidas la extorsion y el

soborno.
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3.1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Tabla 3.1.4. 1: Objetivos Estratégicos.

‘ e Financieros |

1. Incrementar las ventas de FTM en un 20%.
2. Minimizar costos directos e indirectos.

I e Clientes I

1. Mantener un estandar alto del producto que permita estar al nivel de las
expectativas de los clientes.
2. Expandir el mercado y consolidar la marca a nivel internacional.

I e Procesos Internos I

1. Establecer una gestion por procesos en la empresa.

2. Mejorar la comunicacion interna.

3. Investigar y desarrollar variaciones en los productos, que permitan
adicionarle valor agregado a los mismos.

I e Aprendizaje y Crecimiento I

1. Lograr una capacitacion permanente del personal de las distintas areas
de FTM en sus respectivas especialidades.

2. Mejorar las condiciones de seguridad industrial, higiene laboral y salud

ocupacional.

Implementar un sistema integrado de apoyo de informacion y tecnologia.

4. Crecer en infraestructura para incrementar el nivel de produccion.

oo

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.



3.2 SITUACION ACTUAL DE LA COMPANIA

3.2.1 CADENA DE VALOR

CONTABILIDAD

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

GESTION ADMINISTRATIVA

EMPACADO Y
COMPRAS BB ppAD0 MR CLASIFICA BR CONSERVA mm VENTAS

DO CION

Figura 3.2.1. 1: Cadena de Valor.
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.2.2 MAPA DE PROCESOS

PLANIFICACION ESTRATEGICA

EMPACADO Y

COMPRAS PELADO CLASIFICADO gy o nsERVACION

VENTAS

CONTABILIDAD

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

GESTION ADMINISTRATIVA

Figura 3.2.2. 1. Mapa de Procesos.
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.2.3 IDENTIFICACION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

Tabla 3.2.3. 2: Procesos y Subprocesos.
Procesos Claves Subprocesos

1 Compras 1.1 Compra de materia prima
2 Pelado 2.1 Pelado
3 Clasificado 3.1 Clasificado
4 Empaque y Conservacion 4.1 Empaque y Conservacion
5 Ventas 5.1 Ventasy cobranzas

5.2 Exportacion y Facturacion

Procesos de Apoyo Subprocesos

1 Contabilidad 1.1 Contabilidad

1.2 No6mina

2 Administracion de Recursos 2.1 Selecciény Contratacién
Humanos de Personal
3 Gestion Administrativa 3.1 Compras de insumos

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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IDENTIFICACION DE PROCESOS CRITICOS

Para la identificacion de los procesos criticos, se emplea una
matriz de priorizacion, la cual permite valorar cada subproceso
de acuerdo a la incidencia que éste tenga con cada objetivo
estratégico. Para la realizacién de este andlisis se mantuvieron

reuniones con la Directiva de la empresa.

La siguiente tabla muestra la escala de calificacion utilizada en

la matriz de priorizacion.

Tabla 3.2.4. 3: Escala de calificacion de Procesos.

Puntaje Descripcion
5 Muy alta incidencia
4 Alta incidencia
3 Mediana incidencia
2 Baja incidencia
1 No incide

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.

Luego de realizar la matriz de priorizacion y segun la
calificacion total obtenida, da como resultados que los

procesos que mas inciden en la consecucién de los objetivos
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estratégicos de la empresa, y que por lo tanto se consideren

COmMo procesos criticos sean los siguientes:

e Pelado.
e Clasificado.

e Empaque y Conservacion.

Estos procesos ademas, son claves en la empresa, ya que

pertenecen directamente a la l6gica del negocio.



3.3 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA DE

MEJORA DE LOS PROCESOS EN BASE AL CICLO DE

DEMING.

3.3.1 ANALISIS DE LOS PROCESOS CLAVES

3.3.1.1 ANALISIS DEL PROCESO DE COMPRAS DE

MATERIA PRIMA

3.3.1.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION

61

ACTUAL DEL PROCESO DE COMPRAS DE
MATERIA PRIMA

FTM S.A

K PROCESO: COMPRAS

SUBPROCESO: COMPRA DE
MATERIA PRIMA

HOJA 1 DE 1

Produccién

\

Gerencia \

Control de Calidah

Administracion

o

-

a
proveedor

_

Figura 3.3.1.1.1. 1: Flujograma Situacién actual Proceso Compra de Materia Prima
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.1.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE
COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Tabla 3.3.1.1.2. 4: AVA Situacion Actual Proceso Compra de Materia Prima

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

% _ PROCESO: Compras FECHA: 01 Julio
& FTM S.A. SUBPROCESO: Compras de materia prima  |2013.
-y
VAR (Real) SVA (Sin valor agregado)
No.|VAC.|VAE| P | E|M|I]| A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
1 X Verificar stock y pasar informe a Gerente. 8
2 X Realizar pedido a proveedores. 9
3 X Recepcion de camion de materia prima. 5
4 X Control de materia prima. 6
5 X Control de gramaje. 3
6 X Realizar pesado bruto. 15
7 X Realizar pesado neto mediante muestras. 10
8 X Devolver producto al proveedor. 15
9 X Elaborar informe de peso. 5
10 X Registrar en Guia de recepcion correspondiente.
11 X |Almacenar producto en contenedor. 10
12 X Enviar documentos a administracion. 5
13 X Emitir pago a proveedor. 8
TIEMPOS TOTALES 102
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METOD(.) ACTUAL
N° Tiempo %
V.A.C.|VALOR AGREGADO CLIENTE 2 9 Y%
V.A.E.|VALOR AGREGADO EMPRESA 6 43 42%
P [PREPARACION 0 0%
E |ESPERA 0 0%
M |MOVIMIENTO 3 25 25%
| |INSPECCION 1 15 15%
A |ARCHIVO 1 10 10%
TT |TOTAL 13 102 100%
VA VALOR AGREGADO 51%
SVA SIN VALOR AGREGADO 49%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION
ACTUAL DEL PROCESO DE PELADO

~

FTM S.A
\ PROCESO: PELADO SUBPROCESO: PELADO HOJA1DE 1 /
Produccién Magquinarias N\ Control de Calidad N\

INICIO

Encender y revisar
maquinarias.

v

Seleccionar y
trasladar gavetas
a maquinas de
pelado.

]

Distribuir gavetas

Procesar en las

en cada maquina.

> magquinas de

Tomar y analizar
muestras para

pelado.

Procesar en la
maquina -

Control de

maquina peladoLaJ

cacheteadora.

k.

Procesar en la

Tomar y analizar

agtadora. Control de incio
de Banda Ej
FIN
Figura 3.3.1.2.1. 1: Flujograma Situacion Actual Proceso Pelado

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.2.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE

PELADO

Tabla 3.3.1.2.2. 5: AVA Situaciéon Actual Proceso Pelado

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

% . PROCESO: Pelado FECHA: 0 Julio
y)} FTMS.A. SUBPROCESO: Pelado 203
W’
VAR (Real) | SVA (Sin valor agregado)
No.VAC.[VAE|P | E|M[I]|A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
1 X Encender y revisar maquinarias. 10
2 X Seleccionar y trasladar gavetas a maquina de pelado. 6
3 X Distribuir gavetas en cada méquina. 2
4 X Procesar en las maquinas de pelado. 5
b X Tomar y analizar muestras para Control de maquina peladora. 6
6 X Procesar en la maquina cacheteadora. 3
1 X Procesar en la maquina agitadora, 3
8 X Tomar y analizar muestras para Control de Inicio de Banda. 5
TIEMPOS TOTALES 40
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO ACTUAL
N° Tiempo %
V.A.C.|VALOR AGREGADO CLIENTE 1 6 15%
V.AE. |VALOR AGREGADO EMPRESA 3 1 28%
P |PREPARACION 2 V) 3%
E  [ESPERA 0 0 0%
M IMOVIMIENTO 1 b 15%
| |INSPECCION | 5 13%
A [ARCHIVO 0 0 0%
TT |TOTAL 8 40 100%
VA VALOR AGREGADO 43%
SVA SIN VALOR AGREGADO 5%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION
MEJORADA DEL PROCESO DE PELADO

FTM S.A

R

PROCESO: PELADO

MEJORADO

SUBPROCESO: PELADO

HOJA1DE 1

~
J

Mantenimiento

N

N

Produccion

Maquinarias

\/_ Control de Calidad

INICIO

Encender y revisar
maquinarias.

Seleccionar y
trasladar gavetas
a maquinas de
pelado.

l

@

Distribuir gavetas N
en cada maquina.

Procesar en las

magquinas de
pelado.

Tomar y analizar

.| muestras para
Control de

maquina peladora.

]

f

Reproceso?

x

Revisar y hacer
ajustes a las

Calidad
Sptima?

maquinas.
Procelsar enla
maquina
cacheteadora.
Procesar en la
maquina w4
agitadora.
FIN
1 | ws |Productiiidad Tasa (%e productlvldad Nivel de produccion por maquina para el [Libras c/c por maquina / Libras c/c % | Mensual
por maquina total de producto procesado totales trabajadas
) Tasa de calidad .Mlde e.l niel de los 1Eprocesos por calidad Libras reprocesadas / Libras
2 | W4 |Calidad ) . insuficiente en el total de libras que se . . % | Mensual
insuficiente ) ] terminadas en el periodo
han trabajado en ese periodo.
' .. |Tasa de cumplimiento de actividades de -
_ Nivel de mantenimiento - .- , # de mantenimientos reales / # de .
3 | W5 [Mantenimiento - mantenimiento de maquinas segun . . % | Trimestral
de méaquina SR mantenimientos planificados

Figura 3.3.1.2.3. 1: Flujograma Situacién Mejorada Proceso Pelado

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.2.4 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION MEJORADA DEL PROCESO DE
PELADO

Tabla 3.3.1.2.4. 6: AVA Situacion Mejorada Proceso Pelado

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: Pelado FECHA: 01 Julio
‘{)} FTMSA, SUBPROCESO: Pelado (mejorado) 2013
VAR (Real) | SVA (Sin valor agregado)

No.|VACIVAE|P | E|M[I[A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)

1 X Encender y revisar maquinarias. 1

2 X Seleccionar y trasladar gavetas a méquina de pelado. 4

3 X Distribuir gavetas en cada méquina. 2

4 X Procesar en las méquinas de pelado. 5

5 X Tomar y analizar muestras para Control de méquina peladora, 6

6 X Procesar en la maquina cacheteadora. 3

1 X Procesar en la maquina agitadora. 3

8 X Revisar y hacer ajustes a las maquinas. 5

TIEMPOS TOTALES B

COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO .ACTUAL

N° Tiempo %
V.A.C.|VALOR AGREGADO CLIENTE 1 6 17%
V.AE.[VALOR AGREGADO EMPRESA 4 16 4%
P [PREPARACION 2 9 26%
E |ESPERA 0 0 0%
M [MOVIMIENTO 1 4 11%
| |INSPECCION 0 0 0%
A |ARCHIVO 0 0 0%
TT |TOTAL 8 B 100%
VA VALOR AGREGADO 63%
SVA SIN VALOR AGREGADO 3%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.



67

3.3.1.2.5 CUADRO COMPARATIVO DEL ANALISIS
DE VALOR AGREGADO

Los cambios que se realizaron en el Proceso

de Pelado fueron los siguientes:

Se agregd un proceso luego de realizado el
control de calidad de maquinas peladoras, el
cual consideramos como agregador de valor
para la empresa, ya que haria mas eficiente el
proceso, evitando la pérdida de recursos
provocado por no percatarse de que la calidad
era insuficiente desde el inicio del proceso

macro.

Después de realizada la actividad de las
maquinas peladoras, es necesario tomar una
muestra para analizar el trabajo de estas
magquinas. Si bien, esto se ha estado dando en
la situacion actual, nos pudimos percatar que
los resultados de estas muestras no estan
listos en el tiempo adecuado y que no es
primordial su analisis, por lo que en el flujo

mejorado vemos la adicion de una decision en
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cuanto a la calidad O6ptima del producto
obtenida del andlisis de dicha muestra. Si la
calidad no es del todo Optima, se deben
revisar y ajustar las maquinas por el personal
de mantenimiento, y a su vez decidir si la
calidad esta por debajo de lo establecido en
los requerimientos del cliente para tener que
optar por un reproceso del producto; si esto no
es necesario, se continla con el proceso
habiendo ajustado las maquinas para mejorar

la calidad en el siguiente analisis.

Es primordial que los muestreos de control de
calidad se hagan continuamente y se lleve un

registro de los mismos.

Redujimos el tiempo de ejecucion de algunas
actividades que no generan valor ni al cliente
ni a la empresa, en las que no se esta siendo

eficiente en la actualidad.

Incluimos al personal de mantenimiento, quien
forma parte importante del proceso, ya que en

Su gran mayoria es mecanizado.
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Se elimind la actividad de muestreo para
analisis de calidad de inicio de banda, ya que
sus resultados ayudan a medir el siguiente

proceso, que es el de clasificado.

Presentamos un cuadro comparativo del AVA
actual y mejorado del proceso en mencion y

los gréficos individuales de los AVA realizados.

CUADRO COMPARATIVO

W SUBPROCESO: Pelado M SUBPROCESO: Pelado (mejorado)

VALOR VALOR PREPARACION ESPERA MOVIMIENTO INSPECCION ARCHIVO
AGREGADO AGREGADO
CLIENTE EMPRESA

Figura 3.3.1.2.5. 1: Cuadro Comparativo AVA Proceso Pelado
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.



B VALOR AGREGADO  mSIN VALOR AGREGADO

Figura 3.3.1.2.5. 2: Representacion AVA Proceso Pelado Actual
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.

B VALOR AGREGADO  mSIN VALOR AGREGADO

Figura 3.3.1.2.5. 3: Representacion AVA Proceso Pelado Mejorado
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.3 ANALISIS DEL PROCESO DE CLASIFICADO
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3.3.1.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION
ACTUAL DEL PROCESO DE CLASIFICADO

/
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Chequear Tomar y analizar
producto en muestras para
‘mesas F{e Cont!rol Ee

mrf\paiﬁ:ﬁn Empaque.

FIN
\ AN
Figura 3.3.1.3.1. 1: Flujograma Situacién Actual Proceso Clasificado

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.3.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE

CLASIFICADO

Tabla 3.3.1.3.2. 7: AVA Situaciéon Actual Proceso Clasificado

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

% PROCESO: Clastficado FECHA: 01 Julio
' '@}FTM SA SUBPROCESO: Caicado 3
‘;.J’
VAR (Real)  |SVA (Sinvalor agregado)
No|VAC|VAE[ P [E|M| 1] A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
| X Procesar en Banda Clasificadora de defectos manual, 6
2 X Tomar y analizar muestras para Control de Final de Banda. 5
3 X Procesar en maquina clasificadora de tallas. 2
4 X Tomar y analizar muestras para Control de maquina clasificadora. 6
5 X Sumergir gavetas en tanques de templaco. 10
6 X| |Chequear producto en mesas de inspeccion manual, 10
il X Tomar y analizar muestras para Control de Empaque. 6
TIEMPOS TOTALES 45
COMPOSICION DE ACTIVIDADES VETORO A.CTUAL
N° Tiempo %
V.AC.|VALOR AGREGADO CLIENTE 3 17 38%
V.AE.[VALOR AGREGADO EMPRESA 3 18 40%
P [PREPARACION 0 0 0%
E |ESPERA 0 0 0%
M |MOVIMIENTO 0 0 0%
| |INSPECCION | 10 2%
A |ARCHIVO 0 0 0%
T (TOTAL T 45 100%
VA VALOR AGREGADO 18%
SVA SIN VALOR AGREGADO 2%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.3.3 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION

MEJORADA
CLASIFICADO

DEL PROCESO

DE

FTM S.A

\ PROCESO: CLASIFICADO

MEJORADO

SUBPROCESO: CLASIFICADO

HOJA 1 DE 1
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FIN
' . Indica el ndmero de Ibs promedio que una .
o Promedio clasificado Total de Ibs clasificadas / # total de .
1 | W6 (Eficiencia persona procesa en la banda de ) - # Diario
por persona . - personas en handa de inspeccion
inspeccion.
I . Muestra el nivel de clasificado de cada  |Libras clasificadas por talla / Libras
2 | W7 |Clasificacion  |Tasa de libras por talla . p % | Mensual
talla por el total procesado totales terminadas

Figura 3.3.1.3.3. 1: Flujograma Situacion Mejorada Proceso Clasificado

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.3.4 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION MEJORADA DEL PROCESO DE

Tabla 3.3.1.3.4. 8: AVA Situacion Mejorada Proceso Clasificado

CLASIFICADO

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

% PROCESO: Clasificado FECHA: 01 Julio
f{} FTMSA. SUBPROCESO: Clasificado (mejorad).
L 4
VAR (Real)  [SVA (Sin valor agregado)
No[V.AC[VAE| P|E|M]|I|A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
I X Tomar y analizar muestras para Control de Inicio dg Band. 5
2 X Procesar en Banda Clasificadora de defectos manual. )
I X Tomar y analizar muestras para Control de Final de Banda. 5
4 X Procesar en maquina clasificadora de tallas. 2
o X Tomar y analizar muestras para Control de maquina clasificadora, 6
6 X Sumergir gavetas en tanques de templado. 10
T X Revisar y ajustar maquina clasificadora, 1
TIEMPOS TOTALES i}
COMPOSICION DE ACTIVIDADES VETODO A.CTUAL
N° Tiempo %
V.A.C.|VALOR AGREGADO CLIENTE 3 16 3%
V.AE.|VALOR AGREGADO EMPRESA 4 25 61%
P [PREPARACION 0 0 0%
E |ESPERA 0 0 0%
M [MOVIMIENTO 0 0 0%
| |INSPECCION 0 0 0%
A [ARCHIVO 0 0 0%
TT |TOTAL 1 il 100%
VA VALOR AGREGADO 100%
SVA SIN VALOR AGREGADO 0%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.3.5 CUADRO COMPARATIVO DEL ANALISIS
DE VALOR AGREGADO

En cuanto a las mejoras realizadas al Proceso
de Clasificado, podemos mencionar las

siguientes:

Al inicio del proceso se realiza un control
mediante muestreo para determinar en qué
condiciones se inicia el proceso y poder

analizar su eficiencia.

Se agreg6 un control al final de las actividades
de la banda de inspeccién, ya que
comparandolo con el analisis al inicio de la
banda realizado en el muestreo anterior
podemos determinar la eficiencia del personal
en esta etapa. Ademas con este muestreo y
analisis determinamos la necesidad de
reprocesar el producto si la calidad no es la

suficiente.

El siguiente analisis se lo realiza después de la
actividad en la maquina clasificadora, para

determinar su correcto funcionamiento y asi
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mismo verificar si es necesario un reproceso
del producto en dicha maquina, aparte de la
revision y analisis necesarios por el personal

de mantenimiento.

Eliminamos el chequeo del producto en las
mesas de inspeccion manual y el muestreo de
control de empaque por ser actividades
redundantes, ya que después del dultimo
analisis, el producto no sufri6 mayor
transformacion.

Para esto se necesita que en el control de
magquina clasificadora, ademas de verificar la
correcta clasificacion por tallas, se analicen los
demas aspectos de calidad del producto, como
porcentaje de defectos, olor y peso.

Estas actividades incluidas generan valor a la
empresa y al cliente, y evitan futuros gastos

innecesarios.

Los analisis de los resultados de las muestras
para control de calidad realizados en el
proceso son importantes, ya que ayudan a

tomar decisiones respecto a la continuidad del
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producto en el proceso; si no tiene la calidad
necesaria es mejor reprocesarlo o hacer los
ajustes necesarios en las magquinas
respectivas, que percatarnos de estos errores
cuando el proceso haya avanzado y hayamos

empleado recursos innecesariamente.

Presentamos un cuadro comparativo del AVA
actual y mejorado del proceso en mencién y

los gréficos individuales de los AVA realizados.

CUADRO COMPARATIVO

B SUBPROCESO: Clasificado B SUBPROCESO: Clasificado (mejorado).

22%

VALOR
AGREGADO
CLIENTE

AGREGADO

VALOR PREPARACION ESPERA MOVIMIENTO INSPECCION ARCHIVO

EMPRESA

Figura 3.3.1.3.5. 1: Cuadro Comparativo AVA Proceso Clasificado
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.



B VALOR AGREGADO  mSIN VALOR AGREGADO

Figura 3.3.1.3.5. 2: Representacion AVA Proceso Clasificado Actual
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.

B VALOR AGREGADO  mSIN VALOR AGREGADO

0%

Figura 3.3.1.3.5. 3: Representacion AVA Proceso Clasificado Mejorado
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.



3.3.1.4 ANALISIS DEL PROCESO DE EMPAQUE Y
CONSERVACION
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3.3.1.4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION
ACTUAL DEL PROCESO DE EMPAQUE Y

CONSERVACION
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Figura 3.3.1.4.1. 1: Flujograma Situacion Actual Proceso Empaque y Conservacion
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.4.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE

EMPAQUE Y CONSERVACION

Tabla 3.3.1.4.2. 9: AVA Situacion Actual Proceso Empaque y Conservacion

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

% PROCESO: Empaque y Conservacion FECHA: 01 Julio
@ FTMS.A. SUBPROCESO: Empague y Conservacion 2013,
Wi
VAR (Real) |SVA (Sin valor agregado)
No.VAC[VAE|[P|[E|M|I]|A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
1 X Pesado neto y empaque de producto en fundas. 15
2 X Glaseado de fundas. 10
3 X Colocar fundas en canastillas marcadas. 7
4 X Ubicar canastillas en coches de congelacion. 5
5 X Tomar y analizar muestras de Control de producto empacado. 6
6 X Introducir coches en tlneles de congelacion durante 9 horas, 540
i X Retirar coches de los tlneles. 7
8 X Tomar y analizar muestras de Control de descongelado. 6
9 X Armar cartones. 15
10 X Desmoldar fundas, empacar y etiquetar cartones. 3
1 X Llevar cartones a camara de congelacion y realizar diagrama de estibas. 15
TIEMPOS TOTALES 65
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO AC.TUAL
N° Tiempo %
V.AC.|VALOR AGREGADO CLIENTE 4 57 Y%
V.AE. |VALOR AGREGADO EMPRESA 3 557 85%
P [PREPARACION 2 20 3%
E |ESPERA 0 0 0%
M [MOVIMIENTO 2 2 3%
| |[INSPECCION 0 0 0%
A [ARCHIVO 0 0 0%
TT |TOTAL 1 65 100%
VA VALOR AGREGADO 94%
SVA SIN VALOR AGREGADO 6%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.4.3 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION
MEJORADA DEL PROCESO DE EMPAQUE
Y CONSERVACION
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Figura 3.3.1.4.3. 1: Flujograma Situac. Mejorada Proceso Empaque y Conservacion
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.4.4 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION MEJORADA DEL PROCESO DE

EMPAQUE Y CONSERVACION

Tabla 3.3.1.4.4. 10: AVA Situacion Mejorada Proceso Empaque y Conservacion

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

% ) PROCESO: Empaque y Conservacion FECHA: 01 Julio
fa FTMSA. SUBPROCESO: Empague Y Conservacion (mejorad). 2013,
wy
VAR (Real)  [SVA (Sin valor agregado)
No.|VAC|VAE| P |E[M|I|A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
1 X Pesado neto y empaque de producto en fundas. 15
2 X Glasear fundas y colocar en canastillas marcadas. 10
3 X Tomar y analizar muestras de Control de producto empacado. 6
4 X Ubicar canastillas en coches de congelacin. 5
5 X Introducir coches en tlineles de congelacion durante 9 horas. 50
6 X Retirar coches de los tlneles. 6
1 X Tomar y analizar muestras de Control de descongelado. b
8 X Armar cartones. 22
9 X Desmoldar fundas, empacar y etiquetar cartongs. 3
10 X Llevar cartones a camara de congelacion y realizar diagrama de estibas. 13
TIEMPOS TOTALES 643
COMPOSICION DE ACTIVIDADES VETODO AC.TUAL
N° Tiempo %
V.AC.|VALOR AGREGADO CLIENTE 4 57 Y%
V.AE. |VALOR AGREGADO EMPRESA 2 550 86%
P |PREPARACION 2 17 %
E |ESPERA 0 0 0%
M [MOVIMIENTO 2 19 %
| [INSPECCION 0 0 0%
A |ARCHIVO 0 0 0%
TT |TOTAL 10 643 100%
VA VALOR AGREGADO 94%
SVA SIN' VALOR AGREGADO 6%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.4.5 CUADRO COMPARATIVO DEL ANALISIS
DE VALOR AGREGADO

Si bien no se han agregado, ni eliminado
actividades en el flujo del Proceso de
Empaque y Conservacion, si se agregaron
decisiones en las que se hace énfasis en la
necesidad de que el control de calidad de
empaque de producto fresco, se realice de
forma exhaustiva, completa y constante; ya
gue, si la calidad no es suficiente en ese
momento, se deben tomar medidas para no
seguir con el paso posterior, que es la
congelacion del producto por 9 horas. En ese
caso lo que convendria es un reproceso
completo del producto, o parcial en el caso de
gue se identifique el area en el que se tiene la

baja calidad.

También es importante que se lleven registros
de todos los controles de calidad realizados
durante el proceso, especialmente del ultimo,

el control de descongelado, para poder refutar
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al cliente con los resultados de su inspeccion

en caso de que sea necesario.

Redujimos el tiempo de ejecucién en algunas
actividades que no generan valor ni al cliente
ni a la empresa, lo cual hace que el proceso se
realice mas eficientemente.

Presentamos un cuadro comparativo del AVA
actual y mejorado del proceso en mencién y

los gréficos individuales de los AVA realizados.

9% 9%

m SUBPROCESO: Empague y Conservacion

85% 86%

CUADRO COMPARATIVO

= SUBPROCESO: Empaque y Conservacion (mejorado).

3% 3% 3% 3%

0% 0% 0% 0% 0% 0%
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AGREGADO
CLIENTE

VALOR
AGREGADO
EMPRESA

PREPARACION ESPERA MOVIMIENTO INSPECCION ARCHIVO

Figura 3.3.1.4.5. 1: Cuadro Comparativo AVA Proceso Empaque y Conservacion
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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B VALOR AGREGADO  mSIN VALOR AGREGADO

Figura 3.3.1.4.5. 2: Representacion AVA Proceso Empaque y Conservacion Actual
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.

B VALOR AGREGADO  m SIN VALOR AGREGADO

Figura 3.3.1.4.5. 3: Representacion AVA Proceso Empaque y Conservacion
Mejorado
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.



3.3.1.5 ANALISIS DEL PROCESO DE VENTAS Y
COBRANZAS
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3.3.1.5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION
ACTUAL DEL PROCESO DE VENTAS Y

COBRANZAS
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Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.

Figura 3.3.1.5.1. 1: Flujograma Situacién Actual Proceso Ventas y Cobranzas
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3.3.1.5.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE
VENTAS Y COBRANZAS

Tabla 3.3.1.5.2. 11: AVA Situacion Actual Proceso Ventas y Cobranzas

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

% PROCESQ: Ventas FECHA: 01 Julio
% -TMSA. SUBPROCESO: Ventas y Cobranzas 2013
Wl
VAR (Real)  |SVA (Sin valor agregado)
No.[VAC|VAE|P|E|M|I|A ACTIVIDAD TIEMPOQ EF. (min)
1 X Ofrecer productos y coordinar precios y cantidades aprox. 15
] X Envia # orden de pedido y especificaciones. 12
J X Ordenar a Produccion trabajar para ese cliente. 10
4 X Inspecciona calidad de producto terminado. 240
5 X Envia transferencia bancaria por inventario aprobaco. Rl
6 X Ordenar a Produccion poner producto en cuarentena. 1
1 X Confirmar transferencia recibida. 5
TIEMPOS TOTALES 319
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO A.CTUAL
N° Tiempo %
V.A.C.|VALOR AGREGADO CLIENTE 2 2 %
V.AE.|VALOR AGREGADO EMPRESA 2 2 6%
P |PREPARACION 0 0 0%
E |ESPERA 2 210 8%
M [MOVIMIENTO | 1 o
| |INSPECCION 0 0 0%
A |ARCHIVO 0 0 0%
TT |TOTAL 1 319 100%
VA VALOR AGREGADO 13%
SVA SIN VALOR AGREGADO 87%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.6 ANALISIS DEL PROCESO DE EXPORTACION Y

FACTURACION
3.3.1.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION

ACTUAL DEL PROCESO DE

EXPORTACION Y FACTURACION
\

a FTM S.A
K PROCESO: VENTAS SUBPROCESO: EXPORTACION Y FACTURACION HOJA 1 DE 1
Administracion \ Gerencia \ Produccion \

INICIO

Consultar proxima
salida de buque.

7y

Embarque
aprobado?

Consultar
disponibilidad en
naviera.

SI

NO

Reservar espacio
en buque.

|

Confirmacion de

dia y hora de

embarque en
planta.

l

Realizar tramites

en aduana.
Recepcién de Recepcion y
orden de envio de verificacion del
cntr y datos del cntr con los
mismo. documentos.
Embarque de

Elaboracion y
entrega de producto y
- elaboracion de

diagrama de
estibas. E:l

documentos al chofer

para ingreso al
puerto.

Elaborar factura y
demas documentos
para cliente y enviar

via aérea.

/

FIN

\_ AN AN
Figura 3.3.1.6.1. 1: Flujograma Situacion Actual Proceso Exportacion y Facturacion
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.1.6.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE

EXPORTACION Y FACTURACION

Tabla 3.3.1.6.2. 12: AVA Situacion Actual Proceso Exportacion y Facturacion

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

% PROCESO: Ventas FECHA: 01 Julio
& FTMS.A. SUBPROCESO: Expartacion y Facturacion 2013,
W
VAR (Real)  |SVA (Sin valor agregado)
No[VAC|VAE|P|E (M| I|A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
1 X Consultar préxima salida de buque. 5
2 X Consuttar disponibilidad en naviera. 5
3 X Reservar espacio en bugue. 3
4 X Confirmacion de dia y hora de embarque en planta. 3
5 X Realizar tramites en aduana. 2
b X Recepcion de orden de envio de cntr y datos del mismo. Rl
1 X Recepcion y verificacion del cntr con los documentos. 10
8 X Embarque de producto y elaboracion de diagrama de estioas. 180
9 X Elaboracion y entrega de documentos al chofer para ingreso al puerto. 15
0 X Elaborar factura y demés documentos para cliente y enviar via aérea. 2
TIEMPOS TOTALES 291
COMPOSICION DE ACTIVIDADES VETODO ACT_UAL
N° Tiempo %
V.AC.[VALOR AGREGADO CLIENTE 3 203 10%
V.AE. |VALOR AGREGADO EMPRESA 3 38 13%
P |PREPARACION 3 40 14%
E |ESPERA 0 0 0%
M |MOVIMIENTO 0 0 0%
| |INSPECCION i 10 %
A" |ARCHIVO 0 0 0%
TT |TOTAL 10 291 100%
VA VALOR AGREGADO 83%
SVA SIN VALOR AGREGADO 1%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.2 ANALISIS DE LOS PROCESOS DE APOYO

3.3.2.1 ANALISIS DEL PROCESO DE CONTABILIDAD

3.3.2.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION

ACTUAL DEL PROCESO DE
CONTABILIDAD

FTM S.A
\ PROCESO: CONTABILIDAD SUBPROCESO: CONTABILIDAD HOJA1DE 1 /
Contabilidad Ve Administracion N/ Gerencia
Recepcion de
egresos, facturas
retenciones.
Ingresarlos al
sistema contable.
Generar reportes
diarios.
Realizar
declaraciones
mensual les.
v
Informar val a Generar cheque y
pagai | enviar a cancelar.
Tomar decisiones
» respecto a los E/F
recibidos.
FIN

Figura 3.3.2.1.1. 1: Flujograma Situacion Actual Proceso Contabilidad
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.2.1.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE

C

ONTABILIDAD

Tabla 3.3.2.1.2.13: AVA Situaciéon Actual Proceso Contabilidad

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

% _ PROCESO: Contabilidad FECHA: 01 Julio
f{)} FTMS.A. SUBPROCESO: Contahilidad 2013,
A 4
VAR (Real) | SVA (Sin valor agregado)
No.[VAC|VAE[P|E|M| I | A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
il X Recepcion de egresos, facturas, retenciones. 6
2 X Ingresarlos al sistema contable. 3
3 X Generar reportes diarios. 8
4 X Realizar declaraciones mensuales. 15
5 X Informar valores a pagar. 5
6 X Generar cheque y enviar a cancelar.
71 X Generar estados financieros semestrales. 12
8 X Presentarlos a la Gerencia. 15
9 X Tomar decisiones respecto a los E/F recibidos. 20
TIEMPOS TOTALES 91
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO. ACTUAL
N° Tiempo %
V.A.C.[VALOR AGREGADO CLIENTE 2 21 30%
V.AEE.|VALOR AGREGADO EMPRESA 4 46 51%
P |PREPARACION 1 7 8%
E |ESPERA 1 6 %
M |[MOVIMIENTO 1 5 5%
| [INSPECCION 0 0 0%
A |ARCHIVO 0 0 0%
TT [TOTAL 9 91 100%
VA VALOR AGREGADO 80%
SVA SIN VALOR AGREGADO 20%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.2.2 ANALISIS DEL PROCESO DE NOMINA

3.3.2.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION
ACTUAL DEL PROCESO DE NOMINA

4 FTM S.A )

PROCESO: CONTABILIDAD SUBPROCESO: NOMINA HOJA1DE 1

N /
/ Contabilidad / Administracion \/ Produccion \

¢

Recolectar Elaborar cheques
documentos del ara pago.
nuevo empleado. P pago:

v

Ingresar el nuevo Entrega de
empleado al cheques previa
- ? |-
snstfema de Rol de planta? presentacion de
némina. Cl.
NO
v
mpleado de
planta? Entrega de
cheques

: ]

Registrar hora de

entrada diaria e Entregar
ingresarla al comprobantes de
sistema. pago a ™
‘ contabilidad
Registrar hora de
salida diaria e NO
ingresarla al
sistema.

Generar rol diario
para uso interno.

@f

Generar rol
quincenal para  (¢—
pago.

— T |

Verificar pagos y
archivar -

o AN AN /

Figura 3.3.2.2.1. 1: Flujograma Situacién Actual Proceso Nomina
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.2.2.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE

NOMINA

Tabla 3.3.2.2.2. 14: AVA Situacion Actual Proceso Némina

ANA

LISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Contabilidad

% v FECHA: 01 Julio
7} FTMS.A. SUBPROCESO: Nomina 2013,
-l
VAR (Real) | SVA (Sin valor agregado)
NoVAC|VAE|P|E|M|I]| A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
il X Recolectar documentos del nuevo empleado.
2 X Ingresar el nuevo empleado al sistema de némina.
3 X Registrar hora de entrada diaria e ingresarla al sistema. 15
4 X Registrar hora de salida diaria e ingresarla al sistema. 15
5 X Generar rol diario para uso interno.
6 X Generar rol quincenal para pago.
7 X Elaborar cheques para pago. 30
8 X Entrega de cheques previa presentacion de CI. 20
9 X Entrega de cheques. 15
10 X Entregar comprobantes de pago a contabilidad. 4
1 X Verificar pagos y archivar. 12
TIEMPOS TOTALES 140
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO A_CTUAL
N° Tiempo %
V.A.C.|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0%
V.A.E.|VALOR AGREGADO EMPRESA 5 56 40%
P [PREPARACION 2 38 2%
E |ESPERA 0 0 0%
M |MOVIMIENTO il 4 3%
| |[INSPECCION 3 42 30%
A |ARCHIVO 0 0 0%
TT [TOTAL 11 140 100%
VA VALOR AGREGADO 40%
SVA SIN VALOR AGREGADO 60%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.2.3 ANALISIS DEL PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

3.3.2.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION

ACTUAL DEL PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

/

FTM S.A

\

PROCESO: ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO: SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

HOJA1DE 1

/

Departamento Solicitanta/

Gerencia \/ Produccion Contabilidad

N

N

INICIO

Establecer perfil y
sueldo.

v

Informar
necesidad a la
Gerencia.

Realizar llamadas
y publicaciones.

> Aprobado?

Empleado para
planta?

NO
v

Receptar hojas de
vida y seleccionar.

!

Coordinar
entrevistas.

v

Realizar
entrevistas.

!

Escoger la mejor
opcioén.

Receptar

.| documentacion y
llenar hoja de registro

de empleado.

Realizar
capacitacion.

Receptar
documentacion
para realizar
contrato.

l

Ingresar empleado
al IESS.

N AN N _/

Figura 3.3.2.3.1. 1: Flujograma Situacién Actual Proceso Seleccion y Contratacion

del Personal

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.



95

3.3.2.3.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE

SELECCION Y CONTRATACION

PERSONAL

DEL

Tabla 3.3.2.3.2. 15: AVA Situacion Actual Proceso Seleccion y Contratacion del

Personal

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Administracion de R.R.H.H.

FECHA: 01 Julio

f& FTM S.A. SUBPROCESQ: Seleccion y Contratacion del Personal. |2013.
\ Y
VAR (Real) | SVA (Sin valor agregado)
No.|VACIVAE[P|E|[M] I ]| A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
1 X Establecer perfil y sueldo. 10
2 X Informar necesidad a la Gerencia. 5
3 X Realizar llamadas y publicaciones. 12
4 X Receptar documentac. y llenar hoja de registro empleado. 15
5 X Realizar capacitacion. 20
6 X Receptar hojas de vida y seleccionar. 16
7 X Coordinar entrevistas. 13
8 X Realizar entrevistas. 20
9 X Escoger la mejor opcion. 16
10 X Receptar documentacion para realizar contrato. 20
11 X Ingresar empleado al IESS. 15
TIEMPOS TOTALES 162
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODO A.CTUAL
N° Tiempo %
V.A.C.|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0%
V.AE. [VALOR AGREGADO EMPRESA 6 92 51%
P |PREPARACION 4 50 31%
E |ESPERA 1 20 12%
M |MOVIMIENTO 0 0 0%
| |INSPECCION 0 0 0%
A |ARCHIVO 0 0 0%
TT |TOTAL 1 162 100%
VA VALOR AGREGADO 51%
SVA SIN VALOR AGREGADO 43%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.



3.3.2.4 ANALISIS DEL PROCESO DE COMPRA DE
INSUMOS
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3.3.2.4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION
ACTUAL DEL PROCESO DE COMPRA DE

/

INSUMOS

FTM S.A

\

PROCESO: GESTION
K ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: COMPRA DE INSUMOS

HOJA1DE 1

Departamento Solicitante

N/ Contabilidad N/

Administracion

/

INICIO

Realizar
—» "
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!
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v
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requisicion.
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comprobante de
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I

Pagar y recibir
documentos y
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\_

documentos
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Figura 3.3.2.4.1. 1: Flujograma Situacion Actual Proceso Compra de Insumos
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.
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3.3.2.4.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE

COMPRA DE INSUMOS

Tabla 3.3.2.4.2. 16: AVA Situacion Actual Proceso Compra de Insumos

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
% v PROCESO: Gestion Administrativa. FECHA: 01 Julio
' @ FTMS.A. SUBPROCESO: Compra de Insumos.  |2013.
gy
VAR (Real)  |SVA (Sin valor agregado)
No.VAC|VAE| P |E|M| I | A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (min)
1 X Realizar cotizaciones. 15
2 X Escoger la mejor opcion. 5
3 X Realizar orden de requisicion. 5
4 X Solicitar aprobacion de jefe de area. 5
5 X Elaborar comprobante de retencion. 3
6 X Generar cheque y comprobante de egreso. 8
7 X Pagar y recibir documentos y producto. 13
8 X Verificar y archivar documentos. 6
TIEMPOS TOTALES 60
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METOD.O ACTUAL
N° Tiempo %
V.A.C.|VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0%
V.A.E.[VALOR AGREGADO EMPRESA 4 36 60%
P [PREPARACION 2 13 2%
E |ESPERA 1 5 8%
M [MOVIMIENTO 0 0 0%
| |INSPECCION 1 6 10%
A [ARCHIVO 0 0 0%
TT |TOTAL 8 60 100%
VA VALOR AGREGADO 60%
SVA SIN VALOR AGREGADO 40%

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao
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3.4 ESTABLECIMIENTO DE INDICADORES

Tabla 3.4.17: Indicadores

U.medid Frecuenci

# Tipo Variable Nombre Descripcion Algoritmo a a
Compras de materia prima
Tasa de Tasa de compras de MP con g:fnggg dfr c?g\\/;;r:tjocrc;n
1 W1 |Calidad compras defectos realizadas a un °1os porp % Trimestral
: Cantidad de compras
defectuosas proveedor en un periodo.
totales por proveedor
Porcentaje de Relacién de compras con Libras compradas por
2 W2 | Disponibilidad |compras por determinado proveedor proveedor / Libras totales % Mensual
proveedor mensualmente compradas
Pelado
Tasa de Nivel de produccién por Libras c/c por maquina /
1 W3 | Productividad productividad por | maquina para el total de . b g : % Mensual
P Libras c/c totales trabajadas
maquina producto procesado
Mide el nivel de los reprocesos .
. . . - Libras reprocesadas /
. Tasa de calidad | por calidad insuficiente en el . X
2 W4 | Calidad : - . Libras terminadas en el % Mensual
insuficiente total de libras que se han .
; . periodo
trabajado en ese periodo.
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Tasa de cumplimiento de

Nivel de RS (5 MR e # de mantenimientos reales
3 W5 | Mantenimiento | mantenimiento o p [ # de mantenimientos % Trimestral
de maquina cts maquinas segun planificados
planificacion
Clasificado
Promedio Inrglr(rzm?agilonu?ee[l(r)]:eé?:ona Total de Ibs clasificadas / #
1 W6 | Eficiencia clasificado por P q P total de personas en banda # Diario
procesa en la banda de . e
persona ; L, de inspeccion
inspeccion.
e Tasa de libras Muestra el nivel de clasificado Libras clasificadas por talla /
2 W7 | Clasificacion de cada talla por el total : . % Mensual
por talla Libras totales terminadas
procesado
Empaque y conservacion
Promedio de Libras de camarén fresco # Libras metidas a cAmara
1 W8 | Productividad |libras terminadas . de congelacion por dia/ # Diario
terminado por hora. X
por hora horas trabajadas
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# veces de mantenimientos

M) VESE 6 G TiErs ¢ reales de cntr / # planificado
2 W9 | Mantenimiento | mantenimiento actividades de mantenimiento pa % Trimestral
. , Y de veces de mantenimento
de cntr de frio de cntr segun planificacién
de cntr
Ventas y Cobranzas
Tasa de Mide el nivel de érdenes de # 6rdenes de pedido
1 W10 |Cumplimiento |cumplimiento de |pedido cumplidas con el cliente | cumplidas/ # de érdenes % Anual
pedidos en ese periodo. recibidas
Mide el nivel de rechazo de # lotes rechazados por
2 W11 |Calidad Tasa de rechazo | lotes por calidad insuficiente cliente / #lotes % Mensual
para cliente inspeccionados
Exportaciéon y Facturacién
Indica porcentaje que
Tasa de representan las exportaciones | # lbs exportadas al mes / #
1 W12 | Productividad . reales de un mes con respecto | Ibs planificadas de % Mensual
exportaciones . o >
a exportaciones planificadas en | exportacion
ese mes.
Closim e Costo de embarque por libra $ costo total de embarque / Por cada
2 W13 | Costos embarque por ] $
exportada. # Ibs enviadas en embarque embarque

libra.
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Contabilidad
. Mide el porcentaje de .
1 | W14 |Rentabilidad eI rentabilidad obtenido respecto a el (v e i el % Mensual
sobre Ventas . Ventas
las ventas en el periodo
Eficiencia de Indica cantidad de tiempo(min) |tiempo en min total para
L . que el empleado y sistema realizar labor / # .
2 W15 | Eficiencia operario y - . . Hrs Trimestral
sistema toman en ingresar una transacciones ingresadas al
transaccion. sistema
Némina
Costo de Costo del personal de la planta Costo total del rol de planta
1 | W16 |Costo personal por : P P / Libras terminadas en ese $ Diario
X por libra de producto terminado. p
libra periodo
Tasa de Indica el % de errores del # de correcciones / cantidad
2 | W17 |Eficiencia eficiencia del ersonal encaraado de empleados remunerados % mensual
proceso P gado. ese mes




Seleccion y contratacién de personal
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Cantidad de requerimientos

i Tasa de Tasa de compatibilidad de : : 0
1 | W18 |Cumplimiento requerimientos | perfiles de personal cumpll_do_s / Cantidad de % Mensual
reguerimientos totales
Rotacién de Cantidad de despidos o
2 | W19 |Estabilidad ersonal Tasa de estabilidad de personal | renuncias / Cantidad de % Semestral
P personal al inicio de periodo
Compra de insumos
Tasa de Cantidad de compras con
. Tasa de compras con defectos | defectos / Cantidad de
1| W20 |Calidad compras .
realizadas a proveedores compras totales por
defectuosas
proveedor
% Trimestral
. . Costo total de insumos
2 | w21 |Productividad | SOSt0 de CISID 2 I e (281 1127 utilizados / total Ibs
insumos terminada )
terminadas
$ Mensual

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao
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3.5DIAGRAMAS DE CAUSA Y EFECTO

En cuanto a la necesidad de buscar mejoras a los procesos,
mediante la Metodologia PDCA, se realizara un estudio de las
posibles causas a los problemas encontrados en los procesos claves
gue maneja FTM S.A. Se utiliza el Diagrama de Causa — Efecto,
cuya finalidad estard en detectar las causas asociadas a los

problemas encontrados.

Los principales problemas encontrados en los procesos criticos de la

compafiia se mencionan en la siguiente tabla:

Tabla 3.5. 18: Problemas

1 MAquinas de pelado se encuentran dafiadas y
con mal funcionamiento.

2 Ineficiencia en el trabajo del personal de banda
de inspeccion manual.

3 Deficiente control de calidad en los procesos.

Fuente: FTM SA
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao, Gabriel Lindao
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3.5.1 ANALISIS DE CAUSA Y EFECTO PARA EL PROBLEMA 1

La Figura 3.5.1.1 muestra las posibles causas que forman
parte del problema “Maquinas de pelado se encuentran

dafadas y con mal funcionamiento”.

MEDIO AMBIENTE METODOS

Ausencig del correcto andlisis costo-

beneficio para inversion en reparacion y

Insuficiente FECUrS0S mantenimiento.

EConomicos parg

p reparacion
Sobrecarga de energia ? o y
mantenimiento  de  los

maguings.

Maquinas de pelado se

encuentran danadas y
con mal funcionamiento.

No se cuenta con los
iAStrUMENtOs NECESONos Mal  wso de los
para  realizar el

mantenimisnto.

mdguings por parte de
los_operadores.

No se aprovecha a lo maxima
capacidod fas maguings.

Costo  elevada g El mantenimiento que se

maguinas  de repuestos realizaalos maguinas no
ﬁ es €l dptimo.
MATERIALES MANO MAQUINARIA

DE OBRA

Figura 3.5.1. 1: Diagrama de Causa — Efecto del Problema 1
Elaborado: Karla Benavides, Alex Lindao, Gabriel Lindao
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3.5.2 ANALISIS DE CAUSA Y EFECTO PARA EL PROBLEMA 2

La Figura 3.5.2.1 muestra las posibles causas que forman
parte del problema “Ineficiencia en el trabajo del personal de

banda de inspeccion”.

METODOS

MEDIO AMBIENTE

Control ineficiente  por
parte del Jefe de Personal.
Temperatura Excesivo personal
alta en horas en la banda.

de produccion.
Ineficiencia en el trahajo
) del personal de banda de
inspeccion manual.
Productos  de Falta de compromiso
mala calidad. por parte del personal. Falta de motivacion af

personal. La velocidad de o banda

Ambiente de trabajo . . &5 poco controlable.
no e &l adecuado. Faita de concentracion
de los empleados.
MATERIALES MAQUINARIA
MANO
DE OBRA

Figura 3.5.2. 1: Diagrama de Causa — Efecto del Problema 2
Elaborado: Karla Benavides, Alex Lindao, Gabriel Lindao.
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3.5.3 ANALISIS DE CAUSA Y EFECTO PARA EL PROBLEMA 3

La Figura 3.5.3.1 muestra las posibles causas que forman

parte del problema “Deficiente control

procesos.”

de calidad en

los

MEDIO AMBIENTE

METODOS

Poca coordinacidn

Faita de i
e entre los
planificacion.
Los sistemas de departamentas
control no son Elevados
los dotimos desperdicios de
los recursos.
Deficiente control de
) calidad en los procesos.
Baojo  coiidad Faita de Poca exigencia por
del producto. compromiso  de el cumplimiento de

Fallas técnicas
de maguinaria.

los encargados. calidad.

MATERIALES

MAQUINARIA

MANO
DE OBRA

Figura 3.5.3. 1: Diagrama de Causa — Efecto del Problema 3
Elaborado: Karla Benavides, Alex Lindao, Gabriel Lindao
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3.6 PROPUESTA DE UN PLAN DE MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS CRITICOS EN BASE AL CICLO DE DEMING

Una vez analizado los procesos considerados como criticos en la
empresa y teniendo como tales los siguientes: Pelado, Clasificado,
Empaque y Conservacion. Es posible formular soluciones que
aportarian para que dichos procesos alcancen un mejor desarrollo en
las actividades que se realizan y con ello agregar valor tanto para la
empresa como para el producto que es recibido por el cliente.
También pudiendo reducir tiempo, mal empleado en actividades que

no agregan valor para cada uno de los procesos.

Se realiza el estudio de las causas mas representativas a los
problemas detectados, a las cuales se les afiade una propuesta de
mejora, basado en la Metodologia PDCA (5W, 1H). La tabla 3.6.19

muestra dichas causas, describiendo cada uno de ellas.
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Tabla 3.6. 19: Causas a solucionar.

Insuficiente No se realizan los respectivos controles a las
recursos maquinas que laboran diariamente lo que causa que
econdémicos para | estas debido a su falta de atencion no puedan
reparacion y desarrollar su trabajo en un cien por ciento, todo esto

mantenimiento |a causa de la falta de disposicion de recursos
de las maquinas | econémicos que permitan atender estos
requerimientos.

Ambiente de Los empleados no se encuentran comprometidos con
trabajonoes el |los objetivos de la empresa, lo cual afecta
adecuado. considerablemente en el desarrollo de su trabajo.
Falta de Existe el control de calidad respectivo para cada uno
Planificacion. de los procesos que se desarrollan, pero estos

controles no son realizados de una manera eficaz, ya
que la vulneracion de estos controles es muy
evidente.

Fuente: FTM SA
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao, Gabriel Lindao



3.6.1 CAUSA1

Tabla 3.6.1. 20: 5W 1H Causa 1
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P - _ o s éCon
dQue? dQuign? iDonde? éCudndo? iComo? que?
# - Instrumento

Causa Actividad Secuencial Responsable Area . Recursos

Causa P Mes 1 Mes 2 Mes 3 de Trabajo
51)|52]53 51|52|53|54|51|52|53

K Gerente Gerencis R ) 5

@ Designar perzonalde planta encargado para | Administrative | Administrativa EuniEnEs

’E revizar maguinas

2 Realizar un estudio para establecer los Flantz de i

E e ESTUID para establece lefe da Planta . Visitas 2 la planta 5

c estados de las maguinas Procesamiznto

£ Cpersrios de Plantz de Informes de 5

E Emitir informes de los estados Maguinarias Procesamiento trabsjo

[= -

= . o G.EF.EME. ng‘an..la. Reuniones 5

i} Revizion de dichos informes. Administrativo Administrativa

% ﬁ Gerente Gerencia Reun g

1 & E- Tomar deciziones correctias. Administrativo Administrativa Buniones

E.-E

8 . S Presupuesto de

£ Redisefiar &l presupussto de 3 empresaen | G2rents Financiero Todos 2 Emprass 5

g cuanto al mamtenimiznto de las maguinas

[

3 . Gerente General | GerenciaGenzrsl Reuniones 5

E Aprobar los recursos planificados.

2 Contratar personal para realizar los Gerente Finznciero Gerenciz Contratos 5

E respectivos mantenimientos Financiera

-E . . L Personal contratado Mzquina |".-"|31:EFI3|.ES::|E 5

5 Reviziones y reparacionss de maguinarias afectadas trabajo

B . . P

= Realizar prusbas de operacion de las 1afe de Planta Mzquina Maquinarias 5

actividades. sfectadas

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.



3.6.2 CAUSA 2

Tabla 3.6.2. 21: 5W 1H Causa 2
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¢Que? éQuién? éDonde? éCuando? ¢Como? ¢Con que?
Actividad . Mes 1 Mes 2 Mes 3 Instrumento
# Causa | Causa i Responsable Area . Recursos
Secuencial 51|52|53|s4|s1|52|s3|s4|s1|52|53|54| deTrabajo
Seleccionar un lider que Planta de )
maneje el grupo de lefe de Planta procesamiento Reuniones 5
trabajo.
Banda de Segregacion de
. lefe de Planta Inspeccion
o Clrgar.wlzargrupos de R | funciones 5
2 trabajo por horas manua
3
o
z Integrar al personal de Gerente Informes de
- trabajoa los ohjetives S Todas : 5
T I o) Administrativo trabajo
i de la compania
o Realizar programa de
5 .E capacitaciones. Gerente Todas Seminarios de s
=2 Administrativo capacitacion
[l
g
Medir e informarla Planta de Informes por
o
2 p lefe de Planta
= productividad de los procesamiento produccidn >
a empleados.
E
S
Gerente Gerencia Programas de 5
Crear un programa de Administrativo | Administrativa incentivos.
incentivos.
Entregar incentivos Gerente Gerencia Remuneraciones s
BLONOMICOS 8 MEjores Financiero Financiera extras

empleados.

Elaborado por:

Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao.




3.6.3 CAUSA 3

Tabla 3.6.3. 22: 5W 1H Causa 3
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¢Qué? fQuién? iDénde? ¢Cudndo? ¢Como? ¢Con qué?
Actividad . Mes 1 Mes 2 Mes 3 Instrumento
# Causa | Causa . Responsable Area ) Recursos
Secuencial 51|52 |53 |s54|51|52|53|34|51|52|53 |54 | deTrabajo
Realizarinspecciones de
las acciones, Coordinador | Departamento Tablas de 5
procedimientos, &l de Calidad de Calidad Medicidn.
equipo y las
instalaciones utilizadas.
Mejarar los documentas, Coordinador Departamento Documentos v 5
procedimientos, equipos de Calidad de Calidad Equipos
de trabajo.
=
£ Asegurar gue las
[ . .
k| unldall:ies esten Coordinador o
= capacitadas ysean de Calidad Todas Capacitaciones. 3
3 :—T conscientes de & Lalioa
g procedimientos y
n normas
o Evaluar diariamente los .
estandares de Jefe de Calidad Planta de Indices de s
produccion. Produccidn medicidn
Establecerla
certificaciony
izacid Departamento Seminarios,
autorizacion el Jefe de Calidad | =P rminar 5
personal que realiza de Calidad certificaciones.
tareas criticas.
Realizar auditorias para N g
; i ormas de
evaluar |a situacion lefe de Calidad Todas ) ]
actual de los procesos. Calidad

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao y Gabriel Lindao



CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1CONCLUSIONES

El sistema de gestién por procesos esta enfocado en optimizar a
detalle cada proceso de la linea del negocio, el resultado global de
la implementaciéon del sistema tendra como resultado la

satisfaccion del cliente.

EL disefio de la cadena de valor permiti6 a FTM S.A identificar
todos los procesos que se han estado llevando a cabo dentro de la
empresa, asi como también conocer cuales de estos son claves

para cumplir con la légica del negocio.

Siendo testigos de la ejecucion de los procesos en FTM S.A se
pudo observar la falta de control existente en varias de las
actividades de los procesos, esto se debe principalmente a la
inadecuada segregaciéon de funciones del personal, lo que
aumenta el riesgo de cometer errores y fraudes que se conviertan

en pérdida para la empresa.



El registro manual de horarios de entrada y salida del personal de
planta genera continuos errores en el célculo de los montos a
cancelar, provocando reclamos y malestar al encargado de este
proceso, quien debe asumir la responsabilidad y realizar las
respectivas modificaciones en caso de ser necesarias, ademas de
generar retrasos en la obtencién del rol de pagos debido a que se
tiene que validar la informacién para la posterior emision del

documento.

La elaboracién del manual de procesos, en el que se describe las
actividades que se realizan, ayudara a delimitar responsabilidades
y alcance, permitiendo el control de cada proceso y servira como

guia para el conocimiento general de los empleados.

El periodo de veda de aproximadamente dos meses que se lleva
anualmente en el pais, genera algunos problemas en la empresa,
principalmente la paralizacion de la produccion durante ese
tiempo, tomando en cuenta que contindan los gastos fijos, se
presenta un desbalance en la parte financiera. Otra consecuencia
de esto es la rotacion del personal, ya que en el periodo de veda,
los trabajadores quedan desempleados y buscan otras fuentes de
ingreso, provocando posteriormente un gasto en el reclutamiento y

seleccién del personal.



Las maquinas peladoras no estdn funcionando en su mayor
capacidad, debido al poco mantenimiento y reparacion en el

tiempo oportuno por parte del personal encargado.

El personal de FTM no se siente comprometido con la empresa, lo

gue provoca un mal desempefio en sus funciones.



4.2RECOMENDACIONES

e Procurar la mejora continua del sistema de gestion por procesos,
actualizandolo de acuerdo a los cambios que se vayan realizando,
actuando como retroalimentacion al proceso, aumentando la

posibilidad de crecer a pasos constantes.

e Enfatizar en el control interno de los procesos identificados como
claves, procurando su correcta ejecucion de acuerdo a la cadena

de valor disefada.

e Aumentar el control en la realizacion de actividades del
departamento de control de calidad, para que el muestreo que
realizan en los diferentes procesos sean constantes y sus andlisis
sean entregados a tiempo, esto para mejorar la calidad del

producto lo antes posible.

e Realizar una correcta distribucion de funciones del personal, que
mejore la realizacién de los procesos y disminuya la probabilidad

de cometiendo de fraudes.

e Incorporar un sistema de reloj biométrico que permita registrar

entradas y salidas del personal mediante huellas dactilares, este



sistema almacena informacion que puede servir para elaborar
informes relativos al rendimiento laboral disminuyendo errores
respecto al registro manual, facilitando la elaboracion de los roles
de pago, evitando la impresion de tarjetas de ingreso/salida,

fraudes, doble identificacion, entre otros.

Revisar anualmente el manual de procesos y de ser necesario
modificar su contenido de acuerdo a la evolucion de los mismos y
de sus actividades. A su vez difundir su contenido a las personas
indicadas para que puedan desempefiar correctamente sus

funciones.

Estudiar la posibilidad de construir piscinas propias para criadero
de larvas de camardn, esta inversion economicamente fuerte
conllevard a evitar muchos gastos y costos que actualmente
asume FTM S.A, tales como los ocasionados por: la rotacién del
personal, calidad del producto, y el principal, abastecimiento de
inventario.

Adicionalmente esa inversion ayudard en ciertos problemas de
negociacion con los proveedores por precios elevados, discusiones
en la forma de pago, calidad de la materia prima, diferencias de

pesos.



Con la cristalizacion de esa inversion la empresa estaria en la
capacidad de buscar nuevos mercados de exportacion, lo cual

mejoraria la rentabilidad de FTM S.A.

Realizar el mantenimiento y reparacion de las tres maquinas
peladoras de forma trimestral. El jefe de mantenimiento podra
presentar un cronograma de actividades que garantice el

desemperio 6ptimo de las maquinas en su maxima capacidad.

Realizar jornadas de integracion con todos los empleados y
publicar la mision, vision y objetivos de la empresa para que los
empleados los conozcan y se sientan comprometidos e

identificados con los mismos.

Crear incentivos econémicos y reconocimientos publicos con la
finalidad de que los empleados se sientan motivados a realizar su

mayor esfuerzo en sus actividades diarias.
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ANEXOS A

FORMATO DE DIAGRAMA DE FLUJO



@® FTMSA. FLUJIOGRAMA DEL PROCESO

RESPONSABLE:

MISION:

- FTM S.A N
PROCESO: SUBPROCESO: HOJA 1DE 1

> ENCARGADO N\ ENCARGADO N/ ENCARGADO <

\_ A AN _/

Figura 6.1. 1: Formato de Diagrama de Flujo
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao, Gabriel Lindao.



ANEXOS B

FORMATO DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES



DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

;‘; PROCESO:
WLy i
ri ,)-_... FTMS.A. SUBP'ROCESO.
\ MISION:
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
No. Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Figura 6.2. 1: Formato Descripcidon de Actividades
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao, Gabriel Lindao.




ANEXOS C

FORMATO DE CARACTERIZACION DEL PROCESO



CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO:
S s SUBPROCESO:
Gy FTMSA. MISION:
‘ Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
PROVEEDOR . CLIENTE
INSUMOS | TRASFORMACION| PRODUCTO
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO

Figura 6.3. 1: Formato Caracterizacion de Proceso
Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao, Gabriel Lindao.




ANEXOS D

FORMATO DESCRIPCION DEL PROCESO



DESCRIPCION DEL PROCESO

— PROCESO:
e ) SUBPROCESO:
78 FTMSA.
-l FECHA:
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: HARDWARE Y SOFTWARE:
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
ENTRADASl SALIDAS
INDICADORES OBIETIVOS REGISTROS ANEXOS
CONTROLES
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Figura 6.4. 1: Formato Descripcion de Proceso

Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao, Gabriel Lindao.




ANEXOS E

MATRIZ DE PRIORIZACION DE LOS PROCESOS



Tabla 6.5. 23: Matriz de Priorizacion
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Elaborado por: Karla Benavides, Alex Lindao, Gabriel Lindao.
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1.1 INTRODUCCION
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1.3 MISION
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1.6 OBJETIVO DEL MANUAL
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3 PROCESOS CLAVES Y DE APOYO
PROCESOS CLAVES

3.1 PROCESO DE COMPRAS

3.2 PROCESO DE PELADO

3.3 PROCESO DE CLASIFICADO

3.4 PROCESO DE EMPAQUE Y CONSERVACION
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3.5.1 VENTAS Y COBRANZAS
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3.6 PROCESO DE CONTABILIDAD
3.6.1 CONTABILIDAD
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CODIGO

CAP.1-GENERALIDADES MP-01

1.1INTRODUCCION

El manual de procesos ha sido elaborado con la finalidad de que las
partes involucradas con la empresa, considerando todas las areas
vinculadas, conozcan las normas y los procedimientos del negocio.
Sera una guia para que los usuarios ejecuten de manera correcta las
actividades optimizando los recursos, reduciendo las pérdidas,
mejorando la calidad del producto para el cliente, obteniendo un alto
nivel de eficiencia y eficacia en cada uno de sus procesos.

El manual es una herramienta primordial en el sistema de gestion por
procesos, se considera pieza clave de estudio, por lo que deberéa estar
sujeto a modificaciones si es que se considera necesario por parte de
la directiva, debe estar actualizado de acuerdo a los cambios que se
generen en los procesos claves y de apoyo.

La finalidad de este manual de procesos es brindar a la gerencia un
oportuno registro, seguimiento y control de los procesos claves y de

apoyo de la organizacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:
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1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Gerente
General
Gerente Gerente de
Administrativo Broduccidn
I
i Asistente de
Contador Asistente Produccion
Administrativa
Asistente de l
Contabilidad lefe de lefe de Cantral
Planta de Calidad
Asistente ¢ ¢
de Nomina Personal de Personal de
1 Planta Laboratorio
lefe de
Mantenimiento
¥
Perzonal de
Mantenimiento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla,Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:
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CAP.1-GENERALIDADES

MP-01

1.3 MISION

FTM S.A es una empresa dedicada al procesamiento, empaque,

congelacion y exportacion de camaron pomada, cumpliendo con

regulaciones nacionales e internacionales, satisfaciendo los mas

exigentes

requisitos de los clientes,

contando con personal

capacitado, con experiencia y comprometido con el cumplimiento de

los objetivos y el mejoramiento constante de los procesos.

1.4 VISION

FTM S.A trabaja para posicionarse como una de las mejores y mas

productivas industrias empacadoras de camaron pomada, buscando

ampliar su linea de clientes, aumentar su capacidad de produccién y

mejorar constantemente la calidad de su producto.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lindao Gabriel

Benavides Karla, Lindao Alex,

Firma:

Firma:
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CODIGO

CAP.1-GENERALIDADES MP-01

1.5 SIMBOLOGIA UTILIZADA

REPRESENTACION DEL

SIMBOLO

EXPLICACION DEL SIMBOLO

Inicio y fin del proceso

Indica un proceso, se utiliza cada vez que

se cambia de actividad.

Es una pregunta de decision, contiene
una condicion y dependiendo de la

respuesta se elige por Sl o por NO

Expresa una conexion del flujo dentro de

una misma pagina.

Se utiliza para unir los simbolos.
Direccion del flujo.

Indica que la actividad de un proceso
arrojo algun tipo de informacién. Y debe

ser registrada en un documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:
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CAP.1-GENERALIDADES MP-01

1.6 OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las normas para regular las operaciones y control de las
actividades de los procesos claves y de apoyo de la organizacién con
la finalidad de proteger al personal, equipos, materiales y herramientas
gue se manipulan y almacenan.

Se busca que exista un documento a disposicién de los empleados de
la empresa, donde se describan detalladamente los procesos que se
realizan dentro de la misma, para su rapida comprension y para evitar

omision de informacion.

1.7 JUSTIFICACION DEL MANUAL

El sistema de gestion por procesos tiene como herramienta principal el
manual de procesos que debe estar debidamente documentado
sirviendo de esta manera como material de consulta y guia de las
diferentes actividades que realice la organizacion, para un manejo
correcto de los recursos y una adecuada y oportuna gestion en

situaciones especificas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:
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Fecha:
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CAP.1-GENERALIDADES

MP-01

Ademas facilita la supervision y evaluacion por parte de los directivos

a todo el personal, mejorando la estrategia del negocio, en tiempo y

espacio adecuado.

1.7 METODOLOGIA

Considerando la informacién de todos los departamentos en donde se

encuentran los procesos claves y de apoyo se elaboré el manual de

procesos, indicando las normas que se deben seguir para un eficiente

y eficaz manejo de las operaciones de la organizacion.
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Aprobado por:
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Lindao Gabriel
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2.1MAPA DE PROCESOS
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ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel
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Pag. 11 de 84
CODIGO
MP-01

3. PROCESOS CLAVES Y DE APOYO

Se consideran procesos claves aquellos que se enfocan en el trabajo

del negocio de la organizacion, son aquellos que permiten en forma

mas directa el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la

empresa.

Procesos de apoyo son el complemento para que se ejecuten de

forma sistematica los procesos antes mencionados cumpliendo con

todos los requerimientos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lindao Gabriel

Benavides Karla, Lindao Alex,

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Procesos Claves Subprocesos
1 Compras 1.1 Compra de materia prima
2 Pelado 2.1 Pelado
3 Clasificado 3.1 Clasificado
4 Empaque y Conservacion 4.1 Empaque y Conservacion
5 Ventas 5.1 Ventasy cobranzas
5.2 Exportacion y Facturaciéon

Procesos de Apoyo Subprocesos

1 Contabilidad 1.1 Contabilidad

1.2 Nobmina

2 Administracion de Recursos 2.1 Seleccion y Contratacion
Humanos de Personal
3 Gestion Administrativa 3.1 Compras de insumos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE COMPRAS DE MATERIA PRIMA MP-01

PROCESOS CLAVES

3.1PROCESO DE COMPRAS DE MATERIA PRIMA

DESCRIPCION

El proceso de adquisicion de materia prima se lo realiza en base a los
requerimientos del cliente, a la disponibilidad de espacio de
almacenamiento y al flujo de efectivo disponible para pago contra
entrega.

La direccion estratégica, manejada por el gerente general, establece
esta necesidad y realiza los contactos necesarios para solicitar

abastecimiento de materia prima.

ENTRADAS
Orden de pedido por parte del cliente, previo a verificacion de

inventario en almacenamiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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SALIDAS

Factura del Proveedor: Documento donde se formaliza el pedido y

posteriormente la adquisicién del producto solicitado.

Materia prima recibida: Camaron con cabeza, tipo pomada, adquirido

por FTM para su posterior procesamiento y venta.

RECURSOS

Infraestructura.- La planta empacadora de camarones posee un

contenedor de hielo en la planta baja, el cual conserva la temperatura

adecuada para almacenar la materia prima recibida hasta su

correspondiente uso en los procesos.

Talento humano.- Intervienen la gerencia general, el personal de

produccion y la administracion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Materiales.- Para el almacenaje de la materia prima dentro del
contenedor, se utilizan gavetas que contienen cada una
aproximadamente 50 libras de camaron con cabeza. Ademas de
pesas industriales, en donde se realiza el pesado bruto de las gavetas
a la recepcién y el posterior calculo de libras netas recibidas para el

pago al proveedor.

CONTROLES DEL PROCESO

Leyes tributarias.- FTM cumple con lo establecido en la Ley de
Régimen Tributario Interno y el Servicio de Rentas Internas, para asi
poder realizar sus operaciones con normalidad.

Politicas de la empresa.- Normas verbalmente establecidas por
parte de la gerencia general y el departamento de produccion.
Politicas del proveedor.- Normas establecidas entre el proveedor y la

empresa al momento de las negociaciones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE COMPRAS DE MATERIA PRIMA

MP-01

FLUJOGRAMA

e
_——

& FTMS.A

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

RESPONSABLE:

Gerente General

MISION:

Abastecimiento de materia prima que satisfaga los requerimientos del cliente.

/

FTM S.A

\

PROCESO: COMPRAS

SUBPROCESO: COMPRA DE

MATERIA PRIMA

HOJA 1 DE 1

Produccion

Gerencia

\

Control de Calidad\

Administracion

INICIO

Verificar stock y
pasar informe a

onforme con
el producto?

Registrar en Guia
de recepcion
correspondiente

Gerente.

Recepcion de
camion de materia

- Suficiente

stock?

NO
Realizar pedido a
proveedores.

Pedido

NO

prima.

confirmado?

Realizar pesado

bruto

Devolver producto

s al proveedor

Realizar pesado
neto mediante
muestras

Elaborar informe
de peso

eonforme con
el peso y
calidad?

=l

Almacenar
producto en
contenedor

Enviar

Control de materia

Control de
gramaje

Emitir pago a

docu a
administracion

proveedor

Descripcion Algoritmo
. Tasa de compras Tasa de compras de MP con defectos Cantidad de comprals con defectos .

1 | W1 |Calidad X N por proveedor / Cantidad de compras | % | Trimestral

defectuosas realizadas a un proveedor en un periodo.
totales por proveedor

2 | w2 |Disponibilidad Porcentaje de compras |Relacién de compras con determinado L!bras compradas por proveedor / % e

por proveedor proveedor mensualmente Libras totales compradas
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE COMPRAS DE MATERIA PRIMA

MP-01

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

A PROCESO: Compras
T r)" ' FTM S.A SUBPROCESO: |[Comprade materia prima
- MISION: Abastecimiento de materia prima que satisfaga los requerimientos del cliente.
Elaborado por: |Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
No. Actividad Entidad Descripciéon Caracteristicas Responsable

Verificar stock y pasar informe a
Gerente.

Produccién

Observar inventario disponible en
el contenedor de almacenamiento
e informar al Gerente.

Informar cantidad de
materia prima
disponible

Jefe de Planta

Llamar a proveedores para pedir

Contactar a varios

12

Enviar documentos a administracion.

Produccién

de pesos para gestionar pago a
proveedor.

2|Realizar pedido a proveedores. Gerencia envio de materia primay coordinar Gerente General
. proveedores.
precios.
» o, ) Recibir al camién y chofer de Verificar recepcion
Recepcion de camidn de materia . i . .
3 rima Producciéon acuerdo alo comunicado por el de proveedor Asistente de Produccion
P i gerente. solicitado.
Control d Tomar muestras y analizar calidad |Verificar calidad
. . ontrol de . .
4|Control de materia prima. Calidad del producto a recibir, como olor, antes de aceptar Jefe de Control de Calidad
alida )
aspecto, cantidad de defectos, etc. [compra de producto.
Control de Tomar muestras y analizar peso de [Conocer tendencia
5|Control de gramaje. Calidad cada camaron y conteo para de talla de camarén [Jefe de Control de Calidad
establecer talla promedio. recibido.
Pesado sin tomar en
. L, Pesar 10% del total de gavetas
6|Realizar pesado bruto. Produccién recibidas cuenta elementos Jefe de Planta
) extrafios.
Tomar muestras y determinar peso
Realizar pesado neto mediante de hielo, pescado y otro elementos |Peso neto recibido
7 P Produccién - P Y Jefe de Planta
muestras. extrafios para obtener peso en planta.
promedio neto.
En caso de encontrarse alguna )
. ) . Inconformidad con el
8|Devolver producto al proveedor. Produccién inconformidad se procede a L. Jefe de Planta
] producto recibido.
devolver el pedido al proveedor.
Llenar formato donde se muestran
el peso promedio neto por gaveta Informe con detalle
9|Elaborar informe de peso. Produccién P . P pors Y de pesos netos del Jefe de Planta
los calculos para obtener el peso
producto.
neto total.
. . o, Llenar documento de uso interno  |Guia de recepcién
Registrar en Guia de recepcién . K L. . .
10 . Producciéon donde se detalla el proveedory los [con informacién de |Asistente de Produccién
correspondiente. L
pesos declarados y recibidos. pesos.
Ubicar gavetas en contenedor para |Almacenaren
11|Almacenar producto en contenedor. |Produccién mantener el producto ala contenedor hastasu [Jefe de Planta
temperatura adecuada. uso.
Llevar guia de recepcién e informe |Documentos

necesarios para
poder realizar pago.

Asistente de Produccion

13

Emitir pago a proveedor.

Administracién

Girar cheque de acuerdo a
informacion de pesos y precios
establecidos; y entregarlo al
proveedor.

Pagos en cheque.

Gerente Administrativa

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Compras

SUBPROCESO:  |Compra de materia prima

e
‘_f’ FIMSA. son

Abastecimiento de materia prima que satisfaga los requerimientos del cliente.

Elaborado por:  |Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel

PROVEEDOR

INSUMOS TRASFORMACION PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO EXTERNO INTERNO

EXTERNO

La cantidad de producto solicitado
por el Gerente a los proveedores,
depende de las especificaciones
enlas drdenes de pedido del
cliente. También puede depender
del espacio disponible para
almacenar materia primay el flujo

Cliente

Orden de Pedido

de efectivo disponible para
cancelara proveedores. Se recibe
el camidn con producto, se realizan
los controles correspondientes
para verificar la calidad, se generan
los documentos que serviran como
sustento para generar cheque, se
realiza el pago al proveedor por las
libras y precios establecidos segin
convenio con el Gerente.

Factura, Materia
primarecibida.

Administracion,
Proceso Pelado

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE COMPRAS DE MATERIA PRIMA MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
— PROCESO: Compras
e N SUBPROCESO: Compra de materia prima
‘\.*?f’. FTMS.A. FECHA: 15-jul-13
Propietario del Proceso: |(Gerente General
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: MATERIALES:

Contenedor congelado

Gerente general, Produccion y Administracion

Gavetas y Pesas industriales

L 2 L 2

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Verificar stock y pasar informe a Gerente.
Cliente Realizarlpedido a pfoveedores. Administracion, Proceso Pelado
Recepcion de camidn de materia prima.
Control de materia prima.
‘ Control de gramaje.
ENTRADAS Realizar pesado bruto. SALIDAS

Orden de Pedido

Realizar pesado neto mediante muestras.
Devolver producto al proveedor.

Elaborar informe de peso.

Registrar en Guia de recep. correspondiente.

Factura, Materia Prima recibida.

Almacenar producto en contenedor.
Enviar documentos a administracion.

Emitir pago a proveedor.

)

INDICADORES

OBJETIVOS

REGISTROS ANEXOS

Tasa de Compras Mensuales,
Porcentaje de Compras por
proveedor

Abastecimiento de materia prima que
satisfaga los requerimientos del cliente.

Orden de Pedido
Factura de Compra

CONTROLES

Leyes Tributarias, Politicas de la empresa,
Politicas del Proveedor

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma: Firma:

Fecha:

Fecha: Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE PELADO MP-01

3.2PROCESO DE PELADO
DESCRIPCION

El proceso de pelado se lo realiza casi en su totalidad a través de
magquinas especializadas en este proceso que retiran la cascara del
camarén convirtiéndolo en tipo PUD (pelado sin desvenar), sin
maltratarlo en exceso, pero no en su totalidad, por lo que de estas
imperfecciones se genera el camaron tipo Broken o Quebrado, que
también es comercializado pero a menor precio.

La velocidad de estas maquinas puede ser regulada por un operario,
dependiendo de la cantidad de personas trabajando en los siguientes
procesos Yy la calidad del producto que se esté procesando.
ENTRADAS

Materia Prima: Camarén C/C (con cabeza) almacenado en gavetas
dentro del contenedor a la temperatura adecuada para que se

mantenga en optimas condiciones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE PELADO MP-01

Confirmacion de proceso: El gerente general debe dar la orden de
proceso determinado dia, ya que es la persona que esta al tanto del
producto a recibir por parte de los proveedores en los dias posteriores.
Existen ocasiones en las que la cantidad de producto no es la
suficiente y se decide acumular esa materia prima para trabajarla el
dia posterior junto con el producto que se recibira; esto para no incurrir
en costos innecesarios de luz, personal, limpieza, etc.

SALIDAS

Camaron Pelado: Camarones sin cascara, procesados a través de las
tres maquinas especializadas en este proceso.

RECURSOS

Infraestructura.- La compafiia cuenta con instalaciones propias

donde se realiza el procesamiento del producto.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS

CAP.3- PROCESO DE PELADO MP-01

Dentro de las mismas, se encuentran seis maquinas dedicadas al

proceso de pelado, ubicadas de tal forma que el proceso siga una

linea continua, sin detenerse ni tener la intervencion manual de una

persona para continuar.

Maqui

narias.- Las maquinarias utilizadas en este proceso son las

siguientes:

Cuatro maquinas de pelado: retiran la cascara del camaron, a

través de rodillos giratorios que funcionan con agua
debidamente tratada.

Una de estas maquinas en la actualidad no esta en
funcionamiento, dos no responden a su capacidad maxima
debido a algun dafio o desperfecto; y solamente la restante se
encuentra en éptimas condiciones para operar generando 900

libras peladas por hora.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma: Firma:

Fecha:

Fecha: Fecha:
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Maquina cacheteadora: Da ligeros topes a los camarones para

retirar la cascara remanente y aumentar la calidad del pelado.

Maquina agitadora: Agita el camardn para continuar retirando la

cascara restante en los camarones, aumenta la calidad del

producto.

Talento Humano.- Personal de produccién, Personal de Control de

Calidad y Personal de Mantenimiento.

CONTROLES:

Politicas de la empresa: El area de control de calidad, instalada

dentro de la planta procesadora, realiza tomas aleatorias del producto

en sus diferentes etapas de proceso para analizarlo y verificar que se

esté cumpliendo con las especificaciones del cliente y que el proceso

funcione eficientemente.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma:

Firma:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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FLUJOGRAMA

b= 1
' FTMS.A.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

RESPONSABLE:

Jefe de Planta.

MISION:

Retirar la cascara del camardn siguiendo los requerimientos de calidad del cliente.

/'

FTM S.A

N

PROCESO: PELADO

MEJORADO

SUBPROCESO: PELADO ‘

HOJA 1 DE 1

~
J

Mantenimiento

Produccion

Maquinarias

"\  Control de Calidad

maquinarias.

INICIO

Encender y revisar

trasladar gavetas
a maquinas de

Seleccionar y

pelado.

[

Distribuir gavetas
en cada maquina.

@

Procesar en las
maquinas de

pelado.

5

ajustes a las
maquinas

Revisar y hacer

N

_/

Procesar en la

cacheteadora

maquina

Tomar y analizar

maquina peladora.

calidad
Sptima?

l

Procesar en la

agitadora.

maquina

wa

N

_

# Tipo Variable Nombre Descripcion Algoritmo U.medFrecuencia
1 | w3 |Productividad Tasa de productlvldad Nivel de produccién por maquina para el  [Libras c/c pqr maquina / Libras c/c % Ve
por maguina total de producto procesado totales trabajadas
. Tasa de calidad Mlde e.l nivel de los reprocgsos por calidad Libras reprocesadas / Libras
2 | w4 |Calidad . R insuficiente en el total de libras que se X . % Mensual
insuficiente N . terminadas en el periodo
han trabajado en ese periodo.
. Nivel de mantenimiento 1EER) d? CF’mp"m'e“‘? d? actha,des Ce # de mantenimientos reales / # de .
3 | W5 |Mantenimiento P, mantenimiento de maquinas segun e . % Trimestral
de maquina B ) mantenimientos planificados
planificacion

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

= PROCESO: Pelado
T N
;r/i; FTM S.A. SUBP’ROCESO. Pelédo i — __ : i
-—r MISION: Retirar |la cdscara del camardn siguiendo los requerimientos de calidad del cliente.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
No. Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable
L. Maquinas funcionando
. L L Encender todas las maquinas y q Jefe de
1 |Encendery revisar maquinarias. [Mantenimiento X R ; correctamente antes .
revisar su correcto funcionamiento. Mantenimiento
de empezar proceso.
Tomar cantidad de gavetas a
trabajar desde el contenedor Se seleccionan las
Seleccionary trasladar gavetas a . donde se almacenan y colocarlas avetas a trabajar
2 L. Y g Produccion Y g A J Jefe de Planta
maquina de pelado. en el elevador que las lleva al mediante el método
sector donde se encuentran las FIFO.
maquinas de pelado.
. " Jefe de
Un operario recibe las gavetas que L
I mantenimiento
Distribuir gavetas en cada ) llegan por el elevadory las voltea .
3 L. Produccion L. . establece capacidad Jefe de Planta
maquina. en las maquinas, segun la
i de cada unade las
capacidad de cada una. L
maquinas.
Las maquinas de pelado retiran la L, )
- . . L Maquinas funcionan
Procesar en las maquinas de L cascara del camaron y distribuyen R
4 Maquinarias . con agua debidamente |Jefe de Planta
pelado. la carne y la céscara por dos canales
) tratada.
diferentes.
Tomar muestras en cada una de las
maquinas, de aprox. 100 camarones .
i q . P i Anédlisis de defectos
Tomary analizar muestras para Control de cada 15 min, para analizar la Jefe de Control de
5 o R R resultantes por N
Control de maquina peladora. Calidad cantidad de defectos resultantesy maquina Calidad
. ul .
por ende el trabajo de las q
maquinas.
Después del proceso en las
maquinas peladoras, la linea dirige
Procesar en la maquina S el producto hacia la maquina Separador de céscara
6 4 Maquinarias P a P Jefe de Planta
cacheteadora. cacheteadora que golpeael remanente.
camaron para sacar la céscara
remanente en el mismo.
El producto entra en la maquina
L agitadora donde a través de Separar cascara de la
Procesar en la maquina L o )
7 itad Maquinarias movimientos fuertes se busca carne através de Jefe de Planta
agitadora.
& terminar de separar la cascara de la [movimientos fuertes.
carne.
) . Dependiendo del
Revisar informe de control de . P
L. R nivel de defectos
. . maquinas peladoras y realizar
Revisary hacer ajustes a las e ) . detectado, se Jefe de
8 . Mantenimiento [ajustes en cada una para cumplir . o
maquinas. ) . establece la necesidad |Mantenimiento
con la calidad requerida en el
de reprocesar el
proceso.
producto.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE PELADO

MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Pelado
S M FTMSA. SUBPROCESO: Pelédo , _ _ ‘ .
“/- MISION: Retirar la cascara del camardn siguiendo los requerimientos de calidad del cliente.
Elaborado por: [Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel.
PROVEEDOR . CLIENTE
INSUMOS TRASFORMACION PRODUCTO
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
El proceso empieza con la
revision y encendido de
todas las maquinas, se
seleccionan y trasladan las
gavetas de producto a
procesar, repartiéndolas de
acuerdo a la capacidad de
cada maquina, el producto
pasa por las tres etapas de
pelado realizadas por
maquinarias: peladora,
Gerencia Confirmacion cacheteadoray agitadora;
General, de proceso, como paso intermedio, luego ,
Proceso compra Materia prima del proceso en la maquina Camarén Proceso de
de materia almacenada peladora, se realiza un Pelado. clasificado.
prima. (camarén C/C). andlisis de control de calidad

en el que se mide el 6ptimo
funcionamiento de estay se
establece la necesidad de
realizar ajustes para
mantener la calidad en el
producto y en el proceso.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE PELADO MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
— PROCESO: Pelado
- SUBPROCESO: Pelado
‘i':/ FTMS.A. FECHA: 15-jul-13
Propietario del Proceso: Jefe de Planta.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel.
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: MAQUINARIAS: TALENTO HUMANO:

Planta de FTM.

Peladoras, Cacheteadora y Agitadora.

Produccion, Control de Calidad y Mantenimiento.

¥ ¥

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTES

Gerencia General, Proceso
compra de materia prima.

| |

ENTRADAS

Confirmacidn de proceso,
Materia prima almacenada
(camarén C/C).

Encendery revisar maquinarias.

Seleccionary trasladar gavetas a maquina de pelado.

Distribuir gavetas en cada maquina.
Procesar en las maquinas de pelado.

Tomar y analizar muestras para Control de maquina

peladora.

Procesar en la maquina cacheteadora.
Procesar en la maquina agitadora.
Revisary hacer ajustes a las maquinas.

Proceso de clasificado.

1

SALIDAS

Camaron Pelado.

t t

INDICADORES

OBJETIVOS

REGISTROS ANEXOS

Tasa de Productividad por
maquina, Tasa de calidad
insuficiente

Retirar la cascara del camardn siguiendo los
requerimientos de calidad del cliente.

Informe de control de calidad de
maquinas peladoras.

CONTROLES

Politicas de la empresa

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE CLASIFICADO MP-01

3.3PROCESO DE CLASIFICADO

DESCRIPCION

El proceso de clasificado se encarga en primera instancia de separar
los defectos como basura, cascara y el camardn tipo Broken, de forma
manual para luego llevar el producto entero a la maquina clasificadora
de tallas. En esta maquina se clasifica el producto segun su tamafio,
sin maltratarlo y manteniendo un estandar de calidad. El proceso
manual se lo realiza por personal de planta quienes deben estar
capacitados para realizar dicha labor, supervisados por el jefe de
planta y personal de control de calidad en etapas para un mejor
seguimiento.

ENTRADAS

Camardn sin cascara.- Se recibe el camaron procedente del proceso
anterior de Pelado para clasificarlo manualmente y luego en la

maquina.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO

MANUAL DE PROCESOS

CAP.3- PROCESO DE CLASIFICADO MP-01

SALIDAS
Gavetas con camaron clasificado en sus diferentes tallas, incluyendo
el tipo Broken.

RECURSOS

Infraestructura.- En la planta de FTM S.A se realiza el respectivo
proceso de clasificado, dentro de la misma se encuentra la banda de
inspeccién manual y la maquina de clasificado.

Materiales y maquinarias.- Se utilizan las herramientas tales como
gavetas de colores para diferenciacion de tallas, tanques de frio,
banda eléctrica para inspeccion manual, y como maquinaria se cuenta
con la maquina de clasificado que se ajusta de acuerdo a los
requerimientos del cliente.

Talento humano.- Intervienen personal de Produccién, Mantenimiento

y Control de Calidad.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
MP-01

CONTROLES DEL PROCESO

Politicas de la empresa.-

Seleccibn de muestras en diferentes

etapas del proceso para reducir costos innecesarios y evitar pérdida

de tiempo al final del tratamiento. Concentracién del personal para la

seleccién adecuada de los defectos que afectan en la calidad del

producto final. El personal de banda debe tener una capacitacion

previa, antes de iniciar a laborar para que conozca a fondo cuéales son

sus funciones y como ejecutarlas con eficiencia.

Politicas del cliente.- El producto debe seguir los requerimientos y

especificaciones establecidos por el cliente.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma:

Firma:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE CLASIFICADO MP-01

FLUJOGRAMA

i
PP FTMSA. FLUJIOGRAMA DEL PROCESO
e
RESPONSABLE: |Jefe de Planta.
MISION: |Clasificar producto segun especificaciones del cliente aprovechando al maximo el recurso humano y maquinarias.
- FTM S.A

SUBPROCESO: CLASIFICADO

\ PROCESO: CLASIFICADO MEJORADO HOJA 1 DE 1

Mantenimiento \ Produccion / Control de Calidad \

Tomar y analizar
muestras para
Control de Inicio

de Banda [:l
Procesar en Tomar y analizar
we Banda muestras para
Clasificadora de Control de Final de

defectos manual. Banda.

Calidad
suficiente?
si

Camarén
Broken?
-
Reprocesar? Tomar y analizar
muestras para

Procesar en
maquina
clasificadora de
tallas

Control de maquina
clasificadora.

Revisar y ajustar Crasi
maquina
aq correcto?
clasificadora.

+

Sumergir gavetas
LNO- en tanques de
templado.

# Tipo Variable Nombre Descripcion Algoritmo U.medFrecuencia
N Promedio clasificado IRl @) (IERS L3 S [SRAmIEETD YD Mt Total de Ibs clasificadas / # total de .
1 [ W6 [Eficiencia persona procesa en la banda de X iy # Diario
por persona : L personas en banda de inspeccién
inspeccion.
2 | w7 |Clasificacién  [Tasa de libras por talla Muestra el nivel de clasificado de cada Libras cla5|ﬁcadas por talla / Libras % Mensual
talla por el total procesado totales terminadas
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE CLASIFICADO

MP-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTI

IDADES

PROCESO: CLASIFICADO
SUBPROCESO: CLASIFICADO
- Clasificar producto segun especificaciones del
FTM S.A. MISION: cliente aprovechando al maximo el recurso

humano y maquinarias.
Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao

Elaborado por: -
Gabriel

No Actividad Entidad Descripciéon Caracteristicas Responsable

Tomar y analizar
muestras para
Control de Inicio
de Banda.

Control de
Calidad

Tomar muestras de
aprox. 100 camarones
c/15 min, para analizar
% de defectos con los
que ingresa el producto

a banda.

Obtiene una
muestra
necesaria para
control y analisis
previo.

Jefe de Control de
Calidad

Procesar en
Banda
Clasificadora de
defectos manual.

Produccién

Personal se encarga
de retirar defectos
como basura, residuos
de cascara y cualquier
otro objeto extrafio. A
su vez, deben retirar
los camarones tipo
Broken y ponerlos en
un recipiente
determinado.

Personal debe
tener minimos
errores en
clasificado.

Jefe de Planta

Tomar y analizar
muestras para
Control de Final
de Banda.

Control de
Calidad

Tomar muestras de
aprox. 100 camarones
c/15 min, para analizar
%6 de defectos con los
que sale el producto de

banda y poder
compararlos con los %
iniciales para
establecer la eficiencia
de la banda de
inspecciéon manual.

Obtiene una
muestra
necesaria para
control y analisis
final.

Jefe de Control de
Calidad

Procesar en
maquina
clasificadora de
tallas.

Produccién

El producto que sigue
por la banda eléctrica
es conducido hacia la
maquina clasificadora
de tallas, el producto
cae en gavetas
diferentes.

Como resultado
se obtienen
gavetas de

camarones por

tallas

Jefe de Planta

Tomar y analizar
muestras para
Control de
maquina
clasificadora.

Control de
Calidad

Tomar muestras de
aprox. 1 libra c¢/15 min
por tubo, es decir, por
talla, para revisar que
el conteo cumpla con
los requirimientos del
cliente.

Obtiene una
muestra
necesaria para
control y analisis
final.

Jefe de Control de
Calidad

Sumergir gavetas
en tanques de
templado.

Produccion

Sumergir gavetas en
los tanques de
templado para bajar la
temperatura del
producto y que el
proceso de
congelacion se lleve en
el menor tiempo
posible.

Cuidadosamente
sumergir gavetas
en tanques.

Jefe de planta

Revisar y ajustar
maquina
clasificadora.

Mantenimiento

Chequear la maquina
clasificadora y ajustarla
segun las
necesidades.

Verificar
funcionamiento,
darle
mantenimiento,
equilibrarla,
ajustarla,
regularla.

Jefe de Mantenimiento

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS

CAP.3- PROCESO DE CLASIFICADO MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

- FTMSA.

PROCESO:

CLASIFICADO

SUBPROCESO:

CLASIFICADO

MISION:

Clasificar producto segin especificaciones del
cliente aprovechando al maximo el recurso humano

y maquinarias.

Elaborado por:

Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel

PROVEEDOR INSUMOS

INTERNO |EXTERNO

TRASFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO EXTERNO

Camardn
pelado

Proceso de
Pelado

Se recibe el camardn
totalmente pelado del
proceso anterior, se
toma una muestra para
documentar niveles de
calidad; son colocados
en labandade
inspeccion manual
donde se retiran los
defectos y se clasifica
el camaron Broken,
luego se toma una
nueva muestra que
sirve para comparary
saber la eficiencia de
la banda.
Posteriormente se
clasifica el producto
por tallas por medio
de lamaquina
adecuada.

Camaron
clasificado

Proceso de
Empaquey
Conservacion

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE CLASIFICADO MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
= PROCESO: CLASIFICADO
7 e’ SUBPROCESO: CLASIFICADO
" FTMSA. FECHA: 01 de Julio de 2013
Propietario del Proceso:|Jefe de Planta.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: MATERIALES Y MAQUINARIAS:
Planta FTM S.A. Personal de Mantenimiento, Producciény Control de Calidad. (?avgtas, tapqu_e s de o, l_)anda
eléctrica y maquina de clasificado.
: 2 L 2
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Tomar y analizar muestras para Control de Inicio de Banda.
Procesar en Banda Clasificadora de defectos manual. Proceso de Empaque y
Proceso de Pelado ) ) s
Tomar y analizar muestras para Control de Final de Banda. Conservacion
Procesar en méquina clasificadora de tallas.
! Tomar y analizar muestras para Control de maquina clasificadora.
ENTRADA! Sumergir gavetas en tanques de templado. SALIDAS
Revisar y ajustar maquina clasificadora.
) Camaron clasificado de
Camaron pelado
» acuerdo a tallas.
INDICADORES OBJETVOS REGISTROS ANEXOS
Promedio proceso por
persona, Tasa de libras por Informes de control de calidad.
talla. Clasificar producto seg(n especificaciones del cliente aprovechando
al maximo el recurso humano y maquinarias.
CONTROLES
Polticas de la empresa, Polticas del cliente.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
MP-01

3.4PROCESO DE EMPAQUE Y CONSERVACION

DESCRIPCION

Utilizar los productos adecuados y necesarios para un correcto manejo

de calidad en el proceso, establecer parametros de seguridad para

conservar el producto integro y brindarle al cliente un excelente pedido

de calidad.

El proceso empieza con el empaque de producto en fundas glaseadas,

gue luego son colocadas en canastillas para llevarlas a congelacion

durante 9 horas, se desmoldan para proceder a encartonarlas y

etiquetarlas con los datos solicitados por el cliente. Estos cartones con

producto terminado se mantienen en los contenedores de frio con la

temperatura adecuada para conservarse en buen estado hasta el

momento de la exportacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE EMPAQUE Y CONSERVACION MP-01

ENTRADAS

Del proceso de Clasificado se recibe el camaron listo para su
empagque.

SALIDAS

Diagrama de estibas.- Documento que se elabora por contenedor
para saber la ubicacién de los cartones segun el nUmero de lote.
Cartones con camarén congelado.- Cartones etiquetados de 50
libras de camardn congelado, distribuidas en 10 fundas de 5 libras
cada una, mantenidos en camara de congelacion hasta el momento
del embarque para su exportacion.

RECURSOS

Infraestructura.- En la planta de FTM S.A se realiza el respectivo
tratamiento de empacado y conservacion utilizando las camaras de

frio para conservar el producto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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MP-01

Materiales.- Las fundas en donde son depositados los camarones de

acuerdo a su clasificacion son totalmente glaseadas, las balanzas para

controlar el peso en las fundas, las canastillas donde se colocan las

fundas para que mantengan la forma durante la congelacién, los

coches de congelacion donde se ubican las canastillas por tallas, los

cartones cuyo color y tipo es aprobado por el cliente y las etiquetas

disefiadas por el cliente.

Talento humano.- Intervienen personal de Produccion y personal de

Control de Calidad.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
MP-01

CONTROLES DEL PROCESO

Politicas de la empresa.-

Cuidar con todos los requerimientos de

calidad para mejorar el producto final, utilizar adecuadas herramientas

para su empacado evitando riesgos futuros, considerar los niveles de

frio para la conservacion.

Politicas del cliente.- Los materiales utilizados para el empaque

deben ser los que se establecieron en las negociaciones iniciales, si

existiere algiin cambio deben esperar la aprobacién del cliente.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE EMPAQUE Y CONSERVACION MP-01

FLUJOGRAMA

J—
S
¥ FTMS.A. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
-—
RESPONSABLE: |Jefe de Planta.
MISION: |Uti|izar los materiales de calidad adecuada para mantener un grado de conservacion alto y evitar pérdidas innecesarias.
s FTM S.A
PROCESO: EMPAQUE Y SUBPROCESO: EMPAQUE Y CONSERVACION HOJA 1 DE 1
CONSERVACION MEJORADO
Produccion Control de Calidad
Pesado neto y Glasear fundas y Tomar y analizar
empaque de colocar en muestras de Control
producto en = canastillas de producto
fundas. marcadas. empacado.

Calidad
suficiente?

Ubicar canastillas
en coches de
congelacion.

Tomar y analizar

Introducir coches en
ws taneles de Retirar coches muestras de
congelacién durante de los tuneles Control de
descongelado

9 horas.

Desmoldar fundas,
Armar cartones

y
etiquetar cartones

l

Llevar cartones a
camara de
congelacion y
realizar diagrama
de estibas

# Tipo Variable Nombre Descripcion U.medFrecuencia
1 | ws |Productividad Prorr_\echo de libras Libras de camarén fresco terminado por  |# Libras rnendas gcamara de . # Diario
terminadas por hora hora. congelacién por dia/ horas trabajadas
. i - . # veces de mantenimientos reales de
2 | W9 |Mantenimiento DIl mar)tenlmlento G et de. cympllmlento & a’cthad.es dg, cntr / # planificado de veces de % | Trimestral
cntr de frio mantenimiento de cntr segun planificacion h
mantenimento de cntr
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE EMPAQUE Y CONSERVACION

MP-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTI

IDADES

PROCESO:

EMPAQUE Y CONSERVACION

SUBPROCESO:

EMPAQUE Y CONSERVACION

uUtilizar los materiales de calidad adecuada

== ETM S.A. MISION: para mantener un grado de conservacién alto
——— N P A .
y evitar pérdidas innecesarias.
R Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao
Elaborado por: N
Gabriel
No. Actividad Entidad Descripciéon Caracteristicas Responsable
N El pr
Pesar 5 libras de producto es
Pesado neto y ~ empacado en
empaque de camarén procesado fundas
1 Produccion para introducirlo en las N Jefe de Planta
producto en especiales y de
fundas
fundas. N color aprobado
correspondientes. h
por el cliente.
Colocar agua helada
en las fundas y Las canastillas o
Glasear fundas y
colocar en acomodarlas en los moldes estan
2 N Produccion moldes o canastillas previamente Jefe de Planta
canastillas -
donde se congelarany marcadas por
marcadas. -
tomaran la forma tallas
requerida.
Tomar muestras de 5 | Analisis completo
Tomar y analizar libras por coche de para determinar
m tr n I ion ir li Nt
uestras de Control de congelacion, es dec calidad antes de Jefe de Control de
3 Control de " un molde con producto meter producto =
Calidad " - Calidad
producto fresco, para analizar %6 en tunel de
empacado. de defectos, conteo y congelacién por

peso correctos.

horas.

Ubicar canastillas
a en coches de
congelacion.

Producciéon

Las canastillas son
ubicadas en los coches
de congelacién para su

enfriamiento
respectivo.

Las canastillas
son ubicadas por
tallas

Jefe de Planta

Introducir coches
en tuneles de

Los coches son
llevados a la camara

Se lleva un
registro de la

5 i Produccion - N P cantidad de Jefe de Planta
congelacion de frio y mantenidos alli libras por coche
durante 9 horas. durante 9 horas. P Yy
sus tallas.
Para retirar los
Los coches con las coches del tanel
Retirar coches de canastillas son se mide que el
6 - Produccion retirados de la camara producto haya Jefe de Planta
los taneles. -
de frio y llevados al llegado a la
area de encartonado. temperatura
adecuada.
Obtiene una
Tomar muestras de 5
N muestra
libras por coche, es N
" necesaria para
. decir un molde con i
Tomar y analizar control y analisis
producto congelado, N
muestras de Control de general, igual al Jefe de Control de
7 descongelarlo y

Control de
descongelado.

Calidad

analizar % de defectos,
olor, conteo, peso
bruto, peso neto,
correctos.

que realiza el
inspector de
calidad del
cliente
posteriormente

Calidad

8| Armar cartones.

Produccion

Armar los cartones
donde se va a ubicar el
producto.

El color de los
cartones y sus
especificaciones
son aprobadas
por el cliente.

Jefe de Planta

Desmoldar
fundas, empacar
en cartones y
etiquetarlos.

Produccion

Desmoldar las fundas
congeladas, colocarlas
en los cartones, 10
fundas por cartén para
completar las 50 libras,
v etiquetar.

El disefio de las
etiquetas es
enviado por el
cliente.

Jefe de Planta

Llevar cartones a
camara de
10| congelaciony
realizar diagrama
estibas.

Produccion

Cajas son llevadas a
camara de frio para
conservacion de
producto.

Se realiza un
diagrama de
estibas para
conocer la
ubicacién de los

cartones.

Jefe de Planta

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE EMPAQUE Y CONSERVACION

MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: EMPAQUE Y CONSERVACION
— SUBPROCESO: [EMPAQUE Y CONSERVACION
= — 7o ETM SA ) Utilizar los materiales de calidad adecuada para
- “ [MISION: mantener un grado de conservacion alto y evitar
pérdidas innecesarias.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
PROVEEDOR INSUMOS | TRASFORMACION | PRODUCTO CLEENTE
INTERNO |EXTERNO INTERNO EXTERNO
El camaron clasificado
se empaca en fundas
glaseadas, que luego
se colocan en
canastillas para
llevarlas a congelacién
durante 8a 10 horas,
se desmoldan para
procedera
encartonarlas y
] etiquetarlas conlos  [Cartones con
Proceso de Camarodn . ) Proceso de
. " datos solicitados por el{camardn o,
Clasificado clasificado ) Exportacion
cliente. Estos cartones |congelado

con producto
terminado se
mantienen en los
contenedores de frio
con latemperatura
adecuada para
conservarse en buen
estado hasta el
momento de la
exportacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE EMPAQUE Y CONSERVACION MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
= PROCESOQ: EMPAQUE Y CONSERVACION
T e’ SUBPROCESOQ: EMPAQUE Y CONSERVACION
=& FTMSA FECHA: 01 de Julio de 2013
Propietario del Proceso: |Jefe de Planta.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: MATERIALES:
Planta FTM S.A Personal de Control de Calidad y de Produccion Fundas, Balanzas, cgnastillas,
coches, cartones, etiquetas.
¥ L 2
PROVEEDORES PROCESO CLIEENTES

Pesado neto y empaque de producto en fundas.

Glasear fundas y colocar en canastillas marcadas.

Tomar y analizar muestras de Control de producto empacado.
Ubicar canastillas en coches de congelacion.

!, Introducir coches en tuneles de congelacion durante 9 horas. #
ENTRADA!

Proceso de Clasificado Proceso de Exportacion

Retirar coches de los tlneles. SALIDAS
Tomar y analizar muestras de Control de descongelado.
, " Armar cartones. Cartones con camarén
Camaron clasificado .
Desmoldar fundas, empacar en cartones y etiquetarlos. congelado
» Llevar cartones a camara congelac. y realizar diagrama estibas. »
INDICADORES OBJETIVOS REGISTROS ANEXOS
Tasg d.e lotes con ca_hdad Utilizar los materiales de calidad adecuada para mantener un grado . )
insuficiente, Promedio de o R : Diagrama de estibas.
. . de conservacion alto y evitar pérdidas innecesarias.
libras terminadas por hora.
CONTROLES
Politicas de la empresa, Politicas del cliente.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE VENTAS Y COBRANZAS MP-01

3.5PROCESO DE VENTAS
3.5.1 VENTAS Y COBRANZAS

DESCRIPCION

Normar las condiciones de pago y establecer atributos necesarios en
la negociacion. Una de las principales condiciones que tiene la
empresa es el pago parcial del total de la factura, valorando el
inventario que se va aprobando por el cliente; esto para poder tener el
circulante necesario y seguir con su gestion.

ENTRADAS

Orden de pedido por parte del cliente, especificaciones del # de
pedido.

SALIDAS

Transferencia bancaria.- Es el documento soporte que establece un
compromiso entre las partes. La transferencia se solicita una vez
aprobado el inventario disponible para ese cliente, esta aprobacion la

realizan los inspectores de calidad del cliente en el pais.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS

CAP.3- PROCESO DE VENTAS Y COBRANZAS MP-01

Estas transferencias se registran como abonos a la factura que se
generara posteriormente, en el momento de la exportacion.

RECURSOS

Infraestructura.- En la oficina administrativa se elaboran los detalles
de la venta del producto.

Materiales.- Se utilizan documentos que cumplan con los requisitos
impuestos por los entes controladores en el tema comercializacion.
Talento humano.- Intervienen la gerencia general, la administracion y
el cliente (incluyendo sus inspectores de calidad en el pais).
CONTROLES DEL PROCESO
Politicas de la empresa.- Normas establecidas por parte de la
gerencia general y el departamento administrativo.

Politicas del cliente.- Normas establecidas entre el cliente y la

empresa al momento de las negociaciones.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE VENTAS Y COBRANZAS MP-01
FLUJOGRAMA
s [(} FTM S.A. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
- %
RESPONSABLE: [Gerente General
MISION: Negociaciones con los clientes y cobro de producto aprobado siguiendo politicas administrativas y financieras de FTM S.A
/- FTM S.A
K PROCESO: VENTAS SUBPROCESO: VENTAS Y COBRANZAS HOJA 1 DE 1 D
Gerencia N\ Cliente N\ Administracion N\
Ofrecer productos Envia # de orden

coordinar ¢
Y orocios y de pedido y
especificaciones.

cantidades aprox.

l

Ordenar a Inspeccionar
Produccion calidad de
cliente. terminado.

Ordenar a
Produccién poner
producto en
cuarentena.

calidad
suficiente?

si
Enviar transferencia Confirmar
bancaria por transferencia
inventario aprobado recibida

Inventario
suficiente para
mpletar cnt

si

Proceso
Exportacion

# Tipo Variable Nombre Descripcion Algoritmo U.medFrecuencia
1 | w10 |cumplimiento Tasa dg cumplimiento [Mide s_zl nivel de ordgnes de pedido ) ﬁtordenes dg lpedldo cumplidas/ # de % Anval
de pedidos cumplidas con el cliente en ese periodo. [érdenes recibidas
5 |w11calidad Tasa de rechazo Mlt_je el .n|vel d_e rechazo dg lotes por # Iotes.rechazaildos por cliente / % | Mensual
calidad insuficiente para cliente #lotes inspeccionados
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Pag. 46 de 84
CODIGO
MP-01

PROCESO: VENTAS
SUBPROCESO: VENTAS Y COBRANZAS
5"“ o 3 Negociaciones con los clientes y cobro de
G FTM S.A. MISION: producto aprobado siguiendo politicas
. administrativas y financieras de FTM S.A
. Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao
Elaborado por: .
Gabriel
No Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable

Ofrecer productos

Establecer contacto

Entre las partes
involucradas se

por el cliente.

y coordinar . con clientes para establecen
- Gerencia ) Gerente General
precios y elaborar plan de cantidades,
cantidades aprox. trabajo. precios y forma
de pago.
- Se reciben las El cliente realiza
Envia # orden de . -
. . cantidades exactas el pedido de .
2 pedido y Cliente : Cliente
- . para pedido y sus acuerdo a sus
especificaciones. e . .
especificaciones. necesidades.
Se da
Ordenar a . L autorizacion para
) Inicia la actividad de la p
Produccién . . empezar a
X Gerencia planta para cumplir con Gerente General
trabajar para ese edido procesar,
cliente. P : empacar para su
exportacion.
Grupo de trabajo
Inspeccionar Personal designado |del cliente analiza
a calidad de Cliente por el cliente verifica medlante Cliente
producto calidad del producto | muestras nivel de
terminado. terminado. calidad del
producto.
Enviar Finalizada la
transferencia El cliente envia revision del
5 bancaria por Cliente transferencia bancaria producto se Cliente
inventario por pedido terminado. [transfiere el costo
aprobado. total del producto.
Si no cumple con
Ordenar a la calidad del
L El lote se separa para X
Produccién poner . cliente se
Gerencia Su correcto Gerente General
producto en ; procede a
reprocesamiento.
cuarentena. guardarlo para
reprocesarlo.
) - Verificar el
Confirmar Seguimiento de la comprobante de
7| transferencia Administracion | transferencia bancaria p ] Asistente Administrativa
. . pago realizado
recibida. del cliente.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE VENTAS Y COBRANZAS MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

FTMS.A.

PROCESO:

VENTAS

SUBPROCESO:

VENTAS Y COBRANZAS

MISION:

Negociaciones con los clientes y cobro de
producto aprobado siguiendo polticas
administrativas y financieras de FTM S.A

Elaborado por:

Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel

PROVEEDOR
INTERNO

INSUMOS

EXTERNO

TRASFORMACION

PRODUCTO CLEENTE

INTERNO EXTERNO

Orden de

Client
lente pedido

Se entrega la orden de
pedido con todas las
especificaciones del

cliente paraempezara

procesar, empacar
para su posterior
exportacion
cumpliendo con todos
los parametros
internos y externos. La
planta empieza su
trabajoy unavez
tenido dos lotes de
inventario terminado,
se realiza lainspeccion
por parte del cliente,
paraluego solicitar la
transferencia bancaria
por el inventario

aprobado.

Transferencia

; Administracion
bancaria

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE VENTAS Y COBRANZAS MP-01
DESCRIPCION DEL PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
— PROCESO: VENTAS
7 ,{1’ SUBPROCESO: VENTAS Y COBRANZAS
wi FIMSA FECHA: 01 de Julio de 2013
Propietario del Proceso:|Gerencia General
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANGO: MATERIALES:
Departamento Administrativo Gerente General, Asist Administrativo y Cliente Contratos, Orden de pedido.
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Ofrecer productos y coordinar precios y cantidades aprox.
Cliente Envia # orden de pedido y especificaciones. Administracion.
Ordenar a Produccion trabajar para ese cliente.
Inspeccionar calidad de producto terminado.

' Enviar transferencia bancaria por inventario aprobado. t
ENTRADAS Ordenar a Produccion poner producto en cuarentena. SALIDAS

Confirmar transferencia recibida.

Orden de pedido Transferenplg bancaria
" - recibida.
INDICADORES OBJETNOS REGISTROS ANEXOS

Comprobantes de
transferencias bancarias

Tasa de cumplimiento de

nedidos, Tasa de rechazos Negociaciones con los clientes y cobro de producto aprobado

siguiendo politicas administrativas y financieras de FTM S.A

CONTROLES

Polticas de la empresa, Polticas del cliente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE EXPORTACION Y FACTURACION MP-01

3.5.2 EXPORTACION Y FACTURACION

DESCRIPCION

Realizar un adecuado y oportuno contacto con la direccién portuaria
para establecer la planificacion de la exportacion de manera confiable
a la par que se contrata el contenedor con la empresa naviera para su
traslado al puerto con los respectivos documentos necesarios para
evitar sanciones de cualquier indole en ambas actividades. Se
menciona que toda decision de contratacidn es finalmente tomada por
el Gerente General.

La exportacion se realiza como FOB (free on board), ya que el
producto llega a su destino via fluvial. La responsabilidad de FTM llega
hasta cuando el contenedor es embarcado en el buque; luego, todo
riesgo corre por cuenta del cliente, quien ademas asume todos los

gastos de transportacion e importacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO
MP-01

ENTRADAS

Pedido completado: Inventario aprobado completo y listo para ser

exportado.

Documentos aduaneros necesarios para realizar la exportacion.

SALIDAS

Documentos de exportacion.- Se envia al cliente la factura de venta

via aérea, ademas de todos los documentos ligados a la transaccion

sin ningun costo adicional a la misma.

RECURSOS

Infraestructura.- En la planta de FTM S.A se realiza la carga del

producto a exportar, oficinas de administracion donde se elaboran los

documentos para el ingreso al puerto y para el cliente.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:




MANUAL DE PROCESOS Pag. 51 de 84
CODIGO

CAP.3- PROCESO DE EXPORTACION Y FACTURACION MP-01

Materiales.- Se utilizan las herramientas de comunicacion necesarias
para la contratacion de espacio en buque y coordinacion de dia y hora
de embargue. El contenedor vacio donde se embarcara el producto y
el transporte terrestre del contenedor al puerto lo realiza otra empresa
contratada por la naviera.

Talento humano.- Intervienen la gerencia general, la administracion,
produccion y un agente de aduana que es contratado externamente
por la empresa.

CONTROLES DEL PROCESO

Leyes tributarias y aduaneras.- FTM S.A cumple con lo establecido
en la Ley de Régimen Tributario Interno y el Servicio de Rentas
Internas, ademas de regirse bajo las politicas régimen aduanero, para

asi poder realizar sus operaciones de negocio con normalidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE EXPORTACION Y FACTURACION MP-01

Politicas de la empresa.- Se negocia con empresas navieras que
tengan contratos pre establecidos con el cliente, en los que ellos
confien para el transporte de su producto. Existen varias opciones, por
lo que ademas se toma en cuenta la que mas convenga a FTM en
cuanto a costos y servicios locales.

Politicas del cliente.- Se utiliza el FOB, como clausula de comercio
internacional en la venta de productos via fluvial, segun lo establecido
en las negociaciones con el cliente. Los riesgos se trasladan al cliente

desde el embarque del producto en el buque.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO
MP-01

FLUJOGRAMA

e

FTM S.A.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

RESPONSABLE: |Gerente Administrativa.

MISION:

|Embarcar el producto terminado en las mejores condiciones y facturar de acuerdo a lo convenido con el cliente.

K

FTM S.A

K PROCESO: VENTAS

SUBPROCESO: EXPORTACION Y FACTURACION

HOJA 1 DE 1

Administracion

Gerencia

Produccion

/
™~

Consultar proxima

Embarque

salida de buque.

x

aprobado?

Consultar
disponibilidad en

naviera.

S

2

Reservar espacio
en buque.

l

Confirmacion de
diay hora de
embarque en

planta.

Realizar tramites
en aduana.

!

Recepcion de
orden de envio de

Recepcion y
verificacion del

cntr y datos del
mismo.

Elaboracion y
entrega de
documentos al chofer

cntr con los
documentos.

Embarque de
producto y
elaboraci6n de

para ingreso al

Elaborar factura y
demas documentos
para cliente y enviar

Nombre

# Tipo Variable

Descripcién
Indica porcentaje que representan las
exportaciones reales de un mes con

diagrama de

estibas. C:l

U.medFrecuencia

# Ibs exportadas al mes / # lbs

e >

1 |W12 [Productividad |Tasa de exportaciones N X . o % Mensual
respecto a exportaciones planificadas en [planificadas de exportacion
ese mes.
> | w13 |costos CFosto de embarque por Costo de embarque por libra exportada. $ cgsto total de embarque / # Ibs s Por cada
libra. enviadas en embarque embarque

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE EXPORTACION Y FACTURACION MP-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: VENTAS
SUBPROCESO: EXPORTACION Y FACTURACION
s Embarcar el producto terminado en las
NS r//:;‘ FTM S.A. MISION: mejores condiciones y facturar de acuerdo a lo
- convenido con el cliente.
. Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao
Elaborado por: .
Gabriel
No. Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable
Consultar fechas de Escoger la fecha
Consultar préxima proximas salidas de mas proxima
. P Administraciéon | buques hacia destino para recuperar | Asistente Administrativa
salida de buque. . "
establecido por el espacio en
cliente. planta.
Consultar Consultar CC?:SL?t:\I;Z\?Ta
2| disponibilidad en | Administracion disponibilidad de . Asistente Administrativa
. . correo para dejar
naviera. espacio en buque.
respaldos.
Ordenar reserva de
Reservar espacio espacio en buque con Decision final Asistente
3 P Administracion la naviera, luego de tomada por el Administrativa/Gerente
en buque. L
aprobacion del Gerente General. General
Gerente.
Servicio de
Confirmacién de Enviar correo con transporte
dia y hora de Administracion fec_ha y hora que se . terrestre Asistente Administrativa
embarque en requiere contenedor en| brindado por un
planta. planta. tercero a través
de la naviera.
. - Cum_pI!r con todos los Contratacion de
Realizar tramites o - requisitos aduaneros
5 Administracion A agente de Agente aduanero
en aduana. para la exportacién del
aduana externo.
producto.
P Documento con
L Recibir via correo s
Recepciéon de el que la cia de
» documento donde se
orden de envio de i L A transporte . i .
Administracion | registra la fecha y hora I Asistente Administrativa
cntr y datos del . terrestre retira
) de cntr solicitado en
mismo. cntrs de sus
planta. P
depdsitos.
Recepciény . .. Verificar los
e s Cruzar informacién por L
verificacion del . . . datos recibidos . . .
7 Produccién seguridad de la Asistente de Produccion
cntr con los con los datos del
empresa.
documentos. contenedor.
Embarque de
producto y Trasladar el producto al Disefio de
8 elaboraciéon de Produccion contenedor y elaborar diagrama de Jefe de Planta
diagrama de diagrama de estibas. estibas adecuado.
estibas.
Elaboracion y Entregar los
entrega de Cumplir con todos los documentos
9 documentos al Administracion requisitos para la pertinentes al Asistente Administrativa
chofer para ingreso exportacioén del producto.| chofer para evitar
al puerto. contratiempos.
Elaborar factura y Elaboracion de factura y o
- - Proceder al envio
demas demas documentos de de todos los
10 documentos para Administracion [acuerdo a informacién de Asistente Administrativa
N N b - documentos de la
cliente y enviar via embarque y enviarlos en
- - - venta.
aérea. sobre via aérea.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma:

Firma:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE EXPORTACION Y FACTURACION

MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

_— PROCESO: VENTAS
—. vge SUBPROCESO: |EXPORTACION Y FACTURACION
- FTMSA Embarcar el producto terminado en las mejores
" IMISION: condiciones y facturar de acuerdo a lo convenido
con el cliente.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
PROVEEDOR INSUMOS | TRASFORMACION | PRODUCTO CLENTE
INTERNO |EXTERNO INTERNO EXTERNO
Luegode la
confirmacion de
necesidad de
embarque por parte
del Gerente, se realiza
lareserva de espacio
en bugue mas proximo
Informacion |y lasolicitud de cntren
de inventario [planta a la fecha y hora|Factura de
) aprobado, [programada. Se recibe |venta adjuntoa
Proceso de Naviera, . o, , )
Confirmacion [el vehiculo y chofer de [demas )
Ventasy Agente de ) o, Cliente
Cobranzas Aduanas de espacio 'acuerdo alos datos docume.ntauon
enbuque, |informadosy se necesaria para
Documentos |procede aembarcar  |el cliente.
aduaneros  |elaborando un
diagrama de estibas.
Se elaboralafacturay
demas documentos
requeridos por el
cliente y se los envia
via aérea.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE EXPORTACION Y FACTURACION MP-01
DESCRIPCION DE PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
— PROCESO: VENTAS
- 4 SUBPROCESO: EXPORTACION Y FACTURACION
& FTMSA FECHA: 01 de Julio de 2013
Propietario del Proceso:|Gerente Administrativa.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: MATERIALES:
Planta FTM S.A y oficinas. Gerente General, Asist.AdministratIi:\)/Io, f\gente aduanero, Jefe y Personal de Contenedor, medios de comunicacion.
anta.
L 2 L 2
PROVEEDORES PROCESO CLIEENTES
Proceso de Ventas y Consultar prommg §§I|da de bugue.
) Consultar disponibilidad en naviera. )
Cobranzas, Naviera, Agente . Cliente
aduana. Reservar espacio en bugue.
Confirmacion de dia y hora de embarque en planta.
!, Realizar tramites en aduana.
ENTRADA! Recepcion de orden de envio de cntr y datos del mismo. SALIDAS
Informacién de inventario Recepciony verificacion del cntr con los documentos. .
L o . . Factura de venta adjunto a
aprobado, Confirmacion de Embarque de producto y elaboracion de diagrama de estibas. . -
. . . demas documentacion
espacio en buque, Elaboracion y entrega de documentos al chofer para ingreso al puerto. : '
i ; AR necesaria para el cliente.
Documentos aduaneros Elaborar factura y demas documentos para cliente y enviar via aérea.
INDICADORES OBJETIVOS REGISTROS ANEXOS
Tasa de exportaciones, Diagrama de estibas, factura,
Costo por embarque por Embarcar el producto terminado en las mejores condiciones y facturar documentos aduaneros,
libra. de acuerdo a lo convenido con el cliente. contrato de buque, naviera.
CONTROLES
Leyes tributarias y aduaneras, Polticas de la empresa, Polticas del
cliente.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE CONTABILIDAD MP-01

PROCESOS DE APOYO

3.6 PROCESO DE CONTABILIDAD
3.6.1 CONTABILIDAD

DESCRIPCION

Preparar y presentar los respectivos estados financieros consolidados
de forma semestral, registrar los movimientos de efectivo y cumplir con
las obligaciones impuestas por el Servicio de Rentas Internas.
ENTRADAS

Los documentos legales establecidos por ley que servirdn para
registro en sistema contable, tales como facturas, comprobantes de
egreso, vales de caja, recibos de caja, retenciones en la fuente.
SALIDAS

Informe de estados financieros consolidados presentados a la
Gerencia cada seis meses para respectivo analisis.

Declaracion de impuestos y comprobantes de pago.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS

CAP.3- PROCESO DE CONTABILIDAD MP-01

RECURSOS

Infraestructura.- El departamento de Contabilidad cuenta con su
oficina en las instalaciones de FTM S.A, donde se realiza el proceso
manejando un sistema de contabilidad implementado.

Hardware y Software.- Computadoras con las caracteristicas
necesarias para instalar y manejar el sistema contable que adquiri6 la
empresa; el cual, le permite llevar su contabilidad de manera mas
sencilla y disponiendo de informacion oportuna a través de la
elaboracién de informes rapidos.

Talento humano.- Interviene en el proceso el contador general, el

asistente contable, asistente administrativo y gerente general.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

Politicas de la empresa.- Presentacion de los informes de estados

financieros cada seis meses, cumplir con todas las obligaciones

impuestas por el SRI, registro de los movimientos de efectivo

Unicamente en el sistema contable implementado, todo documento de

soporte debe estar legalizado por ente correspondiente.

Leyes tributarias.- Las facturas entregadas a los clientes deben

cumplir con el marco legal impuesto por el ente correspondiente. La

declaracion de impuestos debe ser oportuna y sin alteraciones, evitar

notificaciones del SRI.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma:

Firma:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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FLUJOGRAMA

S
“% FTMSA.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

RESPONSABLE: |Contador General

ISION:

2

Elaborar y presentar estados financieros, registrar en sistema de contabilidad los ingresos y egresos para el
cumplimientos de leyes tributarias.

FTM S.A

\

PROCESO: CONTABILIDAD

SUBPROCESO: CONTABILIDAD

HOJA 1 DE 1

2k

Contabilidad N/

Administracion

vl

Gerencia

_/
=~

INICIO

Recepcion de
egresos, facturas
retenciones.

Ingresarlos al
sistema contable.

Generar reportes
diarios.

Realizar
declaraciones
mensuales.

-

Informar valores a

Generar cheque y

pagar.

Generar estados

enviar a cancelar.

financieros
semestrales.

Presentarlos a la

Gerencia.

# Tipo Variable Nombre

Rentabilidad sobre

~ M

Descripcién
Mide el porcentaje de rentabilidad

~

recibidos.

Tomar decisiones
pecto a los E/F

Algoritmo

~

U.medFrecuencia

sistema

una transaccion.

sistema

1 (W14 [Rentabilidad P——, obtenido respecto a las ventas en el Utilidad Neta / Total de Ventas % Mensual
periodo
—— . Indica cantidad de tiempo(min) que el tiempo en min total para realizar
L Eficiencia de operario y ) . X X .
2 | W15 |Eficiencia empleado y sistema toman en ingresar labor / # transacciones ingresadas al | Hrs | Trimestral

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE CONTABILIDAD MP-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recepcién de egresos,
facturas, retenciones.

PROCESO: CONTABILIDAD
SUBPROCESO: |[CONTABILIDAD
— MISION: Elaborar y presentar estados financieros,
T % ;-} FTM S.A. registrar en sistema de contabilidad los
-—i ingresos y egresos para el cumplimientos de
leyes tributarias.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
No. Actividad Entidad Descripciéon Caracteristicas Responsable
Los

Recibir toda la
documentacién de
actividad
econémica.

Contabilidad

comprobantes de
egreso, facturas
de compra, venta
y retenciones son

Asistente de contabilidad

enviar a cancelar.

recibidas.
Ingresarlos al sistema Incorporar a la Archivo de
2 9 Contabilidad | base de datos los Asistente de contabilidad
contable. documentos.
ING y EGR.
Generar reportes Realizar diarios CU;?;:;?:jeentO
3 arrep Contabilidad | de INGy EGR de Asistente de contabilidad
diarios. . reportes de
caja y bancos. :
efectivo.
Declarar VA, RET Liquidar en la
4 Realizar declaraciones Contabilidad Fte. Con_ el fech_a op_ortuna Contador
mensuales. correspodiente obligaciones
sistema del SRI tributarias.
Comunica el valor | Enviar el informe
5 Informar valores a Contabilidad apagar de final deA las Asistente de contabilidad
pagar. impuestos a declaraciones
Administracion. para el pago.
Consultar
disponibilidad de | Cumplir en fecha
Generar cheque y dinero, generar establecida Gerente
6 Administracion ! Administrativa/Asistente

cheque y realizar
el pago
correspondiente.

controles

ributarios. administrativa

Generar estados

Elaborar informes

Cada seis meses
se informa a la
Gerencia acerca

recibidos.

7 financieros Contabilidad finales para toma L Contador
L de la posicién
semestrales. de decisiones. ) .
financiera de
FTM S.A
Coordinar Ayuda a
8 Presentarlqs ala Contabilidad reuniones y establecer Contador
Gerencia. presentar E/F controles para
obtenidos mejoras.
Tomar decisiones . P Mejorar los
Gerencia Andlisis de -
9 respecto a los E/F . . objetivos Gerente General
General informe final.

estratégicos

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE CONTABILIDAD

MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: CONTABILIDAD
SUBPROCESO: CONTABILIDAD
> g MISION: Elaborar y presentar estados financieros,
3 '//i FTMS.A. registrar en sistema de contabilidad los ingresos
-_— y egresos para el cumplimientos de leyes
tributarias.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
PROVEEDOR INSUMOS | TRASFORMACION |PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
El asistente de
contabilidad recepta
todos los documentos
de soporte legales tanto
de ingresos como de
egresos para proceder
al registro en el sistema
contable, esto facilita la
labor del contador que
tiene que preparar los
Facturas, | eqtados financieros Estados
Comp. De |cada 6 meses, informes financieros,
. - Egreso, que son presentados a | Declaracion | Administracion,
Administracion, Recibos de la gerencia .
Produccion caja, Vale ; & de Gerencia
o ,Caja oportunamente para impuestosy|  General
% toma de decisiones y recibos de
Retencione manejo de nuevas pago.
senlaFte.

estrategias de negocio,
asuvez el sistema
permite elaborar la
declaracion de
impuestos bajo las
cuales esta sometida
FTM S.A, cumpliendo
asiconlo dispuesto por
el SRI.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE CONTABILIDAD

MP-01

DESCRIPCION DE PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCESO

—
P 71.3
Y2 FTMSA.

PROCESO: CONTABILIDAD

SUBPROCESQ: CONTABILIDAD

FECHA: 01 de Julio de 2013

Propietario del Proceso: |Contador General

Elaborado por:

Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel

RECURSOS

INFRAESTRUCTURA:
Dep.de Contabilidad.

TALENTO HUMANO:
Contador, Asist.de Contabilidad, Asist. Administrativo,

HARDWARE Y SOFTWARE:

Computadoras y Sistema Contable

PROVEEDORES

Gerente General.
PROCESO

CLIENTES

Administracion,
Produccién

ENTRADA!

Facturas, Comp. De
Egreso, Recibos de caja,
Vale de Caja, Retenciones
enla Fte.

Recepcion de egresos, facturas, retenciones.
Ingresarlos al sistema contable.

Generar reportes diarios.

Realizar declaraciones mensuales.

Informar valores a pagar.

Generar cheque y enviar a cancelar.

Generar estados financieros semestrales.
Presentarlos a la Gerencia.

Tomar decisiones respecto a los E/F recibidos.

Administracion, Gerencia
General

SALIDAS

Estados financieros,
Declaraciones de impuestos
y recibos de pago.

1 1

INDICADORES

REGISTROS ANEXOS

Tasa de informacion
faltante, Eficiencia de
operario y sistema.

OBJETIVOS
Elaborar estados financieros para presentacion
semestral a la gerencia con el fin de mejorar en
cuanto al direccionamiento estrategico.

Roles de pago quincenales

CONTROLES

Politicas de la empresa, Leyes tributarias.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE NOMINA MP-01

3.6.2 NOMINA

DESCRIPCION

Reclutar y seleccionar personal en base a las necesidades de la
compafiia, para posterior activacion en el sistema de némina de los
nuevos empleados contratados cumpliendo con las politicas internas
de FTM S.A. El sistema de nGmina ayuda a elaborar los roles de pago
para cumplir con las obligaciones econdmicas del contrato.
ENTRADAS

Documentos del nuevo empleado para registro en el sistema de
nomina, el cual ayudara a generar el rol de pagos.

Hojas de registros con horas de entrada y de salida del personal.
SALIDAS

Roles de pagos administrativos y de personal de planta, firmados tras

la entrega del correspondiente cheque.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE NOMINA MP-01

RECURSOS

Infraestructura.- El departamento de Contabilidad cuenta con su
oficina en las instalaciones de FTM S.A, donde se realiza el proceso
manejando un sistema de nomina implementado.

Materiales y documentos.- Hojas de registros de entrada y salida de
empleados, Fichas del personal, Roles de pago quincenales.

Talento humano.- Interviene en el proceso el contador general, el
asistente de ndémina, asistente administrativo y asistente de
produccién.

CONTROLES DEL PROCESO

Leyes laborales.- Cumplimiento de las politicas establecidas por MRL

para con los empleados.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Politicas de la empresa.-

Presentacion de los roles de pago de

forma quincenal, previo a un registro diario de horas de entrada y

salida de todo el personal de la planta, ya que el pago se realiza por

horas laboradas. La firma de los cheques se realiza luego de verificar

el monto correcto de acuerdo a la informacién archivada en el sistema

de némina.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma:

Firma:

Fecha: Fecha:

Fecha:




MANUAL DE PROCESOS Pag. 67 de 84
CODIGO

CAP.3- PROCESO DE NOMINA MP-01

FLUJOGRAMA

T @y FTMSA FLUJOGRAMA DEL PROCESO

RESPONSABLE: [Contador General.
MISION: Ingreso al sistema de nuevos empleados y cumplir con las politicas internas y externas en cuanto a las
obligaciones de pago a los trabajadores.

- FTM S.A )

k PROCESO: CONTABILIDAD SUBPROCESO: NOMINA HOJA 1 DE 1

/)
e Contabilidad T Administracion N/ Produccion N\

i

Recolectar
documentos del
nuevo empleado.

Elaborar cheques
para pago.

Ingresar el nuevo Entrega de
empleado al . cheques previa
! B
sistema de Rol de planta? presentacion de
nomina. clI.
NO
v
mpleado d&
planta? Entrega de
cheques
SI
: I
Registrar hora de
entrada diaria e Entregar
ingresarla al comprobantes de
sistema. pago a
7 contabilidad

Registrar hora de

salida diaria e NO.
ingresarla al
sistema.

Generar rol diario
para uso interno.

Generar rol
quincenal para  |4—
pago.

Verificar pagos y
archivar

~ NN

# Tipo Variable Nombre Descripcion Algoritmo U.medFrecuencia
1 |wis|costo (Fosto de personal por |Costo del persongl de la planta por libra Costp total del rol de p!anta/ Libras $ Diario
libra de producto terminado. terminadas en ese periodo
B Tasa de eficiencia del |Indica el % de errores del personal # de correcciones / cantidad de
2 [W17 |Eficiencia % mensual
proceso encargado. empleados remunerados ese mes
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE NOMINA

MP-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: NOMINA
— MISION: Ingreso al sistema de nuevos empleados y
e ,{}t’ FTMSA. cumplir con las polfticas internas y externas en
S cuanto a las obligaciones de pago a los
-_— trabajadores.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
No. Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable
Solicitar a los nuevos Pedir
Recolectar documentos Contabilidad empleados su dqcumentamon documentos Asistente contable
del nuevo empleado. general para su ingreso al personales
sistema de némina. necesarios.
Ingresar el nuevo Ingresar al sistema de némina a |Archivo en
2| empleado al sistema de Contabilidad |los nuevos empleados con sistema de datos Asistente contable
némina. todos sus datos generales. de empleados.
. Registrar ingr
Registrar hora de entrada erigIIZa?ic:s ?:1: SCI)a?n(_:‘a en hojas, |Se registra hora
3| diaria e ingresarla al Contabilidad P gep 1as, g Asistente contable
. para luego ingresar en el de forma manual
sistema. )
sistema.
Registrar hora de salida Registrar salidas de empleados .
PSR " . Se registra hora .
4| diaria e ingresarla al Contabilidad |de planta en hojas, para luego Asistente contable
: ) g de forma manual
sistema. ingresar en el sistema.
Generar rol diario para Realizar un informe previo Reporte diario
5 ) P Contabilidad |interno de némina de solicitado por la Asistente contable
uso interno. . -
trabajadores. Gerencia.
] ' . ) Reporte
6 Generar rol quincenal Contabilidad R? a!lzar un |nforme final de quincenal de rol Asistente contable
para pago. némina de trabajadores.
de pago.
Se transfiere el ]
Elaborar cheques para Girar cheques para pago a cheque al Asistente
7 quesp Administracion ques para pag 4 administrativa/Gerente
pago. empleados. departamento L !
- Administrativa
respectivo.

Entrega de cheques

previa presentacion de Cl.

Entregar cheque de pago
previa presentacion de Cly
hacer firmar rol de pagos.

Produccion

Negar el pago al
empleado si no
porta su
credencial de
identificacion.

Asistente de Produccion

Entrega de cheques y roles de Se firman
9| Entrega de cheques. Administracion 9 ques yre - comprobantes de | Asistente administrativa
pago a personal administrativo.
egresos.
Reporte de todos los pagos Documentar los
Entregar comprobantes - - ) ; ) - .
10 - Administracion |para ingreso a sistema pagos hecho a Asistente administrativa
de pago a contabilidad.
contable. los empleados.
Cruza
Controlar si se realizo el informacion
11|Verificar pagos y archivar.| Contabilidad |respectivo y adecuado pago al |recibida con Contador
empleado. informacion
entregada.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

salida de forma manual.
Se elabora unrol diario
para uso interno, y el
posterior rol quincenal
para informaciény
respaldo del empleado.

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: NOMINA
MISION: Ingreso al sistema de nuevos empleados y
‘ 5"‘& FTM SA. cumplir con las polticas internas y externas en
i ’/: cuanto a las obligaciones de pago a los
Qz\/ g trabajadores.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
PROVEEDOR INSUMOS TRASFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO [EXTERNO INTERNO EXTERNO
Los documentos para
registrar al nuevo
empleado son los basicos
por ley, ayudan a llevar un
control integro de cada
miembro de la empresa.
Documentos Una vez ingresado al
personales del | sistema el empleado, se Roles de
nuevo diferencia si es de planta pago
empleado, | o administrativo, ya que el administrativol  Contador
Asistente de Hoja de trabajador de planta : '
- | Empleados . . y de personal | Asistente de
Produccion. registros de genera un rol quincenal .
horas de por horas laboradas, por de. planta, nomina.
: debidamente
entrada y lo que es necesario firmados
salida de controlar cuidadosamente
empleados. | el horario de suingreso y

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE NOMINA MP-01
DESCRIPCION DE PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
— PROCESO: NOMINA
. SUBPROCESO: NOMINA
‘? FTM S.A. FECHA: 01 de Julio de 2013
Propietario del Proceso: |Contador General
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: MATERIALES Y DOCUMENTOS:
. Contador, Asist.de N6mina, Asist. Administrativo, Asist. De Cédulade ID, Cert.Votacion, ficha
Depart. de Contabilidad L, general, Cheques, Rol de pagos,
Produccion. .
informes.
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Recolectar documentos del nuevo empleado.
Empleados, Asistente de Ingresar el nuevo empleado al sistema de némina. . -
L . o . Contador, Asistente de némina.
Produccion. Registrar hora de entrada diaria e ingresarla al sistema.
Registrar hora de salida diaria e ingresarla al sistema.
‘ Generar rol diario para uso interno.
ENTRADAS Generar rol quincenal para pago. SALIDAS
Elaborar cheques para pago.
Documentos personales del Entrega de cheques previa presentacion de Cl. N ‘
. Entrega de cheques. Roles de pago administrativo y
nuevo empleado, Hoja de o
. Entregar comprobantes de pago a contabilidad. de personal de planta,
registros de horas de entraday . . . )
. Verificar pagos y archivar. debidamente firmados
salida de empleados.
INDICADORES OBJETIVOS REGISTROS ANEXOS
Tasa de eficiencia del proceso, Ingreso al sistema de nuevos empleados y cumplir con
Tiempo de generacion de rol las politicas internas y externas en cuanto a las Roles diarios para uso interno
de pagos. obligaciones de pago a los trabajadores.
CONTROLES

Politicas de la empresa, Leyes laborales.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE SELEC. Y CONTRAT. DEL PERSONAL MP-01

3.7 PROCESO DE ADMINITRACION DE RECURSOS HUMANOS
3.7.1 SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

DESCRIPCION

El proceso de Seleccion y contratacion de personal consiste en
realizar las actividades necesarias para elegir a las personas que
entrarian a laborar en la compafia; teniendo en cuenta que sus
habilidades, conocimientos y experiencias deben ir de acuerdo a los
requerimientos en los distintos puestos de trabajo.

Los puestos a requerirse pueden ser para laborar en planta o en
oficina, por lo que el proceso de seleccion y contratacion se maneja de
forma diferente.

ENTRADAS

Necesidad de nuevos empleados.- Existe la necesidad de incluir
nuevo personal que ayude a la realizacion de los procesos dentro de
la planta 0 en la administracién de la compafiia; esto, debido a la

renuncia de alguna persona o a la ampliacion del personal.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE SELEC. Y CONTRAT. DEL PERSONAL MP-01

Hojas de vida u hoja de registro.- Los aspirantes deberan enviar su
hoja de vida o llenar su hoja de registro, dependiendo del cargo al que
desee aplicar; las mismas que seran analizadas por el departamento
solicitante para escoger el personal mas idéneo y que cumpla con el
perfil requerido.

SALIDAS

Contratos.- Una vez seleccionado el personal, se procede a la
realizacion del contrato de trabajo, donde se le indica todas las
condiciones y reglamentos que debera cumplir, el tiempo por el cual
ha sido contratado, asi como la remuneracion a recibir.

Aviso Entrada IESS.- Se realiza la afiliacion del empleado al IESS.
RECURSOS

Medios de Comunicacidén: Anuncios en radio, boletines de prensa

escrita.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CAP.3- PROCESO DE SELEC. Y CONTRAT. DEL PERSONAL MP-01

Talento Humano.- Gerencia, Personal Contable y Personal del
departamento requirente.

Infraestructura: Oficinas de FTM S.A. donde se realizaran los
contactos, las entrevistas y firma de contratos.

CONTROLES:

Leyes Laborales: La compaiiia aplica las leyes laborales en cuanto al
sueldo basico unificado para el personal administrativo, el mismo que
podra ser incrementado de acuerdo a las funciones de cada puesto.
Para el personal que labora en planta se toma en cuenta el sueldo
basico sectorial que rige en el afio en curso.

Politicas de la empresa: Cada puesto de trabajo tiene sus
requerimientos en cuanto a las habilidades, conocimientos vy
experiencias que debe tener el personal, establecidos por el

departamento requirente con la aprobacién de la gerencia general.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma:

Firma: Firma:

Fecha:

Fecha: Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE SELEC. Y CONTRAT. DEL PERSONAL MP-01

FLUJOGRAMA

e
-
175" 5 FTM S.A. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
—
RESPONSABLE: [Jefes Departamentales
MISION: Reclutar el personal idéneo para la compafiia que ayude al cumplimiento de los objetivos.
a FTM S.A N
PROCESO: ADMINISTRACION DE SUBPROCESO: SELECCION Y HOJA 1 DE 1
\ RECURSOS HUMANOS CONTRATACION DEL PERSONAL

%
/Departamento Solicitante\/ Gerencia N/ Produccién N/ Contabilidad N\

INICIO

Establecer perfil y
sueldo.

:

Informar

ala Aprobado?
Gerencia.

Realizar llamadas

y publicaciones.
llenar hoja de registro

mpleado para
planta?
de empleado.

NO ¢
2

Receptar hojas de

vida y seleccionar

capacitacion l

Receptar

Receptar
documentacion y

Realizar

Coordinar documentacion Wi
entrevistas. para realizar
contrato.
Realizar
entrevistas Ingresar empleado
al IESS

Escoger la mejor I
opcion.

# Tipo Variable Nombre Descripcion Algoritmo

S Cantidad de requerimientos
Tasa de compatibilidad de perfiles de R )
P p cumplidos / Cantidad de % Mensual
personal L
requerimientos totales
Cantidad de despidos o renuncias /
2 [W19 |Estabilidad Rotacion de personal |Tasa de estabilidad de personal Cantidad de personal al inicio de % Semestral

periodo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

1 w18 |Cumplimiento |Tasa de requerimientos

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE SELEC. Y CONTRAT. DEL PERSONAL

MP-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
FTM S.A. MISION: Reclutar el personal idéneo para la compafiia que
ayude al cumplimiento de los objetivos.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
No. Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable
Establecer perfil y sueldo. Departamento Se identifica el perfil del Definir el perfil de [Jefe del Departamento
Solicitante puesto: sus habilidades, acuerdo a lo minimo
1 capacidadesy necesario parala
experiencias; para de vacante.
acuerdo a eso establecer
el sueldo.
Informar necesidad a la Departamento Presentar necesidad de Gerente general Jefe del Departamento
2 Gerencia. Solicitante nuevo empleado e aprueba que se
informar perfil y sueldo busque a un nuevo
para aprobacién. empleado.
Realizar Ilamadas y Departamento Realizar [lamadas a Se toma en cuenta |Asistente del Departamento
3 publicaciones. Solicitante personas recomendadasy |en primera
publicar en medios de instancia a los
comunicacién masiva. referidos.
Receptar documentac. y llenar |Produccién Para los empleados de Receptar copia de Asistente de Produccién
a hoja de registro empleado. planta es necesario llenar |[cédulay firmar hoja
una hoja de registro con de registro.
los datos personales.
Realizar capacitacién. Produccién Antes de empezar a Capacitaciones Jefe de Planta
laborar es necesario tener [cortasy sencillas
5 una pequefia capacitacién
sobre el trabajo que se va
arealizar.
Receptar hojas de viday Departamento Para el personal Se selecciona los Jefe del Departamento
seleccionar. Solicitante administrativo se requiere |perfiles que mas se
6 hojas de vida de los acerquenalo
aspirantes, las cuales requerido.
ayudan a elegir algunas
opciones.
Coordinar entrevistas. Departamento Se realizan llamadas para |Aspirantes tienen la|Asistente del Departamento
Solicitante informar o coordinar fecha |[opcién de cambiar
y hora de la entrevista. fecha de entrevista
7 de acuerdo a
disponibilidad de
solicitante.
Realizar entrevistas. Departamento Se llevan a cabo las Entrevistas cortasy [Jefe del Departamento
8 Solicitante entrevistas por parte del concretas
Jefe del departamento
solicitante.
Escoger la mejor opcion. Departamento Se escoge la persona que |Se prefiere Jefe del Departamento
9 Solicitante mas se acerco a los contratar personas
requerimientos del jovenes.
puesto.
Receptar documentacidn para |Contabilidad Se recepta todala Contrato depende |Contador
10 realizar contrato. documentacidon necesaria |del tipo de
para poder elaborar el empleado.
contrato.
Ingresar empleado al IESS. Contabilidad Proceden aingresar al Se cumple con los Contador
11 empleado al sistema del requerimientos
|ESS. legales.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

TS
Y l-"
A1

FTMS.A.

PROCESO:

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO:

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

MISION:

Reclutar el personal idéneo para la compaiiia
que ayuden al cumplimiento de los objetivos.

Elaborado por:

Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

INSUMOS

TRASFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO

EXTERNO

Departament
o solicitante

Aspirantes

Necesidad de
nuevos
empleados,
Hojas de vida
u hojas de
registro

El proceso empieza con la
necesidad de cubrir una
vacante dentro de la
empresa, ya sea por alguna
renuncia, despido o por
creacion de un nuevo
puesto de trabajo. Para
esto se realiza un perfil y
se establece un sueldo
para la vacante, la misma
que debera ser aprobada
por el Gerente general,
para pasar a realizar las
publicaciones necesarias
para receptar solicitudes.
En el caso del personal de
planta solamente es
necesario que llenen una
hoja de registroy
entreguen documentacion
basica; para personal
administrativo se realizan
entrevistas antes de
escoger la personaiddnea.
Luego de elegir al nuevo
empleado, se procede a
firmar contrato e ingresarlo

al sistema del IESS.

Contratos,

Aviso de

entrada al
IESS

Proceso de
Némina,
Contabilidad

Elaborado

por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE SELEC. Y CONTRAT. DEL PERSONAL MP-01
DESCRIPCION DE PROCESO
DESCRIPCION DEL PROCESO
- PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
e Y SUBPROCESO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
‘é’? FTMS.A. FECHA: 01 de Julio del 2013
Propietario del Proceso:  |lefes Departamentales.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: MEDIOS DE COMUNICACION:
Oficinas de FTM S.A. Gerente, Contabilidad y Personal del Depart. Solicitante |Anuncios de radio, Boletines de prensa escrita
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Establecer perfil y sueldo.
Depart to Solicitant i ia.
epa amer? o Solicitante, Infontmarnecemdad a Ia'Gen'enaa Proceso de Némina, Contabilidad
Aspirantes Realizar llamadas y publicaciones.
Receptar documentac. y llenar hoja de registro empleado.
‘ Realizar capacitacion. 4
ENTRADAS Receptar hojas de vida y seleccionar. SALIDAS
Coordinar entrevistas.
Necesidad de nuevos Realizar entrevistas.
empleados, Hojas de vida u Escoger la mejor opcion. Contratos, Aviso de entrada al [ESS
hojas de registro Receptar documentacion para realizar contrato.
» Ingresar empleado al IESS. ~
INDICADORES OBJETIVOS REGISTROS ANEXOS
Tasa de respuesta, Rotacién del Reclutarel personal' |d9neo parala cqmpanla que perfil de |2 vacante
personal ayude al cumplimiento de los objetivos.
CONTROLES
Leyes Laborales, Politicas de la Empresa.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE COMPRA DE INSUMOS MP-01

3.8PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3.8.1 COMPRA DE INSUMOS

DESCRIPCION

El proceso de compra de insumos nace de la necesidad de la
comparfia por abastecerse de materiales tanto para el area de
produccion, como para el area de administracion; estos requerimientos
son comunicados y aprobados por el jefe de cada departamento,
siempre y cuando sean compras rutinarias y que estén dentro del
presupuesto establecido.

Contabilidad mantiene un control de inventario de los insumos mas
utilizados dentro del procesamiento de materia prima.

ENTRADAS

Cotizaciones.- Los distintos departamentos que requieran de
abastecimiento de insumos deberan realizar las cotizaciones

respectivas y escoger la opcion gue mas convenga en precio y calidad

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO
MP-01

Necesidad de insumos.- Una vez que existe poca, obsolescencia o

no suficiente cantidad de insumos, las personas indicadas estan

encargadas de informar al Jefe del departamento la necesidad de

adquirir nuevos materiales para la correcta funcionalidad de la

compaiiia.

SALIDAS

Facturas.- Una vez realizada la compra, se obtiene la factura

correspondiente que sera sustento del gasto y respaldo para aplicar

garantias.

Insumos adquiridos.- Los insumos adquiridos son revisados por el

personal solicitante para verificacién de especificaciones y calidad.

RECURSOS

Infraestructura: Oficinas y Bodegas.

Talento Humano.- Departamento solicitante, Administ. y Contabilidad.

Hardware y Software: Computadores, Sistema Contable.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma:

Firma:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE COMPRA DE INSUMOS MP-01

CONTROLES:

Politicas de la empresa: Establecidas verbalmente, el departamento

gue se vea en la necesidad de adquirir insumos, debera realizar las

cotizaciones pertinentes para la adquisicion de lo requerido, escoger la

mejor opcidn y realizar las gestiones necesarias para que se efectivice

dicha compra en el tiempo indicado para que no se vean afectadas las

actividades normales de la empresa. Personal que recibe los insumos

adquiridos debera revisar que estos guarden las especificaciones

solicitadas y que cumplan con la calidad pertinente.

Leyes tributarias: Se cumple con los requisitos establecidos en el

Servicio de Rentas Internas para realizar compras rutinarias a

establecimientos debidamente legalizados.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma:

Firma:

Fecha: Fecha:

Fecha:




MANUAL DE PROCESOS Pag. 81 de 84
CODIGO
CAP.3- PROCESO DE COMPRA DE INSUMOS MP-01

FLUJOGRAMA

4 ’_} FTM S.A. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
——

RESPONSABLE: |Jefes Departamentales

MISION: Abastecer a los distintos departamentos con los insumos necesarios para la correcta ejecucion de los procesos.
a FTM S.A
PROCESO: GESTION .
SUBPROCESO: COMPRA DE INSUMOS
\ ADMINISTRATIVA HOJA 1 DE 1

/)
e Departamento Solicitante N/ Contabilidad N/ Administracion N\

INICIO

Realizar
cotizaciones.

l

—

Escoger la mejor
opcion.

NO | Realizar orden de
requisicion.

Solicitar
aprobacion de jefe
de area.

Elaborar Generar cheque y
Compra comprobante de comprobante de
aprobada? i
retencion egreso
Pagar y recibir . .
documentos y Verificar y archivar wa1
producto

# Tipo Variable Descripcion Algoritmo
Tasa de compras Tasa de compras con defectos realizadas Cantidad de compras con defectos /
1 | W20 |Calidad defect d Cantidad de compras totales por
efectuosas a proveedores proveedor % | Trimestral
- . . ¥ A Costo total de insumos utilizados /
2 | W21 |Productividad |Costo de insumos Costo de insumos por libra terminada ) (53 (s $ Mensual
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO
CAP.3- PROCESO DE COMPRA DE INSUMOS MP-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
= PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
"‘a r/’-} SUBPROCESO: COMPRA DE INSUMOS
“{)«‘ FTMS.A. MISION: Abastec.era los distintos dep.artan-1fentos con los insumos
necesarios para la correcta ejecucion de los procesos.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
No. Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable
Realizar cotizaciones. Departamento  |Solicitar cotizaciones de |Cotizaciones varias del |Asistende de Departamento
1 Solicitante producto requerido a mismo producto.
varias casas comerciales.
Escoger la mejor opcion. |Departamento  [Analizar las cotizaciones [Tomar en cuenta Jefe de Departamento
2 Solicitante tomando en cuenta especificaciones del
calidad del producto producto.
solicitado.
Realizar orden de Departamento  |Elaborar orden de Orden de requisicion Asistende de Departamento
3 requisicion. Solicitante requisicién con con informacién
especificiones y valores [completa.
totales.
Solicitar aprobacion de [Departamento Solicitar firma de orden |Orden de requisicion Jefe de Departamento
4|jefe de area. Solicitante de requisicion a Jefe de |con firma de
Departamento. responsabilidad.
Elaborar comprobante  [Contabilidad Pedir a contabilidad Se registran valores de  |Asistente Contable
de retencion. elaboracién de acuerdo a cotizacion
5 comprobante de recibida.
retencion con referencia
ala cotizacion obtenida.
Generar cheque y Administracion  |Verificar recursos y girar [Comprobante de egreso |Asistente Administrativa
6 comprobante de egreso. cheque y comprobante |con firma de persona
de egreso para firma que recibe el cheque.
correspondiente.
Pagary recibir Departamento Entregar cheque a Inspeccionar, probar Jefe de Departamento
7|documentos y producto. [Solicitante vendedor y recibir el producto antes del pago.
producto compado.
Verificary archivar Contabilidad Revisar documentacion |Revision de validez de  |Asistente Contable
8[documentos. completay vélida para [factura con el SRI.
proceder a archivarla.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE COMPRA DE INSUMOS MP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO
_— PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
TN rl’t} SUBPROCESO: COMPRA DE INSUMOS
"5 — -
- M S.A MISION: Abastecer a los distintos departamlentos con los insumos
necesarios para la correcta ejecucion de los procesos.
Elaborado por: Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel
PROVEEDOR . CLIENTE
INSUMOS TRASFORMACION PRODUCTO
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO

El proceso de compra de
insumos nace de la necesidad
de la compafiia por
abastecerse de materiales
tanto para el drea de
produccion, como para el drea
de administracidn; estos
requerimientos son
aprobados por el jefe de cada
departamento, previa la
presentacion de diferentes
cotizaciones realizadas.
Necesidad de Contabilidad realiza el Facturas, Contabilidad,

Departament Casas InSUMos respectivo comprobante de
osolicitante | comerciales . retencion y administracion
Cotizaciones

gira el cheque por el monto
total a pagar, larecepciony
verificacion del correcto
funcionamiento y estado de lo
adquirido es responsabilidad
del Jefe del departamento
solicitante. Se receptala
facturay se entregan todos los
documentos a Contabilidad
para la revision de
documentos completos y
posterior archivo secuencial.

Insumos Departamento
adquiridos solicitante

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,
Lindao Gabriel

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CODIGO

CAP.3- PROCESO DE COMPRA DE INSUMOS

MP-01

DESCRIPCION DE PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCESO

T 71.5
@ FTMSA

PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO:

COMPRA DE INSUMOS

FECHA:

01 de Julio del 2013.

Propietario del Proceso: |Jefes Departamentales.

Elaborado por:

Benavides Karla, Lindao Alex, Lindao Gabriel

RECURSOS

INFRAESTRUCTURA:
Oficinas y bodegas de FTM

TALENTO HUMANO:

Depart. solicitante, Administracién y Contabilidad

HARDWARE Y SOFTWARE:
Computadores, Sistema Contable

3 ¥

PROVEEDORES

PROCESO

CLIENTES

Departamento solicitante,
casas comerciales

)

ENTRADAS

Necesidad de insumos,
Cotizaciones

Realizar cotizaciones.

Escoger la mejor opcion.

Realizar orden de requisicién.

Solicitar aprobacion de jefe de area.
Elaborar comprobante de retencién.
Generar cheque y comprobante de egreso.
Pagary recibir documentos y producto.
Verificary archivar documentos.

Contabilidad, Departamento
solicitante

SALIDAS

Facturas, Insumos adquiridos

1 |

INDICADORES

OBJETIVOS

REGISTROS ANEXOS

Tasa de compras defectuosas,
Costo de insumos por libra

Abastecer a los distintos departamentos con
los insumos necesarios para la correcta
ejecucidén de los procesos.

Comprobante de retencién,
Cheques, Comprobante de
egreso

CONTROLES

Politicas de la empresa, Leyes tributarias

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Benavides Karla, Lindao Alex,

Lindao Gabriel

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:




