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Resumen

El presente proyecto estd enfocado en disefiar un sistema de gestion por procesos orientado a
una empresa de fabricacion de maquinarias industriales, ubicada en la ciudad de Guayaquil;
teniendo como objetivo principal ser una herramienta de mejora para efectuar la gestion de la
empresa mas efectiva. Para demostrar la viabilidad del proyecto se considero la elaboracion de
cuatro capitulos, los cuales se describen a continuacion: El primer capitulo, consiste en el
conocimiento del negocio, como su resefia historica, actividad econdmica, estructura
organizacional entre otros elementos importantes que sirvan para comprender como se encuentra
actualmente la empresa, incluyendo un analisis de riesgo para identificar aquellos mas relevantes
que enfrenta la organizacion. Después, el segundo capitulo se basa en el marco tedrico, donde se
establece los conceptos basicos y definiciones claves en la elaboracion de un sistema de gestion
por procesos, comprendiendo el direccionamiento estratégico, gestion por procesos y
herramientas para el levantamiento de informacion e indicadores. Luego, el tercer capitulo se
fundamenta en el disefio del sistema propuesto mediante la ayuda de la cadena de valor, mapa de
procesos, flujogramas, herramienta de andlisis para identifican los subprocesos criticos que seran
evaluados, medidos y corregidos. Finalmente, el cuarto capitulo refleja las conclusiones
obtenidas al término de la investigacion, ademas se proponen recomendaciones que ayudan al
cumplimiento de los objetivos organizacionales. Con la finalidad de garantizar la 6ptima

operacion de sus actividades se elaboro un manual de procesos.
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Abstract

This project is focused on designing a process management system oriented to an industrial
machinery manufacturing company, located in Guayaquil city; concurrently, it has the main
objective to be an improvement tool to make the management of the company more effective. In
order to demonstrate the feasibility of the project, four chapters are considered, which are
described below. The first chapter includes business knowledge, such as its historical business,
economic activity, organizational structure and other important elements that serves to
understand how the company is currently, including a risk analysis to identify the most relevant
risks facing the organization. Then, the second chapter is based on the theoretical framework,
which establishes the basic concepts and keys definitions for the elaboration of a process
management system, which includes strategic direction, process management and tools for
information gathering and indicators. The third chapter is based on the proposed design of the
value chain, the process map, the flowcharts, the analysis tool to identify the critical
subprocesses that are evaluated, measured and corrected. Finally, the fourth chapter reflects the
conclusions obtained at the end of the research, also the recommendations that help the
fulfillment of the organizational objectives. In order to ensure the optimal operation of its

activities, the process manual was developed
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Introduccion

La metalmecanica consiste en procesos altamente complejos de disefio y elaboracion de
estructuras que utiliza los metales como materia prima, la cual, se transforma, ensambla y repara.
Segun Pro Ecuador, esta industria comprende una base primordial en la cadena productiva del
Ecuador, por el valor agregado, factores tecnoldgicos y su acoplamiento con diferentes sectores;
de igual manera, en la generacion de empleo en un 65% ya que requiere de mecanicos, operarios,
soldadores, torneros, eléctricos e ingenieros.

En la actualidad, en Ecuador este sector no se encuentra explotado ya que existen solo dos
organizaciones dedicadas a la fabricacion de maquinarias industriales, por lo que la empresa
escogida posee grandes oportunidades en el mercado, debido a que tiene un mayor alcance en los
productos que ofrece.

El proyecto integrador se basa en que al ser una industria de mayor importancia donde se
practican procesos complejos, es necesario poseer un sistema de gestion por procesos para
garantizar que las actividades se realicen eficientemente y evitar cualquier riesgo que puedan

afectar a la calidad y consistencia del servicio e incluso la seguridad de la empresa.
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1 Capitulo
1.1 Informacion General

1.1.1 Resefia historica.

La empresa se fundd en 1999 a causa del emprendimiento de un ingeniero industrial, quien
trabajo en Europa por méas de cinco afios, aprendiendo en su mayoria del sector metalmecénico.

Una vez que decide independizarse regresa a Ecuador en el afio 1993 y junto a su esposa
analizaron el sector, divisando en este una gran oportunidad; por lo cual, iniciaron con un taller
de torneria y soldadura ubicado en Sauces 8 en la ciudad de Guayaquil.

En el transcurso de seis afios, el taller de torneria y soldadura obtuvo gran aceptacion, lo que
ocasiono que en 1999 se establezca en sociedad. Debido al gran volumen de sus operaciones
consideraron cambiarse a Pascuales donde adquirieron un galpon.

En la actualidad, la compafiia se considera lider en el &rea metalmecénica especializada en la
fabricacion de las maquinarias de productos alimenticios, poseyendo méas de ochenta operarios y

cinco ingenieros entre industriales y mecanicos.
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1.1.2 Estructura organizacional actual de la empresa.

Gerente
General

Gerente Asesora Gerente
Administracion Tributaria Produccion

[ |

Gerente
Contabilidad

1

| I

Asistentes Asistente de Asistentes de

R.R.H.H Compras Contabilidad

Figura 1. Estructura Organizacional
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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1.1.3 Productos.
La actividad econdmica de la organizacion se centra en:
++ Fabricacion de maquinarias industriales agricolas para plantas procesadoras de
alimentos balanceados:

» Maquinaria para limpiar, seleccionar y clasificar semillas, granos y
leguminosas secas (aventadoras, cribadoras, cintas cribadoras, separadoras,
cepilladoras, etcétera)

+ Maquinaria para la produccién de harinas y sémolas, etcétera (trituradoras,
alimentadoras, cribadoras, depuradoras de afrecho (salvado), mezcladoras,
descascarilladoras de arroz, partidoras de guisantes).

++ Fabricacion y reparacion de maquinarias industriales bajo especificaciones de los
clientes, al por mayor y menor.
1.1.4 Clientes.
La empresa ofrece maquinarias industriales y brinda mantenimiento a sus clientes, tales como:
% GISISS.A.
+ PRONACA
+ AGRIPAC S.A.
+ ALIMENTOS BALANCEADOS DEL ECUADOR-ALIBAEC
+» ECUAPROTEIN S.A.
« ALIMENTSA S.A.

s+ BALANCEADOS CAMPO S.A. SALIMACORP S.A.
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1.1.5 Proveedores.

La compafia mantiene compromisos con distribuidores de la materia prima; los cuales
componen el acero, hierro, materiales quimicos, entre otros productos empleados en el desarrollo
de las maquinarias:

* IVAN BOHMAN C.A.

s NUEVAS OPERACIONES COMERCIALES-NUCOPSA

s COMERCIAL CISNEROS IMPORTADORA KUMHO CIA LTDA
% TUVAL S.A.

% ROTDIUR S.A.

* Indura Ecuador S.A.

% FEHIERRO CIA. LTDA.

% ROLA INTERNACIONAL S.A. ROLASA

1.1.6 Competidores principales.
Dentro de la principal competencia que ofrece productos similares se destaca:
+ GMG PROYECTOS INDUSTRIALES GMGPROIND S.A.

* EVARIS S.A.
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1.2 Marco Legal Relacionado con la Actividad de la Empresa
La organizacion fue inscrita en el Registro Unico de Contribuyentes (R.U.C.), el dia 14 de
noviembre del 1999, como especie de Sociedad Anonima. Por lo que se refiere a organismos de
control, la entidad es regulada por:
¢ El Servicio de Rentas Internas (S.R.1.) - Ley Organica de Régimen Tributario
Interno (L.O.R.T.l.) y el Reglamento para Aplicacion Ley organica de Regimen
Tributario Interno (R.L.O.R.T.L.).
+¢+ Superintendencia de compaiiias, valores y seguros - Ley de Compaiiias.
+¢ Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (1.E.S.S.) - Ley de Seguridad Social.
¢+ Ministerio de Relaciones laborales — Cddigo de Trabajo.
¢ Ley de Gestion Ambiental y del Reglamento a la Ley de Gestion Ambiental para

la Prevencion y Control de la Contaminacion Ambiental.
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1.3  Matriz de Riesgo

Tabla 1
Matriz de riesgo

Proceso Causa Riesgo Indices Nivel de riesgo Efecto

Prob Impacto

No existe politica que
demande al cliente  Mala interpretacion de

enviar sus los requerimientos del Insatisfaccion
. : 2 3 6 Moderada .
requerimientos por  cliente por parte de los del cliente
escrito previo al cierre ingenieros

de la negociacion

Conflictos entre

En la cotizacion no  El cliente considere cliente y
existe una clara como garantias los empresa
AP - 3 4 12 Alta
delimitacion de las  costos adicionales por Mayor costo de
N . garantias modificaciones produccién al
egociacion esperado

Falta de certificacion
de 1SO 9001, ISO
14001 y OHSAS 18001

Pérdida de
clientes actuales
0 potenciales

No se concrete la

e venta
Andlisis de costos de la

cotizacion es impreciso

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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Paralizacion de

Las cuentas por pagar a la obra
roveedores no se Proveedor no otorgue .
P - g 8 Alta Pérdida de
cancelan en el plazo crédito a la empresa confianza a la
establecido
empresa
Falta de analisis de Mala calidad de
: : Incremento del
antecedentes a nuevos  materiales, equipos o 10 Alta asto
proveedores partes g
Ineflc!ente Atraso en la entrega Retraso en la
abastecimiento por . ) -
de los materiales, 12 Alta ejecucion de la
parte de los .
equipos o partes obra
L proveedores
Adquisicion
Aumento en tiempo de Mala reputacion
9 Alta o
entrega de la obra de la compaifiia
Inapropiado estudio de
requerimiento de Sobrant
materiales Inexactitud en obrantes o
. : 12 Alta escasez de
cantidad de materiales .
materiales
Ejecucion de funciones
incompatibles, Compras ficticias 8 Alta Disminucién de

bodeguero compra 'y
registra materiales

las utilidades
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Insuficiente personal
capacitado
Retraso en tiempo de
Errénea estimacion de entrega de obra
la duracion de las
actividades

16

Mala calidad de
materiales, equipos y
partes adquiridos

Fabricacion Productos defectuosos
Las caracteristicas de
los materiales no se
ajustan a las
necesitadas

15

Inadecuado anélisis de
utilizacion de
materiales y recursos

Mala estimacion de
costos

12

La obra no se encuentra
de acuerdo a sus
especificaciones

Montaje y
Entrega

Cliente no acepte el
producto final

15

Alta

12

Reclamos de los
clientes y mala
imagen de la
compafiia

Mayores costos
a incurrir por
reparaciones

Inesperados
desembolsos de
dinero que no
seran
reconocidos por
el cliente

Los costos
incurridos seran
reconocidos por

la compafiia e
incidird en
costos
adicionales




DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS APLICADO A UNA EMPRESA DE FABRICACION DE

MAQUINARIAS INDUSTRIALES

Al entregar la factura .
g El cliente rechace las

13

Retraso en el
cobro

Incertidumbre en
el pago

no se adjunta orden de o 16
. facturas emitidas
compra del cliente
Facturas no se
registraron en la _
Facturacion y contabilidad del cliente Aplazamlento de 16
Cobranzas periodo de cobro
Insolvencia de los
clientes
No se facturen 20
Falta de numeracion en trabajos
las cotizaciones Doble facturacion de 16
trabajos
Mala interpretacion de
requerimientos de
clientes
Servicio al Mala calidad de Altos costos de
cliente materiales, equiposy  modificacion/reparaci 16
partes adquiridos 6n del producto final

Las caracteristicas de
los materiales no se
ajustan a las
necesitadas

Incorrecta
estimacién de
los ingresos

Desembolso
adicional de
dinero
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1.4 Justificacion

Este proyecto se enfocara en el disefio de un sistema de gestion por procesos con el
propdsito de redisefiar los procesos actuales, debido a que la entidad presenta notables
deficiencias en sus operaciones y se encuentra en la busca de certificacion de calidad.

La organizacion no posee documentacion de manera escrita, todo se realiza de manera
verbal, por consiguiente, la empresa carece de manual de procesos lo que provoca que los
empleados no tengan bien definidos los procedimientos a ejecutarse ni las tareas a
desempefiar por cada uno. A esta causa se le atribuye el aplazamiento de tiempo de entrega
de la obra, el requerimiento innecesario de personal humano y la pérdida ocasional de
contratos.

Ante la problematica detectada, el estudio busca mejorar el rendimiento de la organizacion
y satisfacer los requerimientos de los clientes.

1.5 Alcance

Este proyecto se fundamentara en el disefio de un Sistema de Gestion por Procesos, en el
cual, se realice el restablecimiento de los procesos de las areas con mayor importancia, con el
fin de lograr el mas 6ptimo rendimiento y de esta manera definir medidas de accién.

1.6 Objetivos

1.6.1 Objetivo general.

Disefiar y sugerir un Sistema de Gestion por procesos para una empresa metalmecanica,
con el proposito de medir y valorar la ejecucion de los procesos con mayor importancia,
fundamentados en el enfoque de mejoramiento continuo, y asi, incrementar la productividad

para ofrecer productos y servicios de calidad.
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1.6.2

Objetivos especificos.

++ Levantar informacion de los procesos que se ejecutan en la empresa;
+¢ Determinar los procesos existentes;

¢+ Esquematizar la Cadena de Valor;

+ Realizar el Mapa de Procesos;

++ Determinar los Procesos Criticos;

+ Desarrollar indicadores de gestion para los procesos claves;

+ Plantear mejoras y recomendaciones a los procesos analizados;

++ Elaborar manual de procesos.
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2 Capitulo
2.1  Direccionamiento Estratégico

Es la interrelacion de elementos organizacionales que sirven como marco de referencia
para guiar a la entidad hacia la realizacion de sus objetivos.

2.1.1  Mision.

Es la declaracion de la razén de ser y a quien desea servir la empresa, es el propésito
elemental que diferencia a una organizacion de otras que ofrecen productos y servicios
similares; la cual es fundamental para construir objetivos y establecer estrategias eficaces.
(David, 2003; Roberts, 2006)

2.1.1.1 Caracteristicas de la mision.

Una mision bien definida debe poseer las siguientes caracteristicas:

++ Comprende tanto el proposito por el cual fue creada la organizacién como la
ventaja competitiva,;

¢+ Expresar la diferencia que posee la compafiia en comparacion a otras;

¢+ Debe reflejar el objetivo principal al cual van destinados los objetivos y planes
establecidos.

2.1.1.2 Ventajas de la mision por escrito.

La declaracion de la mision de forma escrita en una empresa es fundamental ya que sirve

para:
¢+ Asegurar la unanimidad de los objetivos dentro de la organizacion;
+ Fundar un entorno corporativo;
++ Ayudar como posicion central para que los empleados se vinculen con el
propdsito de la entidad.
2.1.2  Vision.

La vision es una declaracion que indica el trayecto hacia el cual se canaliza una empresa, 0

bien, en qué desea convertirse en el futuro. (David, 2003)
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2.1.2.1 Caracteristicas de la vision.
Una efectiva manifestacion de la vision debe constar de las siguientes particularidades:
+¢ Ser clara, comprensible y concisa para el adecuado entendimiento de todos
individuos de una organizacién
+ Ser retadora y realista al mismo tiempo, considerando recursos, macroentorno,
y capacidades de la empresa.
++ Ser congruente con los valores institucionales.

2.1.3  Objetivos.

Son los propositos o resultados que la entidad desea lograr en un periodo determinado.
Son de gran importancia, ya que sirven como guia para las decisiones de la gerencia y ayudan
crear criterios para la medicion de los resultados. (David, 2003; Steffens, 2011)

2.1.3.1 Clasificacion.

Los objetivos de una organizacién pueden clasificarse en:

+¢ Financieros. - Relacionados con el cumplimiento financiero de la empresa;
«¢ Estratégicos. - Vinculados al desempefio de las demas areas de la entidad.
2.1.3.2 Caracteristicas.

Los objetivos deben estar bien disefiados para que puedan ser faciles de entender. Las
caracteristicas de los objetivos definidos correctamente son de forma “SMART” (siglas en
inglés):

¢+ Especifico (Specific). — Todos los objetivos deben estar redactados en
resultados y no en acciones.

¢ Medible (Measurable). — Sean posibles de ser cuantificados y monitoreados
mediante indicadores cuantitativos y cualitativos.

¢ Alcanzable (Achievable). — Los objetivos son desafiantes pero posibles de

lograr.
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+ Relevante. (Result-oriented). — Estar orientados a obtener resultados por lo que
deben de ser conocidos por todos los miembros de la organizacion.

++ Limitados en el Tiempo (Time-limited). — Deben de estar definidos en un
periodo en el tiempo.

2.1.3.3 Tipos de objetivos

++ Generales. — Expresa el proposito genérico y central de la entidad, y guarda
relacion con la mision de la empresa. No apuntan a resultados especificos ni
pueden ser medidos directamente.

+ Especificos. — Se originan de los objetivos generales, revelan los pasos que se
deben ejecutar para conseguirlos.

2.1.4 Politicas.

Las politicas son las directrices, guias, reglamentos o lineamientos que determinan el
accionar de los individuos, posibilitando implantacion de las estrategias logrando a su vez los
objetivos planteados. Las politicas son de caracter mandatorio, por lo tanto, deben ser
difundidas, comprendidas y acatadas por todos los miembros de una entidad. (Medina, 2012;
David, 2003)

2.1.4.1 Tipos de politicas.

¢+ Generales. - Politicas globales que posee una empresa, se aplican a todos los
niveles de la entidad por lo que son de alto impacto.
«¢+ Especificos. - Politicas aplicadas a procesos concretos o departamentales.

2.1.5 Estrategias.

Son las acciones con las que la empresa utiliza sus fortalezas para el cumplimiento de sus
objetivos empresariales. Se consideran un mecanismo de disciplina que sirve para determinar

cuéales oportunidades debe aprovechar o desaprovechar la organizacion. (David, 2003)
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2.1.5.1 Tipos de estrategias.
++ Estrategia de costos bajos. — Los negocios utilizan este tipo de estratégica
cuando procuran ser eficientes y brindar productos estandar y sin lujo. Este
tipo es recomendable para grandes empresas que pretenden obtener ventajas de
las economias en escala.
+ Estrategia de diferenciacion. — Esta estrategia intenta ser exclusiva en su
sector, basdndose en un producto o servicio de alta calidad.

2.1.6 Valores.

Los valores son los juicios éticos que orientan las circunstancias, decisiones y acciones
dentro de una empresa. Son las creencias y principios morales que guian el comportamiento
de los individuos dentro de una organizacion.

2.1.7 Estructura organizacional.

Es una representacion gréfica, en el cual, revela como han sido distribuido los cargos en
diferentes niveles jerarquicos y por departamentos; describiendo la relacion de comunicacion

y autoridad en la entidad.
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2.2 Gestion por Procesos

2.2.1 Proceso.

2.2.1.1 Definicion.

Un proceso es un conjunto de tareas o actividades correlativas que interactdan entre si,
para transformar uno o varios elementos de entrada (input) en resultados (output). Los
elementos de entrada son proporcionados por proveedores internos o externos y los resultados

son distribuidos a clientes internos o externos. (Liker, 2001)

P

R

0 Al A2 F Resultado o C

Vv | Elementos I = — — Elementos de | L

E | de entrada salida I

D N
T

o D1 — A3 E

R S

E

S

Figura 2. Proceso
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

2.2.1.2  Factores de un proceso.
Todo proceso estd comprendido por los siguientes elementos:
+ Entrada (INPUT). - El input o entrada son las materias primas, datos, personas
0 entre otros elementos fisicos, humanos o técnicos; que cumplen criterios de
aceptacion establecidos y son proporcionados por proveedores internos o
externos.
+ Salida (OUTPUT). - Un output o salida son productos, servicios, materiales,
informacion, etc. Que posee la calidad demandada por el proceso; los cuales
van distribuidas a un clientes internos y externos. La salida de un proceso

puede ser la entrada de otro.
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+¢ Proveedor. - Persona o entidad que ofrece un producto o servicio.
+¢ Cliente. - Persona o entidad que hace uso de la salida del proceso. Existen dos
clases de clientes:
< Interno. - Otro (s) departamento de la organizacion;
< Externos. - Cliente final.
% Recursos. - Maquinarias, instalaciones, software, entre otros medios
indispensables para ejecutar el proceso.
+ Indicador. - Métricas efectuadas al proceso para evaluar las actividades y los
resultados.
++ Procedimiento. - Conjunto de actividades ordenadas que deben efectuarse en el

proceso.

CONTROLES

U

ACTIVIDADES DEL
PROVEEDOR ‘ PROCESO ‘ CLIENTE

enfrada salida

*

RECURSQOS

Figura 3. Actividades de un Proceso
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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2.2.2  Tipos de procesos.
Los procesos en una entidad pueden ser clasificados en tres tipos:
¢+ Procesos Estratégicos. - Estos procesos son de alta direccién; encargados de
planificar, evaluar y controlar el sistema para asegurar el funcionamiento del
proceso. Asimismo, ayudan a la gerencia en la toma de decisiones.

Ej: Gestion direccion, Gestion Financiera y Gestion de Calidad

X/
L X4

Procesos Claves. - Son procesos indispensables para el desarrollo del
producto o servicio requerido por el cliente; también conocidos como
procesos de valor agregado.

Ej: Adquisicion, Produccion, Distribucion, Facturacion y Cobranzas.

X/
L X4

Procesos de Soporte o Apoyo. - Procesos que sirven para controlar y
establecer mejoras en el sistema.

Ej: Recursos Humanos, Sistemas y Contabilidad.

PROCESOS ESTRATEGICOS

v

PROCESOS CLAVES :;>

D

PROCESOS DE SOPORTE O APOYO

J1IN3ITO 13d SYAILVYLO3dX3

REQUISITOS DEL CLIENTE

Figura 4. Tipos de Procesos
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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2.2.3  Gestion por procesos.

2.2.3.1 Definicion.

Es la manera de gestionar la organizacion fundamentandose en los procesos. El enfoque
basado en procesos se refiere a la identificacion y gestion sistematica de estos, en particular
las interacciones que existen entre ellos. (Rey, s.f.; Ministerio de Fomento, 2005)

La gestion por procesos implica:

+¢+ Flujos coherentes de procesos;

+ Sistema de indicadores que posibiliten valorar la eficiencia y eficacia de los
procesos tanto desde el punto de vista interno como externo;

++ Designacion de responsables de procesos, que supervisen y validen el
cumplimiento de los requisitos y objetivos de cada proceso estipulado.

2.2.3.2 Ventajas de gestionar por procesos.

“+ Mejora la eficiencia y eficacia de los procesos;

+ Facilita la estructuracion de los procesos de la entidad,;

¢+ Ayuda la orientacion al cliente;

+¢ Posibilita mejorar el seguimiento y control de los resultados alcanzados;

¢+ Permite la planificacion, establecimiento de objetivos de mejora y logro de los
mismaos.

2.2.4  Cadena de valor.

2.2.4.1 Definicion.

Modelo que destaca las actividades ya sean primarias o especificas que incrementan valor
a los productos o servicios que ofrece la entidad. La cadena de valor abarca desde el
proveedor hasta el cliente y difiere del sector, la estrategia, etc.

2.2.4.2 Tipos de actividades de valor.

Las actividades de valor se pueden distribuir en dos grupos:
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+ Actividades primarias. - Son actividades comprendidas en la fabricacion del
producto, en la venta al cliente y en la colaboracion subsiguiente a la venta. Ej:
Logistica interna, Operaciones, Logistica externa, ventas.

+ Actividades secundarias. - También llamadas actividades de apoyo, debido a
que soportan a las actividades primarias mediante el suministro de materiales,
insumos, recurso humano y entre otras funciones de la entidad. Ej:

Abastecimiento, Desarrollo de tecnologia, infraestructura.

Administracién y Gerencia:
Sistemas electrénicos y mensajeria

Recursos Humanos:
Sistema de planeacion de la fuerza de trabajo

Tecnologia:
Sistemas de disefio asistido por computadora

Actividades de apoyo

JoJeA ap euapeD

Adgquisiciones:
Sistemas computarizados de procesamiento de pedidos

Logistica

Ventas y Servicio Logistica
de entrada

Operaciones Marketing de salida

Actividades
primarias

Figura 5. Cadena de Valor
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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2.25  Mapa de procesos.

2.2.5.1 Definicion.

Es un diagrama que ofrece una vision global de como los procesos de apoyo, claves y
estratégicos de la entidad se relacionan entre si para lograr los objetivos de la organizacion.

Se considera de gran utilizacion porque ayuda a evaluar los procesos y buscar oportunidades

de mejora.
a— S
2 Proceso Proceso
= Estratégico 1 Estratégico 2
O
3
o
2 -
S D
8 O
o Proceso Proceso Proceso 2.
) Clave 1 Clave 2 Clave 3 >
o @
g o
=2 3
3 =
D
z Proceso de Proceso de
Apoyo 1 Apoyo 2
S

Figura 6. Mapa de Procesos
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

2.2.6 Levantamiento y esquematizacién de procesos.

2.2.6.1 Definicion.

Es la modelacidn grafica de las operaciones que se realizan en la empresa, con el fin de
asegurar la correcta ejecucion. Es decir, se determina las actividades y tareas que ocurren en
un proceso que busca conseguir un resultado y luego se esquematiza la interaccion mediante
graficos. Asimismo, se considera como una forma de oficializar el procedimiento.

Un requisito esencial para el levantamiento y la esquematizacion es la comunicacion con
el personal que desarrolla el proceso, ya que seran quienes describan a nivel de detalle, la

forma en cémo se ejecuta cada actividad y tarea, los recursos que se utilizan y cual es el
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resultado esperado. Esta informacion es invaluable ya que se podran determinar cambios y
mejoras que contribuyan al proceso.

2.2.6.2 Componentes basicos en el levantamiento y esquematizacion de procesos.

+ Identificar claramente el proceso;

+ Establecer el nombre del proceso, el cual puede poseer datos alfanuméricos;

++ Determinar la funcién central u objetivo

++ Reconocer el alcance del proceso, para diferenciarlo de otros procesos
relacionados o cercanos. Una gran ayuda es el Mapa de Procesos.

+ Responsables y Beneficiarios del proceso;

+ Identificar el procedimiento

++ Establecer las expectativas o resultados.

2.2.7  Flujos de procesos.

2.2.7.1 Definicion.

Es la representacion grafica de un proceso, expone la secuencia de las distintas actividades
que se desarrollan dentro de este; asi como, informacién adicional de: distancia recorrida,
métodos y tiempos ejecutados. (Talavera, 1999, pp. 289-290)

El flujo de procesos simplifica la comprensién; permite visualizar cada tarea y su relacion
con las demas, la secuencia, los puntos de control y las responsabilidades.

2.2.7.2 Beneficios de los flujos de procesos.

+¢+ Facilita la precisa y clara vision de las actividades;

++ Ayuda a identificar los limites de un proceso;

+¢ ldentifica las actividades de valor agregado;

+¢ Reconoce los clientes y suministradores;

++ Posibilita el establecimiento de mecanismos de control y puntos de medicion

en los procesos;
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+¢ Identifica areas de mejora;

+ Permite el analisis y aplicacion de acciones.

2.2.7.3 Simbolos.

Para fines de este proyecto se utilizara los simbolos de la Norma ANSI en cuanto a la

elaboracion de los flujos de procesos.

Simbolo

Representa

Inicio o fin: Indica el principio y término
del flujo.

Actividad: Describe las actividades
desempefiadas en el proceso.

Documento: Figura al documento que
ingrese, se utilice, se genere o salga del
proceso.

Decision: Se refiere a un momento en el
flujo en el que se debe tomar una decision
entre dos o mas alternativas.

Archivo: Indica el almacenamiento de un
documento en forma temporal 0 permanente.

Conector de pagina: Describe una
continuidad del flujo de proceso en la que se
enlaza una hoja con otra distinta.

Conector: Representa una conexion de
una parte del flujo con otra parte del mismo.

Linea de flujo: Determina el sentido en el
que va el flujo del proceso.

Figura 7. Simbolos de la norma ANSI - flujo de procesos
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

27
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2.2.8  Indicadores de gestion.
2.2.8.1 Definicion.
Un indicador de gestion es un valor que se consigue mediante la comparacion de dos datos
relacionados, ya sea por la actividad o proceso, dentro de un periodo determinado. (Gonzalez)
Ademaés, ayudan a los trabajadores a enfocarse en el proceso o &rea que necesita mejorar y
asi ayudar a que la organizacion logre sus objetivos.
2.2.8.2 Tipos de indicadores de gestion.
El disefio de los indicadores de gestion dependera del desempefio que se desea medir. Los
més empleados son:
+* Indicador de eficiencia. — Se utilizan para medir el logro de los objetivos
mediante el empleo 6ptimo de los recursos. El valor del indicador debe ser
mayor a 1.
+ Indicador de eficacia. — Se emplean para medir cuantitativamente el nivel de
cumplimiento de una meta en un tiempo establecido.
+¢ Indicador de Rentabilidad. — Sirve para medir la capacidad que tiene una
empresa en obtener beneficios, a través de fondos propios. Ej: efectivo.
+¢ Indicador de Productividad. — Se aplican para medir el buen uso de los
recursos disponibles para alcanzar los resultados solicitados por el cliente. Esta
medicion se la considera relativa.
2.2.8.3 Criterios para definicion.
Todos los indicadores deben de cumplir con los siguientes criterios:
+» Simplicidad. — Los indicadores deben de ser comprensibles para las personas
que lo utilizan.
% Medible. — En forma cuantitativa, es decir, su medicion debera ser en base a

ndmeros.
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++ Enfocado al cliente. — En relacién a las necesidades que posea el cliente.
¢+ Para mejorar. - Estar disefiado para proponer cambios y mejoras.

¢+ Costo. — Considerar costo de medicion

RS

% Visible. — Expuesto a la vista de todos
+ Periodicidad.

++ Alineado a los objetivos.

RS

% Resultados.
2.3 Herramientas Administrativas
2.3.1 Matriz de impacto interno.
La matriz de impacto interno se elaborada en base a las fortalezas y debilidades

encontradas en las diferentes capacidades que posee la empresa.

Ponderacion | Baja=1 Media=2 Alta=3
Figura 8. Matriz de impacto interno
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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2.3.2  Matriz de impacto externo.
La matriz de impacto externo se desarrolla en base al analisis de impacto de las

oportunidades y amenazas detectadas en la organizacion.

Ponderacion Baja=1 Media=2 Alta=3
Figura 9. Matriz de impacto externo
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

2.3.3  Matriz de aprovechabilidad.
En la Matriz de Aprovechabilidad se relacionan las fortalezas y oportunidades para
identificar mediante un célculo, cuales son las de mayor puntuacion. Aquellas seran de ayuda

para realizar el analisis FODA.

© 01 02 03 04 05
Q’b(’ Total
Fortalezas NN 11 12 13 14 15
X
F1 11 4 5 SUMA
F2 12 3 SUMA
F3 13 3 SUMA
F4 14 3 SUMA
F5 15 S SUMA
F6 16 Y SUMA
Total > SUMA 3 SUMA > SUMA > SUMA > SUMA
IMPACTO | COLORES
ALTO
MEDIO
BAJO

Figura 10. Matriz de aprovechabilidad
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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2.3.4

En la matriz de vulnerabilidad se relacionan los elementos que impactan de forma negativa

Matriz de vulnerabilidad.

en la entidad, estos elementos son las debilidades y amenazas, las cuales son internos y

externos respectivamente. Mediante un calculo se identifican las de mayor puntuacion.

Figura 11. Matriz de vulnerabilidad
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

Amenazas S Al A2 A3 A4 A5
Qf&’ Total
Debilidades N 11 12 13 14 15
D1 12— 3 SUMA
D2 12 | ssumaA |
D3 13 3 SUMA
D4 14 2SUMA
D5 15 3 SUMA
D6 16 3 SUMA
D7 17 3 SUMA
D8 18 3 SUMA
Total ssumA [IGSONMAN ssuvA | 3sUMA | ssuma
IMPACTO | COLORES

ALTO

MEDIO

BAJO
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2.3.5  Analisis FODA.

2.3.5.1 Definicion.

Es un analisis utilizado a nivel gerencial, el cual, evalla la situacion actual de una
organizacion brindando un diagndstico interno y externo que facilite a la direccion la toma de
decisiones. Esta evaluacion demuestra como la organizacion seré capaz de responder a las
alteraciones del entorno (oportunidades y amenazas) a partir de sus factores internos
(fortalezas y debilidades). (Zambrano, 2006; David, 2003; El plan de negocios, 1994)

Esta herramienta permite determinar las circunstancias que pueden beneficiar u obstruir el
logro de la mision, vision, objetivos estratégicos y metas instauradas previamente en la
entidad.

El analisis FODA consta de cuatro variables, las cuales son:

% Fortalezas: Son aquellos factores claves positivos o también conocidos como
“puntos fuertes” con los que cuenta la empresa, que le permiten destacarse de
la competencia.

+» Oportunidades: Aspectos positivos relacionados al entorno de la
organizacion, que se pueden aprovechar empleando las fortalezas para
alcanzar ventajas competitivas.

++ Debilidades: Son aquellos factores claves negativos o también conocidos
como “puntos débiles propios de la empresa, que desfavorecen el desarrollo de
las actividades y deben eliminarse o reducirse hasta el nivel que mas se pueda.

¢+ Amenazas: Aspectos negativos vinculados al entorno de la organizacién, que
pueden ser perjudiciales y obstaculizar a gran escala el desempefio de la

entidad.
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~

/ Fortalezas Debilidades

\ J
/ Oportunidades \ / Amenazas \

¥ AN J

Figura 12. Variables FODA
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

2.3.5.2  Tipos de estrategias.

¢ Estrategia FO. - Resulta de la combinacion de las fortalezas con las
oportunidades, la empresa utilizara sus puntos fuertes para aprovechar las
circunstancias positivas que surjan del entorno y de esta manera preparar
estrategias de crecimiento.

¢ Estrategia DO. - Pretende minimizar las debilidades de la entidad al explotar
las oportunidades que se presenten, combinando las debilidades internas con
las oportunidades externas de la organizacion.

¢ Estrategia FA. - Toma ventaja de las fortalezas de la empresa para suprimir o
disminuir el impacto de las amenazas provenientes del entorno, al compaginar
las fortalezas con las amenazas de la organizacion.

¢+ Estrategia DA. - Proviene de la compaginacion de las debilidades con las
amenazas, la entidad pretende atenuar las debilidades internas y eludir las

amenazas procedentes del ambiente externo.
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Internos
Factores
Externos
Estrategias FO Estrategias DO

_ Estrategias FA Estrategias DA

Figura 13. Matriz FODA Estratégico
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

2.3.5.3  Ventajas del FODA.
+¢+ Precisar las oportunidades reales que tiene la organizacion para lograr la
mision, vision, objetivos y metas planteadas originalmente;
++ Determinar la magnitud de los obstaculos que la empresa debera afrontar;
+ Posibilitar el 6ptimo aprovechamiento de los aspectos positivos y contrarrestar
o suprimir el efecto de los aspectos negativos.
2.3.6  Andlisis de Ishikawa.
2.3.6.1 Definicién.
Es un estudio que permite relacionar de manera sencilla problematicas o también llamados
efectos con las posibles causas raices que los provocan.
Se debe determinar un problema o efecto y posteriormente listar las causas probables que
ocasionaron dicho suceso. Ademas, para cada causa tiene que detallarse una sub-causa la cual

es de gran importancia para definir acciones correctivas. (Guajardo, 2003, pp. 149-152).
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2.3.6.2 Ventajas del diagrama de Ishikawa.
+¢+ Ayuda a identificar gran variedad de causas que generan un problema;
¢+ Permite visualizar problemas no considerados inicialmente;
+ Facilita la familiarizacion del proceso a agentes externos;
+ Posibilita reconocer que causas seran objeto de investigacion inmediata a fin

de resolver el inconveniente descrito.

Mano de obra Magquinaria Medio ambiente

Sub-
Causa
Materiales Método

Figura 14. Analisis Ishikawa
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

2.3.7  Matriz de riesgo.

2.3.7.1 Definicion.

Es una herramienta de gestion que permite identificar las actividades o procesos mas
criticos que existen dentro de una organizacion, mediante el reconocimiento de los riesgos
significativos que pueden afectar a gran escala el desarrollo de las actividades y logro de

objetivos de la empresa.
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2.3.7.2 Metodologia.

Inicialmente, se enlistan los procesos claves que seran objeto este analisis. Luego, se
determinan cudles son los riesgos relevantes implicados en estas actividades y las posibles
causas que los originaron. Ademas, se realiza la valorizacion del riesgo evaluando la
probabilidad de ocurrencia y el eventual impacto que se genere. Este analisis permite
visualizar el nivel de riesgo que conlleva una actividad o proceso especifico por medio de una
escala de patrones: bajo, moderado, alto o extremo.

Finalmente, se establecen los efectos o consecuencias mas graves que podrian provocarse

de la ejecucion de los riesgos.

INDICES NIVEL DE
PROCESO | CAUSA | RIESGO EFECTO

PROBABILIDAD | IMPACTO | RIESGO

Bajo .

Moderado

Alto

o
Figura 15. Matriz de riesgo

Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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2.3.8

2.3.8.1

Es una representacion gréfica que permite la priorizacion de los procesos o subprocesos,
en funcion de la perspectiva financiera, cliente, procesos internos, aprendizaje y crecimiento.

Esta matriz se utiliza cuando se requiere tomar decisiones en base a dichos criterios. (Orozco,

2007)

2.3.8.2

+ Disefiar la matriz y definir la escala de aportacion;

+ Valorar cada subproceso en relacion a cada criterio, se debe hacer uso de la

+¢+ Sumar todos los valores que obtuvo el subproceso en la comparacion con cada

Matriz de relacion — priorizacion.

Definicion.

Metodologia.

++ Colocar en la columna los subprocesos a jerarquizar;

+ Establecer en la fila los criterios o perspectivas de evaluacion;

+ Establecer los objetivos estratégicos que se pretenden lograr

escala definida en el paso anterior;

criterio;

+¢ Ordenar los resultados de mayor a menor.

Matriz de Priorizacion

Aprendizaje

Figura 16. Matriz de priorizacion
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

Perspectiva Financiera | Cliente PTEEH0E y Total
Internos LT
Crecimiento
Objetivos | 1 | 02| 01|02 01| 02| 01 | 02
Subproceso
SP1
SP 2
Aportacion | Calificacion
Alta 3
Media 2
Baja 1
No Existe 0
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2.3.9  Anadlisis de valor agregado.

2.3.9.1 Definicion.

Es una técnica utilizada para determinar la eficiencia de un proceso; desde la perspectiva
del valor que cada fase debe agregar al producto final, disminuyendo toda clase de
desperdicio generada en él. (Harrington, 1991)

Mediante la utilizacion de este método se obtienen procesos con mayor productividad y
efectividad; cabe sefialar, que se define a un proceso eficiente cuando sus actividades con
valor agregado simbolizan por lo menos el 75% de este.

2.3.9.2 Tipos de actividades.

Se identifican tres tipos de actividades, las cuales son:

+ Actividades de Valor Agregado al Cliente. — Benefician al cliente y estan
enfocadas directamente en el producto.
+ Actividades de Valor Agregado al Negocio. — Generan provecho a la
empresa y son indispensables para la correcta ejecucion del proceso.
+» Actividades sin Valor Agregado. — Innecesarias y estimadas como
desperdicios, no agregan valor ni al negocio ni al cliente. (Liker, 2001) Se
clasifican de la siguiente manera:
< Sobreproduccion. - Desperdicios generados en la produccién que
pueden ser: almacenar exceso de materiales de pedidos no realizados,
costos de transporte por exceso de inventarios y sobre utilizar recursos.
< Esperas (tiempos inactivos). - Tales como: no trabajar por falta de
material, vigilar la ejecucién de los procesos, cuellos de botella,
equipos parados, retrasos en el procesado de un lote.
< Transportes innecesarios. - Desplazar el producto en desarrollo en

largos recorridos.
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< Sobreprocesar 0 procesar incorrectamente. - Realizar pasos
innecesarios para procesar las piezas.

< EXxceso de inventario. - Excesos de piezas en procesos, materia prima,
obsolescencias, dafios en los articulos.

<+ Movimientos innecesarios. - Movimientos inGtiles de los operarios
mientras trabajan, por ejemplo: mirar, alcanzar piezas o simplemente
caminar.

< Defectos. - Productos defectuosos, reparaciones a trabajos, chatarra,

sustituciones que provoquen desperdicio por tiempo, esfuerzo y

movimiento.

PROCESO:
VALOR SIN VALOR TIEMPO

No. | AGREGADO AGREGADO ACTIVIDAD | EFECTIVO

VAC|VAE | P | E M |1 A (MINUTOS)
1
2
3
4
S

TIEMPOS TOTALES

Figura 17. Analisis de Valor Agregado
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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2.3.10 Metodologia 5w + 1H.

2.3.10.1 Definicion.

Técnica que utiliza interrogantes para detectar mejoras en el proceso. Se utiliza con la
finalidad de conocer y examinar factores que producen problemas en el proceso. (Orozco,
2007). Las preguntas comprenden:

% What (Qué), tema del problema;

% Who (Quién), personas involucradas;

% Where (Donde), origen del problema;

% When (Cuéando), instante en el que fue detectado;

“ Why (Por qué), pregunta que debe realizarse después de responder las
anteriores;

% How (Como), solucién.

Figura 18. Metodologia SW + 1H
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

40
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La siguiente matriz se utilizara para la realizacion de esta herramienta:

41

¢Qué?

Causa

Actividad
Secuencial

¢Quién?

Responsable

¢Donde?

Area

Sl

¢ Cuando?

S2

S3

¢Como?
Instrumentos
de trabajo

¢Con que?

Recursos

Figura 19. Herramienta SW+1H
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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2.4  Manuales de Procesos.
Es un documento tangible que sirve como método de comunicacion entre la organizacion
y el personal; el cual, describe la secuencia de actividades o tareas precisas que se deben
ejecutar para cumplir un proceso de la forma mas efectiva posible.
2.4.1  Objetivos.
Los objetivos en la empresa son:
++ Brindar a los empleados el procedimiento del proceso;
+ Revelar las actividades que comprende un proceso, a los nuevos trabajadores;
+ Facilitar la evaluacion del Control Interno;
¢+ Determinar si el desempefio del proceso es correcto;
¢+ Ayudar en el reclutamiento y seleccién del personal;
+ Colaborar en la organizacion de los trabajos, evitando la duplicidad de
funciones;
+¢+ Disminuir costos en las operaciones al incrementar la eficiencia;
+¢+ Ayudar en la supervision en la ejecucion del proceso;
+¢ Evitar la espontaneidad en la ejecucion del trabajo;
+¢ Dirigir los recursos correctamente.
2.4.2  Contenido.
El manual de procesos debe contener:
1. Portada. — Se incluye:
+¢+ El logotipo de la organizacion;
+“ Nombre de la entidad;
¢+ Lugar y fecha de realizacion;

¢+ Responsable de la elaboracidn, revision y autorizacion;
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+¢+ Cadigo del manual, el cual comprende: siglas de la empresa, unidad y nimero
de la forma.
2. Indice. — Especificacion del contenido del manual
3. Propdsito. — Explicacion de los objetivos a alcanzar
4. Alcance. — Campo de accion que deberd cumplir con lo estipulado en el manual
5. Definiciones. - Explicacion de los términos pocos usados
6. Representacion global o Diagrama general de los procesos.
7. Mapa de procesos
8. Flujograma de procesos

9. Lista de Distribucion
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3 Capitulo
3.1 Diagnéstico Situacional

Permite evidenciar la situacion actual de la empresa en estudio, para desarrollar un
diagnostico que posibilite el entendimiento para la accion y toma de decisiones apropiadas a
la realidad.

3.1.1  Andlisis de impacto interno.

Tabla 2
Analisis de impacto interno

Fortalezas (F) Debilidades (D) Impacto

Factores Int S " " . : - .
actores lnfernos Baja Media Alta Baja Media Alta Bajo Medio Alfo

Productos y servicios al cliente de calidad N F3

Ofrece fabricacion de cualquier tipo de

S . v F3
magquinarias industriales

Sistema informatico deficiente N D2
Inapropiada ejecucion de procesos v D3
Posicionamiento en el mercado J/ F3

Fidelidad por parte de los clientes V4 F2

No cuenta con manuales de procesos y
procedimientos por escritos

No existe una correcta segregacion de
funciones

Debil esfuerzo publicitario v D1

Se conforman con los clientes existentes N4 D2

Débil manejo y control de las 6rdenes de
trabajo

Estructura organizacional mal disefiada v D1
Ingenieros altamente capacitados v F3

Adecuada infraestructura N F1

Ponderacion Baja=1 Media=2 Alta=3

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.1.2  Anadlisis de impacto externo.

Tabla 3
Analisis de impacto externo

Oportunidades (O) Amenazas (A)

Factores Externos

Impacto

45

Baja Media Alta Baja Media Alta Bajo Medio Alto
Pocos competidores directos v 03
Existe un Mercado abierto para el tipo de
. v 03
producto que ofrece
Decrecimiento en la economia del Ecuador J A3
C tidores directos rtificacion d
ompetidores directos con certificacion de J A3
calidad
Mantiene operaciones con grandes empresas v 02
Nuevas leyes impositivas v A3
Tecnologia fluctuante v A1
Contacto fiable con empresarios chinos y
. v 03
estadounidenses
Comportamiento del precio de la maquinaria a s A2
utilizar
Mayor facilidad para acceder a las redes s o2
sociales
Ponderacion Baja=1 Media=2 Alta=3

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.1.3  Analisis de aprovechabilidad.

Tabla 4
Anélisis de aprovechabilidad

Existe un Mercado

. Pocos competidores abierto para el tipo
Oportunidades B p P P P
B irectos de producto que

Mantiene
operaciones con
grandes empresas

Contacto fiable con
empresarios chinos
y estadounidenses

46

Mayor facilidad
para acceder a las
redes sociales Total

S&Q ofrece

Fortalezas 3 3 2 8 1
Productos y servicios al cliente de calidad & 3 3 3 3 3
Qe i e wavieripode g ; ; 2 ;
Posicionamiento en el mercado & 3 2 3 3 2
Adecuada infraestructura 1 2 2 2 1 1 8
Ingenieros altamente capacitados g 3 3 3 3 1 1
Fidelidad por parte de los clientes 2 3 3 2 3 2 13

IMPACTO

COLORES

ALTO

MEDIO

BAJO

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.14 Andlisis de vulnerabilidad.

Tabla 5
Andlisis de vulnerabilidad

.. Competidores Comportamiento
Decrecimiento en la . . .
. directos con Tecnologia Nuevas leyes del precio de la
Amenazas & economia del D ) . o
a8 Feuador certificacion de fluctuante impositivas maquinaria a Total

x&Q calidad utilizar
Debilidades 3 3 1 5] 2
Sistema informatico deficiente 2 2 3 2 1 2
Inapropiada ejecucion de procesos 5 3 3 2 2 2

No cuenta con manuales de procesos y
procedimientos por escritos

No existe una correcta segregacion de funciones 3 3 3 1 3 1
Débil esfuerzo publicitario 1 1 2 2 2 1
Se conforman con los clientes existentes 2 3 3 1 2 1 10
Deblll manejo y control de las 6rdenes de 3 3 3 1 > 1 10
trabajo
Estructura organizacional mal disefiada 1 1 2 1 1 1 6
IMPACTO COLORES

ALTO

MEDIO

BAJO

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.15

Andlisis FODA.

@

=

o 9= ge

\

Fortalezas
Productos y servicio al cliente de calidad;
Ofrece fabricacion de cualquier tipo de
maquinarias industriales;
Posicionamiento en el mercado;
Fidelidad por parte de clientes;
Ingenieros altamente capacitados.

N =

Oportunidades \
Pocos competidores directos;

Existe un mercado abierto para el tipo de
productos que ofrece;

Contacto fiable con empresarios chinos y

estadounidenses;
Mantiene operaciones con grandes empresas.

J

-

oINS

e ©n

Debilidades
Sistema informatico deficiente;
Inapropiada ejecucidn de procesos;
No cuenta con manuales de procesos y
procedimientos por escritos;
No existe una correcta segregacion de
funciones;
Se conforman con los clientes existentes;
Débil manejo y control de las 6rdenes de
trabajo.

\

48

N\

N

=

Amenazas
Decrecimiento en la economia del Ecuador;
Competidores directos con certificacion de
calidad;
Nuevas leyes impositivas.

J
N

Figura 20. Desarrollo analisis FODA
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor



3.1.6  Andlisis estratégico FODA.

Factores
Internos

Factores
Externos

1. Pocos competidores directos;

2. Existe un Mercado abierto para el
tipo de productos que ofrece;

3. Contacto fiable con empresarios
chinos y estadounidenses;

4. Mantiene operaciones con grandes
empresas.

1. Decrecimiento en la economia del
Ecuador;

2. Competidores directos con
certificacion de calidad;

3. Nuevas leyes impositivas.

1. Productos y servicio al cliente de calidad;
2. Ofrece fabricacion de cualquier tipo de
magquinarias industriales;
Posicionamiento en el mercado;
Fidelidad por parte de clientes;

5. Ingenieros altamente capacitados.

Hw

Sistema informatico deficiente;

Inapropiada ejecucion de procesos;

3. No cuenta con manuales de procesos y
procedimientos por escritos;

4. No existe una correcta segregacion de

funciones;

Se conforman con los clientes existentes;

6. Débil manejo de ordenes de trabajo.

N

o
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Estrategias FO

Estrategias DO

F1, F2, F3, O1, O2: Expandirse a huevos
sectores del territorio nacional. Ej: Quito

F4, F5, O4: Brindar un servicio de asesoria a sus
clientes mas fieles.

F4, O3: Establecer un convenio de intercambios
con el proveedor chino.

D5, O1, O2: Desarrollar un plan de marketing
para atraer nuevos clientes.

D1, D2, D4, O3, O4: Invertir en un sistema
informético efectivo.

D5, 01, 02, O4: Realizar investigaciones de
mercado para identificar puntos mas éptimos
donde establecer sucursales.

Estrategias FA

Estrategias DA

F1, F2, F3, Al, A2: Desarrollar un sistema de
control interno eficiente

F1, F3, F5, A2: Implementar un sistema de
gestion de calidad

D2, D3, D4, A2: Implementar un sistema de
gestién por procesos

D2, D4, D6, A1, A2: Implementar controles a
cada proceso de la organizacion

D2, D3, D6, A2: Desarrollar manuales de
procesos y procedimientos

Figura 21. Elaboracion analisis FODA Estratégico
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.2  Direccionamiento Estratégico

321 Mision.

Somos una empresa en el area metalmecanica destinada a proveer maquinarias industriales
con altos estandares de calidad, mediante la utilizacion de materia prima, equipos y talento
humano garantizado; con el propdsito de generar valor a nuestros clientes.

3.2.2 Vision.

Ser lideres en el sector metalmecénico ecuatoriano que prioriza la calidad de sus
productos, y busca la implementacion de nuevos puntos de ventas en las ciudades méas
importantes del territorio.

3.2.3  Objetivos.

3.2.3.1 Perspectiva financiera.

»+ Incrementar las ventas netas en un 10% en relacion al afio anterior;
++ Adquirir nueva maquinaria, que permita obtener productos de mejor calidad
minimizando costos.

3.2.3.2 Perspectiva de clientes.

¢+ Aumentar la satisfaccion del cliente;
+¢+ Garantizar un producto y servicio de calidad a todos los clientes.
3.2.3.3 Perspectiva de procesos internos.
+¢+ Automatizar tareas en el area contable a partir del segundo semestre del 2017.
+¢+ Reduccion de porcentaje de productos defectuosos.
3.2.3.4 Perspectiva de aprendizaje y crecimiento.
++ Establecimiento de una politica de incentivos al personal;

¢+ Formacién del personal en la importancia de la calidad del producto.



DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS APLICADO A UNA
EMPRESA DE FABRICACION DE MAQUINARIAS INDUSTRIALES o1

3.24  Politicas.

+¢ La hora de ingreso del personal es a las 08H30 y la salida a las 17H30,
incluida media hora para almorzar;

+ Los trabajadores de la organizacién deberan registrar su hora de entrada y
salida por medio del Biométrico;

¢+ Todos los maletines del personal y visitantes que entren o salgan de la
compafiia, tienen que ser revisados;

+ Todo el personal o visitantes que ingrese a nuestras instalaciones o se
encuentren en obra, debera utilizar un casco de seguridad de acuerdo al cédigo
de colores, orejeras, gafas industriales, y otro elemento de seguridad que sea
necesario;

++ Toda persona que se desplace dentro de la empresa debe realizarlo por las
sefialéticas indicadas en el piso.

++ Las puertas de acceso a los diferentes departamentos tendran que estar
cerradas para evitar que el ruido se propague;

++ Cada trabajador debera ordenar y limpiar su puesto de trabajo al término de
sus labores.

3.25  Estrategias.
Las estrategias implementadas por la compafiia son en base a estudios de oportunidades y
fortalezas:

+¢ Realizar un estudio de mercado anualmente;

«¢ Invertir en un sistema contable que se adapte a las necesidades de la
organizacion;

++ Competir en base a diferenciacion ofreciendo productos de alta calidad:;

«» Considerar un descuento en el andlisis de costos a clientes recurrentes.
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3.2.6  Valores.
La entidad realza que la base de su cultura organizacional son los valores, los cuales son:
+ Calidad
+ Responsabilidad
++ Buena atencion al cliente
+¢ Excelencia
+¢ Honestidad
++ Trabajo en equipo

++ Seguridad
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“I Gerente
General

‘ |
Asesoria
Tributaria |

3.2.7  Estructura organizacional mejorado.

Gerente Gerente Gerente Gerente
Contable Compras Produccién R.R.H.H.

II . II : - Supervisores Asistente
Asistentes Asistente Asistente de obra

Figura 22. Estructura organizacional mejorada
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.2.7.1 Analisis.
Al analizar la estructura organizacional entregada por la empresa, se pudo observar lo
siguiente:
++ Las funciones no se encuentran dividas por departamentos, por lo cual, los
trabajadores no tienen claro la labor a ejecutar;
+ Existe un cargo de Asesoria tributaria que no se encuentra identificado como
staff.
+ La contadora posee dos jefes inmediatos, provocando dificultad al identificar
qué tarea debe ejecutar primero.
Por consiguiente, para la correccion de las situaciones anteriores se propone el
organigrama mencionado en la pagina anterior, que manifiesta:
+ Dividir las funciones por departamentos, para identificar el responsable de
cada cargo;
++ Establecer el cargo de Asesoria tributaria como departamento staff, ya que este
puesto brinda consultas y asesoria.
+¢+ Crear un puesto de Asistente de produccidn, el cual esté pendiente de que
antes de empezar una obra cumpla con los controles establecidos, los cuales
son:
< La fabricacion este sustentada con su debida orden de trabajo interna;
< Verificar que se recibi6 el anticipo de al menos del 70% antes de la
ejecucion;
< Dar seguimiento al avance de cada obra;
< Gestionar la recepcion de la orden de trabajo del cliente una vez

terminado la fabricacién de la maquinaria
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3.3 Disefio del Modelo de Gestion por Procesos
3.3.1 Disefio de la cadena de valor.

Para fines de elaboracion de maquinarias industriales se desarroll6 la cadena valor de la siguiente manera:

Figura 23. Disefio de la cadena de valor
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.3.2 Disefio del mapa de procesos.

La empresa de acuerdo a su actividad econdmica de metalmecénica dispone del siguiente mapa de procesos:

PROCESOS ESTRATEGICOS —

Planeacion
Estratégica

Gestion de la
Calidad

PROCESOS Y CLAVES

Montaje y Facturacion Servicio al

Negociacion Adquisicion Fabricacion .
g g Entrega y Cobranza Cliente

31UBI[D [9p UQIDIeISIES

Necesidades y Expectativas del Cliente

Gestion de Reclutamiento, .
Contabilidad Seleccion y Capacitacion
Contratacion de
Pagos a Proveedores Personal
—_—

PROCESOS DE APOYO

Figura 24. Disefio del mapa de procesos
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.3.3 Levantamiento de procesos y subprocesos existentes.
Los procesos y subprocesos denominados como claves en la gestion de la empresa son:

Tabla 6
Procesos y subprocesos claves

PROCESOS Y SUBPROCESOS CLAVES

PROCESOS SUBPROCESOS
A. Negociacién Al Cotizacion.
B. Adquisicion B.1. Compras de materiales, insumos y
herramientas.
B.2. Importacion.
C. Fabricacion C.1. Distribucion de materiales, insumos y
herramientas.
C.2. Construccion de maquinarias.
D. Montaje y D.1. Traslado e instalacion de la maquinaria.
Entrega
E. Facturacion y E.1. Facturacion de drdenes de trabajo.
Cobranzas
E.2. Cobros.
F. Servicio al F.1. Garantias y mantenimiento.
Cliente

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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Los procesos y subprocesos denominados como de apoyo en la gestion de la empresa son:

Tabla 7
Procesos y subprocesos de apoyo

PROCESOS Y SUBPROCESOS DE APOYO

PROCESOS SUBPROCESOS
G. Gestion de contabilidad G.1. Gestion de Contabilidad
y financiera
G.2. Pagos a proveedores
H. Recursos Humanos ~ H.1.  Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
de personal
H.2. Nomina
H.3. Capacitacion

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.4 Matriz de Priorizacion
Una vez identificados los subprocesos, se elabord la Matriz de priorizacion para identificar cual de ellos son los que aportan a alcanzar los
objetivos. Finalmente, se procede a ordenarlos de acuerdo a su puntaje de mayor a menor.

Tabla 8
Elaboracion de matriz de priorizacion

MATRIZ DE PRIORIZACION

Perspectivas Financiera Cliente Procesos internos Aprendizaje y Crecimiento Total
bjetivos Incrementar Adquirir Aumentar  Garantizar ~ Automatizar ~ Reduccion  Establecimiento  Formacion
las ventas nueva la un tareas en el de de una politica del
netasenun  maquinaria  satisfaccion productoy é&rea contable porcentaje  de incentivosal personal en
10% en que permita  del cliente  serviciode  a partir del de personal. la
relacién al obtener calidad a segundo productos importanci
afio productos de todos los semestre del  defectuosos adela
anterior. mejor calidad clientes. 2017. . calidad del
minimizando producto.
Subproceso costos.
Cotizacion 3 3 2 2 0 1 0 0 11
Compras de
materiales, 3 0 3 3 0 3 3 1 16
insumos y
herramientas
Importacion 2 3 2 2 0 1 0 0 10
Distribucion de
materiales, 2 0 0 1 0 2 2 0 7
insumos y
herramientas
Construccion 3 3 5 3 0 3 3 3 20

de maquinarias
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Traslado e

instalacion de la
maquinaria
Facturacion de

ordenes
Cobros

Garantias y
mantenimiento

Gestion de

Contabilidad

Pagos a

proveedores
Reclutamiento,

seleccion y

contratacion de

personal
Nomina

Capacitacion

2

(BN

Aportacion

Calificacion

Alta

3

Media

2

Baja

1

No Existe

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

Como resulto de la matriz de priorizacion, se determina que los tres subprocesos de Compras de materiales, insumos y herramientas;

0

14

16
12
15

14

14

60

Construccion de maquinarias y Facturacion de o6rdenes son los que mayormente contribuyen en la realizacion de los objetivos. Por lo tanto, estos

subprocesos seran sujetos a analisis.
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3.5 Analisis de los Subprocesos Criticos

Al terminar el levantamiento de los procesos de la empresa, se llevara a cabo el analisis de
los procesos criticos mediante diagramas de flujo donde refleje la situacion actual y
mejorada, Andlisis del Valor Agregado (AVA), representacion gréfica de ambas situaciones y

un cuadro comparativo que ayude a visualizar las diferencias de porcentajes.
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3.5.1 Analisis del subproceso de compras de materiales, insumos y herramientas.

3.5.1.1. Diagrama de flujo — situacién actual.

COMPRAS DE MATERIALES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS

Asistente de Compras Supervisor de Obra Proveedor Contador

INICIO

Recibe cotizacion u orden
verbal de ingeniero.

Cotizacion

Consulta cantidad de Estima cantidad de materiales,
materiales a necesitar herramientas e insumos

Se comunica con los Informa verbalmente las
proveedores cantidades.

Recibe el requerimiento y envia Recibe Orden de compra
proforma para su autorizacion

Proforma

Precios adecuados Compra a 30 dias

Emite cheque para

Realiza orden de compra proveedor

0/C

Envia Orden de compra
autorizada
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COMPRAS DE MATERIALES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS

Asistente de Compras Supervisor de Obra Proveedor Contador

Solicita los materiales,
insumos y herramientas al
proveedor

Envia productos requeridos
con comprobantes

Factura

Recibe el requerimiento

Envia comprobantes a

contabilidad
Factura

:I Gestion de contabilidad I

R

Distribucion de materiales,
herramientas e insumos

K =

Figura 25. Diagrama de flujo actual compras de materiales, insumos y herramientas
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.1.2 Analisis del valor agregado — situacion actual.

Tabla 9
AVA actual compras de materiales, insumos y herramientas
Proceso: Adquisicion
Subproceso: Compras de materiales, i ¥ herramientas - Actual
Valor Agregado Sin Valor Agregado Tiempo
No. Actividad efectivo
VAC VAE (Minutos)
1 X Recibe cotizacion u orden verbal de ingeniero 10
2 Consulta cantidad de materiales a necesitar 25
3 Estima cantidad de materiales, herramientas e insumos 120
4 X Informa verbalmente las cantidades 15
5 X Comunica con los proveedores 45
6 Recibe el requerimiento y envia proforma 30
7 Realiza orden de compra 25
8 Recibe orden de compra para su autorizacion 5
9 X Emite cheque para proveedor 30
10 Envia orden de compra autorizada 10
11 X Solicita los materiales, insumos y herramientas al proveedor 20
12 X Envia productos requeridos con comprobantes 60
13 X Recibe el requerimiento 15
14 X Envia comprobantes a contabilidad 5
Tiempo totales 415
Composicion de actividades N‘[etO.dO Actual
No. Tiempo %
V.A.C Valor Agregado Cliente 1 15 4%
V.A.E Valor Agregado Empresarial 6 180 43%
P Preparacion 5 210 51%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 1 5 1%
1 Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 1 5 1%
TT Totales 14 415 100%
TVA Tiempo Valor Agreagado 195
IVA indice de Valor Agregado 47%
VA Valor Agregado 47%
SVA Sin Valor Agregado 53%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

64
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3.5.1.3  Representacion grafica del analisis de valor agregado.

SIN VALOR
AGREGADO
53%

CON VALOR
AGREGADO
47%

Figura 26. Grafica AVA actual compra de materiales, insumos y herramientas
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.1.4 Diagrama de flujo — situacion mejorada.

COMPRAS DE MATERIALES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS

Asistente de Compras Proveedor Contador

INICIO

Recibe Orden de trabajo
interna y lista de materiales a
requerir.

Recibe Orden de compra para
su autorizaciéon

O/T - interna

Lista de Materiales Orden de Compra ‘

Recibe el requerimiento y

envia proforma Compra a 30 dias

Comunica con los proveedores

Proforma

Precios adecuados )
Emite cheque para proveedor

Envia Orden de compra
Realiza Orden de compra autorizada

Orden de Compra Orden de Compra
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Contador

Gestion de contabilidad

Figura 27. Diagrama de flujo mejorado compras de materiales, insumos y herramientas

Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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Al levantar la situacion actual del subproceso “Compras de materiales, insumos y
herramientas” se observa lo siguiente:

+ El subproceso inicia recibiendo la cotizacion, la cual no es una entrada
suficiente porque no se especifican los materiales, insumos ni herramientas a
comprar, es por esto que, el asistente de compra y el supervisor de obra
desarrollan actividades que demandan alrededor de 160 minutos.

+ El supervisor de obra realiza el requerimiento de los materiales, herramientas e
insumo de forma verbal, por lo cual, el asistente anota en un block de hojas el
requerimiento y para enviarselo al proveedor pierde aproximadamente 10
minutos en transcribir la lista en la computadora.

+ El sistema al ser obsoleto, demora cerca de 25 minutos en elaborar una orden
de compra, la cual se debe realizar para que contabilidad autorice el
requerimiento.

Por consiguiente, para la correccion de las situaciones anteriores se propone el diagrama
de flujo en una situacion mejorada, el cual se encuentra diagramado en las dos paginas
anteriores que manifiesta:

+¢ La entrada del subproceso debe ser la orden de trabajo interna y la lista de
materiales, insumos y herramientas, con el objetivo de que el asistente de
compra no realice tres actividades de mayor tiempo, perdiendo 160 minutos en
averiguar que materiales se requieren. Ademas, una orden de trabajo interna
abierta previamente ayuda a vincular a que obra se carga esa compra, sirviendo
como una herramienta de control.

+ La lista de materiales, insumos y herramientas deben ser enviada via correo,

para que al asistente de compra pueda reenviar el e-mail al proveedor;
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++ Se propone el cambio o actualizacion del sistema, para que la orden de compra
sea realizada en 10 minutos.

3.5.1.5 Analisis del valor agregado — situacion mejorada.

Tabla 10
AVA mejorado compras de materiales, insumos y herramientas
Proceso: Adquisicion
Subproceso: Compras de materiales, i y herramientas - Mejorado
Valor Agregado Sin Valor Agregado Tiempo
No. Actividad efectivo
V.A.C V.AE P E M I A (Minutos)
1 X Recibe orden de trabajo interna y lista de materiales a requerir 15
2 X Comunica con los proveedores 45
3 X Recibe el requerimiento y envia proforma 20
4 X Realiza Orden de compra 10
5 X Recibe Orden de compra para autorizacién 5
6 X Emite cheque para proveedor 30
7 X Envia orden de compra autorizada 5
8 X Solicita los materiales, insumos y herramientas al proveedor 20
9 X Envia productos requeridos con comprobantes 60
10 X Recibe el requerimiento 15
11 X Envia comprobantes a contabilidad 5
Tiempo totales 230
Composicion de actividades Metod(.) Mejorado
No. Tiempo %
V.A.C Valor Agregado Cliente 1 15 7%
V.A.E Valor Agregado Empresarial 5 170 74%
P Preparacion 3 35 15%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 1 5 2%
1 Inspeccion 0 0 0%
Archivo 1 5 2%
T Totales 11 230 100%
TVA Tiempo Valor Agreagado 185
IVA Indice de Valor Agregado 80%
VA Valor Agregado 80%
SVA Sin Valor Agregado 20%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.1.6 Representacion grafica del analisis de valor agregado.
SIN VALOR

AGREGADO
20%

CON VALOR
AGREGADO
80%

Figura 28. Grafica AVA mejorado compras de materiales, insumos y herramientas
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

3.5.1.7 Cuadro comparativo del subproceso de compras de materiales, insumos y

herramientas.

COMPRAS DE MATERIALES, INSUMOS Y
HERRAMIENTAS

Actua Mejorado

|:15%

0% || 0% 1% ||2% 0%|[0%| 1% 2%

E M

Figura 29. Cuadro comparativo compras de materiales, insumos y herramientas
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.1.8 Indicadores del subproceso.

Tabla 11
Indicadores proceso adquisicion - efectividad de pedidos

Periodo de

71

Nombre Formula Unidad Objetivo . ..
medicion
Nivel de Total de pedidos realizados sin Controlar el nivel de los
efectivi‘dad de problemas o pedidos efectuac?.os sin Mensual
pedidos Total de pedidos realizados retrasos o sin
efectuados informacion adicional
Responsable de evaluar el indicador Gerente de Compras
Meta del indicador 95%
Aceptable Optimo
Nivel de aceptabilidad >80% <=95% = 100%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

Tabla 12

Indicadores proceso adquisicion - proveedores certificados

Periodo de
medicion

Formula Unidad Objetivo

Nivel . .
Proveedores Certificados o Controlar la calidad de .
Proveedores Yo Trimestral
p Total de proveedores los proveedores
certificados

Responsable de evaluar el indicador Gerente de Compras

Meta del indicador 100%

Aceptable Optimo

Nivel de aceptabilidad >=75% <100% =100%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.2  Analisis del subproceso construccién de maquinarias.

3.5.2.1 Diagrama de flujo — situacion actual.

CONSTRUCCION DE MAQUINARIAS

Supervisor de Obra Supervisor de Tornerla y Plegado Bodeguero

INICIO

Recibe los materiales, insumos y Se destina los elementos al area Facilita materiales, insumos o
herramientas solicitados de plegado o torneria herramientas requeridas.

Ejecucion de piezas

Hay trabajo
emergente

Faltan materiales
para ejecutar

Si

Asigna un porcentaje de la
materia prima

Ejecucion de la Obra Se envia a la Obra

Se requiere de
Torneria o Plegado




DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS APLICADO A UNA EMPRESA DE FABRICACION DE MAQUINARIAS
INDUSTRIALES

CONSTRUCCION DE MAQUINARIAS

Supervisor de Obra Asistente de Facturacion y Cobranzas Jefe de Proyectos

Se envia Factura

Se pacto anticipo Sv\

N
Facturacion de Ordenes
S
Se comunica con Cobranzas I
No. I I ¢

Le notifican si se recibe o no
el anticipo

Realiza inspeccion

Se termina la fabricacion de la Aprueba la inspeccion

maquinaria

Realiza mejoras

I Montaje y Entrega Id—'

Figura 30. Diagrama de flujo actual construccion de maquinarias
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.2.2 Analisis del valor agregado — situacion actual.

Tabla 13
AVA actual construccion de maquinarias
Proceso: Fabricacién
Subproceso: Contruccién de maquinaria - Actual
Valor Agregado Sin Valor Agregado Tiempo
No. Actividad efectivo
VAC VAE P E M I A (Horas)
1 X Recibe los materiales, insumos y herramientas solicitados 1
2 X Asigna un porcentaje de la materia prima a utilizar en le trabajo emergente 4
3 X Ejecucion de la Obra 160
4 X Se destina los elementos al area de plegado o torneria 3
5 X Ejecucién de piezas 12
6 X Facilita materiales, insumos o herramientas requeridas 3
7 X Se envia a la obra 3
8 X Se comunica eon cobranzas 8
9 X Le notifican si se recibe o no el anticipo 8
10 X Se termina la fabricacién de la maquinaria 4
11 X Realiza inspeccion 16
12 X Realiza mejoras 5
Tiempo totales 227
Composicion de actividad Metodo Actual
No. Tiempo Y
V.A.C Valor Agregado Cliente 4 181 80%
V.AE Valor Agregado Empresarial 2 4 2%
P Preparacion 3 20 9%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 6 3%
1 Inspeccion 1 16 7%
A Archivo 0 0 0%
T Totales 12 227 100%
TVA Tiempo Valor Agreagado 185
IVA indice de Valor Agregado 81%
VA Valor Agregado 81%
SVA Sin Valor Agregado 19%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.2.3 Representacion grafica del analisis de valor agregado.

SIN VALOR
AGREGADO
19%

CON VALOR
AGREGADO
81%

Figura 31. Grafica AVA actual construccion de maquinarias
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.2.4 Diagrama de flujo — situacion mejorada.

CONSTRUCCION DE MAQUINARIAS

Supervisor de Obra Asistente de Produccion Asistente de cobranza Supervisor de torneria y plegado Bodeguero Gerente de Produccion

I Ordenes de trabajo I

Entrega orden de trabajo
interna requerida

INICIO

Recibe los materiales, insumos y
herramientas solicitados

Existe una orden O/Tinterna
de trabajo abierta

Recibe los materiales, insumos Facilita materiales. insumos
y herramientas solicitados o0 herramientas requeridas

Se recibio el
anticipo

Confirma anticipo recibo
EICIES
suficientes para
ejecutar

desarrollar piezas
en torneria y
plegado

Ejecucién de piezas solicitadas

Ejecucion de la obra

Envio de piezas
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CONSTRUCCION DE MAQUINARIAS

Supervisor de torneria y

plegado Bodeguero Gerente de produccion

Supervisor de Obra Asistente de Produccion Asistente de cobranza

Realiza inspeccion

Aprueba la inspeccion

No
Si|
Realiza Mejoras

Montaje y Entrega Id—-

Figura 32. Diagrama flujo mejorado construccion de maquinarias
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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Al evidenciarse deficiencias en el subproceso de “Construccion de maquinarias” por la
falta de controles presentes en él, se propone que previo a la ejecucion de la obra se exija: la
orden de trabajo interna ya abierta, en la que conste los materiales que seran enviados
directamente a la Obra y a Torneria y Plegado para evitar movilizaciones innecesarias,
estando listas cuando se las solicite y el anticipo de al menos el 70% del total de pago.

3.5.2.,5 Analisis del valor agregado — situacion mejorada.

Tabla 14
AVA mejorado construccion de maquinarias
Proceso: Fabricacion
Subproceso: Contruccion de maquinaria - Mejorado
Valor Agregado Sin Valor Agregado Tiempo
No. Actividad efectivo
VAC VAE P E M I A (Horas)
1 X Recibe los materiales, insumos y herramientas solicitados 1
2 X Entrega orden de trabajo interna requerida 023
3 Confirma anticipo recibido 025
4 X Recibe los materiales, insumos y herramientas solicitados - TP 1
5 X Facilita materiales, insumos o herramientas requeridas 3
6 X Ejecucion de piezas solicitadas 12
7 X Envio de piezas solicitadas 3
8 X Ejecucion de la obra 160
9 X Realiza inspeccion 16
10 X Realiza mejoras 5
Tiempo totales 2015
Composicion de actividades - ll\'Ietodo Mejorado
No. Tiempo %
V.AC Valor Agregado Cliente 3 177 88%
V.AE Valor Agregado Empresarial 3 5 2%
P Preparacion 2 0,5 0%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 1 3 1%
1 Inspeccion 1 16 8%
A Archivo 0 0%
TT Totales 10 201,5 100%
TVA Tiempo Valor Agreagado 182
IVA indice de Valor Agregado 90%
VA Valor Agregado 90%
SVA Sin Valor Agregado 10%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.2.6 Representacion grafica del analisis de valor agregado.

SIN VALOR
AGREGADO
10%

CON VALOR
AGREGADO
90%

Figura 33. Grafica AVA mejorado construccion de maquinarias
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

3.5.2.7 Cuadro comparativo del subproceso construccién de maquinarias.

CONSTRUCCION DE MAQUINARIA

Actual Mejorado

Jooe;
:

2% 2% o% 0% 0% 1% LI 0% 0%

V.A.C V.A.E P E M A

Figura 34. Cuadro comparativo construccion de maquinarias
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.2.8 Indicadores del subproceso.

Tabla 15
Indicador proceso fabricacion - Produccion defectuosa
Periodo de

Nombre Formula Unidad Objetivo

medicion
Nivel de # de unidades defectuosas Medir el nivel de
produccion % calidad en las Semestral
defectuosa Unidades producidas unidades fabricadas

Responsable de evaluar el indicador Gerente de Produccidn
Meta del indicador 5%

Aceptable Optimo

Nivel de aceptabilidad >0% < 5% =5%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

Tabla 16
Indicador proceso fabricacion — costos de produccion

Nombre Férmula Unidad Objetivo Periodo de

medicion

Nivel de c les d duceid Medir el nivel de
medicion de osto reales de produccion Y% costo entre real y lo Mensual
Costo estimados de .
costos B estimado.
produccion
Responsable de evaluar el indicador Gerente de Produccion
Meta del indicador 100%

Aceptable Optimo
>80% < 100% =100%

<80% o
) >100%
Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

Nivel de aceptabilidad




DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS APLICADO A UNA EMPRESA DE FABRICACION DE MAQUINARIAS
INDUSTRIALES 81

3.5.3  Andlisis del subproceso facturacion de érdenes de trabajo.

3.5.3.1 Diagrama de flujo — situacion actual.

FACTURACION DE ORDENES DE TRABAJO

Supervisor de Obra Asistente Contable Mensajero

INICIO

Comunica verbalmente trabajo a
facturar

Envia cotizacién de la obra
R Apertura de Orden de trabajo interna

en el Sistema y Excel

Solicita cotizacion del trabajo

Es un anticipo

€ envia factura por
anticipo

Elabora factura por el porcentaje
asignado a anticipo

Registra la factura en el Sistema y un Recibe la factura para su
reporte en Excel entrega

'—DI COBROS I:
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FACTURACION DE ORDENES DE TRABAJO

Supervisor de Obra Asistente Contable Mensajero

Recibe |a factura para su

Informa que el Montaje y la Se espera O/T del
entrega han culminado cliente

entrega

I COBROS I
Recibe orden de trabajo del
cliente
OT Cliente

Se facturé un % de
anticipo

Solicita Orden de trabajo del
Cliente

Elabora factura por valor
restante

Fact

Elabora factura por valor total

Fact

Figura 35. Diagrama de flujo actual facturacion de ordenes de trabajo
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.3.2 Analisis del valor agregado — situacion actual.

Tabla 17

AVA actual facturacion de érdenes de trabajo

Proceso: Facturacion y Cobranza
Subproceso: Facturacion de drdenes de trabajo - Actual
Valor Agregado Sin Valor Agregado Tiempo
No. Actividad efectivo
V.A.C V.A.E P (Minutos)
L X Comunica verbalmente trabajo a facturar 30
2 X Solicita cotizacion del trabajo 15
3 X Envia cotizacion de la obra 25
4 X Apertura de Orden de trabajo interna en el Sistema y Excel 25
5 X Elabora factura por el porcentaje asignado a anticipo 10
6 X Registra la factura en el Sistema y un reporte en Excel 15
7 X Recibe la factura para su entrega 5
8 X Informa que el montaje y la entrega han culminado 15
9 Se espera Orden de trabajo del cliente 15
10 Solicita Orden de trabajo del Cliente 45
11 X Recibe Orden de trabajo del Cliente 20
12 X Se elabora factura por obra culminada 25
13 X Recibe la factura para su entrega 5
Tiempo totales 250
o Metodo Actual
No. Tiempo %
V.A.C Valor Agregado Cliente 2 35 14%
V.A.E Valor Agregado Empresarial 5 70 28%
P Preparacion 4 85 34%
E Espera 2 60 24%
M Movimiento 0 0 0%
1 Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
T Totales 13 250 100%
TVA Tiempo Valor Agreagado 105
IVA Indice de Valor Agregado 42%
VA Valor Agregado 42%
SVA Sin Valor Agregado 58%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.3.3 Representacion grafica del analisis de valor agregado.

SIN VALOR
AGREGADO
58%

CON VALOR
AGREGADO
42%

Figura 36. Grafica AVA actual facturacion de ordenes de trabajo
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.3.4 Diagrama de flujo — situacion mejorada.

| FACTURACION DE ORDENES DE TRABAJO

Asistente de Produccion Asistente Contable 1 Mensajero

INICIO

Comunica que trabajose va a
facturar

e envia factura por
anticipo

Verifica OT interna en el sistema

Elabora factura por el porcentaje
asignado a anticipo

Registra la factura en el Sistema

Vincula factura de Anticipo con OT Recibe la factura para su
interna abierta en sistema entrega

—»I COBROS I:
‘_
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FACTURACION DE ORDENES DE TRABAJO

Asistente de Produccion Asistente Contable 1 Mensajero

Vincula la OT cliente con OT
interna abierta en el sistema

Comunica que el Montaje ha Si
culminado

Recibe la factura para su

Verifica valor cobrado por entrega

anticipo

Factura
OT - Cliente

I COBROS I

Envia Orden de trabajo del
Cliente

OT Cliente Se elabor6 factura

por anticipo

Elabora factura por valor
restante y enlaza con OT interna

Factura
OT - Chente

Elabora factura por valor total y
enlaza con OT interna

Figura 37. Diagrama de flujo mejorado facturacion de ordenes de trabajo
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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Al levantar la situacion actual del subproceso “Facturacion de 6rdenes de trabajo” se
observa lo siguiente:

+¢ No existen controles, ocasionando que la obra llegue a ejecutarse sin haber
recibido un anticipo y haya trabajos sin una cotizacion previamente
ocasionando que a menudo no se logre identificar con claridad los trabajos que
han sido facturados o estan listos para facturar.

++ Se envian facturas sin una orden de trabajo del cliente, provocando que estas
sean devueltas.

+ El sistema al ser obsoleto, no permite relacionar a qué obra pertenece esa
factura.

Por consiguiente, para la correccion de las situaciones anteriores se propone el diagrama
de flujo en una situacion mejorada, el cual se encuentra diagramado en las dos paginas
anteriores que manifiesta:

++ El asistente de produccion al estar en constante seguimiento en el avance de
las obras, sera el encargado de comunicar el anticipo que se debe recibir por
parte del cliente,

¢+ El supervisor debera tener disponible la orden de trabajo del cliente antes de
que el montaje haya culminado, para que, una vez terminado, se encuentre esta
orden de trabajo a disposicion del asistente de produccion, quien enviara al
asistente contable para que asi las facturas no sean devueltas.

++ Se establecieron controles como:

< Toda obra antes de su ejecucion debera haberse cobrado un anticipo, el
cual estara respaldado por una factura o por una copia del comprobante

de pago adjunta en la orden de trabajo interna ya que dependera si el
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cliente desea factura por la totalidad o por anticipo y valor restante de la
construccion.

<+ Mediante el sistema, se debera vincular la orden de trabajo del cliente
con respecto a la interna ya que hay veces que estos valores difieren.

3.5.3.5 Analisis del valor agregado — situacion mejorada.

Tabla 18
AVA mejorado facturacion de ordenes de trabajo
Subproceso: Facturacion de érdenes de trabajo- Mejorado
Valor Agregado Sin Valor Agregado Tiempo
No. Actividad efectivo
VAC VAE P E M 1 A (Minutos)
1 X Comunica que trabajo se va a facturar 10
2 X Verifica Orden de trabajo interna en el sistema 5
3 X Elabora factura por el porcentaje asignado a anticipo 10
4 X Registra la factura en el Sistema 5
5 Vincula factura de anticipo con Orden de trabajo interna abierta en el sistema 5
6 X Comunica que el montaje culminado 15
7 X Envia Orden de trabajo del Cliente 15
8 X Vincula Orden de trabajo cliente con Orden de trabajo interna abierta en el sistema 5
9 X Verifica valor cobrado por anticipo 5
10 X Elabora factura por valor restante o totalidad y enlaza con Orden de trabajo inferna 15
11 Recibe la factura para su entrega 5
Tiempo totales 95
Composicion de actividades Metodo Actual
No. Tiempo %
V.A.C Valor Agregado Cliente 2 30 32%
V.A.E Valor Agregado Empresarial 4 35 37%
P Preparacion 3 20 21%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
1 Inspeccion 2 10 11%
Archivo 0 0 0%
T Totales 11 95 100%
TVA Tiempo Valor Agreagado 65
IVA indice de Valor Agregado 68%
VA Valor Agregado 68%
SVA Sin Valor Agregado 32%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.3.6 Representacion grafica del analisis de valor agregado.

SIN VALOR
ANGREGADO
32%

CON VALOR
AGREGADO
68%

Figura 38. Grafica AVA mejorado facturacion de érdenes de trabajo
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

3.5.3.7 Cuadro comparativo del subproceso facturacion de 6rdenes de trabajo.

FACTURACION DE ORDENES DE
TRABAJO

Actual Mejorado

37%
== 3a%|

28%)]

o]

11%

l0% | [0%dJo%] [0%4 0%

E M | A

Figura 39. Cuadro comparativo facturacion de ordenes de trabajo
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.3.8 Indicadores del subproceso.

Tabla 19
Indicadores proceso facturacion y cobranzas - error en facturacion
Periodo de

Nombre Formula Unidad Objetivo

medicion

Controlar el nivel de

Nivel de error Numero de facturas anuladas 1
en la % error e.n' a Trimestral
facturacion Total de facturas elaboradas elaboracion de
facturas
Responsable de evaluar el indicador Contadora
Meta del indicador 0%
Aceptable Optimo
Nivel de aceptabilidad > 12% >0% <=12% =0%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

Tabla 20
Indicadores proceso facturacion y cobranzas - proyectos montados sin facturar

Periodo de

Nombre Formula Unidad Objetivo

medicion
. Proyectos totalmente Medir el nivel de
Nivel de .
facturados maquinarias donde
proyectos o . B
. - Yo el montaje esta Mensual
montados sin Total de Proyectos montados .
. culminado pero no
facturar

han sido facturadas

Responsable de evaluar el indicador Gerente de Produccién

Meta del indicador 0%

Aceptable Optimo
> 15% >0% <= 15% = 0%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.4 Analisis del subproceso de cotizacion.

3.5.4.1 Diagrama de flujo actual.

COTIZACION

Supervisor de Obra Cliente Asistente de Compras Gerente de produccion

INICIO

Recibe requerimiento via
telefonica.

Realiza analisis de costo
en base a datos
anteriores.
Acepta la

N - 5 cotizacion
Realiza descripcion del

trabajo y forma de pago.

Solicita reduccion de
precios o cambios en
forma de pago.

Envia la cotizacion al
cliente via correo

cotizacion

Compras de materiales.
= | Insumos y Herramientas
e ———"

Si

Cambios en precio o Aeenta el cambia
condicion de pago P

Recibe la cotizacién por
correo

cotizacion

Recibe llamada o mail de
confirmacion.

cotizacién

Figura 40. Diagrama flujo actual cotizacion
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.4.2 Analisis del valor agregado.

Tabla 21
AVA actual cotizacion
Proceso: Negociacion
Subproceso: Cotizacion - Actual
Valor Agregado Sin Valor Agregado Tiempo
No. Actividad efectivo
VAC VAE P E M I A (Minutos)
1 X Recibe requerimiento via telefonica. 15
2 X Realiza andlisis de costo en base a datos anteriores. 120
3 X Realiza descripcion del trabajo y forma de pago. 60
4 X Envia la cotizacion al cliente via correo 5
5 X Solicita reduccion de precios o cambios en forma de pago. 5
6 X Cambios en precio o condicion de pago 30
7 X Recibe llamada o mail de confirmacidn. 30
8 X Recibe la cotizacion por correo 5
Tiempo totales 270
Composicion de actividades Meto-do Actual
No. Tiempo %
V.A.C Valor Agregado Cliente 2 10 4%
V.A.E Valor Agregado Empresarial 5 230 85%
P Preparacion 0 0 0%
E Espera 1 30 11%
M Movimiento 0 0 0%
1 Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT Totales 8 270 100%
TVA Tiempo Valor Agreagado 240
IVA indice de Valor Agregado 89%
VA Valor Agregado 89%
SVA Sin Valor Agregado 11%

Nota: Elaborado

por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.4.3 Representacion grafica del analisis de valor agregado.

SIN VALOR
AGREGADO
11%

CON VALOR
AGREGADO
89%

Figura 41. Grafica AVA cotizacion
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.4.4 Diagrama de flujo mejorado.

Asistente de Compras

COTIZACION
Supervisor de Obra Cliente Asistente Produccion Asistente de Contabilidad

INICIO

Se procede a elaborar la Orden

de trabajo interna en el
sistema or

Recibe requerimiento
Acepta la

cotizacion
Compras de materiales,

Realiza descripcion del
trabajo, analisis de costos Adjunta cotizacion y lista de
y forma de pago No. materiales, insumos y
v Solicita reduccién de herramientas Insumos y Herramientas
Envia la cotizacion al precios o cambios en
forma de pago. 7 .
Comunica al supervisor de ‘ FacAuraclony
obra el nimero de orden de > Cob %
‘ obranzas

cliente via correo.
colizackon
trabajo interna
El proyecto es
viable !
Acepta el cambio

Cambios en precio o
condicién de pago

Reunion para firmar la
cotizacion y contrato de
trabajo

Envia cotizacién y lista de
materiales especificado su
uso

Figura 42. Diagrama de flujo mejorado de cotizacion
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.4.5 Analisis del valor agregado.

Tabla 22
AVA mejorado cotizacion
Proceso: Negociacion
Subproceso: Cotizacion - Mejorado
Valor Agregado Sin Valor Agregado Tiempo
No. Actividad efectivo
VAC VAE P E M I A (Minutos)
1 X Recibe requerimiento 5
2 X Realiza descripcian del trabajo, analisis de costos y forma de pago 180
3 X Envia la cotizacién al cliente via correo. 10
4 X Solicita reduccién de precios o cambios en forma de pago. 5
5 X Cambios en precio o condicién de pago 5
6 X Reunion para firmar la cotizacion y contrato de trabajo 30
7 X Envia cotizacion y lista de materiales especificado su uso 10
8 X Se procede a elaborar la Orden de trabajo interna en el sistema 15
9 Adjunta cotizacién y lista de materiales, insumos y herramientas 5
10 X Comunica al supervisor de obra el niimero de orden de trabajo interna 3
270

Tiempo totales

Composicion de actividades Metodo Actual
No. Tiempo %
V.A.C Valor Agregado Cliente 3 45 17%
V.AE Valor Agregado Empresarial 4 205 76%
P Preparacion 2 10 4%
E Espera 1 10 4%
M Movimiento 0 0 0%
1 Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT Totales 10 270 100%
TVA Tiempo Valor Agreagado 250
IVA indice de Valor Agregado 93%
VA Valor Agregado 93%
SVA Sin Valor Agregado 7%

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.5.4.6 Representacion grafica del analisis de valor agregado.

SIN VALOR
AGREGADO
7%

CON VALOR
AGREGADO
93%

Figura 43. Grafica AVA cotizacion
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor

Una vez terminado el andlisis de los procesos criticos se pudo observar que el mayor
problema es el uso inadecuado de la orden de trabajo interna, ya que al ser una herramienta

de control no debe elaborarse recién en el subproceso de facturacion de 6rdenes de trabajo.

Por consiguiente, se propone incluir la apertura de la orden de trabajo interna en el

96

subproceso de cotizacion, con el objetivo de ayudar a controlar y soportar todas las obras que

se van a ejecutar, de modo que, exista informacion veraz para gestionar la compra,
fabricacion, facturacion y cobro de las maquinarias.

A su vez, en el subproceso de cotizacion se propusieron mejoras como:

+ Solicitar al cliente el requerimiento en forma escrita o por medio de un correo;

++ Realizar un analisis preliminar de costo basandose en el requerimiento actual,

ya que las estimaciones anteriores a menudo eran imprecisas;

++ La delimitacion de las garantias debe estar contenida en la cotizacion;

++ Cuando se acepte la cotizacion, tanto el cliente como el supervisor de obra

deberan reunirse para hablar el alcance del proyecto y para firmar la cotizacion
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La orden de trabajo comprendera lo pactado en la cotizacion, nombre del cliente, lista de
materiales, insumos y herramientas a utilizar tanto en obra como en el area de plegado y
torneria, nombre del supervisor que estara a cargo de la construccion y el tiempo estimado de
entrega.

Una vez abierta la orden de trabajo interna, debera ser debidamente respaldada con la
cotizacion firmada y la orden de trabajo del cliente. Ambos documentos deberan tener los
mismos valores.

Mediante analisis se pudo determinar que logra eliminar actividades innecesarias en los

subprocesos criticos, ahorrar tiempo y ofrecer un mayor control.
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3.5.5 Fichade indicadores

Tabla 23
Ficha indicadores

Proceso Nombre Objetivo Fuente de informacion Férmula Unidad  Frecuencia Responsable Meta

1. Reporte de cotizaciones

Controlar la eficacia en las Total de cotizaciones aceptadas

fndice d { Gerente d
Negociacion SLee CEpRoyerios negociaciones de los elaboradas % Trimestral et e.’e 100%
aceptados 2. Reporte de ordenes de _ » Produccion
proyectos . . Total de cotizaciones de proyectos emitidas
trabajos abiertas
Al T Total clientes al final del periodo - Total de
 Nivel de fidelidad de Me ielarel e tenfes 1. Rel?one e or fnes e.tra aj0 clientes nuevos Gerente de
Negociacion . que siguen confiando en el por clientes del afio anterior y % Anual y 100%
los clientes Produccion

servicio actual Clientes al inicio del periodo

Controlar el nivel delos - Reporte de ordenes compras

Nivel de efectividad de  pedidos efectuados sin autorizadas fotal depedidos relizados sin problemas

Adquisicién . . . % Mensual ~ Gerente de Compras ~~ 95%
pedidos efectuados  retrasos o sin informacién - . :
b 2. Reporte de compras incurridas Total de pedidos realizados
. : L Fichas defodos fos Proveedores Certificados
o Nivel Proveedores  Confrolar la calidad de los proveedores .
Adquisicion : , % Trimestral ~ Gerente de Compras ~ 100%
certificados proveedores 2. Reporte de tipos de
. ; Total de proveedores
certificaciones existentes
... Nivelde produccion Medir el nivel de calidad en 1 Informes mensuales de obras # e unidades defectuosas Gerente de
Fabricacion . . . % Semestral . 5%
defectuosa las unidades fabricadas 2. Reporte de imperfectos de . . Produccion
. Unidades producidas
produccion
... Nivel de medicion de Medir el nivel de costo entre L et i Uil capes s Gerente de
Fabricacion . % Mensual . 100%
costos real y lo estimado. Produccion

2. Informe de costos meurridos Costo estimados de produccion
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Proceso Nombre Objetivo Fuente de informacion Formula Unidad  Frecuencia Responsable

1. Informe de productos Total de productos en espera a ser instalados

Montajey  Grado de productos no Medir el grado de productos finalizados y Bimensual Gerente de 10%
Entrega instalados que faltan de montaje 2. Informe de montaje de Total de productos aprobados para empezar la ’ Produccién !
productos instalacion
. ) . Medir el nivel de entregas 1. Record de tiempos de entrega Total de pedidos entregados a tiempo
Montajey  Nivel de cumplimiento . 0 Gerente de
. oportunas y efectivas al . . % Semestral . 100%
Entrega de entregas a clientes ; 2. Informe de tiempos estimados ) Produccion
cliente Total de pedidos entregados
de entrega
) ; 1. Reporte de facturas emitidas Numero de facturas anuladas
Facturaciony  Nivel de crror enla  Controlar el p.lvcl de error en % Trimesiral Contadora 0%
Cobranzas facturacion la elaboracion de facturas 2 Reporte de notas de créditos
o Total de facturas elaboradas
recibidas
. Meflir e.l nivel de 1. Reporte de drdenes de trabajo Proyectos totalmente facturados
Facturaciony  Nivel de Proyeclos mgqu1n@as d(.)nde el |- o Mensual Gerente‘c-le 0%
Cobranzas  montados sin facturar montaje est culminado pero Produccion
110 han sido facturadas  2- Reporte de facturas emitidas Total de Proyectos montados
. I Record o productos Total de clientes no conformes con los resultados
Grado de Medir el nivel de entregados
Servicio al inconformidad de los insatisfaccion de los o Anual Gerente de 0%
cliente . produetos entregados al 2. Record de productos _ _ . ! Produccién !
clientes cliente entregados que presentan Total de clientes beneficiados con el servicio
incorformidades del cliente
.. L 5 1. Record de productos Total de pedidos que necesitaron de garantias
Servicio al . . Medir el nivel de garantias entregados Gerente de
, Garantias incurridas . % Semestral . 5%
cliente suministradas 2. Reporte de garantias Produccion

. Total de pedidos entregados
suministradas

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.6 Andlisis Ishikawa

3.6.1  Andlisis Ishikawa — no se facturan trabajos

[ MANO DE OBRA [ MAOUINARIA

No hay segregacion de
funciones

_—

El sistema informatico no
permite controlar la facturacion ——

. . eficientemente
Los ingenieros no reportan

todos los trabajos que se

. ejecutan

Ordenes de trabajo
no son administradas
de manera adecuada

NO SE

FACTURAN
TRABAJOS

Facturacion se
realiza después de
entrega y montaje

del producto

Ambiente de trabajo
_— —_— hostil
No existe division
fisica de ————,
departamentos

Falta de
numeracion en las
cotizaciones

[ MATERIALES [ METODOS [ MEDIO AMBIENTE

Figura 44. Elaboracion Analisis Ishikawa - No se facturan trabajos
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.6.1.1 Andlisis de la problematica — no se facturan trabajos

Abordando la mano de obra se evidencian causas que dificultan la correcta ejecucion de la
facturacion de trabajos tales como: la inexistencia de segregacion de funciones, la cual
aumenta la probabilidad de errores y fraudes dentro de una organizacion; de igual manera se
puede catalogar que, los ingenieros no reporten todos los trabajos que se estén llevando a
cabo al departamento de facturacion.

En cuanto a la maquinaria, el sistema informatico no permite cruzar el nimero de 6rdenes
de trabajo con las facturas realizadas; a su vez, el sistema no posibilita filtrar las 6rdenes de
trabajo por fechas lo que dificulta identificar las obras que ya deben ser facturadas.

Acerca de los materiales se detectan causas como que, las 6rdenes de trabajo no son
administradas de manera adecuada y la falta de numeracion de cotizaciones, esto provoca la
inapropiada identificacion de los trabajos a facturar, y a su vez, en ciertos casos la doble
facturacion de los mismos.

Como métodos se presenta la causa que la facturacion se realiza luego de la entrega y
montaje de los productos, esto origina un pobre control en cuales trabajos deben proceder a
facturarse para posteriormente emprender la accion de cobro.

En el medio ambiente se muestran factores externos que entorpecen las labores diarias de
la empresa como lo son: un ambiente de trabajo hostil y una falta de divisiones fisicas de los

departamentos.
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3.6.2  Andlisis Ishikawa — productos defectuosos

[ MANO DE OBRA [ MAQUINARIA

Demora en adaptacion de
empleados por despidos y
contrataciones frecuentes I
Falta de mantenimiento
B ) periodico a las maquinarias
No hay segregacion de funciones —

PRODUCTOS
g DEFECTUOSOS
Obreros desconcentrados N
— 0 Se posee Un proceso , :
para el seguimientoy —./ Ambiente de trﬁggﬁ —

evaluacion de los
proveedores

Mala calidad de
materiales, equipos y
partes adquiridos

No existe division
fisica de
departamentos

No se ha definido
criterios para la —,
seleccion de
proveedores

Las caracteristicasde .
materiales no se ajustan
a las requeridas

[ MATERIALES [ METODOS [ MEDIO AMBIENTE

Figura 45. Elaboracion analisis Ishikawa - productos defectuosos
Elaborado por: Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.6.2.1 Analisis de la problematica — productos defectuosos

Respecto a la mano de obra se puede constatar como causas de la obtencion de productos
defectuosos; la demora en la adaptacion de empleados debido a despidos y contrataciones
frecuentes ya que no existe un perfil establecido de los empleados idéneos para ocupar un
determinado puesto; a su vez, se tiene la falta de segregacion de funcionesy la
desconcentracion de los obreros lo que provoca una probabilidad més alta de producir
imperfecciones en los productos a entregar.

Acerca de las maquinarias utilizadas, se evidencia la falta de un mantenimiento periddico
ocasionando desperfectos, asi como demoras en la ejecucion de los trabajos a realizar.

En cuanto a los materiales se presentan causas como la mala calidad de materiales,
equipos y partes adquiridos implementados en la fabricacion de las maquinarias
desencadenando rupturas de piezas y desperdicios; adicionalmente, que las caracteristicas de
los materiales utilizados no se ajusten a los requeridos, originando incompatibilidad entre
componentes y posteriormente averias o defectos en los productos finales.

En métodos se detecta como causas, la inexistencia de un proceso para el seguimiento y
evaluacion de los proveedores que permita visualizar la puntualidad y el producto y servicio
de calidad que ofrezca cada uno de ellos; tampoco se ha definido criterios para la seleccion de
proveedores que facilite descartar aquellos que no se adapten a las necesidades de la
organizacion.

Abordando el medio ambiente se muestran factores externos que entorpecen las labores
diarias de la empresa como lo son: un ambiente de trabajo hostil y una falta de divisiones

fisicas de los departamentos.
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3.7  Técnica 5W+1H Aplicada para el Analisis de las Causas
Técnica utilizada para analizar una causa raiz especifica determinada en los problemas definidos en el Analisis Ishikawa precedente.
3.7.1 Ordenes de trabajo no son administradas de manera adecuada.

Tabla24
5W+1H - Ordenes de trabajo no son administradas de manera adecuada

.Con qué?
Causa Actividad Secuencial Responsable Area S1 | S2 S3 Instrumentos de trabajo  Recursos
, L, Supervisor de ., L., .
Envio de cotizacion Obra Produccion Cotizacion Materiales
Envio de lista de .
. . Supervisor de .. . . .
materiales, insumos y Obra Produccion Lista de materiales Materiales
. . herramientas
Ordenes de trabajo no
i Apertura de orden de Asistente de . .
son administradas de periin ., Produccidn Orden de trabajo Humano
manera adecuada trabajo interna produccion
Envio de orden de ]
. . Asistente de . . .
trabajo y lista de ., Produccion Orden de trabajo Materiales
. produccion
materiales a proceso de
Archivo de orden de Asistente de ., . , .
. . Produccion Sistema Tecnologico
trabajo produccion

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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3.7.2 No se ha definido criterios para la seleccion de proveedores.

Tabla 25
5W+1H - No se ha definido criterios para la seleccion de proveedores

.Con qué?
Causa Actividad Secuencial  Responsable Area S1 S2 |S3|S4|S5| Instrumentos de trabajo  Recursos
: Asistente L. . .. .
Establecer los insumos C Administrativa Solicitud de compras Materiales
requeridos ompras
Asistente .. . . . p :
Busqueda de Compras Administrativa Formulario de busqueda  Financiero
proveeedores P
. Determiar criterios de Asistente i ; ;
No se ha definido Compras Administrativa Check list Humano
criterios para la seleccion i
seleccion de proveedores . Asistente . . . .
P Crear portafolio de C Administrativa Sistema Tecnologico
proveedores ompras
Gerente .. . .,
Llevar a cabo el proceso c Administrativa Cotizacion a proveedores Humano
de seleccion ompras
Evaluacion de Gerente o ] 3
C Administrativa Formularios de evaluacion Humano
proveedores Ompras

Nota: Elaborado por Katiuska Alvarez y Maylin Borbor
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4 Capitulo
4,1 Conclusiones

1. Laempresa metalmecanica no cuenta con directrices de manera escrita acerca de los
procesos, dificultando la correcta ejecucion de las actividades institucionales.

2. Las funciones de los colaboradores no estan bien definidas ni divididas por
departamentos, lo que ocasiona confusiones, errores y un deficiente desempefio de
las actividades.

3. Mediante el analisis a los procesos se pudo apreciar la falta de controles en el
desarrollo de cada uno de ellos, entorpeciendo el logro de objetivos
organizacionales.

4. El sistema informatico es obsoleto, realiza tareas en un tiempo mayor al
predeterminado.

5. Los subprocesos de compras de materiales, insumos y herramientas, construccion de
maquinarias y facturacion de érdenes de trabajo pueden ser catalogados como los
mas criticos, por lo que necesitan implementacion inmediata de acciones
correctivas.

6. Se ha identificado que una de las problematicas mas graves es la mala
administracion de las 6rdenes de trabajo ya que genera compras innecesarias y

dificultad en identificar que obras estan sin facturar o canceladas.
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4.2

Recomendaciones

1.

Implementar el sistema de gestion por procesos propuesto en el presente escrito, el
cual deberd comprender no solo los procesos criticos analizados sino la totalidad de
procesos involucrados en el desarrollo de actividades de la organizacion objeto de
estudio.

Identificar las funciones dentro de la organizacion, segregandolas por
departamentos y ubicando al personal de acuerdo al perfil requerido.

Instaurar los indicadores de gestion propuestos para cada proceso implicado, con la
finalidad de monitorear las actividades y poder tomar medidas de accion. Dentro de
los principales indicadores sugeridos se tiene: nivel de efectividad de pedidos
efectuados, nivel de proveedores certificados, nivel de produccién defectuosa, nivel
de medicidn de costos, nivel de error en la facturacion y nivel de proyectos
montados sin facturar.

Implantar un nuevo sistema informatico que posibilite la ejecucion de tareas de
manera eficiente, con la intencion de otorgar el tiempo adecuado a cada actividad,
facilite el uso simultaneo de varios usuarios y proporcione los resultados esperados.
Esquematizar las actividades de las 6rdenes de trabajo dentro del subproceso de
cotizacion, con el propésito de poder llevar un control idoneo de éstas, donde se
identifique cuales trabajos ya han sido terminados, pero no facturados, el estado de
la obra y se evite realizar actividades innecesariamente.

Realizar un analisis de Costo/Beneficio a los subprocesos propuestos con la
finalidad de verificar si los beneficios esperados constituyen un retorno aceptable
sobre los costos estimados. Ademas, al ser un estudio complementario ayudara a

comprobar la viabilidad ya que mediante la investigacion realizada en el proyecto
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de graduacion, se puede manifestar que dichos subprocesos sugeridos son
funcionales.
7. Definir politicas para cada area de la organizacion. Dentro del analisis realizado se
propone las siguientes politicas:
+ Para toda obra deberé receptarse al menos el 70% de anticipo para proceder a
la ejecucion de la misma.
< Al término del montaje! de la obra se debera facturar el 30% restante del valor
pactado, dicha factura se entregard al cliente junto con la maquinaria fabricada.
++ Todo trabajo debera estar respaldo con una cotizacion, orden de trabajo interna
y orden de trabajo del cliente.
+ Las cotizaciones y érdenes de trabajo internas deben encontrarse de manera
secuencial.
+ El supervisor de obra una vez terminada la construccion de la maquinaria
deberé solicitar al cliente la orden de trabajo de éste.
+¢+ El supervisor de obra debera clasificar los materiales, insumos y herramientas
de acuerdo a su uso, ya sea aquellos que seran enviados directamente a obra o

gue necesiten desarrollo en torneria y plegado.

Y Instalacion o ensamblaje de un equipo, maquinaria u obra.
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Propdsito

El presente documento tiene como objetivo establecer una metodologia de gestién para
los principales procesos claves y de apoyo de la empresa metalmecanica, donde se
detallan controles, metas y pasos a seguir para llevar a cabo los distintos procesos que
intervienen en las operaciones de la empresa.

Objetivo Principal

Este Manual de procesos tiene el objetivo principal de definir las actividades, tareas y
lineamientos para el correcto desarrollo de los procesos y, en lo posible evitar riesgos que
pudieran afectar la calidad y consistencia del servicio e incluso la seguridad de la
organizacion.

Alcance
El presente Manual de Procesos es de aplicacion organizacional, debe ser ejercido tanto

para los Gerentes de cada area, asistentes y colaboradores de la empresa.
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Definicion de Términos

« Proceso. - Conjunto de tareas o actividades correlativas que interactian entre si, para
transformar uno o varios elementos de entrada (input) en resultados (output).

- Indicador. - Métricas efectuadas al proceso para evaluar las actividades y los
resultados.

» Procedimiento. - Conjunto de actividades ordenadas que deben efectuarse en el
proceso.

« Cadena de Valor. - Modelo que destaca las actividades ya sean primarias o especificas
que incrementan valor a los productos o servicios que ofrece la entidad. La cadena de
valor abarca desde el proveedor hasta el cliente y difiere del sector, la estrategia, etc.

» Mapa de Procesos. - Es un diagrama que ofrece una vision global de cémo los
procesos de apoyo, claves y estratégicos de la entidad se relacionan entre si para lograr
los objetivos de la organizacion. Se considera de gran utilizacion porque ayuda a

evaluar los procesos y buscar oportunidades de mejora.
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» Flujo de Procesos. - Es la representacion grafica de un proceso, expone la secuencia
de las distintas actividades que se desarrollan dentro de este; asi como, informacion

adicional de: distancia recorrida, métodos y tiempos ejecutados.
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Responsable de la Elaboracién
El departamento de Recursos Humanos es area responsable de la elaboracion y

modificaciones posteriores que se requieran para el presente manual.

Responsable de la Revision

La gerencia general es el area responsable de la revision y aprobacién del presente

manual.
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Simbologia Aplicada
En este Manual se utilizara los simbolos de la Norma ANSI en cuanto a la elaboracion

de los flujos de procesos.

Simbolo Representa

Inicio o fin: Indica el principio y término
del flujo.

Actividad: Describe las actividades
desempefiadas en el proceso.

Documento: Figura al documento que
ingrese, se utilice, se genere o salga del
proceso.

Decision: Se refiere a un momento en el
flujo en el que se debe tomar una decisién
entre dos o mas alternativas.

Conector de pagina: Describe una
continuidad del flujo de proceso en la que se
enlaza una hoja con otra distinta.

Conector: Representa una conexion de
una parte del flujo con otra parte del mismo.

Linea de flujo: Determina el sentido en el

- que va el flujo del proceso.
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Estructura Organizacional

|I Gerente
General
1
Asesoria
Tributaria

‘I Gerente “I Gerente “I Gerente “I Gerente
Contable Compras Produccion R.R.H.H.
Asistentes |I Asistente II Asistente

il

Supervisores

‘1

de obra Asistente
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Mision
Somos una empresa en el area metalmecanica destinada a proveer maquinarias
industriales con altos estandares de calidad, mediante la utilizacién de materia prima,
equipos y talento humano garantizado; con el propdsito de generar valor a nuestros
clientes.
Vision
Ser lideres en el sector metalmecanico ecuatoriano que prioriza la calidad de sus
productos, y busca la implementacion de nuevos puntos de ventas en las ciudades mas

importantes del territorio
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Justificacion
Los manuales administrativos sirven como herramienta de comunicacion entre la alta
gerencia y todas las areas de la empresa, en todos sus niveles de jerarquia. Su fin es
transmitir los objetivos que se desean alcanzar y las acciones que se deben de ejecutar

para las distintas actividades que se ejecutan dentro de la empresa
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Mapa de Procesos
PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEACION GESTION DE LA
ESTRATEGICA CALIDAD

PROCESOS\/C LAVES

ayuat|) [9p ugroogsnes

Necesidades y Expectativas del Cliente

GESTION DE RECLUTAMIENTO,

SELECCION Y

CAPACITACION
PAGOS A PROVEEDORES DE PERSONAL NOMINA
| S—

PROCESOS DE APOYO

CONTABILIDAD
CONTRATACION
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Procesos Claves

Los procesos y subprocesos denominados como claves en la gestion de la empresa son

PROCESOS Y SUBPROCESOS CLAVES

PROCESOS SUBPROCESOS
A.  Negociacion A.1l. | Cotizacion.

B.  Adquisicion B.1. Compras de materiales, insumos Yy
herramientas.

B.2. | Importacion.

C. Fabricacion C.1. Distribucion de materiales, insumos Yy
herramientas.

C.2. | Construccion de maquinarias.

D. Montaje y D.1. Traslado e instalacion de la maquinaria.
Entrega
E. Facturaciéon y E.1. Facturacion de 6rdenes de trabajo.
Cobranzas
E.2. Cobros.
F.  Servicio al F.1.  Garantias y mantenimiento.
Cliente
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Procesos de Apoyo

Los procesos y subprocesos denominados como de apoyo en la gestion de la empresa

son:
PROCESOS Y SUBPROCESOS DE APOYO
PROCESOS SUBPROCESOS
G. Gestion de G.1. Gestion de Contabilidad
contabilidad y
financiera
G.2. Pagos a proveedores
H. Recursos H.1. Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
Humanos personal
H.2. Nomina
H.3. Capacitacion
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A. Negociacion

A.1. Cotizacion

Descripcion del proceso

El subproceso de cotizacién comienza con el requerimiento del cliente. Una vez que el
supervisor tenga claro lo solicitado, realiza la cotizacién que comprende la descripcion
del trabajo, andlisis de costo y la forma de pago. Luego, el cliente recibe la cotizacién
donde la aprueba o0 no, en el caso de no aceptar por precio o forma de pago, se comunica
con el supervisor para saber si puede ofrecerle un cambio, para esto, debera saber con
seguridad si el proyecto es viable para aceptar dicho cambio.

Al realizar la cotizacion se apertura una orden de trabajo interna para su debido
control, la cual, debera ser enviada junto con la lista de compras de materiales, insumos y
herramientas al Asistente de compras.

Entrada

Requerimiento del cliente: Detalle de la maquinaria que desea construir
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Salida

Orden de trabajo interna: Herramienta de control que contiene la descripcion del
trabajo, nombre de cliente y supervisor de obra, precio, dias de fabricacion, forma de
pago y descripcion del trabajo que se va a ejecutar

Lista de materiales, insumos y herramientas: Descripcion del tipo de material,
cantidad, medidas de los materiales, insumos y herramientas necesarios para la
fabricacion de la maquinaria.

Recursos

Humano: Conocimientos del Gerente de produccion y obreros.

Materiales: Impresiones en hojas A4.

Tecnoldgico: Uso del sistema informatico, computadora y celular.

Controles del proceso

¢ Reporte de cotizaciones elaboradas
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COTIZACION

Supervisor de Obra Asistente Produccién Asistente de Contabilidad Asistente de Compras

Se procede a elaborar la Orden
Recibe requerimiento de trabajo interna en el

de materiales,
v Herramientas

al supervisor de
ero de orden de
jo interna

s
No.
Camblcfs‘en precio o Acepta el cambio
condicién de pago

Reunién para firmar la
cotizacion y contrato de
trabajo

Envia cotizacion y lista de
materiales especificado su
uso
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Ficha del Subproceso de Cotizacion

Negociacion

Cotizacién

Humano: Conocimicnios del Gerente de produccion y obreros.
Materiales: Impresiones en hojas A4.
Tecnolégico: Uso del sistema informatico, computadora y celular.

Al

23/1/2017

A 4 $

1. Recibe el requerimiento;

2. Realiza descripeién del trabajo, analisis de costos y forma de
pago;

3. Envia la cotizacion al cliente via correo;

4. Solicita reduccion de precios o cambios en forma de pago;
5. Cambios en precio o condicion de pago;

6. Reunion para firmar la cotizacion y contrato de trabajo;

Empresa cliente

7. Envia cotizacion y lista de materiales especificado su uso;
8. Se procede a elaborar la Orden de trabajo interna en el sistema;
9. Adjunta cotizacién y lista de materiales, insumos y

\ 4
T T—

Requerimiento de maquinaria a herramientas;
construir » 10. Comunica al supervisor de obra el nimero de orden de trabajo
interna.

4 5

1. Indice de proyectos aceptados.
Delinear el trabajo a ejecutar para ganar benelficios.
2. Nivel de fidelidad de los clientes

Asistente de Compras
Asistente de Contabilidad

4+

Orden de (rabajo interna

Lista de materiales, insumos y
herramientas

* Reporte de cotizaciones elaboradas

Proceso Nombre Objetivo Fuente de informacion Formula Unidad ~ Freeuencia Responsable Meta
o Controlar la eficacia en las g b s Total de cotizaciones aceptadas
. Indice de provectos . elaboradas ) . (erente de
Negociacion negociaciones de los i % Trimestral . 100%
aceplados 2. Reporte de ordenes de i . Produccion
proyectos e Total de colizaciones de proyectos emitidas
trabajos abiettas i
o . | Total clientes al final del periodo - Total de
o Nivelde delidad e Medyelmveldechenbes l.Rel?onedeordf!nesde.tmbajo e ) Getente de )
Neguciacion Jos clieates que signen confiando en el por clientes del aflo anferior " Anpal Produccidn 100%
servicio actual Clientes al inicio del periodo
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B. Adquisicién

B.1. Compras de Materiales, Insumos y Herramientas

Descripcion del proceso

El subproceso de compras de materiales, insumos y herramientas inicia con la orden de
trabajo interna y la lista de materiales, insumos y herramientas que el asistente de
compras debera gestionar.

Una vez que recibe el requerimiento contacta con los proveedores especificando los
detalles de los materiales, cuando ya conozca el precio tendra que elaborar un orden de
compra, la cual, estard debidamente autorizada para proceder al pedido. Dependera del
proveedor si desea 0 no un anticipo., en el caso de ser necesario se emitira un cheque.

El proveedor trae el requerimiento y el asistente de compras los recibe y envia a
bodega los materiales, insumos y herramientas.

Entrada

Orden de trabajo interna: Herramienta de control que contiene la descripcion del
trabajo, nombre de cliente y supervisor de obra, precio, dias de fabricacion, forma de

pago y descripcion del trabajo que se va a ejecutar
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Lista de materiales, insumos y herramientas: Descripcion del tipo de material,
cantidad, medidas necesarios para la fabricacion de la maquinaria

Salida

Materiales, insumos y herramientas: Producto elemental para la construccion de la
maquinaria.

Recursos

Financiero: Presupuesto asignado a compras.

Humano: Conocimientos de la calidad de los materiales y contacto con proveedores.

Materiales: Impresiones en hojas A4.

Tecnolbgico:_Uso de computadora y celular.

Controles del proceso

% Reporte de 6rdenes de compras autorizadas

¢ Facturas de compras
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0O/T - interna

Lista de Materiales

Comunica con los proveedores

Proveedor
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envia proforma

Proforma

Precios adecuados

Realiza Orden de compra

Orden de Compra

Contador

Recibe Orden de compra para
su autorizacion

Orden de Compra

Compra a 30 dias

Emite cheque para proveedor

Envia Orden de compra
autorizada

Orden de Compra
autorizada
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COMPRAS DE MATERIALES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS

Asistente de Compras Proveedor Contador

Solicita los materiales,
insumos y herramientas al
proveedor

Envia productos requeridos
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Factura
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Ficha del Subproceso de Compras de Materiales, Insumos y Herramientas

Adquisicion B.1.

Compras de materiales, insumos y herramientas 23/1/2017

Financiero: Presupuesto asignado a compras.

Humano: Conocimientos de la calidad de los materiales y contacto con proveedores.
Materiales: Impresiones en hojas A4.

Tecnolégico: Uso de computadora y celular.

$ $

1. Recibe Orden de trabajo interna y lista de materiales a requerir;

2. Comunica con los proveedores;

3. Recibe el requerimiento y envia proforma;

4. Realiza Orden de compra;

5. Recibe Orden de compra para su autorizacion;

‘ 6. Emite cheque para proveedor; f

_ 7. Envia Orden de compra autorizada; _
8. Solicita los materiales, insumos y herramientas al proveedor;

9. Envia productos requeridos con comprobantes;

10. Recibe el requerimiento;

. L 11. Envia comprobantes a contabilidad. S .
Lista de materiales, insumos y Materiales, insumos y herramientas
herramientas

Asistente de Produccion Bodeguero

Orden de trabajo interna

4 +

1. Nivel de efectividad de pedidos Reporte de 6rdenes de compras
efectuados. Adquirir los materiales, insumos y herramientas necesarios para la autorizadas
construccién de la maquinaria.
2. Nivel Proveedores certificados. Facturas de compras

Nombre Objetivo Fuente de informacion Férmula Unidad  Frecuencia Responsable Meta

o] A 1. Reporte de ordenes compras
. L Conl.mlur el nivel de llus " p(;.da o Total de pedidos realizados sin problemas
Nivel de efectividad de| pedidos efectuados sin | 2ul0rizadas 8 .
. X . . % Mensual | Gerente de Compras 95%
pedidos efectuados | retrasos o sin informacion . : . .
sl 2. Reporte de compras incurridas Total de pedidos realizados
1. Liichas de todos los
. ’ Proveedores Certificados
Nivel P‘rovccdurus Controlar la calidad de los |proveedores : o T || Gzt @ Crmps 100%
certificados proveedores 2. Reporle de tipos de
e . . Total de proveedores
certificaciones existentes
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B.2. Importacion

Descripcion del proceso

El subproceso de importacidn inicia con el requerimiento del gerente de produccion,
esto nace cuando se necesita una pieza elemental para la construccion y no se encuentra
en el mercado local. Luego el Asistente de compras se encarga de contactar con los
proveedores de China o Estados Unidos.

Dependiendo del proveedor se realizara un anticipo para que ejecuten el
requerimiento, se embarca el pedido y se recibe el Bill of Lading, factura comercial y
Packing List.

Cuando la mercaderia se encuentra en Ecuador se cancela la factura de
Desconsolidacion, de Naviera, Desaduanizacion e Impuestos.

Entrada

Lista de materia prima: Descripcion del tipo de material, cantidad, medidas

necesarios para la fabricacion de la maquinaria.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Salida

Materiales, insumos y herramientas: Producto elemental para la construccion de la
maquinaria.

Recursos

Financiero: Para realizar la importacion se necesita asignar un presupuesto

Humano: Conocimientos de la calidad de los materiales y contacto con proveedores
extranjeros.

Materiales: Contenedores e impresiones en hojas A4.

Tecnoldgico: Uso computadora y celular.

Controles del proceso

% Reporte de 6rdenes de compras autorizadas:

¢ Facturas de compras

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Importacién

IMPORTACION

Gerente de produccion Asistente de compras Proveedor Internacional Contadora

INICIO

Contacta con los
proveedores de China o Realiza y envia cotizacion
Estados Unidos

Realiza requerimiento de la
Materia Prima

Lista

Realiza un Anticipo

Produce la Orden de Compra

Realiza pago de la totalidad
o restante de la Orden
Recibe Bill of lading, factura A
comercial y Packing List Embarca Materia prima
Pago de factura de

Desconsolidacion, de
Naviera, Desaduanizacion
e Impuestos.

Distribucion de
Materiales,
Herramientas e Insumos
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Ficha del Subproceso de Importacion

Adquisicién B.2.
Importacion 23/1/2017
Financiero: Presupuesto asignado a importaciones.
Humano: Conocimientos de la calidad de los materiales y contacto con proveedores extranjeros.

Materiales: Contenedores e impresiones en hojas A4.
Tecnolégico: Uso computadora y celular.

A 4 . 4

Gerente de produccion . - . Bodeguero
P! 1. Realiza requerimiento de la Materia Prima; 9

Contacta con los proveedores de China o Estados Unidos;
Realiza y envia cotizacion;

Envia Orden de Compra;

Recibe notificacién que Orden esta disponible;

Realiza pago de la totalidad o restante de la Orden;
Embarca Materia prima;

Recibe Bill of lading, factura comercial y Packing List;
Pago de factura de Desconsolidacion, de Naviera,
Desaduanizacion e Impuestos.

©ONO O HWN

*

|.

Lista de materia prima
» » Materiales, insumos y herramientas

* *

1. Nivel de efectividad de pedidos Reporte de 6rdenes de compras
efectuados. Adquirir los materiales, insumos y herramientas necesarios para la autorizadas
construccién de la maquinaria.
2. Nivel Proveedores certificados. Facturas de compras

Indicadores de Gesti6n

Objetivo Fuente de informacion Férmula Unidad Frecuencia Responsable Meta
1. Reporte de Total de importaciones sin
Nivel de efectividad| Controlar el nivel de las IIREiEEERES (e S reHlEiEE i
en las importaciones efectuadas % Mensual pe—— 95%
importaciones sin retrasos 2. Record de productos Total de importaciones P
entregados que presentan realizadas
incorformidades del cliente
Controlar de calidad de 2, [FIhES ED TS fes Proveedores Certificados
Nivel proveedores proveedores : Gerente de
e los proveedores . % Trimestral 100%
certificado . 2. Reporte de tipos de Compras
extranjeros L . Total de proveedores
certificaciones existentes
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
o, H A o H
% Katiuska Alvarez < Econ. Julio
o . .
+« Maylin Borbor Saltos Aguirre
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C. Fabricacion

C.1. Distribucion de Materiales, Insumos y Herramientas

Descripcion del proceso

Para iniciar el subproceso se receptan los materiales, insumos y herramientas del
departamento de compras, posteriormente se evalla si las cantidades recibidas son iguales
a la requeridas, se asignan los elementos solicitados a cada obra y se los moviliza para la
correspondiente construccion de los mismos.

Entrada

Materiales, insumos y herramientas: Elementos necesarios para la construccion de
las maquinarias que seran clasificados para luego ser distribuidos a cada obra a
desarrollarse.

Factura: Documento con la descripcion del producto y precio comercial del bien.

Orden de pedido: Documento que contiene la informacion de los componentes que

requiere un determinado cliente ya sea interno o externo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Salidas

Materiales, insumos y herramientas entregados en cada obra: Elementos
necesarios para la construccion de las maquinarias trasladados a cada obra para proceder
al desarrollo de los mismos.

Recursos

Financiero: Se necesita de una caja chica designada para transportacion a cada obra.

Humano: Bodeguero, supervisor de obra, transportista.

Materiales: Para la correcta realizacion de las actividades de este subproceso se
requiere de camiones y montacargas.

Controles del proceso

< Informe mensual de rutas de envio
< Informes mensuales de obra

< Reporte mensual de kilometraje de camiones

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Distribucién de Materiales, Insumos y

Herramientas

DISTRIBUCCION DE MATERIALES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS

Bodeguero Compras Supervisor Obra Contabilidad

INICIO

_ : Recibe materiales
Recibe materiales

Factura

Compras de Materiales, |8 s Cant. Materiales es

Compra local Herramientas e insumos correcta para obra
———

Cant. Recibida =
Requerida

Devuelve materiales - - L
firmada a Contabilidad Contabilidad

o/P

Envia Orden de Pedido I Gestion de

Factura

Registro los Materiales
en el Sistema

Asigna materiales a las
obras

o/P
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Fabricacion

Distribucion de materiales. insumos y herramientas

Financiero: Caja chica designada para transportacion
Humano: Bodeguero, supervisor de obra, transportista
Materiales: Camiones, montacargas

C1
23/012017

Asistente de compras

. 4

* Materiales. insumos y herramientas
* Factura
* Orden de pedido

1. Grado de entregas a tiempo
2. Grado de costo por kilometro

A 4 . 4

1. Recibe los materiales

2. Regisira los maleriales en el Sistema

3. Asigna materiales a las obras

4. Devuelve materiales

5. Envia orden de pedido firmada

6. Moviliza materiales, insumos y herramientas

% %t

Asignar la cantidad correcta de materiales, insumos y herramientas
para cada obra. entrepandolos en el minimo tiempo establecido

Indicadores de Gestion

Supervisor de obra

‘»

Materiales, insumos y herramientas
entregades en cada obra

* Informe mensual de rutas de envio
» Informe mensuales de obra

* Reporte mensual de kilometraje de
camiones

Nombre Objetivo Fuente de informacion Formula Unidad Frecuencia Responsable  Meta
Medir e} gArado 4} Informes mensuales 4 de entrezas a tiemno
Grado de dcumplm?Jemo al | 4e rutas de envios 2 P . Gerente de
entregas a repartir los 7 ! % Trimestral Produccion 98%
; : 2. Informes mensuales
tiempo msumos de ob # totales de entrcgas
solicitados ¢ obras
. 1. Informes mensuales Costos total de
Grado de Medir costos .
. . de rutas de envios transporie o . Gerente de o

costo por incurridos por — % Trimestral ., 100%

ma o 2. Informe de costos kilometros totales Produccion
kilometro kilometro N ) .

incurridos recorridos
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C.2. Construccion de Maquinarias

Descripcion del proceso

El subproceso de construccion de maquinaria empieza por la recepcion de materiales,
insumos y herramientas a utilizar en la fabricacién de la obra. Para el efecto, se debe
confirmar la apertura de una orden de trabajo interna, el anticipo de al menos el 70% de la
totalidad del valor pactado y solicitar las piezas ejecutadas en torneria y plegado de ser el
caso, previo a empezar la ejecucion de la obra.

Entrada

Materiales, insumos y herramientas: Elementos necesarios que seran transformados
dentro del proceso.

Orden de trabajo interna: Documento con informacion de materiales utilizados,
lineamientos de la obra, personal involucrado, tiempo estimado de entrega.

Confirmacion del anticipo recibo: Monto de dinero recibido por parte del cliente
correspondiente al anticipo de la obra, el cual sera minimo del 70%.

Piezas ejecutadas en torneria y plegado: Piezas desarrolladas en el area de torneria y

plegado y que luego seran enviadas a la obra respectiva.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Salidas

Piezas de maquinarias construidas: Piezas ejecutadas correspondientes a la obra en

desarrollo.

Recursos

Financiero: Para la realizacion del presente subproceso se cuenta con un presupuesto
asignado a la construccion.

Humano: Conocimientos del jefe de proyecto, supervisor de obra, supervisor de
torneria y plegado.

Materiales: Se utilizan gruas, maquina de soldar, montacargas, adhesivos y selladores

estructurales, esmeriladoras, cepillos, brochadoras, sierras, taladradoras, cascos.

Controles del proceso
< Informe mensual de obra
» Reporte de imperfectos de produccién

» Informe de costos incurridos

"o’

Inspecciones de la obra

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Construccion de Maquinarias

CONSTRUCCION DE MAQUINARIAS

Supervisor de Obra

INICIO

Recibe los materiales, insumos y
herramientas solicitados

Asistente de Produccién Asistente de cobranza

I Ordenes de trabajo I

Entrega orden de trabajo

interna requerida
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ecesidad

desarrollar piezas
en tornerfa y
plegado

Ejecucion de la obra

Confirma anticipo recibo

Supervisor de torneria y plegado Bodeguero
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y herramientas solicitados

Facilita materiales. insumos.
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Construccion de Maquinarias

CONSTRUCCION DE MAQUINARIAS

Supervisor de torneria y

Supervisor de Obra Asistente de Produccion Asistente de cobranza
plegado

Bodeguero Gerente de produccion

Realiza inspeccion
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Ficha del Subproceso de Construccion de Maquinarias

I'shricacion ()
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Indicadores de Gestion

Nombre Objetivo Fuente de informacion Formula Unidad Frecuencia Responsable Meta
. Informes mensuales # de unidade
. Mot ch el 1. Informes mensuales e unidades
Nivel de y de obras defectuosas .
roduccion giisctad 0 fas % Semestral Cierente oe 5%
Z‘ foc unidades 2 Reporte de ) . = ‘ Produccion 2
efectuosa fabricadas  [imperfectos de Unidades producidas
produccion
5 : : Costo reales de
Nivel de | Medir el nivel de |1. Presupuesto o g
dicion de | costo entre real y P % Mensual S 100%
. ) ; 2. Informe de costos Costo estimados de Produccion
costos lo estimado. | : A
incurridos produccion
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D. Montaje y Entrega

D.1. Traslado e Instalacion de la Maquinaria

Descripcion del proceso

Inicia el subproceso por medio de la recepcion de piezas de maquinarias construidas,
luego se comunica al cliente que la construccién ha terminado para proceder al traslado
de las piezas a las instalaciones establecidas por el cliente. Se notifica al personal
respectivo y se produce el ensamblaje de las piezas fabricadas.

Entrada

Piezas de maquinarias construidas: Piezas ejecutadas correspondientes a la obra en
desarrollo.

Salidas

Maquinaria construida instalada: Trabajo solicitado, construido e instalado.
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Recursos

Humano: Supervisor de obray operario de grua
Materiales: Es imprescindible la implementacion de grias y montacargas
Financiero: Presupuesto asignado a instalacion de piezas de maquinarias
Controles del proceso

< Informe de productos finalizados

< Informe de montaje de productos

» Record de tiempos de entrega

< Informe de tiempos estimados de entrega

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
% Katiuska Alvarez «» Econ. Julio

¢ Maylin Borbor Saltos Aguirre
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Diagrama De Flujo Del Subproceso De Traslado E Instalacion De La Maquinaria

TRASLADO E INSTALACION DE LA MAQUINARIA

Supervisor de Obra Cliente Operario de gria

INICIO

Recibe las piezas de maquinaria Notifica al personal que la
construida maquinaria se va a instalar

Notifica al cliente que la
construccion ha terminado

Se llama al personal de grua para

trasladar las piezas Se traslada la maquinaria al lugar de
instalacion

Desembarca las piezas de la

maquinaria
Ensambla las piezas de la z S
LR 2 Recibe la maquinaria
maquinaria construida

Notifica la Entrega de la maquinaria

Facturacién de Ordenes de
trabajo

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
% Katiuska Alvarez % Econ. Julio

+«+ Maylin Borbor Saltos Aguirre
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Ficha del Subproceso de Traslado e Instalacion de la Maquinaria

Montaje y entrega DI

23/01/2017

Traslado e instalacion de la maquinaria
Humano: Supervisor de obra, operario de grila

Materiales: Grias, montacargas

Financiero: Presu

uesto asignado a instalacion de piezas de maquinarias

. 4 ¥
T —

Supervidor de obra

é

Piezas de maquinarias construidas

Asistente contable 1

1. Recibe las piezas de maquinaria construida
2. Notifica al cliente que la construccion ha terminado

3. Notifica al personal que la maquinaria se va instalar

4. Se llama al personal de gria para trasladas las piezas
5
6

1)

Se traslada la maquinaria al lugar de instalacion
. Desembarca las piezas de la maquinaria
7. Ensambla las piezas de la maquinaria construida
8. Recibe la maquinaria
9. Notifica la entrega de la maquinaria

Maquinaria construida instalada

1 1

1. Grado de productos no instalados
2. Nivel de cumplimiento de entregas

+ Informe de productos finalizados

+ Informe de montaje de productos

* Record de tiempos de entrega

* Informe de tiempos estimados de entrega

Desarrollar las actividades planeadas entregando las maquinarias en el

. tiempo estimado
a clientes PO

Indicadores de Gestion

Nombre

Ohjetivo Fuente de informacion Formula Unidad Frecuencia Responsable Meta
. 1. Informe de productos | Total de productos en espera a
Medir el grado de : .
Grado de productos no finalizados ser instalados . Gerente de
: productos que faltan de . % | Bimensual .\ 10%
mstalados . 2. Informe de montaje de | . Produccion
montaje Lotal de productos terminados
productos
. R i 1. Record de tiempos de | Total de ped.ldl)s entregados a .
Nivel de cumplimiento . entrega liempo Gerente de
. oportunas y efectivas al . % Semestral . 100%
de entregas a clientes : 2. Informe de tiempos : . Produccion
cliente . Tolal de pedidos entregados
estimados de entrega
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
% Katiuska Alvarez % Econ. Julio
+«+ Maylin Borbor Saltos Aguirre
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E. Facturaciony Cobranzas

E.1. Facturacion de Ordenes de Trabajo

Descripcion del proceso

La facturacién de 6rdenes de trabajo comienza con la verificacion de la orden de
trabajo interna en el Sistema; una vez realizado este paso, se procede a facturar el
porcentaje del anticipo recibido. Al haberse terminado la instalacion de la maquinaria, se
envia la orden de trabajo del cliente para conducirse a elaborar la factura por el valor
restante.

Entrada

Comunicacion de trabajos terminados: Notificacidn de la culminacion de la
fabricacion e instalacion de las maquinarias elaboradas.

Orden de trabajo interna: Documento con informacion de materiales utilizados,
lineamientos de la obra, personal involucrado, tiempo estimado de entrega.

Informe de anticipo restante por facturar: Detalle de los montos faltantes de

cancelar por los clientes correspondientes al precio de elaboracion de la obra.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
% Katiuska Alvarez % Econ. Julio

%+ Maylin Borbor Saltos Aguirre
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Salidas

Factura total de la obra: Documento que evidencia el valor total de la obra que debe
liquidar el cliente.
Recursos
Humano: Asistente contable 1, asistente de produccidn, mensajero
Materiales: Se necesita de impresiones de hojas A4
Tecnoldgico: Es indispensable el uso del Sistema Informatico y celular
Controles del proceso
< Reporte de facturas emitidas
< Reporte de 6rdenes de trabajo

< Informe mensual de obras

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
% Katiuska Alvarez % Econ. Julio

¢ Maylin Borbor Saltos Aguirre
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FACTURACION DE ORDENES DE TRABAJO

Asistente de Produccion Asistente Contable Mensajero

INICIO

Es un anticipo

Comunica que trabajo se va a
facturar

e envia factura por
anticipo

Verifica OT interna en el sistema

Elabora factura por el porcentaje
asignado a anticipo

Registra la factura en el Sistema

Vincula factura de Anticipo con 0T Recibe la factura para su
interna abierta en sistema entrega

—DI COBROS I:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
% Katiuska Alvarez «» Econ. Julio

+ Maylin Borbor Saltos Aguirre
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Facturacion de Ordenes de Trabajo

FACTURACION DE ORDENES DE TRABAJO

Asistente de Produccion

Comunica que el Montaje ha
culminado

Envia Orden de trabajo del
Cliente

QT Cliente

Asistente Contable

Vincula la OT cliente con OT
interna abierta en el sistema

Verifica valor cobrado por
anticipo

Se elabord factura
por anticipo

Elabora factura por valor

Mensajero

Recibe la factura para su
entrega Factura
OT - Cliente

I COBROS I

restante y enlaza con OT interna

Factura
0T -Cliente

Elabora factura por valor
totalidad y enlaza con OT interna

Factura
0T - Cliente

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

% Katiuska Alvarez
¢ Maylin Borbor Saltos

«» Econ. Julio
Aguirre

Firma:
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Ficha del Subproceso de Facturacion de Ordenes de Trabajo

Asistente de produccion

Facturacion y cobranza

Facturacion de ordenes de trabajo

Tecnologico: Uso de

Humano: Asistente contable 1, asistente de produccion, mensajero
Materiales: Impresion de hojas A4

Sistema Informatico y celular

El
23/0112017

« Comunicacion de trabajos
terminados

* Orden de trabajo interna

. Informe de anticipo restante por
facturar

1. Nivel de error en la facturacion
2. Nivel de proyectos montados sin
facturar

ok W

el

11

w

Comunica que trabajo se va a facturar

Verifica Orden de Trabajo interna en el Sistema

Elabora factura por el porcentaje asignado a anticipo

Registra la factura en el Sistema

Vincula factura de anticpo con orden de trabajo interna abierta en
Sistema

Recibe la factura para su entrega

Comunica que el Montaje ha culminado

Envia Orden de Trabajo del cliente

Vincula la Orden de Trabajo de cliente con Orden de Trabajo

interna abierta en el Sistema

. Verifica valor cobrado por anticipo

Elabora factura por valor restante y enlaza con Orden de
Trabajo interna

. Elabora factura por valor total y enlaza con Orden de Trabajo

. Recibe la factura para su entrega

Establecer los lineamientos y pasos necesarios para la emision de

* *

facturas

Indic:

dores de Gi

Asistente contable 2

4

Factura total de la obra

* Reporte de facturas emitidas
* Reporte de ordenes de trabajo
« Informe mensual de obras

Objetivo Fuente de informacion Formula Unidad Frecuencia Responsable Meta
1. Reporte de facturas Numero de notas de créditos por
Nivel de error en la | Controlar el nivel de error en|emitidas anulacién de factura .
., .. % Trimestral Contadora 0%
facturacion la elaboracion de facturas |2. Reporte de notas de
L L. Total de facturas elaboradas
créditos recibidas
Medir el nivel de 1. Reporte de ordenes de Total de proyectos
Nivel de proyectos magquinarias donde ¢l |trabajo totalmente facturados o Mensual | Gerente de -
montados sin facturar | montaje estd culminado pero |y Reporte de facturas Total de Proyectos ’ Produccion :
no han sido facturadas  |epitidas montados

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

% Katiuska A

lvarez

+ Maylin Borbor Saltos

«» Econ. Julio
Aguirre
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E.2. Cobros

Descripcion del proceso

El subproceso de cobros empieza con la recepcion de la factura o la notificacién del
anticipo a recibir, luego se revisa el reporte de clientes con deudas pendientes se los
contacta y se establece la fecha y medio de pago.

Entrada

Factura total de la obra: Documento que evidencia el valor total de la obra que debe
liquidar el cliente.

Notificacion de anticipo a recibir: Detalle de los montos correspondientes a anticipos
del valor de la obra que los clientes pretenden cancelar.

Salidas

Notificacion o papeleta del cobro efectuado: Aviso del cobro efectuado, ya sea
mediante transferencias bancarias o bien por medio de dep6sitos o cheques recibidos por

parte del cliente.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
< Katiuska Alvarez < Econ. Julio

% Maylin Borbor Saltos Aguirre
Firma: Firma: Firma:
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Fecha:

Humano: Asistente contable 2, mensajero

Materiales: Se necesita de impresiones de hojas A4

Tecnoldgico: Es indispensable el uso del Sistema Informatico y celular

Controles del proceso

D>
D>
D>

D>

» Informe mensual de cobros efectuados
» Reporte de facturas emitidas
» Reporte de 6rdenes de trabajo

» Informe mensual de obras

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

% Katiuska Alvarez

%+ Maylin Borbor Saltos

®,

% Econ. Julio
Aguirre
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Cobros

COBROS

Asistente Contable 2

INICIO

Recibe la factura o notificacion de
anticipo a recibir.

Revisa reporte de clientes con

deudas pendientes

Contacta a los clientes

Recibe transferencia

Cliente

Existe promesa de
pago

Especifica fecha de pago

Es una transferencia

Se le comunica al mensajero donde
retirar el cheque

Mensajero

Retira el cheque

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

% Katiuska Alvarez

«» Econ. Julio

+ Maylin Borbor Saltos Aguirre
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Ficha del Subproceso de Cobros

Facturacion y cobranza E2
Cobros 23/01/2017

Humano: Asistente contable 2, mensajero
Materiales: Impresion de hojas A4
Tecnolégico: Uso de Sistema Informatico v celular

_“

Asistente contable 1 Supervisor de ohra

I. Recibe la factura o notificacion de anticipo a recibir

2. Revisa reporte de clientes con deudas pendientes

3. Contacta a los clientes
4. Especifica fecha de pago
5. Recibe transferencia

6. Se le comunica al mensajero donde retirar el cheque
7. Relira cheque

+ Factura total de la obra » ’ Notificacion o papeleta del cobro
+ Notificacion de anticipo a recibir efectuado

% *

‘l}

« Informe mensual de cobros efectuados

1. Periodo promedio de cobranza = Reporte de [acturas emilidas
2. Nivel de efectividad en la Establecer los lineamientos y pasos necesarios paraefectuar cobros * Reporte de drdenes de trabajo
cobranza « Informe mensual de obras

Indicadores de Gestion

Nombre Objetivo Fuente de informacion Formula Unidad Frecuencia Responsable Meta
Indicar el tiempo promedio |1. Informe mensual de Cuentas por cobrar *
Periodo promedio de | que una cuenta por cobrar |cobros efectuados dias en el afio #(dis)| Mensual | Contadora |30 dias
cobranza tarda en convertirse en 2. Reporte de facturas
. . Ventas anuales
efectivo emitidas
1. Informe mensual de Cobranzas efectuadas
Nivel de efectividad en) Medir la efectividad en los |cobros efectuados €n un mes .
. % Mensual | Contad 100%
la cobranza cobros realizados 2. Reporte de facturas | Cobranzas planificadas e ontacora
emitidas en un mes
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
% Katiuska Alvarez
% Maylin Borbor Saltos  Econ. Julio Aguirre
Firma: Firma: Firma:
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F. Servicio al Cliente

F.1. Garantias y Mantenimiento

Descripcion del Proceso

El subproceso de garantias y mantenimiento comienza con la notificacion del cliente
respecto de problemas en la maquinaria entregada, luego se informa la situacion al
supervisor de obra para que éste analice la falla que presenta la maquinaria. Se realiza los
respectivos arreglos y mantenimientos, para posteriormente entregar la maquinaria
reparada.

Entrada

Problemas en la maquinaria entregada: Fallas e imperfectos manifestados en la
magquinaria entregada al cliente.

Salidas

Maquinaria perfeccionada: Maquinaria reformada producto de la implementacion de

arreglos, mantenimientos y reparaciones.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
< Katiuska Alvarez % Econ. Julio

¢ Maylin Borbor Saltos Aguirre
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Recursos

Humano: Gerente de produccion, supervisor de obra

Materiales: Es imprescindible la implementacion de grias, maguina de soldar,
montacargas, adhesivos y selladores estructurales, esmeriladoras, cepillos, brochadoras,
sierras, taladradoras, cascos

Financiero: Presupuesto designado para asumir garantias y mantenimientos

Controles del proceso

D

D

» Record de productos entregados

» Reporte de garantias suministradas

< Record de productos entregados que presentan inconformidades del cliente

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

% Katiuska Alvarez
¢ Maylin Borbor
Saltos

«» Econ. Julio
Aguirre

Firma:

Firma:
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Garantias y Mantenimiento

GARANTIA'Y MANTENIMIENTO

Cliente Gerente de produccion Supervisor de Obra

INICIO

Entra en la garantfa

Notifica problemas en la maquinaria

entregada Realiza la reparacién de la

Si
magquinaria
Comunica el problema al Supervisor
de obra
o

Se soluciond

Analiza la falla que presenta
Se entrega la maquinaria reparada

Establece precio de la reparacion

Realiza el mantenimiento de la
maquinaria

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
< Katiuska Alvarez
+« Maylin Borbor % Econ. Julio
Saltos Aguirre
Firma: Firma: Firma:
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Ficha del Subproceso de Garantias y Mantenimiento

Servicio al cliente F1
Garantia y mantenimiento 23/01/2017

Humano: Gerente de produccion, supervisor de obra

Materiales: Grias, maquina de soldar, montacargas, adhesivos y selladores estructurales, esmeriladoras, cepillos, brochadoras, sierras, taladradoras,
cascos

Financiero: Presupuesto designado para asumir garantias y mantenimientos

A 4 $

[ Proveedores ] [ Actividades involucradas en el subprocess | [ Cleme ]
Cliente Cliente
1. Notifica problemas en la maquinaria entregada
2. Comunica el problema al Supervisor de obra
‘ 3. Analiza la falla que presenta
4. Establece precio de la reparacion

Realiza el mantenimiento de la maquinaria
. Realiza la reparacion de la maquinaria
. Se entrega la maquinaria reparada

Problemas en la maquinaria
entregada » ‘ Maquinaria perfeccionada

‘-}

-

[ indicadores | L o ] [ commles ]
* Record de productos entregados

1. Garantias incurridas Ofrecer un servicio de calidad a los clientes, en el cual se suministren * Reporte de garantias suministradas

2. Grado de inconformidad de los las respectivas modificaciones y reparaciones para que el producto * Record de productos entregados que

clientes vuelva a reunir Is condiciones dptimas de uso presentan inconformidades del cliente

Indicadores de Gestion

Nombre Objetivo Fuente de informacid Formula Unidad Freeuencia Responsable  Meta
Medir el nivel de 1. Record de productos Total de clientes no
Grado de nsatisfaceion de los entregados conformes con los e
nconformidad de 2. Record de productos : % Anual . 0%
. productos entregados al Total de clientes Produccion
los clientes . entregados que presentan . 9.9
cliente . . . beneficiados con el servicio
incorformidades del cliente
1. Record de productos Total de pedidos que
Garantias incurridas M()dl.l' el m.vc.:l de  |entregados ' necesitaron de garanliag % | Semestral Gerente du 50
garaniias suminisiradas |2. Reporte de garantias . Produceion
. Total de pedidos entregados
suministradas
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
% Katiuska Alvarez
+«+ Maylin Borbor % Econ. Julio
Saltos Aguirre
Firma: Firma: Firma:
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G. Gestion de Contabilidad y Financiera

G.1. Gestion de Contabilidad

Descripcion del proceso

El proceso de gestion de contabilidad inicia con el registro de todas las transacciones
econdmica que realice a empresa, para ellos solicita soportes tributarios como operativos
internos de los distintos departamentos de la empresa. Una vez cotejada toda esa
informacidn procede al registro contable y codificacion de cuentas contables, para luego
imprimir diarios y archivarlos en los registros contables, ademas de ingresarlos al
sistema contable.

Entrada

Reportes operativos internos: Documentos internas utilizados como control interno
y para asegurar la confiabilidad de la informacion financiera, 6rdenes de compra, ordenes
de produccion, roles de pago u otro documento utilizado por los departamentos internos
de la empresa.

Documentos externos autorizados: Comprobantes de ventas, comprobantes de
retencion, contratos, pélizas u otro documento autorizado por le entes de control para

asegurar la confiabilidad de la informacion financiera.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
% Katiuska Alvarez
% Maylin Borbor % Econ. Julio
Saltos Aguirre
Firma: Firma: Firma:
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Salidas:

Registros contables: Universo de movimientos de transacciones econdmicas de las
empresas.

Estados financieros: Estados de informacion financiera de la empresa, emitidos por
el Sistema Contable.

Recursos

Financieros: Presupuesto de salarios para el personal contable.

Humano: Personal especializado en normativa tributaria y de informacion financiera.

Materiales: Suministro de oficina utilizados para la gestion contable

Tecnoldgico: Uso de computadoras propias del departamento y sistemas contables
para el registro de diarios contables.

Controles

< Autorizaciones de diarios: Autorizaciones de registros correctos de cuentas

contables por parte de la contadora de la empresa.
< Cotejo de soporte de transacciones: Cruce de documentos internos con

documentos externos para el registro de diarios, y confiabilidad de la informacién

financiera.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
< Katiuska Alvarez < Econ. Julio
%+ Maylin Borbor Saltos Aguirre
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GESTION DE CONTABILIDAD

Asistente de Contabilidad Gerente de Contabilidad Gerente General

INICIO

Recepcion interna de ordenes de
compras, pagos, ventas, nébmina u
otro transaccion de la organizacion

Documentos
Internos

Recepcion de facturas, contratos de
iservicio u otro documentos externos

Revision y analisis de documentos
recibidos

Registro

Registro contable y codificacion de
cuentas contables

Impresion de diarios

Archivos de diarios contables
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Ficha del Subproceso de Gestion de Contabilidad

(Gestitn de contabiidad y fnanciera Gl

Gestitn de contabiidad 201017

Financiero: Presupuesto de salarios.

Humane: Normativa tributara y de mformacion fnanciera
Materiales: Sumiistros de oficina.

Tecnologico: Uso de computadoras y sistema contable,

\ 4 \ 4

Departamento mternos de la | Recencitn intetma de ardezes d ; - Gerencia general
" . Recepoion mieena de ordenes de compras, pagos, ventas,
cotnpafiia, i s, peg - Autoridades de contral

nitmina v otro transaccion de la organizacion,

2. Recepciin de facturas, contratos de servicto u ofro '
documentos externos.

3. Rewtsidn y andbsts de documentos rectbidos.
4. Regstro contable v codificacién de cuentas contables.

5. Impresion de chartos. » - Registros conables.

- Reportes operativos internos.
- Documento externos

. Archrvos de diarins contables. - Estados financieros.

1 1

autorizados.

- Porcentaje de registros

. ; - Confiahilidad en los estados financieros. + Autorizaciones d diarios.
m;qnelcdusd - - Registrar oportumatente las transacciones + Cotejo de soportes de

- Ve BESEIELD B8 - Dispobilidad de la informacidn financiera transacriones.

personal

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
% Katiuska Alvarez % Econ. Julio

¢ Maylin Borbor Saltos Aguirre

Firma: Firma: Firma:

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION |




Fecha: 23 de enero del 2017
Pagina: | 56 [De |74
Sustituye a
Pagina:
Fecha:

MANUAL DE PROCESOS

G.2. Pagos a Proveedores

Descripcion del proceso

El proceso de pago a proveedores inicia con la recepcién de 6rdenes de compras
recibidas en bodega, para luego recibir facturas por parte de proveedores y cotejar
cantidades facturadas. Una vez cotejados los documentos se procede con la emision de la
orden de pago para su autorizacion por parte de la gerencia general y posterior firma en
cheque de pago, para finalmente entregar cheques a proveedor por los materiales
recibidos.

Entrada

Ordenes de compra: Documentos internas emitidos por el jefe de proyectos para el
envid de materiales por parte del proveedor.

Facturas de proveedor: Documento legal autorizado para sustentas ventas de
materiales por parte de los proveedores.

Salidas

Cheques girados: Cancelacion de obligaciones a proveedores.
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Financieros: Costos de produccion de obras solicitadas.

Humano: Personal especializado en normativa tributaria y de informacion financiera.

Materiales: Suministro de oficina utilizados para el pago de proveedores.

Tecnoldgico: Uso de computadoras propias del departamento y sistemas contables

para el registro de pagos a proveedores.

Controles

D

para la cancelacion de materiales recibidos.

» Autorizaciones de pagos: Aprobacidn de pagos por parte de la gerencia general,

< Cotejo de cantidades recibidas: Cruce de cantidades solicitadas con enviadas

por el proveedor en la utilizacion de materiales para el desarrollo de las obras.
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Pago a Proveedores

PROCESO DE PAGOS A PROVEEDORES

Asistente de Contabilidad Proveedor Gerente General

INICIO

Recepcion de ordenes de compras
autorizadas

Ordenes de
Compra

Envié de factura

Factura

Cotejo de cantidades adquiridas y
recibidas

Estan acorde?

Sl

Emisién de retenciones y registro contable

Emision de orden de pago Orden de
pago

Emision de cheques a proveedores
> Firma de cheques

Autorizacion

Entrega de cheques a proveedores
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Gestidn de contabiidad y financiera G2
Pago a proveedores 230112017

Financiero: Costos de producciin
Humane: WMormativa tributania v de mformaciin financiera
Materiales: Suministros de oficina,
Tecnologico: Uszo de computadoras y sistemas contahles.

Departamento de producciin

\ 4

+ Crdenes de compra
autorizadas.
+ Facturas de proveedores

1. Tiempo promedio de pago.

\ 4 \ 4

1. Receprion de ordenes de compras autorizadas
2. Envid de factura

3 Cuotejo de cantidades aduuiridas v recibidas

4. Ernisicn de retenciones y registro contable.

5. Ermusion de cheoques a proveedores

6. Firma de cheques

7 Entrega de cheques a proveedores

) )
T S—

+ Controlar las obligaciones con los proveedores
+ Cancelar oportunamente las deudas

Proveedores de la compafia

)

Cheques girados

+ Autorizaciones de pagos.
+ Cotejo de cantidades aduuridas
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H.1. Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal

Descripcion del proceso

El proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal se inicia con la

solicitud de vacantes o necesidades de contratacion de personal para la empresa, por

peticion de las gerencias de cada departamento. Luego iniciar el proceso con la

convocatoria de aspirantes, preseleccién de candidatos, tomas de pruebas técnica y

entrevistas formales. Finalmente se selecciona el mejor candidato y se formaliza la

relacion laboral entre el empleado y el empleador de la empresa.

Entrada

Solicitud de contratacidn personal: Los gerentes de cada departamento de la

empresa solicitan a recurso humanos la contratacién de personal para sus departamentos

o la gerencia de recursos humanos identifica vacantes disponibles.

Hojas de vida de postulantes: Documento de resumen del perfil personal, laboral y

profesional de los aspirantes.
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Salidas
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Personal seleccionado: Son los candidatos seleccionados del proceso de

reclutamiento.

Contratos del personal: Son los documentos legales de la contratacion del personal.

Recursos

Financieros: Presupuestos para la contratacion de personal, costos por servicio de

internet y consumo telefonico para con aspirantes.

Humano: Personal especializado en gerencia de personal, disefio de pruebas de

aptitudes

Materiales: Suministro de oficina utilizados para la toma de evaluaciones y archivo

de documentos.

Tecnoldgico: La gerencia de recursos humanos posee sus propias computadoras para

el desarrollo de las distintas actividades del proceso, ademas de utilizar medios

electronicos para la postulacion de anuncios y recepcion de hojas de vida de los

aspirantes.
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Controles

<+ Pruebas técnicas. Para la seleccion de personal se realizan pruebas técnicas y
psicoldgicas para medir las destrezas y conocimientos de los aspirantes, en
funcidn de los resultados de las pruebas se seleccionan a los candidatos mas aptos
para el perfil del puesto.

< Entrevistas formales con postulantes: Las entrevistas formales sirven para
mantener contactos directos con los postulantes en donde se confirman datos
ingresados en el proceso y se demuestran otras cualidades ademas de las técnicas

para la seleccion.
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Personal

SELECCION DE PERSONAL

Gerente de R.R.H.H Gerente de Planta Gerente de Contabilidad Gerente General

INICIO

Necesidades de contratacion de personal

Andlisis del perfil de vacantes y
remuneracion

Inicia proceso de
contratacion?

Existen candidatos?

Reclutamiento y preseleccion de
candidatos
Hojas de
vida

Planificacion de entrevista y pruebas con
candidatos

Entrevista preliminar y toma de pruebas
técnicas

Seleccion de candidatos y planificacién de
entrevistas finales
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del

Personal

SELECCION DE PERSONAL

Gerente de R.R.H.H

Gerente de Planta

Emision de contrato y firma del

Entrevista con candidatos
seleccionados

Se acepta
candidato?

Remite personal aceptado
para contratacion formal

Gerente de Contabilidad

Gerente General

Entrevista con
candidatos
seleccionados

Se acepta
candidato?

Remite personal
aceptado para
contratacion formal

empleado

Firma del empleador

Contrato

Recepcién y archivo de
documentos de contr © °

Contrato
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Ficha del Subproceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal

Recursos humanas H1

Reclutarmento, seleccidn ¥ contratacidn de personal 2370142017

Financiero: Presupuestos para contratacidn, servicio de mtemnet v servcio telefdmeo.

Humano: Conocimientos en gerencia de personal, disefio de pruebas de aptitudes y de socighilidad
Materiales: Suministros de oficina.

Tecnolagico: Uso de computadoras v medios de comunicacidn electrinica.

Gerentes internos de la
compafia.

\ 4

+ Goheiud de contratacion de
personal.

+ Huojas de vida de postulantes.

1. Nivel de cumplimiento de
vacates
2. Rotacion de personal.

. 4 . 4

Necesidades de contratacion de personal

Anghsis del perfil de la vacante ¥ presupuesto de salanos
Aceptacion de proceso de contratacion

. Reclumentamiento v preseleccion de candidatos.
Plamficacitn de entrewista ¥ pruebas con candidatos.
Entrevista preliminar v toma de pruebas técmcas.
Seleccion de candidatos y planificacion de entrevistas
finales.

3. Entrewista con candidatos seleccionados.

9. Remite personal aceptado para contratacién formal.
10. Emision de contrato v firma del empleado

11. Firma del empleador

12. Recepeion v archuvo de docwmentos de contratacion.

Subproceso de capacitacion al
personal

=R R r—

]

1 )

+ Personal seleccionado
+ Contratos de personal

1 ) 1 )

* Pruehas técticas.
* Entrevistas formales con

Seleccionar el personal iddnen de acuerdo &l perfil solicitado
postulantes.
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H.2. Némina

Descripcion del proceso

El proceso de némina se inicia con la obtencidn de registro de némina de empleados,
registros de préstamos u anticipos a empleados y asistencia de empleados del sistema
biométrico. Para luego calcular los valores correspondientes a las liquidaciones por
concepto de sueldos de los empleados de la empresa. Una vez aprobada la ndmina del
mes se procede a su registro y emision de roles de pagos para su respectivo pago.

Entrada

Reportes de ndmina: Reporte del sistema contable relaciona al médulo de némina,
préstamos a empleados y anticipos realizados.

Registro de asistencia de empleados: Reporte de asistencia obtenido del sistema
biométrico de la empresa.

Salidas

Roles de pago: Liquidaciones de sueldos por mes laborado. En él se detallan horas,

descuentos y cargos al rol de cada empleado.
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Recursos

Financieros: Presupuestos para liquidacion de salarios del mes.

Humano: Personal especializado en normativa laboral vigente y calculos de valores a
liquidar en funcion de horas laboradas.

Materiales: Suministro de oficina utilizados para emisién de los roles de pagos.

Tecnoldgico: Uso de computadoras propias de la gerencia de recursos humanos para

la emision de roles, sistema contable y sistema biométrico.

Controles

e Aprobacion de ndmina: Autorizacion de valores a liquidar por concepto de
sueldo por parte de la gerencia general.

e Cotejo de asistencia con sistema biométrico: Cruce de informacion de asistencia

con registro de ndmina de la empresa.
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Nomina

PROCESO DE NOMINA

Gerente de recursos Humanos Gerente General Contabilidad

INICIO

Registros de némina de empleados,
anticipo y descuentos realizados

Registro de asistencia
a empleados

Calculo de valores a cancelar

Generacion de némina y valores a pagar

Nomina a cancelar

Registro de roles en el
sistema

Pago a empleados

Envio de orden de pago
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Ficha del Subproceso de Nomina

Recursos humanos

Mémina

H3
2310172017

Financiero: Presupuesto de salanios.
Humane: Normativa laboral v caleulos artmeéticos.
Materiales: Suministros de oficina.

Tecnologico: Uso de computadoras, sistema contable y sistema hiométrico,

* Gistema contable.
* Bistermna hinmétrico.

-

+ Reportes de nimina

* Regstro de asistencia de -

empleados.

4 \ 4

1. Ohtencidn de registros de nimina de empleadas, anticipo
v descuentos realizados

2. Registro de asistencia a empleados del sistema
biomético

3. Caleolo de valores a ligudar.

4. Generaciin de nomina v valores a pagar.

5. Autorizacion de nimina,

6. Regstro de roles en el sistema.

7. Enwid de ordenes de pago.

1 ] 1

1. Costos de nimina

+ Controlar las byudaciones de sueldos y valores asignadas.
+ Cumnplr con las obligariones laborales a tempo
+ Proporcionar informacion confishle a la parte contable.

Subproceso de pago

)

Roles de pagos

+ Aprobacion de nomina.

+ Cotejo de asistencia con sistema
biométrico.
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MANUAL DE PROCESOS

H.3. Capacitacion al Personal

Descripcion del proceso

El proceso de capacitacion al personal se inicia cuando se solicitan capacitaciones ya
sea por: gerencias de departamento de la empresa, gerencia general o capacitaciones
impulsadas por recursos humanos. Una vez autorizado el presupuesto y capacitacion a
realizarse, se la disefia el plan de capacitacion, objetivos, metas a alcanzar, cronograma
de capacitacion y disefio de encuestas de satisfaccion.

Después del dictado de las capacitaciones se analizan resultados mediante encuestas
entregadas y llenadas por los participantes de las capacitaciones, se miden resultados y se
archivan documentos soportes.

Entrada

Necesidades de capacitacion: Solicitud de cursos, charlas o talleres de educacién o

actualizaciones, para el personal de la compaiiia.
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Salidas

Personal capacitado: Personal de la compafiia capacitados en tomas solicitados

Plan de capacitacién: Planificacién de cursos de capacitacion. En €l se detallan
objetivos del plan, metas de alcance y resultado esperados de cursos.

Resultados de capacitacion: Analisis de resultados de cursos dictados, asistencia y

coberturas de capacitaciones.

Recursos

Financieros: Presupuestos de salarios del personal interno que intervienen en las
capacitaciones y asignaciones de recursos para contratacion de servicios de
capacitaciones cuando se requieran.

Humano: Personal especializado en temas afines al plan de capacitacion desarrollado.

Materiales: Suministro de oficina utilizados para las capacitaciones e instalaciones de
la compafiia cuando se requieran.

Tecnolbgico: Uso de computadoras propias de la gerencia de recursos humanos junto

con medios audiovisuales para el dictado de las capacitaciones.
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Controles

Aprobacidn de capacitaciones: Autorizacion del proceso de capacitaciones y
presupuestos para su desarrollo, por parte de la gerencia general.
Lista de asistencia a capacitaciones: Asistencia de facilitadores en el dictado de

capacitaciones como de participantes de cursos, talleres o charlas.
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Diagrama de Flujo del Subproceso de Capacitacion al Personal

PROCESO DE CAPACITACION AL PERSONAL

Gerente de R.R.H.H Gerente General Dprt.de Compras Empleados

INICIO

Anélisis de necesidades de
capacitacion al personal

Solicita i Autorizacion
capacitacion =
I

Desarrollo del plan de capacitacion y
personal

Contratacion de
personal externo?

Sl v« Contratacion de servicio

Desarrollo de capacitacion con el
[EEET
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satisfacion

Analisis de resultados y archivo de
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MANUAL DE PROCESOS v

Ficha del Subproceso de Capacitacion al Personal

Recursos humanos Hz2
Capacitaciin al personal 230142017
Financiero: Presupuesto de salarios ¥ servicios de contratacidn externa
Humano: Conocitnientos actualizados en temas de capacitacidn

Materiales: Sumunistros de oficina e mstalaciones de la compafia.
Tecnologico: Uso de computadoras v medios audiovisuales.

A 4 . 4

Gerentes internos de la
cotnpafiia

Andlisis de necesidades de capacitacion al personal Personal de la compaiia
Solicita capactiaciones

Autorizacidn de capacitaciones.

Desarrollo del plan de capacitacidn ¥ personal
Contrataciin de servicios de capacitaciin. '
Degarrollo de capacitacion con el personal

7. Asistencia a capacitacion ¥ lenado de encuesta de
satisfaccidn.

8 Andlsis de resultados v archivo de documentos * Personal caparitado

‘ * Plan de capacitacion

* Resultados de capacitacidn

B o —

]

MNecesidades de capacitacion -

* 4+

1. Nivel de cobertura de

A o Aprohacidn de capacitaciones
capacitaciones Mantener capcitados a los empleados en funcidn de sus b B

. L . * Lista de asistencia a
2. Nivel de asitencia. competencias asigandas.

capacitaciones.
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