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RESUMEN EJECUTIVO

Aparel S.A. es una empresa dedicada a la distribucion de cartulina en la ciudad de Quito

desde su constitucion en el afio 1996.

El giro del negocio de la empresa se enfoca en recibir la mercaderia por bovinas y después

de varios procesos de corte y empaque entregar al cliente la cartulina por resmas.

Con el paso del tiempo la empresa se ha ido consolidando dentro del mercado de cartulina
a pesar de ser una microempresa es reconocida y ha logrado adquirir una cartera de

clientes que confia en el trabajo realizado.

Aparel S.A. no cuenta con una gestion de procesos ni con una direccion estratégica
desarrollado que ayude a consolidarse mas como empresa tanto internamente como

externamente.

A pesar de que la empresa ha llegado a ser reconocida por su servicio a lo largo de los
afios, los procesos han sido manejados de forma automatica sin tener una organizacién

que brinde a la empresa y a su personal facilidades para obtener beneficios mayores.

Por estas razones se propuesto una direccion estratégica apegada a las caracteristicas y
organizacion con la cual cuenta la empresa, tomando en cuenta sus labores esenciales, 1os
objetivos que se quieren llegar a cumplir a través del tiempo y las politicas que marguen

una medida para todo el personal de la empresa.

También se ha realizado la propuesta de una gestion por procesos que ayude a la empresa
a tener un control mas esquematizado de los mismos y que puedan estar estandarizados.
Ademas de gue se han generado indicadores que colaboren a tener una medicién efectiva

de cada uno de los procesos de Aparel.
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Las propuestas de mejora que se han realizado son realistas y factibles para la empresa,
ademas que van a ayudar a tener un control, registro y beneficio econdmico a través del

tiempo.

En estas propuestas también se ha incluido que se registre los accesorios de seguridad que
deben llevar los obreros de bodega, ya que al estar expuestos a maquinaria y herramientas
de trabajo que pueden llegar a ser peligrosas para su integridad, la empresa debe obligar

a su personal a utilizarlos.



INTRODUCCION

Actualmente se ha incrementado la importacion de cartulina en el pais y el negocio ha ido
creciendo de forma considerable. A pesar de esto existen muchos procesos que no se han

incluido en muchisimas de las empresas que la importan y distribuyen la misma.

En la empresa Aparel S.A. existen muchos procesos que no se estan llevando a cabo de
forma correcta y eficiente. En muchas ocasiones estas falencias representan pérdidas

econOmicas y de tiempo para la empresa.

Uno de ellos y de los méas importantes es la seguridad que se le debe dar al trabajador para
que tenga todas las garantias mientras se realizan cargas, cortes o la distribucién del
producto y al mismo tiempo tener el control necesario para que ellos cumplan con las

normas de seguridad que se introduzcan.

La empresa no cuenta con aspectos basicos de direccion estratégica que colabore a que
su personal este mas enterado de las metas y objetivos a cumplir.

No se cuenta con un registro del trabajo que se realiza en bodegas y de comunicacion

entre las distintas areas de la empresa, lo cual trae muchos inconvenientes y demoras.

Si se sigue desarrollando las acciones de la forma en la que se ha venido haciendo esto
podria representar perdida ain mas grande para Aparel, por lo cual esta propuesta se

Ilevara a cabo con el fin de mejorar de forma efectiva y ordenada varios procesos.

Todos estos aspectos van a ser analizados y se realizaran propuestas que ayuden a mejorar
los procesos y a la empresa para poder llevar de forma mas efectiva y segura sus

actividades.



1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA APAREL S.A.

La empresa Aparel S.A. fue constituida en el afio 1996 con el fin de importar varios tipos
de cartulina y poder abastecer de la misma al mercado en la ciudad de Quito. Siendo una
micro empresa conformada por dos socios, inicio sus labores con proveedores desde Chile

y de esta forma podia realizar la respectiva distribucion a susdiferentes clientes.

1.1 Justificacion e importancia

La empresa Aparel cuenta con varios procesos que finalizan en la entrega del material al
respectivo cliente, pero varios de estos procesos pueden ser disminuidos o cambiados por
algunos mejores lo cual facilitaria los métodos para la empresa, ganando tiempo y
pudiendo tener mas productividad.

1.2 APAREL S.A.

1.2.1 Giro del negocio

La empresa esta ubicada en el sector del norte de Quito, se dedica a la importacion de

diferentes tipos de cartulina para la respectiva distribucion en toda la ciudad.

Antes de la entrega de material al cliente se procede al respectivo corte y empaque del

mismo para finalmente el papel ser distribuido en resmas.

1.2.2 Cartera de clientes

A continuacién se ha mencionado los nombres de los clientes méas representativos a los

cuales Aparel presta sus servicios:

e Grupo Grafico Jiménez
o Graficas Vazquez
o Graficas El Iris



e Wilson Morales
e Vimagraf

e Biopronec

e Francisco Vaca
o Graficas Ortega
o Empresdane

e Quigapel

1.2.3 Proveedores

Aparel cuenta con dos proveedores principales con los cuales tiene una relacion desde los

inicios de sus actividades, uno en el pais y otro internacionalmente.

Empresas CMPC es una empresa reconocida mundialmente, se encuentra ubicada en

Santiago de Chile y es una Compafiia Manufacturera de Papeles y Cartones.

Se dedica a la fabricaciéon de productos de madera, celulosa, papeles y productos de
embalaje, y productos tissue en Latinoamérica.

Fundada en 1920 en Chile CMPC es ahora una empresa regional actualmente tiene
clientes en 45 paises, buscando siempre construir relaciones de largo plazo con cada uno
de sus publicos de interés.

El proveedor local con el que cuenta Aparel S.A. es Proveedora de Papeles Andina S.A.,
mas conocida como Propandina que es una empresa multinacional dedicada al

abastecimiento a los segmentos graficos, consumo y empaque industrial.

Estos dos proveedores abastecen a Aparel de los diferentes tipos de cartulina en bovinas,

para que después la empresa realice el debido proceso y sus servicios.

1.2.4 Linea de Servicios

Aparel cuenta con los siguientes productos para la venta al cliente:



o Cartulina Maule 205 Grs

o Cartulina Maule 255 Grs 70X100
o Cartulina Maule 255 Grs 100X70
e Cartulina Maule 280 Grs

o Cartulina Maule 240 Grs 70X100
o Cartulina Maule 240 Grs 100X10
e Cartulina Maule 275 Grs

e Cartulina Maule 305 Grs

e Cartulina Graphics 360 Grs

e Cartulina Graphics 390 Grs

e Cartulina Maule 225 Grs

e Cartulina Poplar 200 Grs

e Cartulina Zenith 215 Grs

e Adhesivos

e Couche

1.2.5 Imagen de Aparel

La empresa cuenta con el logo con el cual puede ser reconocido en el mercado de

cartulinas:

par el.

Figura 1: Logotipo

1.2.6 Estructura Organizacional de Aparel

Aparel cuenta con la siguiente estructura organizacional:



Gerencia

_| G. Administrativa |

I G. Financiera |

G. RRHH |

Corte .
Compras Ventas ¥ Distribucién
Empaque

Figura 2: Estructura Organizacional

1.2.7 Analisis Externo (PEST)

1.2.7.1 Politico

Ecuador posee una forma de gobierno denominada Republica Presidencialista
Democratica; el actual presidente del pais es Lenin Moreno que tomo el cargo el 24 de
Mayo del 2017, tras ganar las elecciones en Febrero del mismo afio. Lenin ha dado
prioridad en su gobierno la lucha contra la corrupcion, el establecimiento de politicas de

austeridad econdmicas y el dialogo con los distintos sectores de la sociedad del pais.

Las principales medidas de austeridad que tomo el Presidente incluyo la eliminacion de
algunos ministerios, embajadas y empresas publicas, las ventas de propiedades del Estado

y el aumento de la gasolina denominada Super.

Se ha distanciado de las ideas de su predecesor Rafael Correa, lo cual ha generado muchas

polémicas y pugnas por el partido politico al cual pertenecen.

El mayor detalle politico que ha involucrado a la Industria Gréafica en el pais es la decision

que se ha tomado por parte del SRI sobre la facturacion electronica la cual es un problema



directo en el mercado ya que por obvias razones se va a dejar de utilizar la misma cantidad

de papel en muchas empresas y podria llevar a la quiebra a las imprentas de facturas.

1.2.7.2 Econémico

Segun el BCE el Producto Interno Bruto (PIB) de la economia ecuatoriana, en el primer
trimestre del afio 2018, registro un crecimiento interanual de 1,9%, con relacion al primer
trimestre de 2017 y present6 una reduccion de 0,7% con respecto al trimestre anterior.

En valores corrientes (a precios de cada trimestre), el PIB alcanzé USD 26.471 millones.

Este resultado interanual del PIB se explica principalmente por el desempefio del sector

No petrolero, que registré un aumento de 2,7%.

El volumen de ventas externas de bienes y servicios presentd un crecimiento de 1,1%

respecto al primer trimestre de 2017.

En el &mbito econdmico existen muchas fluctuaciones en los precios de papel en el
mercado en general, muchas veces esto trae problemas a la empresa ya que a la
competencia por ser de mayor magnitud logran no cambiar los precios por un tiempo,
ademas de los problemas con los clientes cuando se produce un aumento del material que

compra.

1.2.7.3 Social

Socialmente un gran problema del pais es el desempleo de los sectores bajos y medios
junto a la migracion de las grandes inversiones de capitales a paises vecinos por lo tanto

existe un empobrecimiento sistematico en los sectores.

Los indices de pobreza son alarmantes en varios sectores rurales del pais, otro gran
problemas es la desnutricion infantil, por lo que hace falta mas medidas incluyentes

capaces de brindar a todos los sectores salud, vivienda y educacion.



Segun los datos del INEC existe una tasa de empleo del 65% del total de la poblacion, en
el cual se evidencia un altisimo porcentaje de poblacién que no cuenta con un empleo

fijo.

Se considera segun los datos a una persona pobre si percibe menos de 84.72% mensuales,
la pobreza a nivel nacional alcanzo un 33.5% del total de la poblacion.

Existen habitos de la gente que han cambiado como la lectura y utilizacion en muchos

detalles de forma digital y ya no en papel, lo cual genera un reto total en el mercado.

1.2.7.4 Tecnoldgico

Ecuador ha tenido un crecimiento en el &mbito tecnoldgico por medio del desarrollo de
la sociedad con servicios tecnoldgicos, acceso a internet, dotacion de equipamiento y

capacitacion de los mismos.

Segun el INEC se ha producido un aumento en el equipamiento tecnoldgico del hogar a

nivel nacional, telefonia celular y el acceso a Internet.

El 36% de los hogares cuentan con acceso a Internet aumentando 13.5 puntos a los datos

del 2011, el 52.4% utiliza computadora y el 56% posee al menos un teléfono celular.

Estos datos demuestran un crecimiento amplio en el &mbito tecnoldgico en el pais. Como
en la mayoria de los mercados, en la Industria Gréafica se ha ido desarrollando de manera

muy rapida las maquinarias y algunos procesos que ayudan a agilizar los mismos.



1.3 Planteamiento del problema

Tabla 1: Planteamiento del Problema

SITUACION PROBLEMATICA

LISTA PRELIMINAR DE ELEMENTOS

HECHOS EXPLICACIONES

La empresa no cuenta con los aspectos basicos de
direccion estrategica, lo cual colabore a que su
personal este enterado de cuales son las metas y
objetivos que debe cumplir, ademas de que no cuenta
con un manual basico de politicas, valores y

a) Falta de direccion estratégica principios.

No se cuenta con un registro del trabajo que se hace
en bodegas, lo cual en muchos casos puede llegar a
ser un gran problemas para la empresa ya que al no

contar con uno muchas veces puede haber
inconvenientes del trabajo realizado y no existe como
b) Falta de registros de trabajo demostrar en que parte se fallo.

No existe comunicacion entre los diferentes procesos
que se realiza y en ese aspecto no existe una unién
como empresa lo cual no deja que se trabaje en
equipo y esto permita que el trabajo se realice de

¢) Falta de comunicacion manera mas sencilla.

No existen indicadores que permitan a la gerencia
medir y controlar como se estan desarrollando los
procesos, lo cual no permite que se tome las
especificas medidas que logren las respectivas

d) Falta de indicadores de medicion correcciones.

En algunos procesos de la empresa no se han
modernizado en muchos aspectos lo cual no deja que
se aproveche al maximo algunos mecanismos que
podrian ayudar a ahorrar y tiempo y a tener mas

e) Falta de modernizacion en los procesos beneficios econdmicos

ENUNCIADO DEL PROBLEMA

Como se especifico anteriormente Aparel cuenta con falta de direccion estratégica, registros de trabajo,
comunicacion, indicadores de medicion y modernizacion en los procesos y todos estos aspectos no dejan
tomar correctivos necesarios y poder tomar ventajas competitivas que la empresa esta en condiciones
hacerlo. Debido a estas razones se cree que es necesario realizar un levantamiento de los procesos de la
organizacion y realizar la propuesta de mejoras en muchos de los mismo para que se pueda obtener mas
beneficios a favor de Aparel.
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1.4  Objetivos

1.4.1 General

Realizar la documentacién, levantamiento, disefio y propuesta de mejoramiento de

procesos de la empresa Aparel S.A.

1.4.2 Especificos

o Levantar los procesos actuales en la empresa Aparel S.A.

e Analizar la situacion de los procesos actuales en la empresa Aparel S.A.
e Realizar el mejoramiento de procesos levantados.

 Definir indicadores para la medicion de los procesos.

e Realizar la documentacion de los procesos disefiados.



2 MARCO TEORICO

2.1 Direccionamiento estratégico

Segun Beltran (2008) el direccionamiento estratégico es una disciplina que a través de un
proceso denominado Planeacidn Estratégica compila la estrategia de mercadeo que define
la orientacion de los productos y servicios hacia el mercado, la estrategia corporativa que
con esta base a la luz de los recursos de las oportunidades y amenazas del entorno y de
los principios corporativos, define acciones para determinar la estrategia operativa, con
el objetivo de satisfacer oportuna y adecuadamente, las necesidades de clientes y

accionistas.

El direccionamiento estratégico surge por la necesidad de adaptacion de las empresas a
los cambios en el entorno y poder establecer la forma de actuar en ellos. Este proceso se
entiende como un enfoque sistematico, l6gico y objetivo para la toma de decisiones en
una empresa en condiciones de incertidumbre, mediante la organizacion de la
informacion tanto cualitativa como cuantitativa de la empresa. Es un proceso intelectual

y requiere de habilidades analiticas y de intuicion.

El direccionamiento estratégico ayuda a que tanto la direccion como los demas
integrantes de las organizaciones canalicen sus recursos y capacidades de manera creativa
y diferenciada para el desarrollo de la mision y el logro de la vision de cada organizacién
a través de unos objetivos, los cuales se alcanzan mediante un conocimiento real de las
oportunidades y retos del entorno en el cual opera, o la industria 0 ambito donde actua,
de las necesidades de sus clientes actuales y potenciales, de las fortalezas y carencias de
su competencia, de las potencialidades y restricciones de sus proveedores y de sus propias

capacidades y limitaciones.

En virtud de la importancia del direccionamiento estratégico y el soporte del mismo es

una estructura de procesos.



Todo plan estratégico comienza con la definicion o declaracion de la filosofia
organizacional o corporativa, por cuanto todos y cada uno de los demas aspectos del plan
deben responder y estar alineados por cuanto a la misma, la cual comprende los siguientes

aspectos:

2.1.1 Mision

Segun Cadena Echeverria (2016) la mision define la identidad organizacional, sefiala
claramente el alcance y la direccidn de las diferentes actividades de las organizaciones y
establece las bases para la toma de decisiones, da claridad de actuacion a los integrantes
de la organizacién o corporacion al sefialarles y permitirles comprender como se relaciona
lo que cada uno de ellos realiza en el desarrollo de sus actividades y, en particular con el
proposito general de la propia organizacion. En la definicion de su mision las
organizaciones o corporaciones deben dar respuesta a las siguientes dimensiones de sus

actividades:

1. Definir las necesidades que la organizacion o corporacion ha decidido satisfacer, es
decir, la mision debe definir en forma clara la necesidad que debe satisfacer mas que

los bienes o servicio que va a ofrecer.

2. Identificar el mercado o segmento del mercado principal al cual estd orientada la

satisfaccion de necesidades.

3. Determinar las ventajas competitivas que identificaran la satisfaccion de las

necesidades del mercado objetivo para la organizacién frente a la competencia.
4. Establecer como se garantizara la respectiva satisfaccion de necesidades al respectivo
segmento del mercado, es decir, la estrategia que utilizara la organizacién para cumplir

tal propdsito de satisfacer la necesidad identificada en su mercado objetivo.

5. Definir por qué permite a las organizaciones situar su actividad en un contexto social

y proporcionar una actitud significativa para el desarrollo de sus actividades.
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6. Definir su compromiso con los trabajadores, los inversionistas, la comunidad y demas

stakeholders. Es decir, que acciones tiene y realiza para ellos o con ellos.

La mision puede llegar a evaluarse siguiendo estos criterios:

e El enunciado de la mision debe ser claro para todo el personal de la organizacion y

sus stakeholders.

e Dicho enunciado debe ser breve, de tal modo que se garantice su asimilaciéon y

recordacion por parte del personal de la organizacion.

e La mision debe incluir una declaracion detallada de las necesidades que decidio
satisfacer la compafiia, el segmento y las capacidades y recursos con que cuenta
para satisfacerlas.

e Se deben reflejar las ventajas competitivas de la organizacion.

e La misién debe ser amplia, de manera que permita flexibilidad para su

implementacidn, pero concreta en cuanto refleje el pensamiento de la organizacion.

o Sefiala los criterios para la toma de decisiones en los diferentes niveles

administrativos.

o Refleja la filosofia de la organizacion, es decir, su razon de ser.

o Debe ser realista y motivadora para cualquiera que la conozca, en particular para

todo el personal que labora en la organizacion.

La misidn de una empresa es el fundamento de prioridades, estrategias, planes y tareas;
es el punto de partida para el disefio de trabajos de gerencia y sobre todo para el disefio
de estructuras de direccion. La declaracion de una mision debe ser sobre el proposito que
distingue a una empresa de otra similar, es la declaracion de la razon de ser de una
empresa (David, 2003).
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2.1.2 Visién

Otro de los aspectos fundamentales en un proceso de planeacion es la declaracion de la
vision de las organizaciones, es decir, la visualizacion del futuro que desean y tienen sus

lideres. Actta como un faro de luz para todas las areas que componen la organizacion.

La vision es entonces una descripcion de la imagen futura que se quiere y de la que se
aspira a convertir una organizacion o corporacion. Es una imagen de un futuro ideal
realista pero atractivo para la organizacion, una condicidén que induce a las personas a
asumir compromiso para alcanzar dicho suefio o imagen que visualiza un estado de futuro

mejor.

La vision proporciona la direccion hacia la cual la organizacion debera moverse durante
un horizonte de tiempo para lograr la imagen o visualizacion a la que pretende llegar. Es
decir, indica un sentido de futuro y orienta al comportamiento de las personas de la
organizacion frente al destino que esta desea construir o realizar (Cadena Echeverria,
2016).

Los gerentes y ejecutivos de una empresa deben estar de acuerdo con la vision principal
que la empresa intenta hacer realidad a largo plazo. Una vision definida proporciona el

fundamento para crear una declaracion de la mision general.

La declaracion de la visidn debe ser corta, formada de preferencia por una oracion y

desarrollada por tantos gerentes como sea posibles (David, 2003).

2.1.3 Principios y valores

Segun Cadena Echeverria (2016) los principios son normas, preceptos o reglas de la
conducta, verdad o idea que sirve de fundamento a otras 0 a un razonamiento, como

pueden ser:

e No estigmatizar
e No personalizar

¢ Sinceridad
13



Tolerancia

Disciplina

Disposicién para el consenso

Disposicién a aprender

Los valores se han convertido en el fundamento de las acciones de las organizaciones que
quieren permanecer en el mercado y ser competitivas. De esta manera, en el nuevo orden
mundial las organizaciones con valores seran apreciadas por sus diferentes stakeholders,
mientras que las que no los tengan y no actlen con base en ellos sera rapidamente

juzgadas y excluidos del mercado.

Los valores regulan la vida de las organizaciones y por consiguiente todas sus acciones y
decisiones se fundamenten estos, de tal forma que en todo proceso de planeacién es
importante identificarlos y analizarlos con el propdsito de enmarcar los diferentes
aspectos de la planeacion a dichos valores, los cuales son el punto de referencia para la

planeacion.

Los valores son parte integral de la cultura corporativa y por ende el marco de referencia
del actuar de las organizaciones al ser incorporados por las personas que las integran y se

constituyen en la expresion de la filosofia institucional.

En las organizaciones los valores condicionan la definicion de la misién, la vision, los
objetivos, las estrategias y la implementacion del plan de accién, asi como la toma de
decisiones en las organizaciones. Por esto, una de las tareas primordiales de la gerencia
es lograr que las compafiias definan claramente sus valores organizacionales y estos sean

comprendidos y practicados por cada uno de sus integrantes.

En el nuevo ambiente de las organizaciones se requiere entonces contar con una
definicion clara de sus valores que guien su filosofia institucional, la cual a su vez es el
fundamento para el comportamiento de la misma, y por ende, de sus integrantes y la clave
para lograr un desempefio competitivo en el mercado. A manera de ejemplo se tienen
como valores en la administracion por calidad, el trabajo en equipo, la honestidad, el

respeto a las ideas de los demas, el trato humano digno y la actitud mental positiva.
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2.1.4 Objetivos
Con base en una buena definicion de la mision, vision, valores y politicas se determinan
los objetivos estratégicos para un horizonte de tiempo futuro, usualmente a largo plazo,

los cuales deben estar en concordancia con la filosofia organizacional.

Una buena formulacion de objetivos en la planeacion implica las siguientes

caracteristicas:

o Estar formulados o planteados con base en resultados y no en acciones.

e Ser mesurables y cuantificables.

o Sefalar claramente el plazo u horizonte de tiempo para su logro.

e Ser exigentes, pero realistas.

e Estar escritos.

e Ser comunicados a todos los miembros de la organizacion.

o Ser formulados en el ambito corporativo y desplegados por dependencias hasta

llegar a cada funcionario del nivel mas operativo.

Es importante que los objetivos en el direccionamiento estratégico se formulan primero a
nivel de toda la organizacion y para esta; por ello se denominan objetivos
organizacionales. Luego son compartidos con las diferentes dependencias o unidades de
negocio, quienes los desglosan en objetivos de la respectiva dependencia y se denominan
objetivos funcionales y se desprenden de los respectivos objetivos organizacionales. De
los objetivos funcionales se desprenden o se fijan los objetivos operativos, que son los

que se debe lograr cada division en su actividad diaria (Cadena Echeverria, 2016).
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2.1.5 Cadena de Valor

Segun Porter (2003) la empresa es un conjunto de actividades cuyo fin es disefiar,
fabricar, comercializar, entregar y apoyar a su producto. La cadena de valor contiene el
valor total y consta de actividades de valor y el margen. Las actividades de valor se
dividen en actividades primarias y de apoyo, las primeras que aparecen en la parte inferior
de la figura 1, son las que intervienen en la creacion fisica del producto, en su venta y
transferencia al cliente, asi como la asistencia posterior a la venta. Las actividades de
apoyo respaldan a las primarias y viceversa, al ofrecer insumos, tecnologia, recursos
humanos pueden asociarse a ciertas actividades primarias y al mismo tiempo apoyar a la
cadena entera. La infraestructura no se relaciona con ninguna actividad primaria, sino
que brinda soporte. El margen es la diferencia entre el valor total y el costo colectivo de

efectuarlas.

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA \

| ]
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ACTIVIDADES | |
DE APOYO

—f——

<

| |
DESARROLLO TECNOLOGICO
| i

£ ]
ABASTECIMIENTO

LOGISTICA OPERACIONES LOGISTICA MERCADOTECNIN  SERVICIO
INTERNA EXTERNA Y VENTAS

ACTIVIDADE;PRIMARI»\S

Figura 3: Cadena de valor
Fuente: Porter 1987

2.1.6 Gestion de Procesos

Segun Mejia Garcia (2000) la gestion de procesos con base en la vision sistémica apoya

el aumento de la productividad y el control de gestion para mejorar en las variables clave,

por ejemplo, tiempo, calidad y costo. Aporta conceptos y técnicas, tales como

integralidad, compensadores de complejidad, teoria del caos y mejoramiento continuo,

destinados a concebir formas novedosas de como hacer los procesos. Ayuda a identificar,
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medir, describir y relacionar los procesos, luego abre un abanico de posibilidades de
accion sobre ellos: describir, mejorar, comparar o redisefiar, entre otras. Considera vital
la administracion del cambio, la responsabilidad social, el analisis de riesgos y un enfoque
integrador entre estrategia, personas, procesos, estructura y tecnologia. El control de
gestion aplicado a los procesos se refiere a obtener informacion de calidad, vélida,
oportuna y en tiempo real si corresponde, para gestar y administrar procesos. Se define
para estos efectos un conjunto de indicadores asociados a las variables criticas del

proceso, mas bien las que interesan a los clientes del proceso.

Ventajas:

Orienta a la organizacion hacia el cliente y hacia sus objetivos.

e Permite optimizar y racionalizar el uso de los recursos con criterio de eficiencia

global.

e Aporta una vision mas amplia y global de la organizaciéon y de sus relaciones

interiores.

e Contribuye a reducir los costos operativos y de gestion, al permitir la identificacién

de los costos innecesarios.

e Permite tomar decisiones eficaces, ya que facilita la identificacion de limitaciones

y obstaculos para conseguir los objetivos.

e Contribuye a reducir los tiempos de desarrollo, lanzamiento y fabricacion de

productos o suministros de servicios.

e Permite asignar responsabilidades claras para su ejecucion.

e Contribuye a desarrollar ventajas competitivas, propias y duraderas.

e Proporciona la estructura para que la cooperacion exceda las barreras funcionales,

ya que fomenta el trabajo en equipo.
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2.1.7 Criterios para implementar los procesos

Para la implementacion de los procesos tiene mucha importancia:

1) Recopilar informacion de los clientes internos y externos acerca de las necesidades de

nuestros procesos para lo cual es importante:

2) Desarrollar reuniones con los diferentes miembros de la organizacion para determinar

las necesidades del contexto en donde se estan levantando los procesos.

3) Tomar acciones referentes a las conclusiones que se generen en estas reuniones.

4) Determinar lo pertinente que son las acciones y los procesos que se estan desarrollando

al interior de la organizacion.

5) Tomar medidas que contribuyan al mejoramiento de los procesos asociados con el

sistema de Gestion de Calidad implantado.

De igual forma con el fin de generar compromiso, cambios y orientacion en los procesos,
se considera necesario establecer las siguientes actividades, como condiciones

determinantes para implementar los procesos:

e Grupos de trabajo entre todos los proveedores de los procesos, los clientes y el

responsable de los procesos.

e Una agenda de trabajo en donde se establezca una vision compartida para la

cooperacion de todos los interesados y mejoras en los procesos.

e Una vision sistematica del proceso, especificando las diferentes actividades,
especificaciones, las comunicaciones y las aprobaciones por los diferentes niveles

jerarquicos asociados con el proceso.

e Unadescripcion detallada de los diferentes pasos y actividades que involucren a los

proveedores del proceso.
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e Una lista de herramientas especificas de calidad y gestion u operaciones que seran

diferentes para cada proveedor o cliente, con los cuales se apoyaran los procesos.

e Una estimacién del valor perdido como consecuencia de un proceso mal concebido

y desarrollado.

e Cual seria la ganancia si todos participan y se comprometen con las nuevas

actividades del proceso.

o Cual seria la perdida si un proceso no se integra al sistema disefiado. (Cadena
Echeverria, 2016).

2.2 Definicidn de procesos

La palabra procesos puede tener muchas definiciones estas son las mas importantes:

“Es un conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas que se caracteriza por requerir
ciertos insumos Yy tareas particulares que implican valor agregado con miras a obtener
ciertos resultados” (OMS).

“Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo le agregue valor a este
y suministre un producto a un cliente externo o interno. Los procesos utilizan los recursos

de una organizacion para suministrar resultados definitivos” (Harrington, 1998).

“Serie de actividades o pasos relacionados entre si, a través de los cuales se transforman

unos recursos Yy se obtiene un producto o servicio” (Martinez).
2.2.1 Clasificacion de Procesos
Se puede encontrar tres tipos de procesos estratégicos, productivos y de apoyo, a

continuacion se presenta su definicion y algunos nombres con que se los encuentra en la

bibliografia:
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a) Procesos estratégicos llamados también gobernantes, de direccién, visionales, estos
orientan y dirigen a los procesos productivos y de apoyo (responsables de llevar a la

organizacion a la consecucion de la vision).

b) Procesos productivos Ilamados también claves, de realizacién, institucionales,
operativos, de produccion, misionales, agregadores de valor y la Secretaria de la
Administracion Publica (SNAP) los denomina sustantivos, son la razén de ser de la
organizacion, responsables de generar el portafolio de productos y/o servicios que

responden a la mision y objetivos de la organizacion.

c) Procesos de apoyo llamados también de soporte, staff, habilitantes y la SNAP los
denomina adjetivos, estos son los que apoyan a uno 0 mas de los procesos productivos
0 gobernantes (adquisiciones, financiero, gestion del talento humano y gestion
documental, gestion de tecnologias de la informacion) (Cadena Echeverria, 2016).

2.2.2 Jerarqguia de procesos

La jerarquia de los procesos esta dada en base a su complejidad, es decir en base a las
actividades ordenadas sistematicamente que posee el proceso y que si falta alguna

afectaria crucialmente al resultado final (Harrington, 1996).

2.2.3 Mapa de procesos

Desde el punto de vista simple un mapa de procesos es un grafico que muestra los
procesos de una organizacion. Al mirar el mapa de procesos se puede entender a qué se
dedica una organizacion y que le permite proyectarse al futuro. Para definir el mapa de
procesos y determinar cuéles son los procesos de una organizacion es necesario entender
el direccionamiento estratégico ya que este permite conocer qué hace y hacia donde se

proyecta la organizacion.

Segun Beltran (2002) el mapa de procesos se debe realizar a través de talleres con la
participacion de la alta gerencia, ejecutivos de la organizacién y con la guia de un asesor

externo. Un mapa de procesos puede realizarse a nivel macro procesos 0 procesos, esto
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dependeré de la complejidad, tamafio y caracteristicas de la organizacion, a continuacién

se muestra algunas actividades para realizarlo:

1) Recopilar informacion de la organizacion como: documentos de creacién, plan
estratégico, estatutos y politicas, leyes relacionadas, manuales de calidad y

procedimientos.

2) ldentificar grupos de interés relacionados con la organizacién y sus demandas, entre
estos podemos tener: proveedores, clientes internos y externos, accionistas, estado y
sociedad.

3) Entender la misién y la visién, también podria ser necesarios analizar documentos de

creacion de la organizacion.

4) Definir cuales son los resultados esperados de la organizacion (salidas).

5) Realizar talleres con los altos directivos de la organizacién, en estos talleres se
explicara las definiciones de procesos estructura del mapa de procesos y con la

participacion de ellos se definira el mapa de procesos, considerando:

o Definir los procesos necesarios para el cumplimiento de la misién, a los que se les

denomina procesos productivos;

o Definir los procesos necesarios para el cumplimiento de la vision, a los que se les

denomina gobernantes o estratégicos.

o Definir todos aquellos procesos que ayudan a la realizacion de los productivos y

gobernantes, a estos se les denomina procesos de apoyo.

6) Una manera préactica de encontrar el mapa de procesos puede ser partiendo de la cadena

de valor y se puede realizar las siguientes consideraciones:

a) Las actividades primarias definidas en la cadena de valor pueden considerarse los

procesos productivos ya que tanto las actividades primarias como los procesos
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productivos estan relacionados con la mision, es decir la elaboracion del producto
y/o servicio.

b) Las actividades de apoyo de la cadena de valor se las puede dividir en procesos
gobernantes y de apoyo, aquellas actividades que lleven a la organizacion al
cumplimiento de la vision o futuro serdn procesos gobernantes y el resto de

actividades pasaran a ser procesos de apoyo.

CLIENTE
CLIENTE

FPROCESOS PRODUCTIVOS

"\.IEC::_;?.‘C':- SATIEFACION

EXPECTATIVAS

FPROCESQS DEAPQYD

Figura 4: Mapa de Procesos
Fuente: (Beltran et al., 2002)

2.2.4 Inventario de procesos

Definido el mapa a nivel macroprocesos y/o procesos es necesario encontrar si estos
pueden tener procesos 0 subprocesos, es decir encontrar su desagregacion. Determinada
la jerarquia de procesos es necesario codificarlos. Se ha dado muchas maneras de
codificar a los procesos, en este caso utilizaremos un codigo alfanumérico, donde la letra
nos indica el macroprocesos y/o procesos y el nimero la jerarquia que le compone.

El inventario de procesos constituye un listado en el que se detalla los macroprocesos,
procesos y subprocesos, cada uno de estos con su respectivo nombre y codigo. En
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ocasiones se incluye también una columna donde se indica los procedimientos asociados

a cada proceso y/o subproceso (Cadena Echeverria, 2016).

El inventario puede dar servicio a varias funciones que agregan flexibilidad a las

operaciones de una empresa. Las cuatro funciones del inventario son:

1.- Desunir o separar varias partes del proceso de produccion.

2.- Separar a la empresa de las fluctuaciones en la demanda y proporcionar un inventario

de bienes que ofrezca variedad a los clientes.

3.- Tomar ventaja de los descuentos por cantidad, porque las compras en grandes

cantidades pueden reducir el costo de los bienes y su entrega.

4.- Protegerse contra la inflacién y los cambios al alza de precios. (Render, 2009).

2.2.5 Disefo de procesos

El disefio de procesos se lo puede considerar desde dos puntos de vista, una representacion
grafica mediante simbolos llamados diagrama de flujo; y la definicidn de los elementos
de un proceso mediante una ficha, tabla o formato en el que se detalla: proveedores,
entradas, actividades, salidas, indicadores, registros, controles, responsables, objetivos,

recursos, etc. de un proceso (Cadena Echeverria, 2016).

2.2.6 Diagrama de flujo funcional

El diagrama de flujo funcional es otro tipo de diagrama de flujo, que muestra el
movimiento entre diferentes unidades de trabajo. Este diagrama identifica como los

departamentos funcionales, verticalmente orientados, afectan un proceso que fluye

horizontalmente a traves de una organizacion (Harrington, 1996).
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2.2.7 Mejoramiento de Procesos

Después de disefiar un proceso asistencial, y una vez que se procede a su implantacion a
nivel local, es imprescindible poner en marcha mecanismos de control y mejora continua
que permitan medir su calidad. Estos mecanismos deben utilizarse sistematicamente para

conocer todos los aspectos claves en el desarrollo del proceso:

Si su variabilidad se mantiene dentro de unos margenes aceptables.

 Si la efectividad del proceso es la deseada, es decir, si los indicadores de resultados

o de valoracion integral del proceso son satisfactorios.

 Si los usuarios estan satisfechos: se han eliminado espacios en blanco, tiempos de
espera innecesaria, se garantiza la accesibilidad a los clientes.

e Si se mantienen los niveles de eficiencia previstos, y los indicadores demuestran

una mejor utilizacion de los recursos.

e Si se escucha la opinion de los profesionales y las personas que intervienen en el

desarrollo del proceso, que consideran que su trabajo ha mejorado. (Louffat, 2012).

2.2.8 Medicion y evaluacion

En toda organizacion que tiene disefiado y estandarizado los procesos, el duefio del
proceso define un sistema de indicadores que permita realizar la medicidn; por otra parte,
el equipo de Mejoramiento de Procesos debera realizar las evaluaciones periddicas del
cumplimiento y definir la frecuencia de las evaluaciones, lo cual debe estar detallado en
el Manual de Procesos y/o Procedimientos. El objetivo de estas evaluaciones es detectar

si los procesos conservan su utilidad (Cadena Echeverria, 2016).

El uso de las medidas de la productividad ayuda a los administradores a determinar que
tan bien lo estan haciendo. Por lo general, la productividad de factores multiples pueden

tener estos problemas basicos de medicion:
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1.- La calidad puede cambiar, mientras la cantidad de entradas y salidas permanece

constante.

2.- Los elementos externos pueden aumentar o disminuir la productividad, y el sistema

en estudio puede no ser el responsable directo.
3.- Pueden hacer falta unidades de medicion precisas. (Render, 2009).
2.2.9 Indicadores
Segun Cadena Echeverria (2016) en la implantacion se debe evaluar el comportamiento
de los indicadores establecidos para cada proceso, a través de esta informacion se analizan
los resultados de los procesos y en funcion de los mismos, se toman decisiones sobre

dichos resultados.

Elementos de un indicador: Para la formulacién de un indicador considerar los siguientes

elementos:

Nombre o descriptor: Expresion verbal del patron de evaluacion.

o Definicidn: Indica la cualidad del indicador enfocado a que es lo que pretendemos

medir.

e Unidad de medida: Esta permite cuantificar el patrén de avaluacién y puede estar

en porcentaje, unidades de tiempo, etc.

e Unidad Operacional: Formula matematica, que representa la forma como se

realizara el célculo del indicador.
o Meta: El valor al cual pretendemos llegar y esta la podemos determinar utilizando

datos histdricos y si no se cuenta con datos se puede comparar con los mejores del

sector “La Competencia”.
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Formulacion de indicadores: No existe bibliografia de como formular indicadores, a

continuacidn, se presenta una sugerencia de como realizarla:

2.3

Identificar productos y servicios y los clientes internos y externos del proceso, esta

informacion se encuentra en la caracterizacion o ficha del proceso.

Identificar puntos criticos del proceso en los cuales se puede realizar la medicion,
estos puntos pueden ser aquellos que generen demoras 0 necesiten puntos de
inspeccidon dentro del proceso, para definir estos puntos, nos podemos ayudar del
diagrama de flujo y/o el levantamiento de informacién.

Establecer las expectativas y necesidades del cliente, para evaluar y mejorar el
desempefio del proceso. Esto se lo puede realizar escuchando la voz del cliente,
utilizando: encuestas, observacion del cliente, buzén de quejas, estudio de mercado,

Focus Group.

Transformar las necesidades y expectativas del cliente en caracteristicas de calidad
y productividad.

Definir los indicadores de procesos.

Documentacion de procesos

Segun Cadena Echeverria (2016) documentar un proceso es vital para un sistema de

calidad.

Hay que tener en cuenta que en un proceso se pueden identificar 5 partes claves, que

deben estar muy bien alineadas para que se cumpla con el objetivo de la documentacién:

El objetivo del proceso,

Las actividades,

El producto del proceso o resultado final.
Los indicadores de gestion.

Los controles del proceso.
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Para un sistema de calidad son muy importantes estas partes porque aqui se sustenta la

eficacia y la mejora continua de los procesos.
El levantamiento del proceso se debe realizar con el personal a cargo del mismo.
Manual de procesos: EI manual de procesos, es un documento donde se estandariza los
procesos Yya disefiados y se puede considerar como parte de los documentos del disefio de
procesos. No existe normativa ni especificacion sobre el contenido del manual de
procesos, se puede encontrar diferentes formatos para realizarlo. A continuacion se
propone el contenido del manual de procesos.
a) Ejemplo de Portada
b) Caracterizacién de la empresa

o Resefia histdrica, debe ser corta

e Estructura organizacional (organigrama)

e Productos y/o servicios

o Clientes

e Proveedores

e Competencia
c) Direccionamiento Estratégico
d) Cadena de valor

e) Objetivo del Manual

Lo que se busca con el manual es la estandarizacion de los procesos permitiendo

simplificar las actividades y comunicacion de los clientes internos y externos.
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f) Alcance del Manual

Se debe indicar si el manual de procesos se ha desarrollado para todos los procesos de

la organizacion o si es una parte.

g) Glosario de Términos
El glosario de términos esta concebido para ayudar a comprender algunos de los
términos utilizados dentro de una organizacion, puede incluirse abreviaturas y se puede
incluir la simbologia utilizada para la diagramacion.

h) Mapa de Procesos

1) Documentos de los procesos

J) Anexos
En los anexos se incluye el formato con el cual se levantd la informacion,
organigramas y otros documentos utilizados para el analisis de los procesos previo al
mejoramiento, a continuacion se listan algunos de los posibles anexos:
Anexo | Formato de levantamiento de la informacion
Anexo Il Formulacion de Indicadores

Anexo Il Tabla resumen de Indicadores

Anexo IV Analisis de Valor Agregado
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3 METODOLOGIA Y RESULTADOS

En este capitulo se detalla la metodologia utilizada para el desarrollo del proyecto y los

resultados de su aplicacion, vinculados a los elementos sefialados en el marco teérico.

3.1 Analisis de la situacion actual

Aparel S.A. no cuenta con procesos definidos y estructurados, por lo cual requiere de uno
de manera que se tengan claros los mismos y poder mejorar las actividades de la

organizacion.

La organizacion no cuenta con elementos claros del direccionamiento estratégico para lo
cual se va a realizar una propuesta de los mismos para la correcta implementacién en

Aparel.

3.2 Direccionamiento estratégico

En base a lo mencionado en el capitulo anterior se va a definir varios aspectos importantes

para la respectiva organizacion de procesos de la empresa.

3.2.1 Mision

Somos una empresa dedicada a la distribucion de papel cartulina de 6ptima calidad,
garantizando el servicio y bienestar del personal, en donde nuestro principal objetivo es
satisfacer las necesidades y requerimientos de nuestros clientes en el distrito

Metropolitano de Quito.
3.2.2 Vision
Para el 2020 ser reconocida como una de las empresas mas exitosas en la distribucion de

papel cartulina a nivel nacional, utilizando tecnologia de primera para mejorar los

procesos que nos permitan ajustarnos a los cambios y exigencias de nuestros clientes.



3.2.3 Objetivos
Los objetivos propuestos para Aparel son los siguientes:
e Incrementar el nivel de despacho de las diferentes entregas que se realiza a los
clientes, contando con mayor transporte para poder cumplir de manera mas rapida

y eficaz.

o Aumentar el nimero de clientes en distintas ciudades del pais, para que la empresa

pueda ser reconocida en el &mbito nacional.

o Fortalecer la calidad de los procesos internos de la organizacion para de esta forma

permitir un mejor servicio a los distintos clientes.

e Mantener la mejora continua de las distintas actividades internas de la organizacién

para poder brindar siempre una atencién oportuna a los pedidos de los clientes.

e Ampliar la linea de productos con los que la empresa cuenta, para de esta forma

poder captar mas clientes y satisfacer las distintas necesidades de los mismos.

o Fortalecer el conocimiento de todo el personal de la organizacion en los procesos y

actividades de la misma.

3.2.4 Principios y valores

Los siguientes principios y valores se proponen para que sean utilizados en la empresa:

 Respeto: Reconocer, aceptar y comprender a todas las personas que interactian con

la organizacion.

e Innovacion: Trabajar permanentemente para crear y mejorar los productos,

servicios y procesos de la empresa.
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3.3

Integridad: Actuar de manera ética, honesta y transparente, que genere confianza
en los clientes, proveedores y colaboradores, obrando en el marco de la ley y de las

normas establecidas en nuestro pais.

Compromiso: Conviccion personal en torno a los beneficios que trae el desempefio
responsable de las tareas a su cargo para cumplimiento de la Misién y Vision de la

organizacion.

Orientacidn al cliente: Conocer las necesidades de los clientes para satisfacerlas de
manera adecuada y tener habilidad para desarrollar productos y servicios acordes

con las necesidades de los mismos.

Trabajo en Equipo: Cumplir con los objetivos planteados en forma coordinada e
integrada entre las personas y los procesos.

Compromiso Social: Asumir una responsabilidad para que los procesos, servicios
y productos con los que la empresa cuenta estén en armonia con el entorno

ambiental, social y econémico, permitiendo el mejoramiento del mismo.
Compromiso con los resultados: Estar comprometidos con la empresa para lograr
siempre los resultados esperados y generar valor de manera permanente, buscando

sobrepasar los estandares de excelencia.

Gestion por procesos

3.3.1 Propuesta de cadena de valor

Ya que la empresa no cuenta con una cadena de valor establecida, se ha realizado la

misma teniendo en cuenta la necesidad de contar con una.

Conforme a lo establecido en el marco tedrico se halla estructurada en base a actividades

primarias y de apoyo.
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Figura 5: Cadena de Valor propuesta para Aparel

3.3.2 Propuesta de mapa de procesos

El mapa de procesos expuesto a continuacion, fue desarrollado en base a la relacion entre
los procesos de cada una de las areas de la organizacion y estructurada en base a los

procesos de apoyo y productivos de la empresa.

a) De apoyo

e Gestion Administrativa
e Gestion Financiera
e Gestion de RRHH

b) Productivos

e Compras

e Recepcidn y almacenamiento de Cartulina
e Marketing y ventas

o Corte de Cartulina

¢ Distribucion de Material
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Figura 6: Mapa de Procesos propuesto para Aparel

3.3.3 Inventario de procesos

Aparel no cuenta con un inventario de procesos, por lo cual se ha determinado generar

una propuesta en base al manejo actual de los mismos.
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Tabla 1: Inventario de Procesos

- PROCESO -SUBPRDCESO -
RECEPCION Y ALMACENAMIENTO
DE CARTULINA
A
B.1
MARKETING ¥ VENTAS REALIZAR MARKETING
B.2
B REALIZAR VENTAS
c1
CORTE ¥ EMPAQUE DE CARTULINA CORTE
c2
c EMPAQUE
DISTRIBUCION
D
E1
GESTION ORGANIZATIVA
GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DE DOCUMENTOS E2
E3
E MANEJO DE INVENTARIOS
£ |REALIZAR DE BALANCES Ll
GESTION CONTABLE REALIZAR DE ASIENTOS CONTABLES il
GESTION FINANCIERA
£ |PROGRAMACION Y EIECUCION PRESUPUESTARIO F2l
F GESTION PRESUPUESTARIA EVALUACION PRESUPUESTARIO F22
G.11
REALIZACION DE AFILIACION AL IESS
-1 | ASEGURAMIENTO PARA ACCIDENTES 612
GESTION DE CONTRATACION INGRESO DE NUEVO PERSONAL 613
G.2.1
. |REALIZACION DE CAPACITACIONES
GESTION DE RRHH G GESTION DE DESARROLLO DEL PERSONAL EJECUCION DE INCENTIVOS i
COMPRAS
H

3.3.4 Representacion gréafica de los procesos

Para poder entender de mejor manera y que Sse encuentre sistematizados todos los

procesos se ha realizado la respectiva representacion grafica de los mismos.

Estos graficos se los ha realizado en diferentes diagramas en los que se toma en cuenta

los procesos desde que llega la mercaderia hasta que es entregada al cliente.

Los diagramas de flujo se realizaron para poder entender de mejor manera los procesos
gue se realizan con sus respectivas actividades, ademas se realiza un diagrama de
operaciones para poder dividir en operaciones y supervisiones los procesos y poder
calcular un tiempo promedio y finalmente un cursograma en el cual se propone una
mejora al mecanizar la alimentacion de la maquina de corte al area de empaque mediante
una cinta transportadora.
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3.3.4.1 Diagrama de proceso de operaciones
Este grafico se lo realizo para determinar los tiempos promedios que se demora la
empresa desde el momento que llega la mercaderia de bodegas hasta el momento en que

es entregado al cliente.

Para este diagrama se utilizaron los siguientes simbolos:

OPERACION O

INSPECCION
DIAGRAMA DE PROCESO DE OPERACIONES
DIAGRAMA No. 1 METODO: ACTUAL
SERVICIOTIPQ:  DISTRIBLICION DE CARTULINA (ORDEN DETRABAIC:
SECCION: BODRGA DIBUIADO POR: ALTOR
ELABORADO POR: AUTOR HOJA: DE
Corte Recepcion de cartulina

Cargar la mercaderia a la maquina Recibir la mercaderia

Cortar la mercaderia en la fraccionadora

Revisar si llego de forma correcta la mercaderia

Retirar la Cartulina ya cortada Carga de mercaderia a las Bodegas

Supervisar que este correctamente cortado

Distribucion Empacado

Transportar con el montacargas la mercaderia 15 min ° Colocar los 100 plgs en el papel Kraft

10 min
2min Supervisar que este la cantidad conforme al pedidc 30 min ° Pegar la resma con cinta de Embalaje
15 min Entrega al cliente 10 min Supervisar que este correctamente empacado

20 min ° Colocar las resmas en los palets

Figura 7: Diagrama de Proceso de Operaciones
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Tabla 2: Resultados Diagrama de Operaciones

RESUMEN No. TIEMPO
OPERACIONES 10 167 min
INSPECCIONES 4 27 min
COMBINADAS 0 0,00
TOTAL 14 194,00
3.3.4.2 Cursograma actual

CURSOGRAMA ANALITICO
DIAGRAMA No 001 HOJA 1 DE 1 RESUMEN
OBJETO: ACTIVIDAD ACTUAL PROPUESTO ECONOMiA
No. [Tiempo| No. [Tiempo| No. Tiempo
RESMA DE CARTULINA Operacién 7 117
ACTIVIDAD: Transporte 3 50
RECEPCION, CORTE, EMPAQUE Y DISTRIBUCION |Demora 0 0
OPERARIO-MATERIAL-EQUIPO Inspeccién 4 27
METODO: ACTUAL Almacenamiento o o
SECCION: BODEGA Operacién combinada o o
ELABORADO POR: AUTOR TOTAL 14 194
APROBADO POR: DISTANCIA (metros)
9,
) Qr%' *&% %,
No. DESCRIPCION V.,v % %‘GD SIMBOLO OBSERVACIONES
) | iy | @ D WMV
1 Recibir la Mercaderia 2| — Proceso adecuado
2 Revisar si llegd de forma correcta la mercaderia 10 ——-ﬁr NO se registra el resultado de la revision
3 Trasladar la mercaderia a las bodegas 30 /é"— Proceso adecuado
4 Cargar la mercaderia a la maquina 15 Proceso adecuado
5 Cortar |la mercaderia en la maquina fraccionadora 20{ Proceso adecuado
6 Retirar la Cartulina ya cortada w0 o Trabajo manual
7 Supervisar que este correctamente cortado 5 NO se registra el resultado de la revision
Ll Colocar los 100 pliegos en el papel Kraft 15 m—— Proceso adecuado
] Pegar |a resma con cinta de embalaje 30 — Praceso adecuado
T Supervisar que este correctamente empacado 10 NO se resgistra el resultado de la revision
11 Colocar las resmas en los palets 20 .’f Proceso Adecuado
12 Transportar con el montacargas la mercaderia 10| SI‘.____ Proceso Adecuado
13 [Supervisar que este la cantidad conforme al pedido 2| - NO se registra el resultado de la revision
14 Descargar resmas en camidn 15 *-—"‘ Proceso Adecuado

Figura 8: Cursograma Actual
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3.3.4.3 Cursograma propuesto

CURSOGRAMA ANALITICO PROPUESTO

DIAGRAMA No 001 RESUMEN
OBJETO: ACTIVIDAD ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA
No. ‘Tiempo No. Tiempo No. ‘Tiempo
RESMAS DE CARTULINA 7] 117 7 117 0 0
ACTIVIDAD: 3 50 3 a1 o )
RECEPCION,CORTE, EMPAQUE Y DISTRIBUCION o o o o o o
OPERARIO-MATERIAL-EQUIPO 4 27 a 31,05 o 4,05
METODO: PROPUESTO 0 [ 0 0 [ [
SECCION: BODEGA o 0 0 0 o o o
ELABORADO POR: TOTAL 14| 194 14 189,05 0 4,95
APROBADO POR: DISTANCIA (metros) 0
9,
e
S %,
o %
No. DESCRIPCION o o, %, SIMBOLO OBSERVACIONES
(m) (min) [ ] - D (] v
1 Recibir la 2 X,
Revisar con registio impreso si llego de forma correcta la
2 mercaderia 115 I — ) De forma visual con registro
3 30 )g-—-—"_—_ De cada bovina se obtiene 100 resmas
n 1 g
5 ade uina 20 A
6 Colocar la cartulina en banda 1 ——
7 Supenisar que este corectamente cortado, Registrar o I Supervisor de bodega, 100% de las resmas.
5,75 -
8 Colocar los 100 pliegos en el papel Kraft 15| s | N
9 Pegar la resma con cinta de embalaje 30 L Manual, Operaric
\
_ pervisar que este 11,5 — Supervisor de bodega, 100% de las resmas
| T
1 Colocar las resmas en los palets 2|1 Manuat, Opsrario
12 L conel la 10| \u Magquinaria
12 Supervisar que este la cantidad conforme al pedido 23 Suparvisor de hodsga, 100% e fas resmas a entragar
1 Descargar resmas en camion 15 |1 Masuat Operaria

Figura 9: Cursograma Propuesto

3.4 Propuesta de mejora

Debido a que la empresa no cuenta con varios detalles necesarios para poder tener una
correcta organizacion de sus procesos, la implementacién de cambios en los procesos y
su sistematizacién es necesaria para lograr una mejora en la calidad de servicio y ahorro

de tiempo para su conveniencia.

Se ha tomado en cuenta todos los procesos que ya se encuentran en la empresa sin realizar
demasiados cambios pero se ha logrado ordenarlos de mejor manera para que se puedan

entender de forma mas sencilla y esto pueda optimizar el rendimiento global.

Al no contar con mision, vision, objetivos y valores, la propuesta de mejora inicialmente
fue desarrollando los mismos para que teniendo bien definidos se pueda tener una base

claray concreta para la empresa.

Tomando en cuenta todos los procesos, la calidad de servicio y el alcance de la empresa

se desarrollo la misién que mas se adecuaba para Aparel.
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De la misma forma se propuso la visién y objetivos tomando en cuenta las metas y la

opinion de la gerencia de adonde se propone llegar la empresa en un futuro.

Con el direccionamiento estratégico bien desarrollado la empresa va a poder sacar ventaja
de que el personal tenga el conocimiento claro de todos los objetivos que se quieren
cumplir y en que tiempo lograrlo, ademéas de que va a estar mas claro para ellos a que se

dedica especificamente la empresa y de esta forma sentirse identificados con la misma.

Con los principios y valores propuestos todo el personal de la empresa va a tener mas
claro cudles son los parametros basicos para trabajar en la misma y de acuerdo a ellos
saber que deben cumplirlos para lograr poder trabajar en armonia y cumplir con el trabajo

en equipo de manera mas sencilla.

Ya que la empresa no contaba con una gestién por procesos se desarrollé primero una
cadena de valor de acuerdo a las actividades de la misma lo cual ayudara a identificar

cuéles son las actividades primarias y cuales son las de apoyo.

Después se realizo la propuesta de un mapa de procesos basado en la cadena de valor que
anteriormente se habia planteado, para de esta forma tener claro cuales son los procesos

productivos y cuéles son los de apoyo.

Al no contar Aparel con un inventario de procesos en el cual se pueda diferenciar cuales
son los macroporcesos, procesos y subprocesos se realiz6 la propuesta de uno tomando

en cuenta todos los procesos de la empresa.

El analisis se ha enfocado desde que la empresa se abastece de la mercaderia hasta que
Ilega a ser entregada al cliente pasando por los diferentes procesos de corte y empaque.

En los graficos que se han realizado para Aparel se ha tomado en cuenta los cambios que
se han propuesto, que a pesar de ser minimos pueden colaborar a tener un mejor registro
de los procesos que se realizan y también para ahorrar tiempo, lo que significaria una

ganancia también en la parte econémica.
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Tomando en cuenta las entrevistas que se ha realizado al Gerente General de la empresa
y todas las actividades que se han observado directamente se cree que son muy factibles

estos cambios propuestos y que Aparel va a sacar ventajas de los mismos.
Después de realizar los diferentes célculos y obtener las conclusiones del cursograma
propuesto se pudo determinar los beneficios que va a lograr tener la empresa al

implementar estos cambios.

A continuacion, se presenta un cuadro que presenta el tiempo del cual se beneficia la

empresa:

Tabla 3: Cuadro de Resumen Cursograma

Cuadro de Resumen

Actividad Actual Propuesto Economia

No. Tiempo No. Tiempo No. Tiempo
Operacién 7 117 7 117 0 0
Transporte 3 50 3 41 0 9
Demora 0 0 0 0 0 0
Inspeccion 4 27 4 31.05 0 -4.05
Almacenamiento 0 0 0 0 0 0
Operacién Combinada 0 0 0 0 0 0
Total 14 194 14 189.05 0 4.95
Recepcion de Cartulina 0
Corte de Cartulina
Empaque de Cartulina
Distribucion de Cartulina +4.95

En el cuadro se puede observar que la empresa se va a poder beneficiar de mas de 5
minutos de tiempo cada vez que llegue cartulina en el dia lo cual mejora los tiempos de
varios de los procesos ya que al agilizar las actividades de carga se puede entregar mas
rapido el producto a los distintos clientes.

El beneficio con la banda transportadora es de 9 minutos, pero se aumentaron
supervisiones necesarias para que el material este siempre controlado y en buenas

condiciones, lo cual también toma su tiempo.

Para poder tener un esquema de como se darian las actividades de los procesos se ha

realizado un resumen del método de trabajo propuesto para Aparel.
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Tabla 4: Método de Trabajo

METODO DE TRABAJO

HOJA: DE: I

SECCION: BODEGA | FECHA:
OPERACION: RECEPCION, CORTE_EMPAQUE Y DISTRIBUCION
ARTICULO: CARTULINA METODO No.:

No.

DESCRIPCI ON

Dotado de losimplementos de seguridad: Guantes, faja lumbar y casco, recibir las bobinas

1 de cartulina que trae el transportista. El trabajador encargado del montacargas, sera el
encargado de colocar las bobinas en el area asignada en bodega de materia prima.
Con unregistroimpreso de la empresa se realiza la revision de la materia prima que llega

2 ala bodega de forma visual y fisica para constatar que la misma no tenga ningun tipo de
dano vy que este en optimas condiciones.

- El trabajador encargado del montacargas realiza el traslado de la mercaderia a labodega
despues que esta ya haya sido supervisada y este constatado que se encuentra en optimas

condiciones
- Dotado de una faja lumbar y casco los trabajadores cargan la mercaderia que ha sido
trasladada para colocarla en la maquina fraccionadora.
5 Constatando que ningun trabajador se encuentre en contacto con la maquina, se realiza el
proceso de cortado de la mercaderia tomando las precauciones correctas.
6 De igual forma con el uso de guantes,casco y faja se realiza la colocacion de la mercaderia
ya cortada en la banda transportadora para que sea supervisada.
Se realiza una nueva supervision esta vez para constatar que la mercaderia se encuentre
7 cortada de forma correcta, con unregistrode lafallaen caso que no este enlas
condiciones que se necesita.
8 Con los mismo implementos los trabajadores realizan la colocacion de los 100 pliegos en
el papel kraft para sellar por paquetes
9 Con el dispensador se pega con lacinta de embalaje el papel kraft y de esta forma quedan
realizados de forma correcta las resmas de 100 pliegos.
10 Se realiza la supervision de lasresmas y de existir alguna falla se corrige en esos
momentos.
11 De forma manual y con la implementacion ya antes detallada(guantes,casco y faja) los
trabajadores cargan las resmas a los palets.
12 El encargado del montacargas con sus respectivos implementos de seguridad transporta la
mercaderia desde los palets.
13 Se realiza la ultima supervision la cual no requiere de tanto tiempo ya que simple mente
se revisa si la cantidad de resmas es la misma que |la del pedido.
14

Porultimo se realiza la entrega al cliente
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3.5 Propuesta de medicion y control de procesos

Para que la empresa pueda constatar que la propuesta de mejoramiento en los procesos
esta sirviendo y que pueda tener un mejor registro de todo lo que se realiza se debe tener

una medicion y un seguimiento.

Para esto se ha realizado una tabla de indicadores que demuestra quien es el encargado
de obtener un registro y el tiempo que se genera en cada uno de los procesos, sabiendo
que en este tipo de servicio es vital poder cumplir con el cliente a tiempo y que es una
gran ventaja ahorrar tiempo.

Los indicadores elegidos para realizar esta tabla son:

o Encargado de realizar el proceso

e Tiempo

Ademas en la siguiente tabla se ha realizado las respectivas observaciones de como va se

va a realizar el manejo de estos indicadores para el bienestar de Aparel.
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Tabla 5: Cuadro de Indicadores de Medicion

MACROPROCESO

PROCESO

ENCARGADO

TIEMPO

OBSERVACIONES

1.1.1 RECEPCION DE CARTULINA SUPERVISOR DE BODEGA
RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE SE PROPONE QUE EXISTA UNA PERSONA QUE SEA ENCARGADA COMO
CARTULINA Qam REVISION DE MERCADERIA SUPERVISOR DE BODEGA SUPERVISOR DE BODEGAS PARA QUE SE HAGA CARGO DE LA RESPECTIVA
RECEPCION Y REVISION DEL MATERIAL QUE LLEGA, LA MISMA PERSONA
TOMARA EL TIEMPO QUE SE TOMA EN ESTE PROCESO PARA PODER IR
1.1.3 CARGA DE MERCADERIA A BODEGAS OBREROS AHORRANDO EL MISMO DEPENDIENDO DEL CASO.
MARKETING Y VENTAS 121 MARKETING
1.2.2 VENTAS
DE IGUAL MANERA SE REALIZARIA EN LOS PROCESO DE CORTE Y EMPAQUE
B } Q. CORTE OBREROS QUE $ON LOS QUE QUE DEBIDO A LA PROPUESTA DE LA CINTA
CORTE Y EMPAQUE DE CARTULINA TRANSPORTADORA SE VA A AHORRAR MAS TIEMPO, LA MISMA PERSONA
SUPERVISARIA QUE TODO SE REALICE NORMALMENTE MIENTRAS LOS DEMAS
1.3.2 EMPAQUE OBREROS OBREROS SE DEDICAN A EMPACAR LA CARTULINA QUE VA LLEGANDO.
$1L.OS PROCESOS ANTERIORMENTE MENCIONADOS LOGRAN TENER UN
. N RENDIMIENTO OPTIMO POR CONSECUENCIA SE VA A PODER LOGRAR
I . 141 | CARGA DE MERCADERIA AL TRANSPORTE SEGUN PEDIDO |OBREROS
DISTRIBUCION DE CARTULINA ENTREGAR MAS RAPIDO LA CARTULINA A LOS CLIENTES QUE LO REQUIERAM,
DE IGUAL MANERA EN ESTE PROCESO DE DISTRIBUCION SE HARA LA
1.4.2 SUPERVISION DE CANTIDAD ADECUADA DEL PEDIDO _ |SUPERVISOR DE BODEGA SUPERVISION HASTA QUE EL MATERIAL SALGA DE LAS BODEGAS.
COMPRAS 1.5.1 COMPRAS DE EQUIPOS
1.5.2 RELACION CON PROVEEDORES
211 GESTION ORGANIZATIVA
GESTION ADMINISTRATIVA 2.1.2 GESTION DE DOCUMENTOS
2.1.3 GESTION DE INVENTARIOS
GESTION FINANCIERA 2.2 GESTION CONTABLE
2.2.2 GESTION PRESUPUESTARIA
2.3.1 GESTION DE SEGURIDAD OCUPACIONAL
2.3.2 GESTION DE CONTRATACION
GESTION DE RRHH 2.3.3 GESTION DE DESARROLLO DEL PERSONAL

TOTAL

ALFINAL DE TODOS LOS PROCESOS SE DETERMINARA UN DETALLE DE CUANTO TIEMPO TOMO
DESDE QUE LA MERCADERIA LLEGO A LAS BODEGAS HASTA QUE SALIO DE LAS BODEGAS.
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3.6 Estandarizacion de procesos

Para poder estandarizar los procesos de una manera adecuada se ha realizado un formato

de manual de procesos para que la empresa lo pueda utilizar.

Al tratarse de una microempresa no se propuso un manual de procesos tan grande que
pueda llegar a ser confuso para el personal, pero se traté de buscar que este manual ayude

a comprender mejor las actividades y a que todos los procesos estén estandarizados.

Como anteriormente hemos mencionado este trabajo de investigacion se ha enfocado en

los procesos desde que llega el material hasta que es entregado al cliente.
El manual de procesos va a constar de toda la parte de direccion estratégica, la gestion

por procesos realizado anteriormente, por esa razén en esta parte se muestra solo el

formato que se propone llegue a cada area.
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4.1

4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Aparel nunca ha contado con una direccion estratégica que le permita: transmitir
claramente al personal el mensaje de cual es la razén de ser de la empresa, tener
claras las metas y objetivos que se tiene para cumplir en un tiempo determinado y
poseer politicas de valores que permitan tener un area de trabajo mas armonica para

todas las personas que trabajan y para la empresa en su totalidad.

Al no contar con una gestion por procesos, la empresa no puede sacar ventajas de
muchos aspectos, ademas de que al no existir sistematicamente una organizacion

no se tiene el orden de los distintos procesos como deberia existir.

La falta de registros en las actividades que se realizan y del material que entra o con
el que se trabaja genera que se tenga inconvenientes los cuales no pueden ser
adecuadamente solucionados para un futuro ya que no se cuenta con el respaldo de
la cantidad, estado o forma en que llega el mismo ni tampoco de que forma se lo

trabajo al interior de la empresa.

Se evidencia la falta de supervision en el area de bodega que es el lugar en donde
se realiza todo el trabajo manual con el material, al igual que la falta de un
encargado en cada area gque pueda ademas de supervisar poder comunicar a la
gerencia o a quien crea competente cualquier novedad con el material, equipos o

trabajadores de su misma area.

A pesar de que la empresa cuenta con accesorios para la seguridad de los
trabajadores de bodega se observd que en muchos casos no eran utilizados en sus

labores, poniendo en riesgo su integridad fisica.



4.2

Al no contar con una gestion por procesos la empresa tampoco cuenta con una
forma de medicidn y control de los mismos, al igual que no cuenta con un manual

de procesos que logre estandarizar los procesos de la empresa.

Recomendaciones

Se recomienda a la gerencia de Aparel que se apruebe todos los aspectos propuestos
de direccidn estratégica y que se los haga conocer a todos su personal para que de
esta manera se logren sentirse mas identificados con la empresa y conozcan las
distintas normas de principios para poder cumplir con los diferentes objetivos que

la empresa se llegue a plantear a futuro.

Se recomienda a la empresa analizar y aprobar la gestion por procesos propuesta
para que se logre tener una empresa méas organizado y mejor manejada desde las

bases.

Se recomienda analizar las propuestas de mejora que se realiz6 en los procesos, ya
que tras los célculos pueden llegar a beneficiar en gran parte a la empresa, ademas
de que son propuestas muy realistas que se pueden llegar a realizar en un futuro

muy lejano.

Se recomienda tomar en cuenta que todos los procesos deben tener una medicion y
un control para poder tomar decisiones correctivas 0 en otros casos optimizar los

mismos para poder tener beneficios econémicos y de tiempo.

Se recomienda a la empresa Aparel que se apruebe la propuesta del manual de
procesos, la cual va a permitir estandarizar los procesos y que la empresa pueda
tener un respaldo de como, quien y en qué fecha se realizan, ademas de que el

personal va a poder tener una mejor comunicacion laboral.
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Anexo B: Manual de Procesos

REVISION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBACION:
&mpa rel.

RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE CARTULINA CODIGO: A

1.- OBJETIVO:

Recibir la mercaderia que llega a las bodegas, revisar que el materia se encuentre en las condiciones deseadas y
realizar el respectivo almacenamiento del mismo para que inicien los siguientes procesos.

2.- ALCANCE :

Proceso llevado a cabo para todo tipo de cartulinas y materiales que llegan.

3.- RESPONSABLE :

Jefe de Bodegas

4.- NORMAS :

Los trabajadores deben estar dotados de los implementos de seguridad correspondientes.

Llevar un correcto registro de las actividades.

Revision Fecha
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PROCESO: RECEPCION Y ALMACENAM IENTO DE
pare | . CARTULINA

CODIGO: A
PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Recibir la mercaderia Jefe de Bodega
2 Supervisar gue se encuentre en buenas condiciones el material Jefe de Bodega
Se encuentra en buenas condiciones el material?
3] NO:Solicitar cambio de material al proveedor, regresar a la actividad 1 Jefe de Bodega
4 Sl: Bajar el material a las bodegas Bodegueros
s|  Separar el material seglin su gramaje para su respectiva supervision Bodegueros
6| Supervisar que la cantidad de cartulina segun el pedido sea correcta Jefe de Bodega
Se encuentra la cantidad correcta segun el pedido que se realizo?
NO:Se pide Ta correcion al proveedor Segun Talte 0 sobre material,
7 regresar a la actividad 6 Jefe de Bodega
8 SI: Recibir la factura Jefe de Bodega
9 Entregar la factura al area administrativa Jefe de Bodega
10 Cargar el material a los palets segin su gramaje Bodegueros

FIN DEL PROCESO
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REVISION:

m|pa re | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBACION:

MARKETING Y VENTAS CODIGO: B

1.- OBJETIVO:

Alcanzar nuevos clientes y mantener la fidelidad de los ya obtenidos en base al estudio de precios, formas de pago,

transporte de mercaderia, etc.

2.- ALCANCE :

Proceso llevado a cabo para todo los materiales, siendo distintas las estrategias y decisiones para cada uno.

3.- RESPONSABLE :

Gerente General

4.- NORMAS :

Todas las decisiones de marketing y estrategias de ventas deben ser aprobadas por el Gerente General.

Revision Fecha
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&]larel,

MACROPROCESO: MARKETING Y VENTAS CODIGO: B
PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Presentar los posibles precios de venta Vendedor

Se aprueban los precios?

NO: Realizar los cambios en los precios, regresar a la actividad 1

Gerente General

SI: Aprobar los precios gue se van a presentar a los posibles clientes

Gerente General

4 Visitar a los posibles clientes Vendedor

5 Entregar lista de precios Vendedor

§ Acordar los detalles de venta con los posibles clientes Vendedor

7 Entregar los detalles pedidos por el posible cliente Vendedor
Estan los detalles dentro de las posibilidades de la empresa?

s NO: Comunicar con que no se puede cumplir, regresar a la actividad 6 Vendedor

SI: Aprobar los requerimientos(forma de pago,cantidad, etc)

Gerente General

10|

Tomar pedido de los nuevos clientes

Vendedor

FIN DEL PROCESO
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REVISION:

m|pa r e | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBACION:

CORTE CODIGO: C.1

1.- OBJETIVO:

Realizar el respectivo corte al material que llega, dependiendo de las medidas necesarias para la respectiva venta

2.- ALCANCE :

Proceso llevado a cabo para todo tipo de cartulinas y materiales que llegan.

3.- RESPONSABLE :

Jefe de bodega

4.- NORMAS :

Los trabajadores deben estar dotados de los implementos de seguridad correspondientes.

Realizar una minuciosa supervision del corte que se realiza.
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65




| MACROPROCESO: CORTE Y EMPAQUE
parel . PROCESO: CORTE

CODIGO: C.1
PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Retirar el material de los palets con el montacargas Bodeguero
2| Supervisar que se encuentre bien la cartulina ubicada en el montacargas Jefe de Bodega
Se encuentra bien colocado el material en el montacargas?
3 NO: Colocar correctamente el material, regresar a la actividad 2 Bodeguero
4 Sl: Transportar el material Bodeguero
5 Cargar el material a la maquina fraccionadora Bodeguero
5 Supervisar gque este bien colocado el material en la maquina Jefe de Bodega
Se encuentra bien colocado el material en la maquina?
7 NO: Colocar correctamente el material, regresar a la actividad 6 Bodeguero
3 Sl: Preparar la maquina para el corte Bodeguero
9 Iniciar la maquina para el proceso de corte Bodeguero
10) Supervisar el corte final Jefe de Bodega
Se encuentra el corte con las medidas correcta?
1 NO: Repetir el corte, regresar a la actividad 9 Bodeguero
2 Sl: Fin del proceso Bodeguero

FIN DEL PROCESO
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&]|pare|_

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REVISION:

APROBACION:

EMPAQUE

CODIGO: C.2

1.- OBJETIVO:

Realizar el respectivo empaque al material en resmas para la venta.

2.- ALCANCE:

Proceso llevado a cabo para todo tipo de cartulinas y materiales que llegan.

3.- RESPONSABLE :

4.- NORMAS :

Jefe de bodega

Los trabajadores deben estar dotados de los implementos de seguridad correspondientes.

Realizar una minuciosa supervision que el empaque este correctamente realizado.

Revision

Fecha
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&llarel_

MACROPROCESO: CORTE Y EMPAQUE

PROCESO: EMPAQUE CODIGO: €2
PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Separar cada 100 pliegos de cartulina Bodeguero
) Colocar en lugar de empaque Bodeguero
3 Colocar la cartulina en el papel kraft Bodeguero
Supervisar que se encuentre Ta cantidad correcta para cada resma (100
4 pliegos) Jefe de Bodega
Se encuentran los 100 pliegos en el papel kraft?
5| NO: Colocar la cantidad correcta, regresar a la actividad 3 Bodeguero
§ SI: Continuar cerrando el papel kraft Bodeguero
U Cerrar los bordes con cinta de embalaje Bodeguero
8 Anotar el gramaje de la cartulina en el borde del papel kraft Bodeguero
9 Cargar las resmas con el montacargas Bodeguero
10] Colocar las resmas en los distintos palets segin el gramaje Bodeguero

FIN DEL PROCESO
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REVISION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBACION:
&Jpa rel.

DISTRIBUCION CODIGO: D

1.- OBJETIVO:

Realizar la respectiva entraga al cliente del material que haya pedido.

2.- ALCANCE :

Proceso llevado a cabo para todo tipo de cartulinas y materiales que llegan.

3.- RESPONSABLE :

Transportista

4.- NORMAS :

Siempre tener una firma de respaldo del material que se entrego al cliente.

Realizar una minuciosa supervision que el material entregado este correctamente de acuerdo al pedido del cliente.

Revision Fecha
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&-a rel MACROPROCESO: DISTRIBUCION

CODIGO: D

PROCESO

No

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Tomar el pedido

Administrador

Realizar la factura

Administrador

Avisar a bodega el pedido

Administrador

4 Cargar el pedido al transporte Bodeguero
Supervisar que e encuentre la cantidad correcta de resmas segun el
5 pedido Jefe de Bodega
Se encuentra la cantidad correcta de resmas?
6| NO: Cargar la cantidad adecuada de resmas, regresar a la actividad 4 Bodeguero

Sl: Preparar el vehiculo para la entrega

Transportista

Entregar la factura al transportista

Administrador

Entregar el material al cliente

Transportista

10|

Devolver copias de factura a administracion

Transportista

11

Registrar la venta

Administrador

FIN DEL PROCESO
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REVISION:
mpa r e | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBACION:

GESTION DE DOCUMENTOS CODIGO: E.1

1.- OBJETIVO:

Tener una correcta gestion de documentos, que todos esten realizados correctamente sin ningun tipo de novedad.

2.- ALCANCE :

Proceso llevado a cabo para la venta de todo tipo de materiales y compras realizadas.

3.- RESPONSABLE :

Administrador

4.- NORMAS :
Siempre tener una firma de respaldo de los documentos.
Tener la aprobacion realizada por el administrador.
Revision Fecha
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| MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
. are . PROCESO: GESTION DE DOCUMENTOS

CODIGO: E.1

PROCESO

No

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Recibir la documentacion

Administrador

Verificar que los datos esten correctos

Administrador

Se encuentran correctos los datos?

NO: Pedir correccion de los datos, regresar a la actividad 1

Administrador

SI: Firmar documentacion

Administrador

Revisar si es necesario generar otro documento

Administrador

Es necesario generar otro documentos?

NO: Enviar a contabilidad

Administrador

SI: Realizar la retencion

Contadora

Digitalizar los datos

Contadora

Enviar documentos que deben ser devueltos a cliente o proveedor

Administrador

10

Archivar los documentos

Contadora

FIN DEL PROCESO
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&]parel.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REVISION:

APROBACION:

MANEJO DE INVENTARIOS

CODIGO: E.2

1.- OBJETIVO:

Llevar un correcto control del inventario con el que cuenta la empresa, para que de esta forma se pueda vendery

2.- ALCANCE :

comprar segun las necesidades y los registros.

Proceso llevado a cabo para la venta de todo tipo de materiales y compras realizadas.

3.- RESPONSABLE :

4.- NORMAS :

Administrador

Siempre los registros de inventarios deben tener una firma de respaldo del administrador.

Revision
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MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
&.a rel. PROCESO: MANEJO DE INVENTARIOS CODIGO: E2

PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Creacion de Kardex Administrador
2 Registrar la llegada de material en el Kardex Administrador
3| Separar kardex por gramajes de cartulina y por cada orden de compra Administrador
4| Registrar aumento o disminucion de mercaderia en su respectivo kardex Administrador
5 Digitalizar de forma general y no especifica segln las facturas Administrador
5 Comparar la informacion en kardex con material en bodegas Administrador

Concuerda la informacion en kardex con el material en bodegas?

NO: Buscar el error y corregirlo o encontrar porque hay faltante, regresar

7 a la actividad 6 Administrador
8 SI: Aprobar la cantidad de material en bodega Administrador
o] Comparar que la informacion digitalizada sea la misma que la del kardex Administrador

Es la misma cantidad la que se tiene registrada en kardex a la digitalizada?

10 NO: Buscar en donde esta el error y corregirlo, regresar a la actividad 9 Administrador

1 Sl: Cerrar los kardex e imprimir el inventario digitalizado Administrador

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REVISION:

APROBACION:

REALIZAR BALANCES Y ASIENTOS CONTABLES

CODIGO: F.1.1

1.- OBJETIVO:

Tener en orden todos los registros contables para una correcta contabilidad de la empresay poder presentar en

2.- ALCANCE :

orden los detalles al SRI.

Proceso llevado a cabo globalmente para los registros contables de la empresa.

3.- RESPONSABLE :

4.- NORMAS :

Contadora

Todos los registros contables deben ser realizados unicamente por la contadora.

Revision
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MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA
| PROCESO: GESTION CONTABLE
parel

SUBPROCESO: REALIZAR BALANCES Y ASIENTOS CODIGO:F11
CONTABLES
PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE
Obtener Ta informacion de todo el afo y revisar el Tibro mayor de 1as
1 cuenta una por una para detectar errores y realizar ajustes Contadora
2 Realizar depreciaciones de los activos fijos Contadora
3] Registrar amortizaciones de las cuentas que requieran este proceso Contadora
Revisar cuentas del estado de resultados y determinar Ta utilidad o perdida
4 del ejercicio Contadora
5 Determinar la reserva estatuaria
6|  Registrar y pagar el rol de utilidades a los empleados y trabajadores Contadora
Cerrar el balance general al 31 de Diciembre y realizar la conciliacion
7 tributaria Contadora
3 Declarar el impuesto a la renta al SRI en el mes de abril Contadora
9 Realizar las notas explicativas a los estados financieros Contadora
10 Presentar la informacion a la superintendencia de compafiias Contadora

FIN DEL PROCESO
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REVISION:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBACION:
REALIZAR ADMINISTRACION Y CONTROL DE CAJA
CHICA CODIGO: F.1.2

1.- OBJETIVO:

Cubrir los distintos gastos menores que tenga la empresa.

2.- ALCANCE :

Proceso realizado en todos los gastos minimos de la empresa.

3.- RESPONSABLE :

4.- NORMAS :

Administrador

Unicamente el administrador maneja caja chica.

Revision
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MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA
I PROCESO: GESTION CONTABLE
parel .

SUBPROCESO: REALIZAR ADMINISTRACION Y CONTROL DE cobIGO: F1.2
CAJA CHICA
PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE

Fijar un valor que sera controlado en caja chica

Gerente General

Recibir el dinero correspondiente para administrarlo segun los gastos

Administrador

Archivar los documentos segln los gastos

Administrador

Entregar a contabilidad los documentos de los gastos y el dinero sobrante

Administrador

5 Registrar los gastos segln su fecha correspondiente Contadora

5 Calcular si cuadra los gastos con el dinero sobrante Contadora
Cuadran los valores?

7 NO: Informar a administracion, regresar a la actividad 4 Contadora

3 Sl: Archivar los distintos documentos Contadora

9 Entregar la hoja de calculo a administracion Contadora

10|

Reponer el valor de caja chica para el siguiente mes

Administrador

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REVISION:

APROBACION:

GESTION PRESUPUESTARIA

CODIGO: F.2

1.- OBJETIVO:

Proyectar ventas, compras y distintos parametros para que se pueda tomar decisiones correctas para laempresaa

2.- ALCANCE :

futuro.

Proceso realizado para proyectar y tomar futuras decisiones en temas administrativos y contables.

3.- RESPONSABLE :

4.- NORMAS :

Gerente Financiero

Aprobacion de presupuesto es responsablidad de la Gerencia General.
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‘alarel,

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: GESTION PRESUPUESTARIA copIco: F2
PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Generar parametros con los que se va a realizar el presupuesto Gerente Financiero

) Proyectar posibles ingresos, compras, gastos,costos, etc. Contadora

3 Realizar el calculo final Contadora

4 Enviar calculo a gerencia financiera Contadora

Esta correcta la informacion?

5 NO: Se comunica a la contadora, regresar a la actividad 2 Gerente Financiero

5 Sl: Enviar a Gerencia General la informacion Gerente Financiero

7 Revisar generalmente la informacion Gerente General

Esta de acuerdo la Gerencia General con el presupuesto?
NO: Comunicar a la Gerencia Financiera para Ias correcciones, Volver a la

3 actividad 6 Gerente General

9 Sl: Aprobar el presupuesto Gerente General

10) Entregar a Gerencia Financiera Gerente General

11

Control del presupuesto realizado

Gerente Financiero
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REVISION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBACION:
parel.
REALIZACION DE AFILIACION AL IESS CODIGO: G.1.1
1.- OBJETIVO:

Llevar un proceso efectivo para que todos los empleados esten correctamente afiliados al IESS, cumpliendo con
todos los aspectos que pide la ley.

2.- ALCANCE :

Proceso realizado a todos los empleados de todos los departamentos de la empresa.

3.- RESPONSABLE :

Administrador

4.- NORMAS :

Todos los empleados deben estar afiliados al IESS.

Revision Fecha
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MACROPROCESO: GESTION DE RRHH
- ar e I PROCESO: GESTION DE CONTRATACION

CODIGO: G.1.1
SUBPROCESO: REALIZACION DE AFILIACION AL IESS
PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE

Realizar el contrato de trabajo para detallar Tas condiciones de Ta
actividad laboral

Admistrador

Pedir al trabajador la documentacion

Admistrador

Ingresar al portal web del IESS con la clave de la empresa

Admistrador

Digitar la fecha de ingreso, la relacion de trabajoy la actividad sectorial

Admistrador

Enviar la validacion del aviso

Admistrador

Digitar el valor del sueldo acordado anteriormente en el contrato

Admistrador

Imprimir el comprobante

Admistrador

Firmar el comporbante y tambien hacer firmar al trabajador

Admistrador

Registrar los datos del trabajador en el Ministerio del trabajo

Admistrador

Tmprimir el contrato del portal del Ministerio y hacer firmar al empleador
y trabajador

Admistrador

FIN DEL PROCESO
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REVISION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBACION:
parel
ASEGURAMIENTO PARA ACCIDENTES CODIGO: G.1.2
1.- OBJETIVO :

Asegurar a los empleados de la empresa segun su tipo de trabajo

2.- ALCANCE :

Proceso realizado de distinta manera para los empleados, dependiendo del departamento en el que trabajan.

3.- RESPONSABLE :

Gerente General

4.- NORMAS :

Todos los empleados deben estar asegurados.
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MACROPROCESO: GESTION DE RRHH
- ar e I PROCESO: GESTION DE CONTRATACION

CODIGO: G.1.2
SUBPROCESO: ASEGURAMIENTO DE ACCIDENTES
PROCESO

No ACTIVIDADES RESPONSABLE

1

Determinar gue tipo de seguro necesita cada empleado segun su trabajo

Administrador

Buscar opciones de empresas de seguros

Administrador

Entregar las mejores opciones a Gerencia General para elegir una

Administrador

Escoger la mejor opcion

Gerente General

Consultar a Gerencia Financiera si el costo de Ta misma esta dentro de Tas
posibilidades de la empresa

Gerente General

Analizar si el costo es factible

Gerente Financiero

Es factible el costo del seguro que se desea adquirir?

NO: Informar para buscar otra opcion, regresar a la actividad 4

Gerente Financiero

Sl: Aprobar la adquisicion del seguro

Gerente Financiero

Adquirir los documentos necesarios para la contratacion del seguro

Administrador

Contratar el seguro para cada uno de los empleados

Gerente General

FIN DEL PROCESO
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Q]parel,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REVISION:

APROBACION:

INGRESO DE NUEVO PERSONAL

CODIGO: G.1.3

1.- OBJETIVO:

Realizar un correcto proceso de seleccion e ingreso del nuevo personal que va a trabajar en la empresa.

2.- ALCANCE:

Proceso realizado para nuevos empleados, dependiendo del departamento en el que trabajan.

3.- RESPONSABLE :

4.- NORMAS :

Gerente General

La eleccion de nuevos empleados solamente la puede aprobar el Gerente General.

Revision

Fecha
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MACROPROCESO: GESTION DE RRHH
- are I . PROCESO: GESTION DE CONTRATACION

CODIGO: G.1.3
SUBPROCESO: INGRESO DE NUEVO PERSONAL
PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE

Detallar en que area se necesita nuevo personal

Gerente General

Describir las actividades que va a realizar el nuevo empleado

Gerente General

3|

Describir las caracteristicas que se requiere del nuevo empleado

Gerente General

Publicar via periodico e internet aviso para el empleo

Administrador

Escoger los candidatos que estan dentro de los parametros necesarios

Administrador

Llamar a entrevistas a los candidatos al empleo

Administrador

Entrevistar a las personas gue se escogio

Gerente General

Elegir a la persona que mas se adecua a lo que se quiere para el empleo

Gerente General

Llamar a la persona para que se presente a la empresa

Administrador

o

0|

Indicar al nuevo empleado sus actividades y la empresa en general

Administrador

FIN DEL PROCESO
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Q]parel,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REVISION:

APROBACION:

REALIZACION DE CAPACITACIONES

CODIGO: G.2.1

1.- OBJETIVO:

Analizar que tipo de capacitaciones son necesarias y organizar de forma correcta las mismas.

2.- ALCANCE :

Proceso realizado para los empleados, dependiendo de adonde este direccionada la capacitacion.

3.- RESPONSABLE :

4.- NORMAS :

Gerente General

La capacitacion y quien asiste solamente la puede aprobar el Gerente General.

Revision

Fecha
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&]parel_

MACROPROCESO: GESTION DE RRHH

PROCESO: GESTION DE DESARROLLO PERSONAL CODIGO: G.2.1
SUBPROCESO: REALIZACION DE CAPACITACIONES
PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE

Analizar que tipo de capacitacion puede ser favorable para la empresa y

los empleados

Gerente General

2| Informar a administrador que se requiere para buscar varias opciones

Gerente General

3 Buscar diferentes opciones de lugares, costos y temas

Administrador

Comunicar las diferentes opciones a Gerencia

Administrador

s| _Elegir la opcion que se adecue mas a los requerimientos de la empresa

Gerente General

Entra dentro de los parametros economicos la opcion?

NO:Busca otra opcion, regresar a la actividad5

Gerente General

Sl: Aprueba la capacitacion

Gerente General

Pactar los detalles de la capacitacion

Administrador

9 Informar a los empleados que van a recibir la capacitacion

Administrador

o

o|Ejecutar la capacitacion e inspeccionar gue se cumple con todo lo pactado

Administrador

FIN DEL PROCESO

99




100



REVISION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBACION:
pare!.
EJECUCION DE INCENTIVOS CODIGO: G.2.2
1.- OBJETIVO:

Incentivar a todos los integrantes de la empresa a tener un mayor desempefio y motivacion .

2.- ALCANCE :

Proceso realizado para todos los empleados.

3.- RESPONSABLE :

Gerente General

4.- NORMAS :

Los incentivos solo los puede aprobar el Gerente General.
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MACROPROCESO: GESTION DE RRHH
- are I PROCESO: GESTION DE DESARROLLO PERSONAL CODIGO: G.2.2
—_— SUBPROCESO: EJECUCION DE INCENTIVOS

PROCESO
No ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Proponer un valor de comision si se llega a un valor especifico Gerente General
Enviar a Contabilidad para que aprueben o rechacen el valor de Ta
2 comision Gerente General
3 Analizar si el valor de esta comision es factible Contadora

Es factible la comision?

NO: Avisar a gerencia general para la propuesta de ofro valor, regresar a

4 la actividad 1 Contadora

5 SI: Aprobar el valor de la comision Contadora
nformar a los vendedores sobre el valor de comision segin las ventas que

5 realicen Gerente General

7 Contabilizar las ventas a fin de mes Contadora

Se debe pagar comision?

8 NO: Archivar los valores, Fin del proceso Contadora
9 Sl: Calcular el valor de comisién a pagar Contadora
10 Informar a Gerencia General de los valores a pagar Contadora

FIN DEL PROCESO
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REVISION:
%pa [ e | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBACION:

COMPRAS CODIGO: H

1.- OBJETIVO:

Tener un control y manejo de todas las compras que se han realizado y se deben realizar a futuro .

2.- ALCANCE :

Proceso realizado para todos los productos de la empresa.

3.- RESPONSABLE :

Gerente General

4.- NORMAS :

La revision del material lo aprueba el Jefe de Bodega.

La compra de materialla aprueba unicamente el Gerente General.

Revision Fecha
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m-a re I MACROPROCESO: COMPRAS

CODIGO: H

PROCESO

No

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Recibir cotizaciones de los diferentes proveedores

Gerente General

Analizar los precios y formas de pago

Gerente General

Tomar la decision de las mejores opciones

Gerente General

Analizar para ver si se aprueban los precios

Gerente Financiero

Se aprueba los precios?

NO: Buscar otras opciones, regresar a la actividad 2

Gerente General

Sl: Aprobar financieramente la compra

Gerente Financiero

7 Analizar la calidad en el material Jefe de Bodega
Se aprueba la calidad del material?

8 NO: Buscar nuevas opciones, se regresa a la actividad 7 Jefe de Bodega

9 Sl: Aprueba fisicamente la compra Jefe de Bodega

Reunirse con los proveedores

Gerente General

Concretardetalles de la compra de material

Gerente General

FIN DEL PROCESO
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