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PROLOGO

En la actualidad, los cambios que se dan por el desarrolio tecnologico, inciden de una manera
marcada en la vida de las personas, en todos sus ambitos de accion, mucho mas que en tiempos
pasados.

Por siempre esta dinamia ha provocado grandes variantes en ja conducta humana: en sus formas de
vida, en sus costumbres, en su manera de satisfacer sus necesidades, en sus formas de produccion
y mercadeo, etc.

La Competitividad, que deviene de la Productividad y esta a su vez de la Calidad se ha
incrementado debido principalmente a la denominada Globalizacion de la Economia y a la
utilizacion de nuevos Medios y Métodos de Produccion y Comercializacion. La oferta y demanda
de productos y servicios, cada vez es mas abundante y versatil. El Mercado es ilimitado y por lo
tanto sus exigencias son mayores cada vez.

Para poder enfrentar el constante desafio que se da en la produccion y negocios, las empresas
debemos ser cada dia mas fuertes, el mejoramiento tiene que ser continuo y apuntar a objetivos
claros.

El presente trabajo, desarrollado con miras a fortalecer la organizacion empresarial: * Talleres
Ambasur”, pretende mediante Ja creacion de una base documental, la cual contendra politicas y
procedimientos para emplearlos en ambitos de la produccion y administracion, volverle mas
competitiva.

Estamos seguros que este es uno de los tantos pasos que debemos dar a fin de poder ampliar
nuestro radio de accion y cobertura, con miras al mejoramiento del nivel de resultados, para

beneficio mutuo: empresario — cliente
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CAPITULO I

RESUMEN EJECUTIVO

En la actualidad las empresas dedicadas tanto a la produccion de bienes y a la prestacion de
servicios, independientemente de su caracteristica y dedicacion, se desenvuelven en una situacion
extremadamente exigente. Por un lado la deficiente estabilidad de la economia nacional aunado a
la imprevisible situacion politica ha hecho que el mercado reaccione negativamente a los intereses
empresariales. Existe un bajon en los niveles de ventas debido esencialmente a la poca capacidad
de pago y gasto de parte del aparato gubernamental y de igual manera y como consecuencia de lo

anterior, sucede en el publico consumidor.

Por otro lado, la economia mundial ha sufrido ultimamente un cambio vertiginoso por las formas
de intercambio comercial esencialmente por el aparecimiento de métodos y medios electronicos
que dan como consecuencia que las distancias y el tiempo, cominmente consumidos para los
negocios, se acorten, este fenomeno denominado de globalizacion de la economia, el cual bajo mi
criterio personal es favorabie esencialmente a los intereses del los mas fuertes, ha hecho que
aparezcan en el concierto de los negocios mayor cantidad de competidores con una oferta mas

numerosa y versatil, no solo en sus mas variadas formas y calidades Sino en Sus precios.

Ante tal situacion, los empresarios y las empresas nos vemos obligados a enfrentar el desafio del
desarroilo constante o caso contrario al no atender esta nueva realidad estariamos expuestos a
perecer como tales. La empresa Talleres Ambasur, empresa metalmecanica dedicada a la
produccion de productos metalicos, en base a procedimientos constructivos con tecnologias

basicas de: corte, soldadura, pintura, etc. Le ha dado la importancia necesaria a la realidad



economica actual, es por eso que con el afin de fortalecer la organizacion productiva y volverle
mas competitiva ha venido impulsando un mejoramiento continuo y sistematico de los
procedimientos diversos que contribuyen al alcance de los objetivos empresariales: produccion,
rentabilidad y funcion social. Para esto se ha valido de conocimientos tecnificados en su etapa
dltima y con probados métodos en el Ambito de la normalizacion con miras al establecimiento de
una cultura de calidad, al interior de la empresa, puesto que considera que es la base primordial

para el desarrollo y satisfaccion tanto de los consumidores como del productor.

El estudio que se desarrollara persigue un objetivo esencial : Crear en la empresa un documento
Gnico en el cual se deja establecido lineamientos claros y precisos sobre procedimientos
desarroliados comunmente en las areas de produccion y administrativa de la corporacion. Todo
esto para atender la necesidad de un creciente fortalecimiento que la empresa aspira alcanzar,
puesto que de esta manera se mantendra mas competitiva no solo en el ambito local, sino regional,

las provincias de la zona central..

La base teorica fundamental mediante la cual se desarroflara el presente trabajo es la norma ISO
9004 — 1 en lo que concierne a la creacion de documentos que nos posibilite la normalizacion de
procedimientos y politicas al interior de la organizacion, con miras a alcanzar el desarrolio y
fortalecimiento constante de la empresa con énfasis en aspectos de la produccion y administracion

y con miras a mejorar la productividad.

El presente trabajo fundamentalmente comprende lo siguiente:

Estudio de mercado: El cual se lo realiza partiendo de la premisa de la existencia de un
producto desarrollado y que se lo hiciera en base a un pedido expreso de un cliente, me refiero a la
produccion de cajas metalicas para registradora, de cuya caracterizacion complementaria se
ocupdy desarrollé una encuesta, con la cual se llego a la determinacién de ciertos detalies

constitutivos adicionales que debia poseer el producto.



También se determina la demanda presente y futura del producto en base a datos historicos
obtenidos en el banco central, toda vez que desde un inici6é se establecié que el producto no tenia

participacion nacional en su totalidad y que todo lo que se expendia en el mercado era importado

Estudio Técnico Econémico: En este capitulo se sefialan y desarrolla aspectos técnicos basicos
que son parte del contenido de la norma 1SO 9004 — 1 . Se hace hincapi¢ en la conformacion de un
organismo, como base para la implementacion de procedimientos de apoyo para los procesos
administrativos y productivos, organismo que pasa a tener el caricter de asesor, incorporado a la
organizacion actual, que por su importancia dependa esencialmente de la gerencia general tal

como lo recomienda la norma.

Existe también un desarrollo tedrico fundamento del trabajo de organizacion empresarial, el cual
trata sobre tipologias de organizacion, sobre manuales y sus caracteristicas y sobre formatos,
ademas de la presentacion de metodologias para la determinacion de etapas de un proceso
productivo, de! calculo de tiempos de ejecucion del producto e instrumentos de control del

proceso.

Importancia preponderante se da a la elaboracion del reglamento para confeccionar el manual de
politicas y procedimientos asi como la constitucion parcial del mismo en base a la propuesta inicial
del presente trabajo, tal como fuera presentada y aceptada por los organismos universitarios

competentes.

Estudio Econémico Financiero: En un apartado de este estudio se efectia la determinacion de los
equipos y maquinas necesarios para llevar a cabo la produccion de las cajas metalicas. Se
determina en base al estudio de tiempos ( Cursogramas Analiticos y Diagrama Pert , etc) , y a la
necesidad de recursos previamente determinados los costos y el precio del producto. En base a lo
anterior y a la demanda del mercado a cubrir, se calculan los ingresos esperados del periodo, los
niveles minimos de produccion sin pérdidas (punto de equilibrio) amén de su rentabilidad y otros

parametros econométricos de un proyecto. En resumen el trabajo presente a mas de adaptarse a las



exigencias estructurales y formales, fijadas por la Universidad Catolica Sede Ambato, alcanzan a
generar y constituir el documento mediante el cual esencialmente y en un tiempo inmediato, se
reforzaran las actividades en los ambitos de produccion y administracion a nivel de la empresa, lo
cual dar4 como resultado una empresa con mayor capacidad para enfrentar los desafios de la
competencia, cada vez mas creciente, en el presente y a futuro, para beneficio mutuo: productor -

consumidor.
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CAPITULO I

IDENTIFICACION DEL PROYECTO

El proyecto principalmente tendra como objetivo: generar los medios documentados para lograr el
fortalecimiento de los procesos productivos y administrativos al interior de la empresa Talleres

Ambasur, de conformidad a los referentes dados en la norma ISO 9004 1.

Bajo esta consideracion lo que se pretende es solucionar los problemas que aquejan a la

organizacion productiva los cuales son los siguientes:

- Desorden en el desarrollo de los procesos productivos

- Niveles medianos de calidad en el producto, debido a deficientes procedimientos productivos

- Tiempo excesivo en la incorporacion efectiva en los procesos productivos y administrativos
de personal nuevo.

- Deficiente control tanto en procesos productivos como administrativos en ausencia de las
Jefaturas.

- Elevado nivel de reprocesamiento de productos debido a incongruencias con calidades
especificadas y demandadas.

- Desconocimiento parcial sobre procedimientos productivos y administrativos por parte del
personal de alli la falta de continuidad en la produccion principalmente, en ausencia de las
jefaturas.

- No existencia en el documento base que posibilite la mejora y discusion perenne.

- Divergencias entre los costos preestablecidos y los alcanzados mediante los procedimientos

llevados a cabo en la planta de produccién.



CAUSAS DE LOS PROBLEMAS:

Entre las causas que originan los problemas de productividad esencialmente en la empresa y de

calidad del producto, se pueden sefialar los siguientes:

- Carencia de instrumentos de referencia y control de procedimientos en las areas de produccion
y administracion en la empresa

- Deficiente capacidad del personal de la planta de produccion y del area administrativa.

- Desconocimiento General de métodos de apoyo para lograr mejoras en los procedimientos y
obtener mejores resultados

- Limitacién en la capacidad de demanda del mercado debido a las preferencias y a Ja capacidad
de pago

- Un mercado conformista poco exigente de calidad, mas cuando esta resultaba ser onerosa para
los intereses de los consumidores

- TInicialmente limitado concurso de competidores en el mercado.

- Aparecimiento abrupto de mercado de productos sustitutos con cualidades mayores y con

precios convenientes para el consumidor

De lo anterior se desprende la necesidad de incorporar a la organizacion productiva Talleres
Ambasur, instrumentos y métodos de trabajo, cuya efectividad se ha comprobado, con el propésito
de volverle mas productiva, aspectos que devendrian de una mejor organizacién empresarial, de
una variacién y adaptacion constante del disefio del producto, de una capacitacion constante del
personal, del establecimiento racional de procedimientos productivos, de una mejor relacion

clientes externos intemos, etc, en concordancia a los que determina la norma ISO 9004 — 1.
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CAPITULO IIT

PREPARACION Y ANALISIS

De lo sefialado anteriormente se puede deducir que la empresa tiene que desenvolverse en el
presente y futuro en ambitos de mayor exigencia y competitividad, el presente proyecto pretende
constituir esencialmente un conjunto de formatos conteniendo procedimientos y politicas que
coadyuven al mejor desarrollo de los procedimientos productivos y administrativos en las areas
que vienen funcionando en la empresa: Produccién y Administracion, las cuales involucran a

secciones como: Disefio, Construccion, Pintura y por otra parte ventas, compras, control contable.

La base referencial sobre la cual se desarrollara este proceso de fortalecimiento de la empresa con
miras a volverle mas competitiva, es la norma ISO 9004 — 1, mediante la cual se propendera a

crear el soporte preliminar para el aseguramiento y mejoramiento de la calidad.

La implementacién de la normalizacion se haré al interior de la empresa Talleres Ambasur,

inicialmente en 4reas identificadas como prioritarias, y que han sido mencionadas.

En el estudio de mercado abarcaré el centro del pais, la provincia del Tungurahua especialmente,
el producto sobre el cual se investigara es: CAJAS METALICAS PARA REGISTRADORAS,
sobre lo cual se ha venido trabajando en el disefio y construccion preliminar con buenos
resultados tanto técnicos como econdémicos, de ahi que el objetivo del estudio sera cuantificar la

demanda actual y estimar la demanda futura del producto.
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En otras palabras existe el producto, se ha tomado la decisién de producirlo, lo que se quiere es,
mediante el presente trabajo, comprobar lo acertado de la decision en base al establecimiento de
un analisis costo — beneficio, estudio adicional al establecimiento y configuracion de una base

documentada para politicas y procedimientos como se indicara.
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CAPITULO IV

ESTUDIO DE MERCADO

INTRODUCCION.- Hace dos afios aproximadamente, ante solicitud de un particular cliente, en
la empresa se procedid a investigar sobre cajas registradoras. Inicialmente se disefiaron y
construyeron varios modelos de los cuales se escogio una, cuyas caracteristicas, tanto fisicas
cuanto economicas, satisfacian la demanda del usuario en general, al realizar este escogimiento se
tomoé en consideracion informacion de carcter formal e informal que se tenia sobre la demanda
especifica de cajas registradoras. La empresa que habia recomendado la investigacion a nuestro
taller propuso algunas particulares caracteristicas que debian poseer los conjuntos y que estaban
definidas en base a la observacion en el mercado nacional, a las preferencias particulares y
especificas dadas por los usuarios, de alli que el trabajo de disefiar y construir estaba dirigido
principalmente a encontrar un producto que a mas de satisfacer las expectativas fisicas y
funcionales esperadas por los reales y potenciales usuarios resulte ser también de valor bastante
mas bajo que aquellas que se ofrecian en el mercado y que por ser conjunto de importacion
unicamente, puesto que no existia produccién nacional, se ofrecian a precios marcadamente

ONerosos.

El producto ofertado en el mercado, el que es de importacion, esta constituido en gran parte por
material pléstico, el cual al pasar el tiempo, se deteriora con facilidad, ademés de que por ese
motivo resulta ser liviano y facil de transportar. En cambio la caja registradora, desarrollada y
producida en los talleres Ambasur es totalmente metalica, un tanto mas pesada y dificil de
trasladarla intempestivamente, caracteristicas que contribuyeron a que el cliente se identificara con

el producto.

12
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Cabe anotar que el producto no puede venderse sin el conjunto electronico, el cual posee un
software cuya propiedad absoluta la poseen las cajas productoras de los dos conjuntos, que es
como lo ofrecen al mercado. El segundo paso en el proyecto es el de configurar un software
mucho mas barato , pero no por eso menos efectivo, mediante el cual se alcance una ventaja

competitiva a favor del cliente quien utilizara nuestros servicios, para beneficio mutuo.

Actualmente existe demanda minima de estos conjuntos, Jas razones radican en el abrupto cambio
de diferencial cambiario que se diera por la dolarizacion, lo cual causd una subida relativa bastante
marcada de los precios; otro motivo deviene de este fendomeno monetario y de la situacion

econdmica por la cual estamos atravesando.

En resumen: Las caracteristicas preferenciales obtenidas de los clientes han sido cubiertas con el
disefio desarrollo y construccion del producto. El paso siguiente, en el ambito del mercadeo,
implica un estudio acerca de los volimenes de la demanda actual y futura, de la identificacion del
mercado menor (submercado) en el cual pretende servir y en base al cual va a planificar su
volumen de produccion futura, puesto que la presente, por los problemas sefialados en la acapite
anterior, esta siendo cubierta por una dedicacion parcial de la operacion de la planta, bajo un

régimen de trabajo el cual posibilita la construccion de cuatro cajas mensuales unicamente.

METODOLOGIA A EMPLEARSE EN EL ESTUDIO DE MERCADO

En base a lo sefialado anteriormente y con el proposito de determinar certeramente los volimenes
de produccion de Ia planta, para el presente y futuro, en base a la demanda, se procedera a realizar
un analisis y proyeccion de lasiimportaciones, en base al manejo de informacion de diez afios dada

por el Banco Central (Fuente de datos secundarios)

Para la determinacion mas precisa del mercado potencial (mercado meta) a ser alcanzado en un

futuro mediato por la empresa, realizaremos una segmentacion del mercado basado esencialmente,
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en lo que resulta primordial, el beneficio mutuo cliente - empresa, cuando se identifica mas

adecuadamente el sector demandante.

La segmentacion del mercado se lo hara en dos ambitos: el geogréfico y por tipo de usuario, para
lo primero el ambito de accion sera Tungurahua y el tipo de usuario: micromercados, boticas,
restaurantes, grupo de consumidores mayoritarios del producto, segun informaciéon indirecta

obtenida de los proveedores del producto y por observacion personal efectuada en el sector.

Para obtener la informacion, ésta sera formal y de fuentes de datos primarios, para lo cual se
implementaran encuestas y observaciones.

4. 1%no gtqhb& dd\ pow
En concreto: se analizara las importaciones y lo consignado en las encuestas. En el Ecuador en

diez afios y en Tungurahua a un sector del comercio y servicios.

PROYECCION DE LA DEMANDA

Para efecto de determinar el comportamiento de la demanda en el futuro se vio la necesidad de
utilizar datos histéricos obtenidos en el Banco Central en un periodo de diez afios. En base a estos
valores de las importaciones de cajas registradoras y utilizando el método de proyeccién por el
sistema de regresion (método de minimos cuadrados) podemos establecer con bastante certeza los
valores que ha futuro, en lo que concierne al consumo de cajas registradoras, podrian darse.

La fuente de informacién sobre las importaciones, es el Banco Central, La partida arancelaria
consultada fue la # 84705000.

Los datos obtenidos sobre importaciones , para el periodo considerado contiene, peso de las cajas
importadas, Valor FOB y valor CIF
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ANALISIS DE LA INFORMACION SOBRE IMPORTACIONES.

No existe una tendencia generalizada en los volimenes importados que pueda dar una informacion
sobre un comportamiento definido es decir no se observa ni un crecimiento sostenido o una
disminucion gradual progresiva y temporal de los volamenes importados, existen aflos en los
cuales se nota un crecimiento regular pero luego se halla un afio de marcada diferencia con el
rango anterior. Existen valores con caidas notables luego de un afio en donde se importaron

grandes cantidades.

Tampoco existe un incremento gradual proporcional a medida que transcurren los afios, desde el
afio 1990 a 1999 Existen afios en los cuales hay un mayor incremento que en otros subconjuntos
de afios o es lo que si se puede concluir sefialando es que con pocas excepciones, en el periodo
considerado, a través del tiempo, ha existido una cierta inclinacién al incremento, con muy pocos

afios de excepcion.

Concretamente, resultando ser beneficioso para el proyecto, a través de los diez afios ha existido
un incremento irregular de la demanda. No existe una correlacion entre los volimenes importados

y los costos, esto se puede observar en la grafica numero uno. Pagina#. 32

DETERMINACION DE LA DEMANDA FUTURA DE CAJAS

REGISTRADORAS.

Para el establecimiento de la demanda futura, ademas de las consideraciones sobre ¢l método de

calculo y los datos sobre importaciones. Cabe sefialar lo siguiente:

A) Cuando uno de los afios fuese bastante diferente en cuanto a los volimenes importados respecto

a los otros, este valor, de acuerdo a lo que aconseja la técnica, no se considerara para el calculo.
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B) De suceder lo anterior, la serie formada con los valores importados, variara de acuerdo a la
extraccion de los datos extraordinarios, luego de lo cual se procedera al calculo de conformidad a

la metodologia establecida.

C) De manera similar se procedera a establecer la proyeccion en cuanto a valores CIF, para lo cual
se haran las modificaciones de los datos en funcion de sus valores relativos, es decir se suprimiran
de la informacion estadistica aquellos que tuviesen un marcado incremento o decremento con

relacion a los datos restantes,

D) Se procede a determinar la proyeccion de la demanda en volumen y en costos CIF, con el
proposito de utilizar la informacion que sobre el peso del conjunto se tiene la cual seilala que es de
cuarenta Kilos cada una, de esta manera conociéndose el valor de la demanda y el volumen en
peso de la misma, para determinados afios, podemos obtener el nimero de unidades demandadas y

el valor de las mismas.

CALCULO DE LA DEMANDA FUTURA

VOLUMENES.-

Por ser los datos no muy disimiles, la serie formada por los valores historicos de los volumenes

importados, en los diez afios de estadistica, se mantendra y se calculara en base a estos.

La recta que se obtiene luego de los calculos es la siguiente: (1)

Y= 13.14 + 0.86 (x) (a= 13.14 y b=0.86)

Con esta podemos proyectar la Demanda para los afios 2000 y 2001.
Los valores obtenidos son:
Y= 13.14 + 0.86 (x)

Y(2000) = 13.14 + 0.86 (6) = 18.35 toneladas
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Para €l afio 2001 x =7
Y=13.14 + 0.86 (x)

Y=13.14 + 0.86 (7) = 19.16 toneladas

COSTOS CIF

Con los datos estadisticos del Banco Central se obtuvo luego de los calculos de los respectivos

coeficientes, lo siguiente:

a=2278, b=4192

Para el afio 2000 corresponde una x=4 y para el 2001 una x=5, entonces

Y=227.8 +b (x)
Y(2000) = 227.8 + 41.92(4) = 395.480 dolares

Y(2001) = 227.8 + 41.92(5) = 437400 dblares

En el literal D desarrollado antes del calculo, se dejo sefialando que las unidades demandadas
estaran dadas en funcion de las proyecciones tanto de voliimenes cuanto de costos CIF, de acuerdo
a esto y considerando que el peso que tiene cada conjunto es de 40 kilos, la demanda futura

segiin proyeccion es la siguiente:

ANO 2000 458 unidades 863 doétares ¢/u

ANO 2001 479 unidades 913 dolares c/u

CONCLUSIONES DEL CALCULO DE LA DEMANDA SEGUN PROYECCION

e El incremento en el nimero de unidades demandadas a futuro se dio nuevamente como en la

serie de datos estadistico
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e Los valores de cada unidad, en base a la proyeccion de los costos CIF, también se
incrementaron

e Para ¢! afio 2000 existe una demanda proyectada que alcanza la suma de 458 unidades, con un
valor de 853 délares cada una

e Para el afio 2001 se establece, mediante proyeccion, que el volumen proyectado es de 479
unidades ( de 40 kilos cada una) por un valor de 913 délares cada una.

e Los valores promedios hallados, al establecer un comparativo con los existentes con el
mercado local y nacional son bastante similares, lo cual nos dice de la bondad del

procedimiento seguido

RECOMENDACIONES

e Establecer un estudio de mercado mas riguroso, con el fin de tener una demanda mas certera
de las cajas registradoras.

e Continuar con la mejora en los procedimientos metalmecanicos, para la construccion de la
caja metalica para registradoras, puesto que de esta manera se llegaria a ofrecer conjuntos con
valores menores que los ofrecidos en el mercado. Actualmente existe una diferencia del 17%

con respecto al producto que se ofrece

B) SEGMENTACION DEL MERCADO

Mediante los calculos realizados con el procedimiento de los minimos cuadrados, hemos liegado a
establecer la demanda global del producto en ¢l 4mbito del Ecuador. Tratar de sustituir las
importaciones, que son las que atienden la demanda en el pais, resulta un imposible, de ahi que
con el objeto de identificar un mercado mas seguro que permita a la empresa ubicar el producto
con menos dificultad y riesgo, es necesario realizar una determinacion y escogitamiento de un
mercado meta, esto se logra mediante la segmentacion del mercado, aplicada al mercado al cual va

dirigido el producto. El hacerlo nos permitira tener una panoramica comercial mas clara y sobre
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todo y en base a esto proyectar nuestras ventas y por ende nuestra capacidad productiva, asi como

incrementar el marketing adecuado.

VENTAJAS DE LA SEGMENTACION DEL MERCADO

Para expresar las ventajas y la necesidad de la realizacion de la segmentacion del mercado, nos

permitimos anotar algunos conceptos emitidos por Vicente Fond (2)

Esta orientada al cliente y a atender sus necestdades

Al conocer las necesidades del cliente, estamos en capacidad de tomar mejores decisiones en
el negocio y ser mas competitivos

Se identifican las oportunidades del negocto de una manera mas clara y por lo tanto esto
permite estar en capacidad de definir el tamafio de nuestro negocio

L.a segmentacion contribuye a la eficiencia en el uso de los recursos empresariales

La empresa se encuentra mas capacitada para evaluar a la competencia

PROCESO DE SEGMENTACION DE MERCADO

OBJETIVOS

1)

2)

3)

Determinar con mayor certeza la participacion de la empresa en la satisfaccion de la demanda
del producto

Ofrecer mejores servicios a los sectores conocidos como consumidores de este producto
Utilizar informacién existente sobre el mercado y configurar investigacion adicional que
posibilite una segmentacion mas certera y real y la implementacion de estrategias de mercado

mas favorables tanto para la empresa como para el cliente.
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ANALISIS DE LA INFORMACION DISPONIBLE SOBRE EL MERCADO

TOTAL

RESUMEN DE LA OBSERVACION PRELIMINAR

El mercado esta constituido por empresas dedicadas a negocios varios, entre los mas comunes:
Restaurantes, Supermercados, Boticas, Micromercados, Locales de Comida Rapida, Fuentes de
Soda, Pizzerias, medianas tiendas de abarrotes, entre otros. Hay una diferencia basica que
caracteriza y los distingue a estos negocios de algunos , que siendo dedicados a lo mismo, no
posemelpmductoque&mmselabonndo,yesqueestosﬁenenpowﬁempodehabase
establecido y que son propiedad, o por lo menos administrados, por gente con una media de 35
afios de edad, es decir, el producto es preferido por gente con una vision nueva, sobre la
administracién de negocios. Otro dato importante, que se obtuvo por observacion realizada en
Quito y Ambato, es que los negocios, a los que hacemos referencia, tenian una inversion de capital
la cual estimamos superior a los quince mil délares. En conclusion, el sector que demande el
producto esta constituido por administradores jovenes con formacion actualizada y que realizaron

inversiones para constituir su empresa por una cantidad apreciable.

Fundamentandonos en esta informacién, producto de la observacion y las entrevistas, y con el afan
de comprobar la aceptabilidad del producto, por los consumidores, en el ambito de los negocios
nombrados anteriormente, en el sector comercial de Ambato, establecimos una encuesta, la cual
escencialmente requiri6 de los consultados, respuestas sobre: caracteristicas del producto

(preferencias, precio, servicios posventa, posibilidades de ampliacion de la capacidad operativa )

La encuesta tiene la configuracion siguiente:
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ENCUESTA

PRODUCTO CAJAS REGISTRADORAS

Estimado empresario, la presente encuesta tiene como objetivo principal procurar ayudarle en la
administracion de su megocio. El producto que estamos en capacidad de ofrecerle facilitara el
control principalmente de los ingresos de su negocio. Le pedimos respetuosamente se sirva
contestar el cuestionario adjunto, puesto que, en base de sus respuestas podremos en el futuro
caracterizar el producto y modificar el servicio técnico post - venta que actualmente entregamos a

nuestros clientes.

INSTRUCCIONES

Las preguntas estan relacionadas con el producto; por favor responda rayando una sola vez en un

casillero por cada grupo de preguntas

A) (Le gustaria poseer en su negocio una caja registradora?
St NO
B) /Qué caracteristicas cree Ud. deberia tener la caja registradora?

B1) Colores vistosos
B2) Constitucion metalica

B3) Constitucion mixta (metalica y plastica)

C) . Qué grado de Capacidad Operativa (software) necesita?
C1) Baja
C2) Mediana
C3) Alta

C4) Variable a futuro (ampliacion y modificacion)
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D) i De qué pais prefiere Ud. que el producto sea originario?
D1) Extranjero
D2) Nacional

D3) Extranjero y Nacional (Constitucion parcial)

E) Al comprar el producto le gustaria tener el servicio post venta en los ambitos de:

E1) Servicio de Mantenimiento
E2) Servicio de Repuestos y Partes
E3) Asesoramiento Técnico Constante

E4) Todos los servicios anteriores

F) Precio del equipo.- A escoger una registradora, Ud. lo haria tomando en cuenta que:
F1) El precio es alto y las caracteristicas son muy buenas ( 900 dolares)
F2) El precio es mediano y las caracteristicas son regulares (720 dolares)

F3) El precio es bajo y las caracteristicas son buenas(650 dolares)

G) Costos de Mantenimiento.- Si tuviese que elegir por una registradora, cémo le gustaria sea el
costo del mantenimiento en cuanto a repuestos, partes y mano de obra?

G1) Bajo

G2) Medianao

G3) Alto

H) Ocupacion especifica en su negocio.- ;Qué actividades le gustaria apoyarlas mediante el uso
de la registradora?

H1) Identificacion y valoracion de producto (s) que Ud. expende

H2) Contabilidad

H3) Control de existencias

H4) Caja de seguridad
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UNIVERSO ( NUMERO TOTAL DE COMERCIANTES)

De acuerdo a la observacion preliminar realizada en Quito y Ambato y en base a la informacion
dada especialmente por un importador del producto, cuya dedicacidn en el negocio de venta y
servicios es de ocho afios aproximadamente, para efectos de la aplicacion de la encuesta se

consideraron 10s siguientes grupos de negocios:

Abarrotes y productos alimenticios (215)
Bares, restaurantes, cafeterias y alimentos preparados (62)

Boticas, Farmacias y Quimicos (48)

La agrupacion anterior cubre todas las ramas mercantiles indicadas en el parrafo correspondiente a
la Observacion Preliminar, es mas, esta es la forma como se hallan clasificados en la Camara de

Comercio de Ambato, gremio en el cual se obtuvo la informacion.

De los datos recabados se obtuvo que el universo esta constituido por 325 negocios (socios

cotizantes)

TAMANO DE LA MUESTRA

Para que la informacion consignada en la encuesta sea lo mas veraz posible, se decidid, antes de
aplicarla que la muestra se obtenga de ceda grupo y que el nimero de miembros se decidiera en
funcidn de la cantidad de miembros enlistados y de conformidad con lo que sefiala la técnica, es

decir, Ia raiz cuadrada del nimero de miembros; la muestra se constituy6 de la siguiente manera:

Abarrotes y Productos Alimenticios (15)
Bares, Restaurantes, Cafeterias y Alimentos Preparados (8)

Boticas, Farmacias y Quimicos (7)
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En total el tamaflo de la muestra es del orden de 30 encuestas y de acuerdo al listado que nos

entregara el gremio comercial de Ambato, los numeros seleccionados al azar son los siguientes:

Abarrotes y Productos Alimenticios

Socios Numeros : 1,17,33,49,65,81,97,113,129,145,161,177,193,209,215
Bares, Restaurantes, Cafeterias y Alimentos Preparados

Socios Numeros: 1,9,17,25,33,41,49,56

Boticas, Farmacias y Quimicos

Socios Nameros: 1,8,15,22,29,36,43

RESUMEN DE LA ENCUESTA

De las 30 encuestas propuestas a los comerciantes del sector de Ambato, todas fueron contestadas;
de los 30 entrevistados 5 poseian cajas registradoras, 3 de ellos antiguas, las cuales Unicamente

permitian elaborar el ticket de pago y guardar el dinero.

Pese a las indicaciones previas al llenado de las encuestas y a las caracteristicas de las preguntas

establecidas, existieron dos encuestas cuyas respuestas no aportaron informacion digna de ser

considerada y tomada en cuenta para el analisis.

Las respuestas dadas pueden resumirse de la siguiente manera:

PRIMERA PREGUNTA (A)

;Le gustaria poseer en su negocio una caja registradora?

Si NO
SI = 20 encuestados
NO s 5 encuestados

NO RESPONDEN = 5 encuestados
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SEGUNDA PREGUNTA (B)

Qué caracteristicas cree Ud. deberia tener la caja registradora?
B1) Caolores vistosos
B2) Constitucién metaiica

B3) Constitucién mixta (metalica y plastica)

Bl =5
B2 =15
B3 =8

TERCERA PREGUNTA (C)

;Qué grado de Capacidad Operativa (software) necesita?
C1) Baja
C2) Mediana
C3) Alta

C4) Variable a futuro (ampliacién y modificacion)

Cl =2
C2 =3
C3 =10
Ca =13

CUARTA PREGUNTA (D)

¢ De qué pais prefiere Ud. que ¢! producto sea originario?

D1) Extranjero
D2) Nacional

D3) Extranero y Nacional (Constitucion parcial)
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Di =12
D2 =7
D3 =9

QUINTA PREGUNTA (E)

Al comprar el producto le gustaria tener el servicio post venta en los ambitos de:
E1) Servicio de Mantenimiento
E2) Servicio de Repuestos y Partes
E3) Asesoramiento Técnico Constante

E4) Todos los servicios anteriores

El =1
E2 =2
E3 =1
E4 =24

SEXTA PREGUNTA (F)

Precio del equipo.- A escoger una registradora, Ud. lo haria tomando en cuenta que:
F1) El precio es alto y las caracteristicas son muy buenas ( 900 dolares)
F2) El precio es mediano y las caracteristicas son regulares (720 dolares)

F3) El precio es bajo y las caracteristicas son buenas(650 dolares)

Fl =35
F2 =2

E3 =23
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SEPTIMA PREGUNTA (G)

Costos de Mantenimiento- Si tuviese que elegir por una registradora, como le gustaria sea el

costo del mantenimiento en cuanto a repuestos, partes y mano de obra?

G1) Bajo

G2) Medianao

G3) Alto

Gl =8
G2 =16
G3 =14

OCTAVA PREGUNTA (H)

Ocupacion especifica en su negocio.- ;Qué actividades le gustaria apoyarlas mediante el uso de la
registradora?

H1) Identificacion y valoracion de producto (s) que Ud. expende

H2) Contabilidad

H3) Control de existencias

H4) Caja de seguridad

H1 =4
H2 =3
H3 =3
Ha =3

H5 =15
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ANALISIS DE LAS ENCUESTAS

De la informacién anterior se puede extrapolar las siguientes preferencias

H.

Las empresas encuestadas en su mayoria desean tener una registradora

Las caracteristicas de las cajas registradoras deben ser metalicas

La capacidad operativa debe ser variable a futuro

Las empresas tienen una tendencia marcada hacia el producto extranjero(la segunda
preferencia considera un aporte mixto: Nacional y Extranjero)

Al adquiriente potencial de la caja registradora le gustaria tener servicio Post Venta que
incluya mano de obra, repuestos y asesoramiento constante.

Los posibles adquirientes se identificaron con los precios bajos.

Los costos de mantenimiento deberian estar situados en una cantidad baja.

Las preferencias respecto a la posibilidad de uso se identificaron con aquella opcion que le

permita realizar, cobros, contabilidad, guardar con seguridad.

CONCLUSIONES DE LA ENCUESTA

Existe un aceptable mercado potencial ha ser atendido.

El producto demandado coincide con las caracteristicas ofrecidas por nosotros : cajas
registradoras metalicas.

Los potenciales adquirientes se identifican con precios bajos, buen servicio complementario,
amplia capacidad operativa de los equipos

A pesar de que las preferencias del mercado potencial investigado son por el producto
extranjero, la segunda preferencia es por el producto nacional , inclinacion que es favorabie al

proposito que persigue la empresa.
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CONCLUSIONES DEL CAPITULO

- A futuro existe una demanda proyectada de 450 unidades para todo el pais y de lo de las
treinta opciones encuestadas para el sector de Ambato.

- los precios segin la proyeccion de la demanda son del orden de 853 dolares mientras que las
preferencias, segun la encuesta por el orden de 650 dolares, valor ultimo que esta cercano al
precio de venta del conjunto formado por una caja metalica y registradora que es la opcion
que ofertamos al potencial consumidor.

- Existe la posibilidad de atender al cliente con el servicio Post venta, puesto que ia
organizacion comercial que nos encargara el disefio y desarroilo del producto tiene como

politica de ventas este tipo de servicio extensivo y complementario

RECOMENDACIONES

- Continuar con la investigacion sobre el producto desarrollado

- Realizar un estudio de mercado mas detallista y minucioso

- Propender a la introduccion del producto mediante una propaganda técnicamente disefiada en
donde se haga notar las ventajas del producto en cuanto a precio y a servicio complementario.

- Partir con un volumen de produccion que este en realidad a la capacidad instalada actual y a la
solicitud de cajas hechas por el cliente que son a razén de 4 por mes y 50 al afio lo que
representa la octava parte de la demanda proyectada.

- Capacitar al personal en los procedimientos tecnologicos que permiten producir las cajas, con
el proposito de mejorar la calidad, el precio y la productividad por afiadidura .

- Coadyuvar en la investigacion sobre el software necesario a fin de ofrecer un producto en su

casi totalidad Ecuatoriano (con excepcion del computador)
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IMPORTACION CAJAS REGISTRADORAS
TONELADAS Y MILES DE DOLARES

ANOS TONELADAS FOB CIF
1990 de Enero a 6259 75439 86613
Diciembre 6.26 75.44 86.61
1991 de Enero a 13955 161775 183206
Diciembre 13.96 161.78 183.21
1992 de Enero a 7122 788322 1349068
Diciembre 7.12 788,32 1349.07
1993 de Enero a 18612 85296 106524
Diciembre 15.61 853 106.52
1994 de Enero a 7261 126986 144797
Diciembre 7.26 126.99 144 8
1995 dg Enero a 16934 725.649 790189
Diciembre 16.93 72565 790.16
1996 de Enero a 12365 426607 454392
Diciembre 12.37 426.61 454,39
1997 de Enero a 18492 1020586 106509
Diciembre 18.49 1020.59 1065.09
1998 de Enero a 21727 373737 404872
Diciembre 21.73 373.74 404.87
1999 dg Enero a 11699 1990566 214149
Diciembre 11.7 199.06 214 .15
2000 de Enero a 2288 68.96 74997
Mayo 229 68.96 75

Fuente:

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
PAGINA WEB: www.bce fin.ec
PARTIDA ARANCELARIA # 84705000

¢
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CIF vS. ANOS
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CAPITULO YV

ESTUDIO TECNICO

Antes de comenzar a desarrollar este capitulo es necesario dejar seflalando lo siguiente:

Este capitulo estara constituido por dos partes, la primera de ellas, correspondera a los
procedimientos que definen los procesos productivos, en los cuales se fundamentan la elaboracion
de las cajas metalicas. Existen diagramas y cursogramas los cuales son un apoyo en la
organizacion y controi de las actividades productivas, esta primera parte es abordada directamente

y no existe una base tedrica.

La segunda parte hemos creido necesario desarroflaria tanto en su base tedrica asi como practica,
esta parte corresponde a la organizacion de la empresa en términos generales y de la estructuraciéon
del organismo que se encarga de la admimstracion y contro} del proceso de mejoramiento continuo
y mejora de la productividad al interior de la empresa. Se incluyen procedimientos normalizados
que favorecen at logro de los objetivos que persigue la norma ISO 9004-1 y que es aquella que

recomienda sit uso e implementacion.

INTRODUCCION DE LA PRIMERA PARTE

Este segundo capitulo del proyecto es de gran importancia, puesto que mediante su desarrollo se

podra llegar a definir los procedimientos y recursos que son necesarios utilizarlos para alcanzar a

producir el bien que es materia de este estudio y también por cuanto de su eleccion o seleccion

35
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dependera la magnitud de las inversiones del proyecto y lo que es mas importante los costos de

produccion y los resultados economicos.

CONDICIONANTES BASICOS:

Para iniciar con el estudio técnico cabe poner en claro las condicionantes que regulan el analisis

final del estudio y que dependen esencialmente de la realidad operativa de la planta de produccion,

y de la capacidad instalada, de la organizacion actual y de su mision.

1)

2)

3)

4)

5)

El Estudio Técnico estara dirigido a organizar los procedimientos técnicos en forma tal que
permita aprovechar eficientemente los recursos disponibles en la planta, ya instalada por
cierto, y donde se desarrollara y elaborara el producto.

Los recursos puestos en juego, estaran dirigidos a lograr una produccion de cuatro unidades
mensuales, una por semana, de conformidad a pedido de cliente especifico, esto mientras se
implemente la tarea de marketing necesaria por ser un producto nuevo. En el futuro y de llegar
a feliz término el disefio del Software necesario que posibilitara una independencia absoluta
de las empresas fabricantes extranjeras (todo lo que se vende es importado), la produccion
estara en concordancia con la demanda proyectada, es decir se debera producir en mayores
volumenes.

Las instalaciones cuentan con personal, equipos y herramientas necesarias para llevar a cabo
procesos de transformacion metal mecanica basica, que son los que demanda la fabricacion
del producto.

No existe limitaciones en cuanto al abastecimiento oportuno y econémico de materia prima ¢
insumos, las instalaciones se hallan cerca de los lugares de expendio.

La organizacion productiva esta constituida y establecida de manera tal que se puedan realizar
procesos productivos metal mecanicos de mayor envergadura y de mayor esfuerzo que lo que
demanda la construccion de una caja metalica para registradora. Lo que se aspira mediante fa

normalizacion de procedimientos, mejorarla y volverla mas productiva.
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PROCESO DE PRODUCCION:

La planta en donde se ha desarrollado el proceso productivo que permite configurar el bien
ofertado, tiene una dedicacion especifica a la fabricacion de estructuras metalicas, pasamaneria,

verjas, plataformas vehiculares, labores que las realiza en funcién de la demanda de los clientes.

La distribucion en planta de equipos, maquinas, herramientas, mesas de trabajo, areas
administrativas, etc., se ha realizado en forma tal que durante el desarrollo de las actividades de
caracter metal mecénico basico y que tiene que ver con procedimientos de: medicion, corte,
soldadura, pintura, puedan realizarse en forma agil, segura, con total independencia, lo que es lo
mismo decir sin caer en demoras o provocar interrupciones o accidentes. Al estado de distribucion
de planta actual se ha llegado luego de una constante busqueda de la mejor alternativa, la cual
esencialmente debia posibilitar un menor tiempo de ecjecucion de las actividades, un
aprovechamiento economico de los recursos, una mejora en la seguridad operacional y lo que es
mas importante el establecimiento de controles antes y después del proceso con miras al

mejoramiento de la calidad y la disminucion gradual y constante de los costos de produccion.

La produccion de cajas registradoras metalicas, por ser de tamafio muchisimo menor que una
estructura, y por demandar menor esfuerzo, su grado de complejidad, puede realizarse en los
espacios existentes en la planta aun en la forma como se tiene distribuido los diferentes sitios de

almacenamiento, medicion, corte, soldadura y pintura.

Parte esencial en la definicion de un proceso productivo, tiene la diagramacion, mediante el uso de
cursogramas sinopticos y analiticos, se procedio a comprobar la total conveniencia del desarrollo
del proceso productivo en las instalaciones existentes. El analisis que es posible con la ayuda de
estos medios graficos permitio analizar la decision tomada toda vez que no se observé: demoras,
distancias excesivas, interferencias, que son las causantes de problemas en el proceso y el

producto.
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Para la elaboracion del producto, se dividio el proceso en cuatro grupos de trabajo, los cuales se
dedican a hacer lo siguiente: la caja exterior, los accesorios, la caja interior y el monedero
billetero. A esta division se llegd luego de que se observara la construccién de 8 cajas y se
contabilizara el tiempo de ejecucion, lo cual sirvio para la elaboracion de los diagramas de
bloques, cursograma sinoptico cursograma analitico y diagrama PERT. Instrumentos graficos con
diferente informacion y validez, muy necesarios para la definicion del proceso mas adecuado y por

tanto mas econémico y rentable.

Del cursograma analitico, el cual considera a mas de! tiempo de ejecucion de las diversas
actividades, las distancias recorridas, €l tiempo que se demora en realizar el recomdo, las
inspecciones necesarias determina un tiempo total de ejecucion de 310 minutos, lo que quiere decir
que se¢ puede construir con 4 personas y con el equipo disponible hasta dos cajas diarias, lo que

posibilitaria seguir ejecutando las labores que la empresa tiene cono dedicacion tradicional.

Para mejor ilustrar el proceso productivo se incorpora en el Anexo de este capitulo los diagramas
de bloques, cursograma sindptico, cursograma analitico, diagrama PERT, su informacion no es

excluyente mas bien es complementaria, de alli su validez.

MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS EMPLEADAS EN EL PROCESO

PRODUCTIVO:

. Dobladora (F/n) de 250m., y capacidad de doblado de 4mm.
Dos Cizallas (F/n) industriales de 30 y 60mm., de capacidad de doblado de Smm.
. 3 Soldadoras, una trifasica 500Amp., y dos bifasicas de 300 Amperios (industriales.)

. 3 pulidoras eléctricas.

m oD oA w »

4 micrometros dimension en mm.

=

4 reglas de trazado milimetradas.

. 4 flexOmetros de 3m.

Q

H. 4 arcos de sierra de 35¢m.
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1. 2 comprobantes de 300 PS1y 150 PS1.

J. 2 equipos completos de pintura.

K. 2 esmeriles de banco.

L. 1 taladro de pedestal, capacidad 20mm.

. 2 taladros manuales, capacidad 13mm.

. 4 tijeras de cortar hierro.

. 4 mesas de trabajo.

4 juegos de machueltos milimétricos. De 6, 10, 12mm.

. 4 entenallas de precision.

= 0 = O Z Z

4 martillos de bola, 2Lbs.

i

4 martilios planos de 1Lb.
T. 8 playos de presion.

U. Herramientas manuales.
V. Puente grua.
w

. 3 armarios de herramientas.

Todo esto se utilizo en la investigacion, desarrolio y construccion de las cajas metalicas para

registradoras.
EDIFICACION Y SERVICIOS:

El espacio disponible para efectuar las labores productiva es de aproximadamente 200m’, el area
de servicios administrativos es independiente de la de produccion, la ubicacién de equipos y

herramientas asi como el area Administrativa se sefiala en el grafico #8, Pagina

La edificacion cuenta con los siguientes sefvicios y areas.
6.) Energia eléctrica trifasica, con medidor trifasico con capacidad para 60 Amperios por fase.
7.) Agua potable controlada por dos medidores tipo comercial.

8.) Servicio telefonico.
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9.) Espacio de parqueo.

10.) Espacio de almacenamiento de materiales y deshechos.

11.) Oficinas y bodegas.

12.) Area de cortes, soldaduras, pintura, ensamblaje.

13.) Area productiva y administrativa independiente y cubierta en su totalidad.
14.) Servicio de grila deslizable con capacidad para 24Ton.

15.) Servicios higiénicos y bafios para los trabajadores.

16.) Armarios, y zonas para guardar herramienta, equipos y prendas de los trabajadores.

SELECCION DE LA TECNOLOGIA:

El proceso constructivo se fundamenta en la utilizacion y empleo de tecnologias basicas, que son
de comiin uso en la produccion de conjuntos metalmecanicos. La soldadura eléctrica por area, el
corte en frio por abrasion o desgarre de la chapa metalica mediante cizallas y tijeras, la pintura por
medio de herramientas neumaticas, asi como el doblado y configuracion por medio de dobladoras
y entenallas, seran la base para e! desarrollo, ensamblaje y construccion del producto. Es
deducible, al observar lo anterior, que el procedimiento se basa en la aplicacion de herramientas y
tecnologias usuales y comunes, resultando ventajoso esto por cuanto el personal no tiene que ser
capacitado extraordinariamente. La fortaleza del empleo de personal y herramientas, radica en la
instruccion que devienen del disefio técnico del conjunto metal - mecénico que es lo que en verdad

genera valor agregado.

COSTOS DE PRODUCCION.

COSTOS DE MATERIALES Y PARTES:

Para producir una unidad se requiere construir los siguientes elementos:

1.) Caja Exterior.
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2.) Caja Interior.
3.) Monedero Billetero.

4)) Accesorios: Dos guias, dos seguros, dos soportes.

Para fabricar una caja metalica se requieren los siguientes materiales y partes:

3.1 Caja Exterior: % de chapa metalica de 1.2mm galvanizada.

3.2 Caja Interior: ¥ de chapa metalica de 1.2mm. galvanizada.

3.3 Modero Silletero: ¥4 de chapa metalica de 1.2mm. galvanizada.
3.4 Accesorios: ¥ de chapa metalica de 1.2mm. galvanizada.

3.5 Selenoide: de S Voltios (importado).

3.6 Y galon de pintura auticorrosiva.

3.7 Y galon de pintura esmalte exterior.

3.8 1 Chapa de seguridad (cerradura).

Los costos por materiales y partes son los siguientes:

17.) Chapa metalica (1%) 34 dolares.
18.) Solenoide (1) 45 délares
19.) Pintura (‘2galon) 6 dolares
20.) Chapa de segundad (1) 4 dolares
TOTAL ESTABLECIDO = 89 dolares

Como materiales varios:

21.) Electrodos, wype, sierras, discos de desbaste, tinher, masilla 10 dolares.

COSTO DE INSUMOS:

Energia eléctrica y otros:
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22.) Soldadoras. 2.50
23.) Compresor. L.oo
24)) Pulidoras. 0.50
25.) Esmalte. 0.70
26.) Taladros. 0.30
27.) Numinacioén 0.50
28) Agua Potable. 0.50
TOTAL ESTIMADO = 6 dolares

Costos Mano de Obra (4 obreros):

29) 1 Dia de trabajo a razon de 0.5 dolares la hora por cada trabajador.

TOTAL ESTIMADO = 16 dolares

Gastos generales de Fabricacion:

30.) Elaboracion de ordenes de Trabajo.

31.) Solicitud de Matenales.

32.) Adquisiciones.

33.) Promocion.

TOTAL ESTIMADO = 4 dolares

TOTAL GENERAL = 125 dolares

En los costos totales no se incorporan valores por costos financieros o depreciaciones, debido a
que esta actividad constituye un complemento a las labores que normalmente se desarrollan

también por el tiempo que se ocupa en hacerlo.
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PRECIO DE VENTA:

Desde el inicio del funcionamiento del taller se ha establecido como politica para el
establecimiento de los precios referenciales aplicar sobre su costo total un factor de 1.6 es decir

marginarse un 60% sobre los costos totales.

Precio de Venta = $125,00 dolares x 1.6 = 187.5 dolares.

NOTA: Como dato referencial cabe sefialar que una caja registradora metal - plastica se expende
en el mercado a razon de $220,00 dolares, es decir la ofrecida por los Talleres Ambasur estaria por

el orden de un 14% menos.

No se incorporan al presente proyecto los planos conteniendo el disefio grifico de las cajas
metélicas por que consideramos podria utilizarse arbitrariamente dado que en el pais la propiedad

intelectual esta entre lo que menos se respeta.

PROGRAMA DE PRODUCCION:

Anteriormente se habia sefialado que la produccion estaria destinada exclusivamente a atender los
pedidos del clientes que sufragara los gastos que demandaron: el disefio, el desarrollo y la
produccién inicial, ademas, porque el producto sin este intermediario no podria ser colocado toda
vez que el complemento indispensable es el sistema electrénico computarizado y un servicio

posventa serio y con gente capacitada.

Al momento la salida del producto, en cuanto a volimenes se refiere, estd implantado a los
pedidos del cliente referido, siendo esto del orden de 50 unidades anuales. Es decir una caja
semanal. En el futuro, cuando se haya concluido el disefio del Software que es necesario para
operar el sistema electronico computarizado, la demanda a cubrirse serd mayor y por lo tanto la

produccion tendra que incrementarse a fin de cubrirla. Recordemos que para el afio 2.001 existe
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una demanda potencial proyectada probada de 479 unidades a razon de 913 dolares cada una,

mientras que actualmente las demandadas por el cliente podrian estar por el orden de 680 dolares

cada una.
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SEGUNDA PARTE DEL ESTUDIO TECNICO

ALGUNAS GENERALIDADES SOBRE ADMINISTRACION DE LA CALIDAD

Y SISTEMAS DE CALIDAD Y LA NORMA 1SO 9004 - 1

La norma ISO 9004 - 1, en particular, propone al usuario empresario, un conjunto de directrices, la
cuales son genéricas, de tal manera que pueden servir igual para producciébn como para servicios
empresariales. Estas describen un conjunto de elementos los cuales estan establecidos de manera
tal que se pueda conseguir, mediante su aplicabilidad especifica y puntual, reforzar los sistemas de
calidad. La forma como se implemente variara de una empresa a otra, siendo su diferenciacion
basada en sus politicas generales, politicas de calidad, objetivos de las empresas, el producto o

servicio que desarrollen y sobre manera en funcion de su cultura organizacional.

Todas las organizaciones empresariales sean estas de produccion o servicios , tienen como meta
primordial el alcanzar sus resultados productivos en base a la calidad impuesta por sus clientes. De
las necesidades particulares de los usuarios, dependen: Las caracteristicas de la calidad los
esfuerzos al interior de las instalaciones, constitucion organizacional, lineamientos y politicas,

definicion y asignacion de recursos, procesos. etc.

Al unisono de la realidad anteriormente expresada, las empresas deseosas de alcanzar éxito en sus
actividades productivas deben ofrecer productos que satisfagan entre otras caracteristicas las
siguientes:

a) Cumplan una necesidad, uso o proposito bien definido.

b) Satisfagan las expectativas de los clientes.

¢) Cumplan con las normas y especificaciones aplicables.

d) Cumplan con los requisitos de la sociedad.

) Reflejen las necesidades del ambiente.

f) Se pueda obtener a precios competitivos.

g) Sean econdmicos.
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Es necesario recalcar que la empresa como tal, debe asegurarse de que todo aquello que interviene
e interfiere en el alcance de sus objetivos de calidad, entendiéndose esto esencialmente como
capacidad de servicio con miras a ia satisfaccion del cliente, debe ser definido y controlado, es
decir, todo 1o que se conjugare con miras alcanzar los objetivos signados, los factores de
produccion esencialmente : mano de obra, equipos, procesos, tecnologia, sistemas de medicién y
control, merecian un tratamiento especial, una visualizacion particular, solo al proceder bajo estas
premisas, podran alcanzarse la reduccion de los problemas ligados a las no conformidades

subjetivas y objetivas y lo mas importante su prevencion y eliminacion

De lo tratado cabe deducir que es necesario constituir una organizacion caracterizada en base a
requerimientos ambientales ( el medio y la gente), y desarrollada como tal bajo el uso de técnicas
especificas (organizacion empresarial) de manera que puedan alcanzarse objetivos ligados a la
satisfaccion y beneficio mutuo, empresario - cliente, expresado de otra manera: necesidades y

expectativas del cliente y necesidades e intereses de la organizacion.

Al interior de las empresas debera constituirse una agrupacion que propenda a la optimizacion y
control de todas y cada una de las actividades que tuvieren injerencia en la calidad, algo asi como
un organismo que dependiendo de la administracion central vaya a dar un tratamiento
preponderante al aspecto de la calidad; este organismo debe constituirse y potencializarse con
recursos propios, con lineamientos claros con una definicion de funciones y procedimientos con
una estructura organizacional definida y sobre todo bajo el amparo o tutela de la gerencia o de la
administracion, organismo bajo cuya ineludible responsabilidad esta el hecho de crear, propender
y mantener la calidad en todos los sectores de la institucion, en todas y cada una de las actividades

que se desarrolla bajo su ambito y direccion.

Fi sistema de calidad al estar constituido como tal procuraria que todas las actividades ligadas al
hecho productivo y que definen o determinan la calidad de un producto o servicio, tengan un

control y seguimiento apropiado, esto incluiria todas las fases en el ciclo de vida y los procesos de
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un producto o servicio, desde la determinacion de sus necesidades en el mercado hasta la

satisfaccion final de los requisitos, impuestos por el mercado y homologados por el productor

Los ambitos de aplicacion de! sistema de calidad deberan ser los siguientes :

a) Mercadeo e investigacion de mercados.
b) Disefio y desarrollo del producto.

¢) Planificacion y desarrollo del proceso.
d) Compras.

€) Produccion, o prestacion de servicios.
f) Verificacion.

g) Empaque y almacenamiento.

h) Ventas y distribucién.

i) Instalacion y puesta en servicio.

}) Asistencia técnica y servicio.

k) Servicio post — Venta.

1) Disposicion o recicigje al final de lIa vida util.

Los esfuerzos desplegados por el organismo cuyo desenvolvimiento estaria destinado a los campos
enunciados tendria como proposito conductual basico y especifico el de acoger las necesidades de
los clientes, el de definir sus requisitos y de implementar las acciones tendientes a la fabricacion

de un producto en base a INSTRUCCIONES DOCUMENTADAS de un procedimiento y con el

afan de conseguir un jucro.

ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE CALIDAD

Papel fundamental en la estructuracion del sistema de calidad, habriamos indicado, juega la

Gerencia de la empresa esta tiene que propender y dirigir sus esfuerzos, al establecimiento de las

politicas de calidad las cuales deben estar ligadas a la gerencia de la empresa y debe dirigir y
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tomar decisiones de manera tal que se pueda crear, desarrollar, implementar y mantener el sistema

de calidad.

La organizacion a crear debera tener lo siguiente:

e Responsabilidad y autoridad.

Estructura organizacional.

*  Recursos y personal.
e Procedimientos operacionales.

Administracion de la configuracion.

Uno de los soportes fundamentales que deberd tener un sistema de calidad constituyen los
relacionados con la documentacion la cual debe contener los lineamientos generales y especificos
de la calidad y debera abarcar la totalidad del ambiente empresarial. Debera darcele a estos
documentos una caracteristica ordenada comprensible y debe ser factible su aplicabilidad.

La documentacion del sistema de calidad debera estar enfocada al establecimiento y configuracion

de:

e Politicas y procedimientos de calidad.
e Documentacion del sistema de calidad:
e Manual de calidad.
- Procedimientos documentados del sistema de calidad.
e Planes de calidad conteniendo:
- Objetivos de calidad.
- Las etapas de los procesos.
- La asignacidn de responsabilidades.
- La asignacion de recursos.
- Los procedimientos e instrucciones.

- Los programas de ensayo, inspeccion y examen.
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- Un procedimiento documentado conteniendo los cambios y modificaciones realizadas en
el proceso

- Un método para medir el logro de los objetivos.

Los planes de calidad, por regla general, son partes constitutivas de un manual de calidad.

Vale seiialar que el mantenimiento y desarrollo de un sistema de calidad dependera de las acciones
de control que se lleven a cabo cuando se esté dando la operacion del sistema; de alli que es
necesario hacer hincapié en ia necesidad de la realizacion de acciones cuyo fin sea el de auditar el
sistema de calidad. Las auditorias en este caso particular seran extensibles a todos los ambitos del

sistema de calidad.

L.os propositos de esta auditoria del sistema de calidad seran los de establecer el estado de los
resultados que se van dando, en concordancia con las acciones y actividades implementadas en la
organizacion y especialmente para determinar {a eficacia de lo establecido con el proposito

principal de mejorar y mantener la calidad.

Dependiendo del tamaiio de las empresas las auditorias deberan ser efectuadas principalmente por
personal de gerencia e incorporarian a personal que interviene en diferentes procesos, la frecuencia
de la auditoria estara determinada por las caracteristicas del proceso productivo, siendo mas corta

cuanto mas vulnerable y exigente es el sistema.

De existir necesidades, establecidas mediante el proceso de auditoria, la gerencia y el personal
involucrado, deberan planificar las acciones y correctivos, asi como propender al establecimiento
de las mismas, luego de lo cual, esto sera materia de control, al igual que lo restante, puesto que

esto no termina en razon de que todo dentro de la empresa es susceptible de mejorar.

Uno de los objetivos basicos, principales y fundamentales del sistema de calidad, y de cuyo

alcance debera preocuparse la direccion, es el mejoramiento continuo de la calidad en todos los
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ambitos de la empresa con miras a dar beneficios al cliente y la obtencion de lucro por parte de la
organizacion. La organizacion del sistema de calidad sustancialmente debera procurar la eficiencia
y eficacia en los procesos, en base a planes, los cuales contengan medidas coyunturales y de

proyeccion.

Fl plan para el mejoramiento continuo de la calidad, debera tener, propender y procurar lo

siguiente:

e Estimular y mantener una gerencia de apoyo.

e Promover valores, actitudes y comportamientos que estimulen el mejoramiento.
e Establecer metas claras de mejoramiento de la calidad.

e Estimular una comunicacién y trabajo en equipo eficaces.

e Reconocer los éxitos y logros.

e Entrenar y educar para el mejoramiento.

Es comiln en toda actividad humana la necesidad de realizar un analisis de la manera o forma
como se leva a cabo o como y en cuanto se han alcanzado los objetivos, independientemente de la
caracteristica del trabajo, del tipo de organizacion, de la cultura organizacional, etc. El analisis de
la relacién causa y efecto del costo - beneficios es un asunto repetitivo, de alli que el hacer algo

similar en el ambito del sistema de calidad no solo que es necesario sino indispensable.

Al efectuar el analisis debera establecerse en funcion de las metas alcanzadas, los beneficios o
prejuicios del establecimiento del sistema de calidad. Habra acciones que denuncien pérdidas u
otras ganancias, por la manera o forma como se hacen las cosas o dejan de hacer. Pérdidas y
ganancias que tienen que ver con los nuevos procedimientos establecidos y con la disminuciéon o
aumento de pérdidas debido fundamentalmente a la nueva forma de enfrentar los retos cotidianos
al interior de la empresa, en los diferentes ambitos; otro aspecto que hay que considerar en estos

analisis es el grado de satisfaccion del cliente, esta puede dar la pauta de que lo que se esta
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haciendo esta mejorando o lo contrario. En general ésta medicion ayudara a identificar las acciones

deficientes y dara luces acerca de las necesidades de implementacion y correccion.

Existen diferentes enfoques y maneras de realizar la toma, observacién, la presentacion y el
analisis de los datos financieros, la sujecion del método dependera del tipo de empresa y de su

organizacion y de las caracteristicas del sistema de calidad.

Hemos encontrado Utit la manera de presentar los costos relacionados con la calidad, razon por la

cual lo presentamos con sus respectivas derivaciones

A) ENFOQUES DE COSTOS DE CALIDAD

A1) C. PREVENCION: Esfuerzo para cuidar fallas.

A2) C EVALUACION: Ensayo, inspeccion para evaluar si se esta cumpliendo los requisitos de
calidad.

A3) C. FALLA INTERNA: Costos resultantes de la falla de un producto, antes de la entrega.

A4) C. FALLA EXTERNA: Costos resultantes de la falla de un producto, después de la enirega

B) ENFOQUE DE COSTOS DE PROCESOS

B1) C. DE CONFORMIDAD: Costo originado por la satisfaccion de las caracteristicas mediante
el proceso.
B2) C. DE NO CONFORMIDAD: Costo debido a fallas en el proceso por carencia parcial de

caracteristicas.

C) ENFOQUE DE PERDIDAS DE CALIDAD

C1) Pérdidas extremas intangibles, debidas a una calidad pobre y se manifiesta esencialmente por

una disminucion en las ventas, debido a la insatisfaccion del cliente.
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C2) Pérdidas intemas intangibles, surgen de la poca eficiencia en el trabajo, causada por
reprocesos, baja ergonomia.

C3) Pérdidas tangibles externas e internas, se deben a fallas internas y externas.

Este analisis financiero sera materia de un informe pormenorizado, recaicando las necesidades de
ofrecer datos sobre lo alcanzado mediante la implementacion pudiendo ser recomendable referirse
ademas a ventas, rotacion y valor agregado, aspectos comerciales que posibilitaran obtener una
vision global sobre la empresa y de manera especial sobre la influencia en los resuitados

financieros, del sistema de calidad, de su presencia en €l ambito de la empresa.

En este punto hemos llegado a presentar un conjunto de conocimientos acerca de calidad y de la
manera como se lleva comiinmente en la empresa de los objetivos que ello persigue de la
necesidad de configurar un sistema de calidad como una organizacion adscrita a la existencia en la
empresa y que posibilite no solo un apoyo a la gestion empresarial sino tenga una mayor y
definitiva injerencia en fos relativo a la calidad, a los procedimientos, a los controles y al

establecimiento de los beneficios que de si devienen.

En resumen este es el marco tedrico en el cual se sustentara el presente trabajo.
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CARACTERISTICAS GENERALES DE LA ORGANIZACION ACTUAL

INTRODUCCION.- La empresa Talleres Ambasur es una empresa dedicada a la construccion
de conjuntos estructurales basicos metalicos, los cuales son utilizados en viviendas y en proyectos
de construccion escolar especialmente. No tiene una dedicaciéon especifica es decir un producto,
mas bien en funcion de las necesidades de los clientes elabora: verjas, ventanas, estructuras
metalicas para edificaciones, carpinteria metalica, plataformas para vehiculos, furgones, portones

con o sin control automatico, etc.

Debido a una invitacién que tuviéramos por parte de un cliente, realizamos una investigacion
técnica y hemos desarrollado un producto que se utiliza en conjunto y complemento con un equipo
computarizado, sirve para efectuar: cobros, identificacion de productos, elaboracién de facturas.

En el mercado se las denomina maquinas registradoras o maquinas cobradoras.

Actualmente las instalaciones poseen las herramientas, maquinas y equipos, energia e insumos,
necesarios para enfrentar una construccion en serie de las cajas metalicas, es mas siendo la
caracteristica de los procesos de una metaimecanica basica es decir que hay etapas dentro del
desarrollo que incorporan actividades de: medicion, corte, doblado, soldadura, pintura, ademas de
que la instalacion en la forma como esta distribuida, a la cual se llego luego de algunas
variaciones, las mismas que fueron hechas luego de analisis sobre los resultados de productividad,
seguridad, disponibilidad de espacios y exigencias volumétricas de equipos y herramientas asi
como de mesas, armarios de trabajo y herramientas, se presta para facilitar el desarrollo de una

manera econdmica y que técnica estos conjuntos.

Bajo esta premisa, cabe recalcar que no habra variantes en cuanto a la disposicion fisica dentro de
la planta de equipos y herramientas, etc., dicho de otra manera de todo aquello que interviene en
los diferentes procesos productivos, mas aun cuando el producto que se pretende desarrollar para
satisfacer las demandas del mercado viene a constituirse uno mas del grupo de los que atendemos

en los talleres.
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Bajo estas consideraciones y caracteristicas en las cuales desarrollamos los diferentes procesos
productivos, €s que vamos a laborar en el futuro, apoyados por una estructuraciéon mas definida y

técnica de los diferentes estamentos que son parte de la organizacion empresarial.

La empresa actualmente esta organizada en dos grupos o éareas, las cuales complementan su
accionar en base a objetivos de servicio y lucro esencialmente, las dos 4areas a las que me refiero

son: produccion y administracion.

Por ser una empresa de hecho con caracteristicas de familiar apenas considerando el tamafio, la
manera como se desarrollan las actividades, han sido hechas en funcion de conocimientos basicos
y sentido comin, que de técnicas depuradas, peor aun auxiliadas por sistemas de apoyo, como es el
caso de un sistema de calidad de alli que es fragil su constitucion, inexistente, su accionar
independiente del administrador, costoso el alcance de los estandares de calidad, minisculo su

contro! contable y muy concentrado la gestiéon administrativa y la de procesos productivos.

Ante esta realidad, la cual exige medidas, en cuanto que las exigencias del mundo competitivo son
mayores hemos tomando la decision de reorganizar la empresa, reforzar su sistema administrativo
y productivo y lo que es més importante valiéndonos de metodologias y directrices dadas por un

instrumento probado y reconocido internacionalmente, esta es la norma [SO 9004-1

METODOLOGIA A EMPLEARSE

Para llegar a normalizar los procesos productivos y administrativos de acuerdo a lo que versa la
norma 1SO 9004-1, hemos decidido los responsables de este trabajo, proceder bajo los siguientes

lineamientos metodologicos.

e  Autodiagnostico de la organizacion actual.

e Establecimiento de necesidades de caracter organizacional de la empresa.
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e Utilizacién de las directrices dadas en la norma 9004 -1 a fin de configurar el marco de
soluciones en base a necesidades establecidas (formatos y contenido).

e Elaboracion de manuales de procedimientos e instrucciones para la utilizacién en las areas de
produccién y administracion de acuerdo a directrices dadas en la norma ISO 9004-1 (Politicas

y Procedimientos).

AUTODIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION ACTUAL

INTRODUCCION.- Para llevar a cabo este capitulo y en base a las directrices dadas por la
norma 9004-1 y al conocimiento que se tiene de los estamentos constitutivos de la empresa, se
proceda a establecer el estado de funcionamiento de la organizacion, para el efecto hemos
considerado pertinente, configurar y aplicar un cuestionario en base a los lineamientos de la norma

y a las areas de la empresa en la actualidad.

Este cuestionario establece un ambito de investigacion ligado a la empresa y dividido para mejor
accesibilidad en otros ambitos. El contenido sera adaptado a la calidad de la empresa Talleres

Ambasur

Consideramos de vital importancia el definir algunos conceptos respecto a la base tedrica sobre
organizaciones empresariales, antes de efectuar el analisis de la situacion operativa de los Talleres

Ambasur.

ORGANIZACION

CONCEPTOS FUNDAMENTALES

Organizar es una actividad preejecutiva, nacida a través de la planeacion, que consiste en realizar

diversas tareas humanas coordinadas, de tal manera de llegar a los objetivos o fines propuestos.

Toda organizacion, cualquiera sea su caracteristica, debe estar encaminada hacia un fin.
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Una definicion de organizacion que ayudaria a clarificar los conceptos seria: "Es la estructuracion
técnica de las relaciones, que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos humanos y materiales de un organismo local con el fin de lograr maxima eficacia en la

realizacion de planes y objetivos sefialados con anterioridad” (4)

Todo organismo, para que pueda existir como tal, necesita de los siguientes eilementos:

a) Partes Diversas entre si: Ningin organismo se forma de partes idénticas.
b) Unidad Funcional: Estas partes diversas tienden al mismo fin.
¢) Coordinacion: para lograr ese mismo fin necesitan complementarse entre si, no importa que

sus funciones sean diversas (5).

El organizar implica la obligacion de generar de una manera armonica, las condiciones y
relaciones bésicas que coadyuven a llevar a cabo lo prefijado en un plan, es decir a dotar de los

recursos y factores basicos.

Una organizacion social, creada con fines de servicio publico, servicio profesional, afan de lucro,
accionar politico se puede considerar como empresa. Abarca de una manera general, sociedades
mercantiles, sociedades de hecho, creadas para Hevar a cabo diversas actividades en afén de

servicio y de obtencion de beneficios como contraparte.

Fn una empresa, se distinguen sustancialmente, la existencia de tres recursos, los cuales le

permiten operar

« Recursos Materiales.
e Recursos Humanos.

e Recursos Técnicos.
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Una definicion de organizacion que ayudaria a clarificar los conceptos seria: "Es la estructuracion
técnica de las relaciones, que deben existir entre Jas funciones, niveles y actividades de los
elementos humanos y materiales de un organismo local con el fin de lograr maxima eficacia en la

realizacién de planes y objetivos sefialados con anterioridad” (4)

Todo organismo, para que pueda existir como tal, necesita de los siguientes elementos:

a) Partes Diversas entre si: Ningun organismo se forma de partes idénticas.
b) Unidad Funcional: Estas partes diversas tienden al mismo fin.
¢) Coordinacion: para lograr ese mismo fin necesitan complementarse entre si, no importa que

sus funciones sean diversas (5).

El organizar implica la obligacion de generar de una manera arménica, las condiciones y
relaciones basicas que coadyuven a llevar a cabo lo prefijado en un plan, es decir a dotar de los

recursos y factores basicos.

Una organizacion social, creada con fines de servicio publico, servicio profesional, afan de lucro,
accionar politico se puede considerar como empresa. Abarca de una manera general, sociedades
mercantiles, sociedades de hecho, creadas para llevar a cabo diversas actividades en afén de

servicio y de obtencion de beneficios como contraparte.

En una empresa, se distinguen sustancialmente, la existencia de tres recursos, los cuales le

permiten operar

e  Recursos Materiales.
e Recursos Humanos.

e Recursos Técnicos.
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e Sistemas de Ventas.
o Sistemas de Finanzas.
e Sistemas de Organizacion.

e Sistemas de Admintstracion.

TIPOLOGIA DE LAS ORGANIZACIONES

Este término se refiere al estudio de los modelos a través de los cuales puede desarrollarse un
sistema de organizacion, es el medio por el cual se puede definir la estructura mas adecuada para
el logro de los fines o metas. Comunmente, se expresan mediante los organigramas y se

complementan con los manuales e instructivos. (7).

SISTEMA DE ORGANIZACION LINEAL O MILITAR

Se caracteriza porque el mando se concentra en una sola persona, ya sea propietario, gerente o

director.

El Jefe es quien proyecta y distribuye el trabajo y los subalternos deben ejecutarlo sin reparo y de

acuerdo a las instrucciones

Es comiin que este tipo de organizacion se de en empresas pequefias de caracter familiar en donde
el jefe tenga conocimientos globales sobre las actividades que se ejecutan, asi como las mas
comunes usuarios son los entes militares, en donde se distingue como caracteristica de esta

tipologia la concentracion del mando o poder absoluto.(8)

En este sistema cada individuo obedece a un solo jefe y Gnicamente a este es a quien se reporta.
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SISTEMA DE ORGANIZACION LINEAL

GERENTE
GENERAL
PRODUCCION MERCADOTECNIA PERSONAL COTRALORIA ORGANIZACION
————— " v———— C—
LINEA DE MONTAJF,I VENTAS NOMINAS CONTABI LIDAD SISTEMAS
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VENTAJAS DEL SISTEMA LINEAL (9)

8) Sencillo y claro.

b) No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidades.

c) Se facilita la rapidez de accién.

d) Se crea una firme disciplina.

¢) Es mas facil y 1til en la pequefia empresa.

DESVENTAJAS DEL SISTEMA LINEAL

b)
c)
d)

)

Se carece de especializacion.

No hay flexibilidad para futuras expansiones.

Es muy dificil capacitar a un jefe para supervisar a todos los aspectos que deben coordinar.

Se prodiga la arbitrariedad del jefe, por que absorbe toda la responsabilidad y autoridad.

El jefe casi todo el tiempo lo dedica a aspectos de caracter secundario, dedicandole un minimo
a los asuntos de mas importancia.

La organizacion descansa muchas veces en este unico jefe arbitrario y al faitar este, temporal

o definitivamente, ocurren trastornos administrativos en el negocio.
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SISTEMA DE ORGANIZACION FUNCIONAL

Con ¢l tiempo y debido a la necesidad de especializacion, por la division del trabajo, la empresa se
organiza por departamentos o secciones; esta forma de organizaciéon es mas congruente con un
tamafio de empresa mucho mayor que la anterior. Para cada departamento o seccion hay un jefe
con funciones determinadas y como superior, al igual que la organizacién en linea que dio origen a

esta, un gerente quien coordina y procura se actie en funcion de los objetivos.

VENTAJAS DEL SISTEMA FUNCIONAL

- Actividades en manos de especialistas.

- Division del trabajo.

DESVENTAJAS

- Autoridad lineal restringida a su departamento.

- Un tanto confusa para la base estructural.
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SISTEMA DE ORGANIZACION FUNCIONAL.
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MANUALES ADMINISTRATIVOS.-

Dentro de una empresa, la documentacion de los sistemas constitutivos, sean estos
organizacionales, técnicos, administrativos, posibilitan tener claro y presente una guia de accion
personal y de grupo, guias que cominmente contienen un camulio de funciones, las cuales a mas
de constituir un referente particularizado, posibilita el control de las varias actividades que en la

empresa se lievan a cabo.

Es por lo sefialado que toda empresa debe gastar esfuerzo y dedicacion a la configuracion de
manuales que cubran los diversos ambitos de la empresa y que abarquen desde lineamientos
generales o politicas, pasando por su estructuracion, funciones técnicas, metodologias, etc. La
existencia de estos manuales coadyuvaran al desarrollo, la estabilidad y ia interaccion con otras

organizaciones afines, de cada empresa, como objetivos organizacionales.

Un manual esta constituido por un conjunto de documentos, los cuales contienen instrucciones
detaltadas y pormenorizadas de los métodos, pasos que deben implementarse al interior de los
diferentes ambitos de la empresa, en este caso, configurados de una manera cronolégica, sefialando
los responsables, fijando tiempos y periodos de ejecucion y posibilitando de esta manera un

control adecuado.

“ [Los manuales administrativos son instrumentos que contienen informacion sistematica sobre la
historia, objetivos, politicas, funciones, estructura y especificacion de puestos y/o procedimientos
de una institucion o unidad administrativa y que conocido por el personal sirven para normar su

actuacion y coadyuvar al cumplimiento de los fines de la misma ”. (10)
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VENTAJAS DE SU USO (11)

1. Logray mantiene un solido plan de organizacion.

2. Asegura que todo los interesados tengan una adecuada comprension del plan general y de sus

propios papeles y relaciones pertinentes.

3. Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

4. Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias en la

organizacion.

5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del personal

clave.

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y la relacion con los demas de la organizacion.

7. Evita conflictos jurisdiccionales y Ja yuxtaposicion de funciones.

8. Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

9. La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion de

puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada quien.

10. Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas antiguos.

11. Sirve como una guia en el adiestramiento del novato.
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TIPOS DE MANUALES

Al revisar fuentes bibliograficas, s¢ puede observar la gran gama de tipos de manuales existentes,
para el proposito de este estudio, el cual considera como fundamental el contenido de la norma
ISO 9004-1, para propositos de organizacion y documentacion de procedimientos, se ha

considerado valedero hacer una clasificacion y conceptualizacion de fa forma siguiente.

1. MANUAL DE ORGANIZACION (12)

Es un manual que documenta la cultura y estructura de la organizacion, cstos manuales exponen
con detalle la estructura de la empresa, la forma como esta constituida la empresa en cuanto a
puestos a su interrelacion, el nivel jerarquico que ocupan cada uno de los estamentos, su grado de

autoridad y responsabilidad, sus funciones y actividades.

Comiunmente esta dotados de organigramas, descripciones de trabajo, ambitos de injerencia y

autoridad de los integrantes de los puestos.

Es conveniente que cada area tenga su propio manual, y que lo ajuste para hacer la induccion de

personal nuevo.

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (OPERACION) (13)

En este tipo de manuales, al igual que el anterior, pero con mayor dedicacion y profundidad, se
sefialan en forma sistematizada y logica los procedimientos a seguir por los integrantes de cada
uno de los grupos de trabajo, con el proposito de guiar sus pasos, de constituirse en un medio de
consulta y de constituirse en un instrumento referencial para el control de actividades dentro

esencialmente de dos grupos identificados de oficina y de la fabrica (procesos productivos).
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2.1. MANUAL DE PUESTOS

Este tipo de manual deviene del manual de procedimientos. Detalla en forma pormenorizada y
con mayor profundidad, las labores, los procedimientos y rutinas en cada puesto de trabajo. Es

decir describe las Iabores y la manera como ejecutarlas.

Segun esta subclasificacion habria tantos manuales individuales que pasarian a constituirse en el
manual de procedimientos generales y estos podrian ser en base a las areas que vienen operando en
la empresa.

En concordancia con Jo anterior y con los propasitos denunciados en los objetivos del trabajo y por
sobre manera haciendo uso de las recomendaciones de la norma 1SO 9004-1, el manual de

politicas y procedimientos (general), va a estar constituido de la manera siguiente:

2.1 a) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS (MP.Y.P) PARA EL AREA DE

PRODUCCION

2.1 b) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS (MPY.P) PARA EL AREA

ADMINISTRATIVA

Con la siguiente subclasificacion:

2.1a.1) M. P.y P. Disefio.

2.1a2)M. P.yP. Corte.

2.1 a.3) M. P. y P. Ensamblaje (soldadura y union).
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2.1 a4) M. P.y P. Pintura y acabados.

2.1b.1)M. P.y P Compras.

2.1b.2)M. P. y P. Ventas.

2.1 b.3) M. P. y P. Control Contable.

2.1 b.4) M P. y P. Personal.

Bajo este esquema y en atinencia a las recomendaciones de la norma ISO 9004 - 1 se desarrollaran

los diferentes manuales

CONTENIDO DEL MANUAL

MANUAL DE CALIDAD

Este manual contiene las directrices generales acerca del funcionamiento del sistema de calidad de
la organizacion, para nuestro caso sera conveniente que este esté en poder del gerente general y de

los jefes de area involucrados en los diferentes procesos en la planta.

El contenido tipico de un manual de calidad es:

e Indice general.
e Portada.
e  Areas autorizadas.

e Hoja de autorizacion.
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»  Mision y filosofia de la organizacion.
¢ Politica de calidad.

e  Manual de calidad (desarrollo).

MANUALES DE ORGANIZACION (14)

Los manuales de organizacion, para este caso, vamos a hacer una adaptacion de los contenidos por
el tamafio y caracteristica de la empresa; debe incluir los siguientes aspectos:
¢ Portada.

e Indice.

e Catélogo de areas automatizadas.

e Hoja de automatizacion.

e Introduccion.

e Histona de la Organizacion.

s  Objetivos det Manual .

e  Mision de la Organizacion.

e Misién del Area.

e Filosofia y Valor de la Organizacion.

e  Organigrama General.

e Organigrama del Area.

e  Objetivos del Negocio.

e  Factores Clave det Exito.

e Politicas Generales.

s Descripciones del puesto del area correspondiente.

®  Anexos.



69

3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

En todos los manuales de procedimientos y politicas, existen tres secciones, estas son:

e Texto.
e Diagramas.

e Formas.

Por definicion, estos manuales son aquetlos en los cuales se documentan las actividades y procesos

que desarrollan cada una de las areas de la empresa.

El contenido comiin de este tipo de manuales, el cual estd adaptado a la realidad de esta
microempresa es la siguiente:

e  Procedimientos.

¢ Formatos. Portada.

s Indice.

e Hoja de autorizacion del area.

e  Politica de calidad.

e Objetivos del manual.

e Politicas.

e  Anexos.

A su vez los documentos constitutivos, para politicas y procedimientos tendran la siguiente
configuracion:

Para procedimientos:

s  Objetivo.

s  Alcance.

e  Responsables.

o Definiciones.
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e Responsables de la revision del procedimiento.
e Revision del procedimiento.

e Documentos aplicabies y/o anexos.

e Diagramas de flujo.

¢ Procedimientos.

o Lista de distribucién.

Para politicas:

s  Objetivo.

s  Alcance.

e Definiciones.

e Responsables de la revision de la politica.
e Revision de la politica.

¢ Documentos aplicables y/o anexos.

» Politica.

e Lista de distribucion

Siendo este un modelo genérico, es por su contextura, aplicable ain a empresas del tamafio de la

que estamos organizando mediante el presente estudio. (15)
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FORMATOS - GENERALIDADES:

Para la elaboracion y puesta en practica de los diferentes manuales que serviran de soporte en el
establecimiento de un sistema referencial objetivo y preciso dentro de la organizacién productiva,
se utilizaran formas o documentos, en los cuales se registraran informacion referencial ordenada y

clasificada de acuerdo a areas especificas que constituyen €l sistema de calidad.

Para nuestro caso, se elaboraran formatos, los cuales permiten recibir y contener informacion
adecuada al proposito de mejorar y mantener los diferentes procedimientos en las areas de
administracion y produccién que son los ambitos a mejorar de acuerdo a los propositos del

presente proyecto.

El formato lleno, el cual en suma pasa a configurar un manual, por sobre todas las cosas debe
posibilitar la recepcion y uso de la informacion ademas de dar un apoyo significativo a quien lo
interprete y usa;, como una caracteristica la cual indica la bondad de la configuracion del
instrumento referencial, es que este no debe dar oportunidad a ambigiiedades ni interpretaciones
subjetivas, en ¢l caso de una instruccion y no deben sus espacios mayoritariamente estar vacios
luego de su uso. De tal forma que es necesario elaborar o detallar, tanto las politicas y
procedimientos con la participacion de personal que conozca el ambito en cuestion de igual forma,
cuando se trate de instrumentos receptores de informacién, estos requerimientos se tomaran en
cuenta para la elaboracidn de los formatos, ademas, de valerse de bibliografia existente, la cual es

abundante y especifica.

EVALUACION DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Con el propasito de tener una vision general del estado en el cual viene operando la empresa en
sus diferentes estamentos, para luego establecer las medidas mas adecuadas para mejorar: su
organizacion en general y sus procesos productivos y administrativos, en particular hemos

considerado acertado implementar un proceso de evaluacion - diagnéstico en forma didactica y
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fundamentada en procedimientos utilizados por empresas ¢ instituciones en organizaciones de
caracteristicas diversas, la informacién que va a servir de base para el procedimiento de
evaluacion - diagnéstico es el fruto de la conjugacién de cuatro métodos probados, estos son:
cuestionario de participacion para optar por el Premio Nuevo Leon a la Calidad (México)
(basicamente), método Malcom Baldrige para la auditoria del Sistema de Calidad (unicamente en
lo pertinente al objetivo de la tesis), cuestionario integral para determinar el nivel de calidad
existente y el grado de organizacion de la empresa (norma ISO 9004-1), y los manuales de guias

del concesionario General Motors (Para normalizar procedimientos). (16)

METODOLOGIA

Con la informacion extraida de los documentos que hacemos referencia, procederemos a elaborar
cuestionarios, en ocho grupos diferentes, en los cuales esencialmente se colocaran preguntas que a
mas de cubrir con los propositos basicos de la tesis, alcance y documentacion de apoyo de
procesos productivos y administrativos, indaguen y cubran lineamientos dados en la norma
referencial 9004-1, adicional a esto se establecera una valoracion ponderada del estado actual de la
empresa, segun el método Baldrige, y que tenga que ver con el grado de importancia del
subsistema de calidad (estructura organizacional y del cuestionario base) y por sobre manera en
concordancia con su contribucion como fortaleza o debilidad dentro del sistema o como factor de

seguridad o riesgo dentro de la organizacion considerada de una manera integral.

OBJETIVOS DE LA EVALUACION - DIAGNOSTICO

1. LIDERAZGO

1.1. Evaluar el compromiso de los ejecutivos y de la empresa con la calidad
1.2. Determinar la filosofia de la empresa entorno a la calidad y estructura de los planes de

calidad.
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1.3 Estructurar una organizaciéon funcional dentro de la empresa que contribuya al fomento de la

2.

2.1.

2.2

23.

31

32

33

4.1.

4.2.

43.

4.4,

5.1

cultura de calidad con miras al servicio del cliente

SATISFACCION DEL CLIENTE
Obtener informacion del cliente para poder ajustar adecuadamente sus necesidades.
Determinar el grado de satisfaccion del cliente.

Constituir un sistema para poder atender sus reclamos.

PLANEACION DE LA ORGANIZACION

Desarroliar un método congruente y efectivo para traducir los objetivos empresariales en
acciones y resultados.

Organizar documentadamente los planes a fin de que puedan utilizar efectivamente los

clientes.

Incorporar a los clientes al proceso de elaboracion de los planes bajo el criterio de una

nueva cultura de calidad y mejora continua.

DESARROLLO INTEGRAL DE LA PERSONA

Propender al desarrollo integral de la persona orientandola hacia una nueva cultura de
calidad.

Identificar las caracteristicas bajo las cuales se desenvuelven las actividades dentro de la
organizacion.

Implementar una capacitacion constante ligada a las exigencias del sistema de calidad y al
mejoramiento continuo.

Obtener y evaluar las respuestas que da el personal a las circunstancias y situaciones

existentes en la empresa, en los diferentes ambitos.

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DEL PROCESO

Determinar los diferentes procesos que dan como resultado los productos.
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5.3.

6.1.

6.2

6.3.

7.1.

7.2.

7.3.

8.1

8.2

8.2
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Identificar e implementar los diversos controles que posibilitan un mejoramiento

constante de los procesos productivos.

Formalizar métodos para seleccionar y evaluar constantemente a los proveedores.

INFORMACION Y ANALISIS

Establecer un sistema de informacién que procure dar lineamientos conductuales a la
organizacion en los ambitos del negocio.

Establecer un sistema de transmisién de informacion a los clientes procurando elevar su
dedicacion a la consecucion de la calidad.

Poder evaluar la informacion obtenida en la empresa e implementar mejoras en los

sectores identificados.

ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Definir el compromiso que tiene la empresa en el ambito ecoldgico y ambiental.
Establecer procedimientos documentados que coadyuven al alcance de las politicas
conservacionistas por parte de la organizacion.

Programar y ejecutar eventos que posibiliten un compromiso conservacionista por parte

de los clientes internos y externos.

RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

Conseguir, establecer parametros que sirvan de referencia en la operacion y
funcionamiento empresarial.

Definir procesos para la consecucion de informacion para aspectos de evaluacion.
Fomentar la capacitacion al interior de la empresa a fin de que todos puedan interpretar

los resnitados de los indicadores y graficos.
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FORMATOS ESTABLECIDOS.

En base a consultas bibliograficas y a los objetivos de la tesis, hemos podido estabiecer un
conjunto de formatos, los cuales nos permitirian configurar una adecuada informacion de los
procesos productivos y administrativos de tal forma que se constituyan en instrumentos de
consulta y referencia formal, esto traera consigo Ja mejora en los métodos y procedimientos y de
manera especial en la tarea de alcanzar una cultura de calidad, de mejoramiento continuo, metas
obligadas, que devienen del establecimiento de un sistema de calidad, de acuerdo a la norma 18O

9004 - 1

Corroboran con el proposito descrito en el parrafo anterior, los resultados del diagnostico y
evaluaciéon realizado a !a empresa, los cuales, en forma repetitiva sefialan la necesidad de
establecer documentadamente las politicas y procedimientos que fortalecen el desarrollo de las

multiples actividades que se llevan a cabo en la misma.

Los formatos a adoptarse para la consignacion de los contenidos de politicas y procedimientos, son
en general constitutivos de un manual de calidad y este instrumento de un sistema de calidad,

inicialmente son los siguientes:

FORMATO PARA POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

FORMATO PARA DIAGRAMA DE FLUJO

NOTA: El formato para el diagnostico - evaluacion fue necesario elaborarlo en concordancia con

lo sefialado e independientemente del diagnostico - evaluacidn.

El primer procedimiento que deseamos dejar establecido es aquel que tiene relacidon con los
formatos, los cuales se dijo, no deben ser ni extensos ni cortos, cuando sea de recibir informacion,
deben posibilitar su manejo e identificacion, bajo estas premisas se han elaborado. Los espacios

para su uso se pueden identificar en el desarrollo de procedimientos y politicas, para el llenado de
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formatos, segin procedimiento desarrollado en el anexo OPR1y OAD1, OPR2 y OAD?Z, OPR3 y
OAD3, OPR4 y OAD4, Anexo A, Anexo Al y Anexo C. (La identificacion establecida
anteriormente, facilmente se podra establecer con ayuda de las reglas dadas en el Capitulo
(OPR2 Y QAD2) pagina 10 sobre codigos a utilizarse en la elaboracion de los diferentes

formatos).
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CONCLUSIONES DEL ESTUDIO TECNICO:

5.1. Existen las condiciones técnicas necesarias para ilenar a cabo la produccion del bien.

5.2. Laempresa estaria en capacidad de producir todo aquelio que la demanda proyectada sefiala
y en condiciones normales de operacion, es decir los cinco dias de la semana y en un tumo

de ocho horas.

5.3 A medida que transcurre el tiempo, se viene tratando de mejorar los procedimientos

constructivos.

5.4. E} tiempo maximo de elaboracion de una caja metalica es de 274 minutos segun el camino
critico y el tiempo total dedicado es de 542 minutos. (Tiempo real de labor empleado por 4

personas, incluidas todas las demoras, transporte, control).

5.5. Si bien es cierto esta es igual a 9 horas, para efectos del calculo del costo de mano de obra,
estimamos un 12.5% menos, porque cierias operaciones (ejemplo secado de la pintura)

permite la realizacion de otras actividades simultaneamente.

5.6. El numero de mecdnicos que participan en el proceso constructivo son 4 y hacen en forma

simultanea e independiente 1a construccion.

5.7. Existe suficiente capacidad instalada en cuanto a energia eléctrica, equipos y maquinas para
efectuar la construccion en la etapa actual y para atender la proyeccion de la demanda futura.

No se requiere hacer inversiones de ninguna clase.

5.8 Para alcanzar mejoras en cuanto a calidad, ingresos, mayores segmentos de mercado, mejora
en el desempefio de las labores por parte de los trabajadores, es necesario organizar la empresa

y dotarle de los menos necesarios.
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5.9 Uno de los medios que mas contribuye a organizar la empresa, en todos sus ambitos es la
instrumentacion documentada de los procedimientos fundamentado en politicas generales y de

acuerdo a la mision y vision de la empresa.

5.10. La normalizacién documentada de los procedimientos y de las politicas que los respaldan,

son acciones que se pueden sustentar en la norma 9004-1.

5.10La norma 9004-1 es un medio documentado en el cual se seflalan algunos procedimientos para
constituir una organizacién dotada de recursos y medios que propendan al fortalecimiento
interno de la empresa con miras a mejorar la calidad y productividad. No es una norma que

defiende lo que se desea hacer para alcanzar la certificacion.

5.11La generacién de formatos, la incorporacion de reglas y normas para desarroliarse, los
procedimientos y politicas que regulen una actividad productiva, son parte de las
recomendaciones de la norma ISO 9004-1. De alli la importancia de su desarrollo en este

proyecto.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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JRSOGRAMA SINOPTICO DEL PROCESO PARA LA FABRICACION DE CAJA METALICA PARA REGISTRADORA.
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LISTADO DE ACTIVIDADES PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CAJA
METALICA PARA REGISTRADORAS.

EVENTO TIEMPOQ Distancia
Inicio Fin Minutos Metros DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
0 1 [i] - Prepanscidn pre de actividades
1 2 10 20 ‘Transporte de matcoales.
2 3 10 - Inspeecion de 12l
3 4 7 - Medicion, piczas, caja extenior.
3 5 15 Medicion y seiializacién de accesodos.
3 6 10 Medicion y seiializacion caja itegior.
3 7 10 - Medicion y seiializacion monedero billetero.
4 8 5 - Corte de piezas caja exterior.
5 11 20 - Corte de piezas de accesonios.
6 9 10 - Cornte de piezas caja integios.
7 13 20 - Corte de piezas monedero billetero.
8 10 3 Inspeccibn de corte de caja extegor.
9 12 5 {aspeccion de corte de caja interjos.
10 14 5 - Sefializacion dobleces caja extedor.
12 16 10 - Sesilizacién dobleces caja interior.
14 18 4 14 ‘Transporte pwzas caja extegor a dobladora y viceversa
15 19 4 14 U'ransporte de planchas para accesonos de dobladora y viceversa,
16 20 4 14 Transporte de piczas para caja interior a dobladoga.
17 21 4 14 Transporte de piezas para monedero billetero hacia dobladors y viceversa
18 22 i5 - Doblado piezas caja exterios.
19 23 15 - [Doblado pizas accesonos.
20 24 15 1oblado piczas caja interor.
21 25 5 Dobiado monedero billetero
22 26 5 - Inspecaion dobleces caja extenor.
23 27 9 - Inspeccon dobleces accesorios.
24 28 5 - Inspeccion dobleces caja interior.
25 29 5 - Inspeccién dobleces monedeco billetero.
26 30 10 - Soldaduta de piezas caja extegior.
27 31 2 8 T'anspocte a taladeo de accesonios.
28 32 t 2 Traasporte a soldadora de caja intenior (mesa 1 a 3).
29 33 10 - Pectoracion para chapa
33 37 1 7 Transporte modero billetero de mesa 4 2 mesa 3.
31 34 10 Pedoracién soporte y seguro.
32 3s 20 - Soldadura piezas caja mtedor.
34 38 1 2 Transporte smodero billetero de mesa 2 a mesa 1.
35 37 10 - Pulido caja intenor.
36 38 10 - Pulido caja exterior.
37 39 5 - Comprobacion de func
38 42 8 - Instalscion de guias en caja extenior.
39 41 1 7 ‘Transporte modero billetero de mesa 3 a mesa 4.
39 45 20 - Pintira caja indesior.
41 44 20 - Soldadura monedero billetero.
42 43 7 Saldadura guias.
43 46 10 - Pulido ¢aja extenor.
45 48 20 - Secada de pintura.
44 47 10 - Pulido monedero billetero.
46 49 5 - Inspeccidn de trabajo en caja extegor.
49 50 10 Instalacién de selenoide y seguro.
50 56 7 Instalacion de selenoide.
47 541 20 - Piatura de monedero billetero.
51 53 20 - Secado de pintura de monedero bileteto.
53 54 1 7 Tmnsporte monedero billetero mesa 4 » mesa 3.
54 55 5 - Acople monrdero billetero a caja mtenor.
55 56 1 7 Transporte de mesa 3 2 mesa 1 de monedero billetero y caja mtes.
56 57 5 - Acople caja exterior a caja intetior.
57 58 5 - Instalacion detnitiva de chapa.
58 59 5 - inspeccion de tuncionamiento.
59 60 20 - Pintura de caja extegor y aceglo de pintura,
60 61 20 - Secado de pintura.
61 62 5 - Colocacién de identificacion.
62 63 5 20 ‘Transp. almac i
63 64 2 - Almacenamiento.
542 136 m
Total Min/hombre




DIAGRAMA PERT PARA LA CONSTRUCCION DE
UNA CAJA METALICA PARA REGISTRADORA
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DIAGRAMA PERT PARA LA CONSTRUCCION DE
UNA CAJA METALICA PARA REGISTRADORA
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TALLERES “AMBASUR”

CURSOGRAMA ANALITICO OPERARIO/MATERIAL/EQUIPO
DIAGRAMA: #1 HOJA#1DE3 RESUMEN:
OBJETO: Determinacion de iempo maximo Actividad Actual Propuesta | Econémica
ACTIVIDAD: Fabncacion de caja metdhca Operacion = O 439
Transporte = D 34
METODO: Actual/Propuesto. Espera = b 0
ACTUAL Inspeccion = J 67
Almacenamiento = v 7
LUGAR: Taller en general Distancia (m) 136
OPERARIOS FECHA Tiempo: (Horas/hombre) 542
4 Agosto/10/2.000
Compuesto por: F.E. Fecha: 11/08/2.000
Aprobado por: D.E. Fecha: 12/08/2.000 TOTAL =
Distancia | Tiempo SIMBOLO OBSERVACIONES
DESCRIPCION O(2ID|A[V
Preparacion preliminar de actividades. - 0 ~
Transporte de matenales. 20 10 S~
Inspeccion de materiales. 10 [ T
Medicion, piezas, caja exterior. 7
Medicion v sefiahizacidn de accesonios. 15
Medicion v sefializacion caja interior. 10
Medicion v seftalizacidn monedero billetero. 10
Corte de prezas caja extenor. 5
Corte de piezas de accesorios. 20
Corte de piezas caja interor, - 10
Corte de piezas monedero biletero 20 T —t
Inspeccion de corte de caja exterior. 3 |
Inspeccion de corte de caja interior. 5 —tT"|
Sefializacion dobleces caja extenor. 5 |
Sefalizacidn dobleces caja intenior. - 10 T
Transporte piezas caja exterior a dobladora v viceversa 14 4
Transporte de planchas para accesonios de dobladora v viceversa. 14 4
Transporte de piezas para caja intenor a dobladora. 14 4
Transporte de piezas para mone. billetero hacia dobladora v viceversa. 14 4 v
Doblado piezas caja exrerior. - 15 -~

68



Distancia | Tiempo SIMBOLO OBSERVACIONES
DESCRIPCION O | D|Q
Doblado piezas accesorios. 15 I
Doblado piezas caja intetor. 15
Doblado monedero billetero - 5 IR
Inspeccion dobleces caja extenor - 5
Inspeccion dobleces accesorios. 9
Inspeccion dobleces caja intenor. 5
Inspeccion dobleces monedero billetero. - 5 e
Soldadura de piezas caja exterior. - 10 <7
Transporte a taladro de accesorios. 8 2 l
Transporte a soldadora de caja intenior ‘mesa 1a 3% 2 {
Perforacion para chapa. - 10
Transporte modero billerero de mesa 4 a mesa 3. 7 1 P
Perforacion sopotte v seguro. - 10 '
Soldadura piezas caja intenor. - 20 L
Transporte modero billetero de mesa 2a mesa 1. 2 1
Pulido caja interior. 10 pd
Pultdo caja extenor. 10 e
Comprobacién de funcionamiento - 5 P~
Instalacion de guias en caja exterior. - 8 N
Transporte modero billetero de mesa 3 a mesa 4 7 1
Pintura caja interior. - 20
Soldadura monedero billetero. - 20
Soldadura guias. - 7
Pulido caja extenior. - 10
Secada de pintura. - 20
Pulido monedero billetero. 10 ——
Inspeccion de trabajo en caja exterior. 5
Instalacidn de selenoide v seguro 10 -
Instalacion de selenoide. 7
Pintura de monedero billetero. 20
Secado de pintura de monedero billetero. ] 20 ~N
Transporte monedero billetero mesa 42 mesa 3. 7 1
Acople monedero billetero a caja nterior, - 5
Transporte de mesa 3 a mesa 1 de monedero billetero v caja interior, 7 1
Acople caja exterior a caja intenior. 5 -~

06



Distancia | Tiempo SIMBOLO OBSERVACIONES
DESCRIPCION Ol2[D[QA|V
astalacién definitiva de chapa. - 5 —_—
nspeccion de funcionamiento. - 5 L
Yintura de caja exterior v arreglo de pintura. ] 20 —1
ecado de pintura. - 20
“olocacién de identificacion. - 5 —
[ransporte almacenamento. 20 5
Almacenamiento. - 2
TOTAL = 136 m 542 439 | M4 0 67 | 2

16



CUESTIONARIO

CALIFICACION PONDERADA
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CUESTIONARIO Y CALIFICACION PONDERADA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION COMBINADO (OL/08/2.000)

Evaluacién en base a 4 Métodos Descritos. FORMULO: R.V.C.
TEMA: 1. LIDERAZGO. FECHA: Julio/2.000
EMPRESA: TALLERES AMBASUR REVISO: < Ji.V.
ESPECIALIDAD: MIYTALMECANICA. FECHA:$epti /20000, A

Total > ?
PUNTAJE ASIGNADO = 100 100 100 100
CUESTIONARIO SI[| NO
1.1 ¢Qué tiene la Empresa establecidos? Su: 10 5

e Mision. v

* Visitn v

& Valores. v
1.2 Difunde la empresa al extenor y exterior su: 10 0

® Mision. v

* Vision v

e Valores. v
1.3 ¢Tience Ia empresa definidas sus politicas de calidad? v 10 0
1.4 ¢Realiza actividades de discusion la Gerencia para v 10 0

implmentar la cultura de calidad en la empresa?

1.5 ¢Ha implementado procesos, la gerencia para mejorar v 10 0
la calidad?

1.6 ¢L.a empresa es partidana de la mejora continua en los | v/ 10 5
procesos y/o actividades conexas con la producciéon?

1.7 ¢Divulga en la comunidad la empresa, los beneficios 4 20 12
mutuos de considerar en todas sus actividades la

cultura de calidad y mejoramiento continuo?

1.8 ¢lifectua la Gerencia actividades que posibiliten ¢l 20 0
establecimiento de una nueva cultura de calidad al

interior de la empresa en los ambitos de:

e Politicas. 4 0

e Sistemas Organizacionales. v 0

e Procedimicntos Productivos. v 0

¢ Procedimientos Administrativos. 4 0

¢ Procedimientos Documentados. v 0

» Control.
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RESUMEN:

p PUNTAJE TOTAL = 100

p PUNTAJE PONDERADO OBTENIDO = 22
RECOMENDACIONES:

p Lis necesario estabilizar y difundir politicas de calidad al interior y exterior.

b Iis necesario constituir y divulgar lincamientos sobre vision, mision, objetivos.

b Resulta  fundamental  y  necesario ¢l establecimiento  de  procedimicentos

documentados al interior de la empresa (manuales organizacionales de politicas,
procedimientos, de calidad).
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CUESTIONARIO Y CALIFICACION PONDERADA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION COMBINADO (OSC/08/2.000)

Evaluacion en base a 4 Métodos Descritos.

TEMA: 2. SATISFACCION DEIL CLIENTILS

FORMULO: R.V.C.

FECHA: Julio/2.000

EMPRESA: TALLERES AMBASUR
ESPECIALIDAD: METALMECANICA.

REVISO: F.ILV.

FECHA: Agosto/2.000

PUNTAJE ASIGNADO =

Total

P.R.

P.P.

Total

100

100

100

100

CUESTIONARIO

S1

NQO)

>

2.1

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

¢Tiene establecida la empresa procedimientos para
determinar necestdades de los clientes?

¢Conoce cudles son las necesidades que el Cliente
interno tienc al intenior de la organizacion?

¢Conoce cuales son las caracteristicas que ¢l producto
debe tener en base a preferencias del cliente externo
csencialmente?

Aticade las necesidades de los clientes externos en
forma:

Rapida.

Moderada.

Nunca.

Atiende las necesidades de los chientes internos ¢n
forma:

Rapida.

Moderada.

Nunca.

¢lene la empresa establecidos procecimientos para
conocer la respuesta dada a los productos por parte
de los clhientes?

Iiscritos.
Verbales

¢'Tience establecido servicio posventa?

¢Conoce de las respuestas que da el cliente externo
los clhientes intemos y viseversa, en cuanto a:

Caracteristicas del producto.
Tecnologia.
Procedimicntos y métodos.

SNENEN

v

v

10

10

15

15

10

0

0

12

12
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TEMA: 2. SATISFACCION DEL CLIENTE Pig. # 2

Total P.R. P.P. | Total

PUNTAJE ASIGNADO = 100 100 100 100

CUESTIONARIO st | NO ><><

2.9  ¢Existc cn la empresa un registro de quejas o v 8 0
sugerencias dadas por los clientes ¢n cuanto  al
producto?

210 ¢Existe en la empresa planificacion adecuada para 8 0

constderar visitas de clientes a:

¢ Lacmpresa. v

e Otras empresa similares. 4
RESUMEN:
b PUNTAJE TOTAL = 100
b PUNTAJE PONDERADO OBTENIDO = 44

RECOMENDACIONES:

Conocer mas al cliente externo ¢ interno.

l‘omentar servicio posventa.

[stablecer registro de queas.

programar visitas 2 cmpresas similes.

b listablecer procedimientos escritos sobre respuestas dadas por clientes.

T T T U
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CUESTIONARIO Y CALIFICACION PONDERADA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION COMBINADO (OPO/08/2.000)

Evaluacién en base a 4 Métodos Descritos.

TEMA: 3. PLANEACION DE LA ORGANIZACION

FORMULO: R.V.C.

FECHA: Julio/2.000

EMPRESA: T'ALLFERES AMBASUR

REVISO: F.E.V.

ESPECIALIDAD: METALMECANICA. FECHA: Agosto/2.000
Total P.R. P.P. | Total
PUNTAJE ASIGNADO = 100 100 130 100
~
CUESTIONARIO s1 No.><><><
3.1 ¢lixiste planificacion en la empresa? 10 7
3.2 ¢Se tiene establecido un procedimiento para cefectuar 10 5
la planificacidn en la empresa?
3.3 ¢Sc ha cfectuado una planificacion estratégica? 15 0
3.4 ¢Se posibilita Ia participacion del personal en la 10 0
planificacion estratégica?
35 ¢Bxiste planificacion operativa? 10 0
3.6 ¢Participan de manera directa los clientes externos en v 10
la planificacion que se hace (operativa)?
3.7 ¢S¢ ha implementado procedimientos para comunicar v 5 0
los plancs a los clientes intermnos?
3.8 ¢Se incorpora al proceso de implementacion de los v 10 0
planes a los clientes internos?
3.9 Se comunica de los contenidos de la planificacion a: 10 0
* 105 clientes externos. v
e los proveedores. v
3.10  ¢Se establecen lincamientos conductuales ¢n base a la 10 0
nueva  planificacion ¢n ambitos de la calidad y
mejoramicnto CONtinuoe con:
¢ Los proveedores. v
* Los clientes externos. v
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RESUMEN:

p PUNTAJE ASIGNADO TOTAL = 100

b PUNTAJE PONDERADO ALCANZADO = 12
RECOMENDACIONES:

b Realizar planificacion estratégica y operativa.

b Incorporar cn la planificacion de manera direcra a los clientes externos ¢ internos.

b Desarrollar sistema que permita divulgacion de procedimientos de planificacion al

interior y exterior de la empresa.
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CUESTIONARIO Y CALIFICACION PONDERADA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION COMBINADO (ODIP/08/2.000)

Evaluacion en base a 4 Métodos Descritos.

TEMA: 4. DESARROLLO INTEGRAIL DE LA PERSONA

FORMULO: R.V.CC.

FECHA: Julio/2.000

EMPRESA: TALLERES AMBASUR
ESPECIALIDAD: METALMECANICA.

REVISO: .1V,

FECHA: Agosto/2.000

PUNTAJE ASIGNADO =

Total P.R. P.P. | Total

100 100 100 1060

CUESTIONARIO

Sl N()‘X:><><

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

¢lixiste capacitacion continua en la empresa?

Se produce mediante la capacitacion al desarrollo de la
persona en los sectores:

e ‘l'écnicos.

e Individualcs.

e (Sencraciones.

*  Organizacionales.

¢bixiste una planificacién en base a los objetivos
organizacionales de la capacstacion del personal?

¢lis la capacitacion realizada en base a los objetivos de
calidad y mejoramiento continuo?

Se¢ consideran para ¢l escogitamiento del personal a
capacitarse, aspectos:

e Disciplinanos.

Destrezas.

Inclinaciones.

Compromiso con la organizacton.

Compromiso con los clientes.

Compromiso con ¢l m. continuo y la calidad.

¢lixisten  establecidos  dentro de  la empresa
procedimientos  para  evaluar el desempefio  del
personal?

¢lixiste dentro de la ecmpresa una politica salanal para
reconocer la participacion del personal deatro de los
Procesos?

Se reconoce al personal de la empresa cuando hace
contribuciones al mejoramiento continuo de la calidad
medsante:

v 5 3

’NESEN

10 8

RN N NN

10 3
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TEMA: 4. DESARROLLO INTEGRAL DE LA PERSONA Pag. # 2
Total | P.R. | P.P. | Total
PUNTAJE ASIGNADO =| 100 100 100 100
CUESTIONARIO SEINO ><><><
® Asignaciones economicas. v
® Promocion. v
¢ Reconocimicntos escritos. 4
e Desarrollo familiar. v
e Viajes. v
e (Comuidas. v
® Prescas v
4.9 Existe un mejoramiento dentro de la empresa de 10 9
acucrdo a los procesos para ¢l mejor desarrollo de las
actividades del personal:
® Maiquinas. v
* liquipos. v
¢ Herramientas. v
e lispacios de transito. v
* Hspacios de descarga. v
e Hspacios de carga. v
® Almacenamiento de productos en proceso.
e  Almacenamiento de productos terminados.
® Almacenamiento de desechos.
e Almacenamiento de M.P.
4.10 ¢l gerencia a configurado dentro de la empresa un v 5 0
comit¢ de seguridad?
411 ¢Existe ea la empresa establecida una organizacidn que v 5 0
vele por la segundad personal y de equpos ¢
instalaciones?
412 :Sc ha dotado al personal de equipos de proteccion y | 5 4
segundad?
413 slixiste capacitacidon en cuanto a seguridad personal cn | v/ 10 6
los diferentes ambitos de trabajo de la empresa?
4.14  ;Sc ha cstablecido algun procedimiento para evaluar cl v 5 0
funcionamicnto  del  sistema de  scgundad de la
cmpresa?
415 :Sc investiga, rccepta y analiza informacion del | v 5 2
personal respecto a aspectos de scguridad personal?
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TEMA: 4. DESARROLLO INTEGRAL DFE LA PERSONA Pig. #3
Total | P.R. | P.P. | Total
PUNTAJE ASIGNADO = 160 100 100 100
CUESTIONARIO SIINO <><><><
416 Se¢ implementa acctones correctivas en ambitos de 5 2

seguridad de manera:

e Rapida.
¢ Moderada. v
e lenta.
RESUMEN:
b PUNTAJE ASIGNADO TOTAL = 100
b PUNTAJE PONDERADO ALCANZADO = 46
RECOMENDACIONES:
b Continuar con la capacitacion del personal, con mayor rigor y ¢n varios campos

por sobre manera en el mejoramiento de la cultura de a calidad.
b Introducir métodos y procedimientos para controlar ¢l desempenio del personal.

b Implementar acciones que propendan al reconocimiento por la contribucion al
mejoramiento continuo y a la calidad.

b Construir un comit¢ de scguridad y sanidad ocupacional.
b Dotar de cquipos de seguridad a la empresa.

p Reforzar la organizacion encargada de las segundades.
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CUESTIONARIO Y CALIFICACION PONDERADA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION COMBINADO (OACP/08/2.000)

Evaluacién en base a 4 Métodos Descritos. FORMULO: R.V.C.
TEMA: 5. ASEGURAM. DE CALIDAD DEL PROCESO | FECHA: Julio/2.000
EMPRESA: TALLERES AMBASUR REVISO: F.LE.V.
ESPECIALIDAD: METALMECANICA. FECHA: Agosto/2.000

Total P.R. P.P. | Total
PUNTAJE ASIGNADO = 100 100 100 100
CUESTIONARIO SI{NO ><><

5.1 ¢Bixiste ¢n la empresa definido un procedimiento para | v/ 10 6

establecer el diseio de un producto?

5.2 ¢Se han definido algunas caracteristicas que deben | v 10 8
poscer los prod. en base a la demanda del mercado?

53 :Posce 1a empresa documentos que describan las v 10 0
é _cmp q
caracteristicas que deben poscer los productos?

5.4 ¢Se tiene cstablecidos procedimientos que describan v 10 0
los métodos para la prestacion de servictos?
p p

5.5 ¢Tiene la empresa establecidos documentadamente v 10 0
los procesos productivos?

5.6 Ticne conocimientyo cabal del desarrollo de los v 10 0
procesos productivos, los trabajadores?

5.7 ¢Documentadamente se tiene establecidos controles v 10 0
de los procesos productivos?

5.8 ¢lixisten controles documentados de los procesos de v 5 0
entrega recepaidn de matenales empleados en los
procesos productivos?

59  ¢Se controla la utilizacién de los insumos empleados | v/ 5 3
en os procesos productivos?

510 ¢Se han establecido conjuntamente  con  los v 5 0
proveedores, métodos para solucionar problemas en
cntrega recepcion?

511 ¢Se han determinado los espacios fijados para la| v 5 3
ubicacion de los productos terminados y en proceso?

5.12  Se hallan fijados los cspacios para la ubicacion de los 5 4
matcnales:
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TEMA: 5. ASHGURAMIENTO DE CALIDAD DEL PROCLESO Pag. #2

Totat P.R. P.P. | Total

PUNTAJE ASIGNADO = 100 100 100 100

CUESTIONARIO ST {NO ><><><

¢ Residuales. v
¢ Desccho v

5.13  Se controlan ¢ identifican los:

Productos.
Subproductos.
Materiales restduales.
Matenal de desecho.

RESUMEN:

b PUNTAJE ASIGNADO TOTAL = 100

b PUNTAJE PONDERADO ALCANZADO = 28
RECOMENDACIONES:

b Documentar  procesos productivos de  recepeiéon de matenales, de entrega

recepeion, de materiales, de caracteristicas que debe poscer los materales y
productos, de la solucién de problemas con los proveedores.
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CUESTIONARIO Y CALIFICACION PONDERADA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION COMBINADO (OIA/08/2.000)

Evaluacion en base a 4 Métodos Descritos. FORMULO: R.V.C.
TEMA: 6. INFORMACION Y ANALISIS. FECHA: Julio/2.000
EMPRESA: T'ALLERES AMBASUR REVISO: F.IL.V.
ESPECIALIDAD: METALMECANICA. FECHA: Agosto/2.000

Total | P.R. | P.P. | Total
PUNTAJE ASIGNADO =| 100 100 100 100
CUESTIONARIO S| NOJ ><

6.1 ¢Existe plancacion en la empresa que posibiite la v 10 0

implementacion de un sistema de informacion, de la
calidad y mejora continua?

6.2 ¢Se identifica previamente la informacion requerida v 10 0
para cl establecimiento de la planificacion?

6.3 ¢Se involucran en la elaboracion del plan del sistema v 10 0
de calidad y mcjora continua al personal de la
cmpresar

6.4 ¢Se  han establecido  procedimientos para laj v 10 )

determinacion de la demanda del mercado, de los
productos elaborados en la empresa?

6.5 ¢Se conocen las caracteristicas de los productos| v 10 6
ofertados por la competencia?

6.6 ¢Se ha determinaado procedimientos para evaluar la| v/ 10 5
informacion del mercado a finde implementarse en el
futuro?

6.7 ¢Se han establecido documentadamente las formas de v 10 0

detener la informacion dentro de la empresa?

6.8  :Se ha identificado la mancra como cvaluar y utilizar v 10 0
la informacion en la empresa?

6.9 ¢Se ha determinado la mancra de disponer y controlar v 10 0
la informacion en la empresa?

6.10 ¢Exste la posibilidd de obtener informacion para la v 10 0
empresa via clectrénica?

6.11  :Existen facilidades para que ¢l usvanio de la v 10 0
informacion pueda accesar y utilizarla?
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RESUMEN:
b PUNTAJE ASIGNADO TOTAL = 100
b PUNTAJE PONDERADO ALCANZADO = 16

RECOMENDACIONES:

Planificar para ¢l mejoramiento continuo y fomento de la cultura de calidad.
Investigar profundamente en ¢l mercado acerca de caracteristicas del producto.
Iistablecer procedimientos para obtener, compartir y evaluar informacion.
Procurar interconexion electréonica de la empresa.

T T T T
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CUESTIONARIO Y CALIFICACION PONDERADA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION COMBINADO (OEMA /08/2.000)

Evaluacién en base a 4 Métodos Descritos.

TEMA: 7. ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.

FORMULO: R.V.C.

FECHA: Julio/2.000

EMPRESA: TALLERES AMBASUR
ESPECIALIDAD: METALMECANICA.

REVISO: FF.E.V.

FECHA: Agosto/2.000

Total P.R. | P.P. | Total
PUNTAJE ASIGNADO = 100 100 100 100
“~
CUESTIONARIO S1 | NO, ><
7.1 ¢Se procede cn la empresa, en ¢l desarrollo de los| 20 10
procesos productivos a la observacion de la necesidad
dcl control y conservacion ambiental?
7.2 ¢bixiste configuracion organizacional que propenda a v 15 0
la implementacidon de una cultura de conservacion y
control ambiental?
7.3 Existen dclimitados procedimientos para controlar| v/ 20 7
los procesos a fin de estar en concordancia con:
® Regamentos. v
e leycs. v
¢ Ordcnanzas. v
e Normas. v
fin el ambito de la conservacidn y control de la
contaminacion.
7.4 ¢Sce desarrollan actividades que capaciten al personal v 15 0
en la necestdad de proceder en concordancia con la
normatividad sobre conservacion ambiental ?
7.5 ¢lxiste tratamiento de los desechos toxicos antes de v 15 0
votarselos?
7.6 Se¢ dan tratamiento en base a las normas para los
desechos:
® [ispecrales.
e Solidos.
e liquidos.
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RESUMEN:

b PUNTAJE ASIGNADO TOTAL = 100

P PUNTAJE PONDERADO ALLCANZADO = 17
RECOMENDACIONES:

b Fomentar ¢n la empresa la cultura de la conservacion ambiental.

b Documentar control de procesos con miras a la conservacion ambicntal.

b Dejar establecido método, para ¢l mejoramiento de los desechos productivos de

manera tal que no atente al cuidado ambicntal.
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CUESTIONARIO Y CALIFICACION PONDERADA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION COMBINADO (ORO/08/2.000)

Evaluaciéon en base a 4 Métodos Descritos.

FORMULO: R.V.C.

TEMA: 8. RESULTADOS DE LLA ORGANIZACION. FECHA: Julio/2.000
EMPRESA: TALLERES AMBASUR REVISO: F.E.V.
ESPECIALIDAD: METALMECANICA. FECHA: Agosto/2.000
Total | P.R. | P.P. | Total
PUNTAJE ASIGNADO =| 100 100 100 100
-
CUESTIONARIO S N()‘><><><
8.1 ¢lin la empresa existen métodos ststematizados para v 20 0
obtener resultados de la gestion (Referentes)?
8.2 ¢Permite la forma de organizacion empresarial valorar v 20 0
lo alcanzado cn todos los ambitos de la empresa, con
¢l proposito de establecer las caracteristicas de la
gestion?
83  ¢En base a la informacién obtenida se podria v 20 0
establecer el alcance en cuanto a resultados, en
productos y servicios?
8.4 ¢ Existen métodos para que en base a la informacion v 10 4
adquirida s¢ pueda medir la  productividad y
cficiencia?
8.5 ¢Hay en la empresa un adecuado control de los v 10 8
INGresos y  Cgresos y  gastos, que nos  permitan
configurar un estudio de los estados economicos
financieros duante un periodo determinado escogido
al azar?
8.6 ¢Con los datos obtenidos, consigandos por los v 10 0
chentes externos, se poddan medir su grado de
satisfaccion?
8.7 tixiste ¢n la empresa formas de medir en basc a la 10 10
informacion la satisfaccion del personal de:
® Produccion. v
® Administracion. v
® Servicio de Apoyo. 4
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RESUMEN:

b PUNTAJE ASIGNADO TOTAL = 100

p PUNTAJE PONDERADO ALCANZADO = 22

RECOMENDACIONES:

b Establecer indicadores de gestion.

p Propender a una evaluacion con mayor frecuencia de los resultados econémicos
financieros.

b Documentar procedimientos para medir la productividad, la cficiencia y la

satisfaccion de los chientes internos y externos.



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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TALLERES "AMBASUR"

AREA DE: PRODUCCION Y

CAPITULO: 0

VERSION: ORIGINAL (O)

ADMINISTRATIVA FECHA: 10 DE. AGOSTO/2.000
POLITICA PARA REALIZAR EL CODIGO: OPRO Y OADO
LLENADO DE FORMATOS PAG. 1 DE: 3
REALIZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
k. ECHEVERRIA R. VALENCIA. D. ECHEVERRIA.
CONTENIDO

1)  OBJETIVO

2)  ALCANCE.

3)  DEFINICIONES.

4)  RHESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA.

5)  REVISION DE LA POLITICA.

6)  DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS.

7)  POLITICA.

8)  LISTA DE DISTRIBUCION.

ANEXOS
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 0 | CODIGO: OPRO Y OADO | PAG. # 2

1)

2.)

3)

4)

5.)

6.)

7)

CONTENIDO

OBJETIVO: Establecer y definir normativas necesarias para fortalecer el
procedimiento de llenado de formatos a usarse en el desarrollo de procedimientos
y politicas.

ALCANCE: Esta politica cubre a todo lo que se elabore en procedimientos y
politica al interior de todas las dreas de la empresa.

DEFINICIONES:

3.1 Formatos: Son instrumentos en los cuales se envia o recepta informacion
al interior de la empresa y que es el soporte basico para llegar a implementar
la normalizacion de procedimientos y politicas.

3.2 Formato Original: Documento que se emite por primera vez y que en el
futuro es susceptible de ser modificado de acuerdo a las necesidades

temporales.

3.3 Llenado de formatos: Actividad mediante la cual se anota en los diferentes
formatos lo que se sefiala en las guias correspondientes.

RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA: Seran
responsables de la politica el Gerente General y el Gerente Técnico.

REVISION DE LA POLITICA: Cada afio cuando mas, debera ser revisada la
politica, recomendable seria hacerlo los meses de Diciembre de cada afio y/o
cuando la necesidad sea apremiante.

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS:
6.1  Documento aplicable definicién de politicas generales y de calidad.
POLITICA:

7.1 Todos las veces que se vaya a elaborar procedimientos y politicas en la
empresa, en todas sus dreas, deberin usarse los formatos.

7.2  Para el llenado de los diferentes formatos establecidos nominados y
codificados se deberi usar la guia de llenado establecida como
procedimiento.
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 0 | CODIGO: OADO | PAG. # 3

8.)

73

La custodia y administracion de los formatos estari dada por la
participacion del gerente general y/o la persona a quien el delegue.

74  La persona encargada de satisfacer inquietudes acerca de los formatos serd
exclusivamente el Gerente General, situacion que podria darse pese a la
existencia del procedimiento de llenado.

7.5 La reproduccién y control del uso de los formatos estard a cargo del
Gerente General.

7.6  El Gerente General sera la persona que coordine la emisiéon, control y
revision temporal del procedimiento para el llenado de formatos.

7.7  El Gerente General deberi cumplir y hacer cumplir asi como darle el
caracter de confidencial que deberan tener todos los formatos cuanto las
politicas y procedimientos establecidos.

LISTA DE DISTRIBUCION:

8.1  Gerencia Técnico.

82  Gerencia General.
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO: 00
AREA DE: PRODUCCION VERSION: ORIGINALI (O)
Y ADMINISTRATIVA FECHA: 10 DE AGOST0O/2.000
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CODIGO: OPRO) Y OADOO
EL LLENADO DE FORMATOS PAG. 1 DE: 12
REALIZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
F. ECHEVERRIA R. VALENCIA. D. ECHEVERRIA.
CONTENIDO

1)  OBJETIVO

2)  ALCANCE.

3)  RESPONSABLES

4)  DEFINICIONES.

5)  RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO.
6)  REVISION DEL PROCEDIMIENTO.

7)  DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS.

8)  DIAGRAMA DE FLUJO.

9)  PROCEDIMIENTOS.

10) LISTA DE DISTRIBUCION.

ANEXOS

ANEXO OPR001 Y OADOO1
ANEXO OPR002 Y OADO002
ANEXO OPR003 Y OADOO3
ANEXO OPR0O04 Y OADO04
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 00 [ CODIGO: OPR0O0Y OADO0 | PAG. # 2

1.)

3)

4.

5.)

6)

7.)

CONTENIDO

OBJETIVO: Contar con una guia para efectuar el licnado de los diferentes
formatos que se emplean en los procedimientos dentro de la empresa y que se
establecieren.

ALCANCE: Fista guia es aplicable para todos y cada uno de los formatos que se
usan en la empresa, de cuya existencia se indica en la lista ancxada.

RESPONSABLES: Il Gerente General y el Gerente Técnico seran responsables
de la emisién, uso y control del procedimiento definido mediante este
procedimiento y del correcto llenado de los formatos en atencion a lo que sefiala la
guia documentada.

DEFINICIONES:

4.1  Guia de uso y llenado: Se denomina asf al conjunto de documentos que a
miés de contener los espacio definidos de llenado tienen adicionados
instrucciones que ilustran la manera correcta de hacerlo.

4.2 Espacios de llenado: Son sectores delineados en los diferentes formatos
que receptan informacion para uso del personal de la empresa.

RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO: Son
responsables de editar, controlar el uso y revisar ¢l presente procedimiento el
Gerente General y el Gerente Técnico.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO: LHste procedimicnto debera ser
revisado cuando mias cada afio o antes mejor si hay cambios administrativos y
operativos en la empresa.

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS:

71 OPR0O01 Y OADOO1, Orden de Trabajo e Instrucciones.

7.2  OPR002 Y OADO002, Orden de Egreso.

7.3  OPR003 Y OAD003, Orden de Compra.

7.4  OPRO04 Y OADO04, Tarjeta Kardex.

75  OPR0O05 Y OAD005, Diagrama de flujo del procedimiento del llenado de
datos.

76 Formato A y Al. Para el llenado de informacién sobre politicas y
procedimiento

77  Formato C. Para el llenado de informacion sobre evaluacion de la Empresa.
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 00 | CODIGO: OPR0OOY OADOO | PAG. #3

8.)

9.)

10.)

DIAGRAMA DE FLUJO: En el Anexo de flujo del procedimiento de llenado de
los diferentes formatos.

PROCEDIMIENTO:

9.1 La persona que perteneciendo a la empresa deseara usar uno o varios
formatos en particular, debera solicitar el formato a quien administra y
controla el uso de formatos preestablecidos.

9.2  Quien vaya a hacer uso de los formatos deberdi también utilizarlo los
instructivos a fin de llenarlo adecuadamente.

9.3  El trabajador o empleado que revisa un formato conteniendo informaciéon
debera proceder de acuerdo al contenido ademis de archivarlo.

9.4  Cuando la informacién haya sido utilizada el trabajador o empleado remitird
a la secretaria del Gerente para su archivo definitivo.

LISTA DE DISTRIBUCION:

10.1 Gerente General.

10.2 Gerente Técnico.

10.3 Administracion - Ventas.

10.4 Administracion - Compras.

10.5 Produccién (Soldadores, Cortadores, Pintores).
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 00 [CODIGO: OPR00 Y OADOO | PAG. # 4
ANEXO OPR001Y OADOO1:
[NSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMATO PARA EMITIR ORDENES DE
TRABAJO
TALLERES “AMBASUR”
ORDEN DE TRABAJO N° (1)
FORMATO CODIGO: (2) FECHA: (3)
REALIZADA POR: (4) CARGO: (5)

DIRIGIDO A: (6)

ASUNTO: (7)

FECHA DE INICIO: (8) FECHA DE FINALIZACION: (9)

PARTICIPANTES: (10)

RECURSOS, MATERIALES Y EQUIPOS NECESARIOS. (11)

OBSERVACIONES: (12)
13) (14)

REALIZADO POR RECIBIDO POR

DESCRIPCION DE ESPACIOS:
ESPACIO #:

(1)  Numeracién ascendente y controlada.

(2)  Codigo Establecido mediante normativa.

(3)  Fecha de expedicion de la orden de trabajo.

(4)  Nombre de la persona quien hace Ia orden de trabajo.

(5)  Elcargo que ocupa en la empresa.

(6)  Indicar el nombre de la persona a quien se envia.

(7)  Poner en forma sucinta ¢l nombre del trabajo o la actividad ha realizarse.
(8)  Cuando dcbe iniciar el trabajo.

(9)  Fecha en la cual debe finalizar cl trabajo.

(10.)  Se pone un listado de las personas que participan en orden jerarquico.
(11) Listado de materiales, equipos, herramientas, (tentativamentc) que se requieren
(12) Para indicar alguna cosa adicional muy particular.

(13) Firma de quien realiza la orden de trabajo.

(14) Firma de quien recibe la orden de trabajo, generalmente el Jefe de Area.
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 00 [ CODIGO: OPR0O0 Y OADOO | PAG. #5

ANEXO OPR002 Y OAD002:
INSTRUCCIONES PARA LILENAR EL FORMATO PARA EGRESO DE
MATHRIALES DE BODIEGA.

TALLERES “AMBASUR”
ORDEN DE EGRESO N° (1)
FORMATO CODIGO: (2) FECHA: (3)
SOLICITADO POR: (4) AUTORIZADO POR: (5)
PARA ATENDER ORDEN DE TRABAJON®  (6)
REQUERIMIENTOS CANTIDAD OBSERVACION
DENOMINACION
™ ®) ©)
(10) 1) (12)
SOLICITADO POR AUTORIZADO POR ENTREGADO POR

DESCRIPCION DE ESPACIOS:
ESPACIO #:

(1)  Seindica el nimero de orden de egreso mediante control establecido.

(2)  Seindica el cédigo del formato, cstablecido mediante normativa.

(3)  Seindica la fecha de elaboracion.

(4)  Nombre de la persona quien solicita los materiales (cominmente Gerente General
o Técnico).

(5) Nombre del Gerente General.

(6)  Se indica el nimero de orden de trabajo para la cual se requieren los matertales.

(7)  Denominacién comin cn la Empresa de material solicitado.

(8)  Cantidad en nimeros y letras.

(9)  Si fucse necesario indicar algo adicional sobre ¢l o los materiales

(10) (11) - (12) Firmas de quien solicita, autoriza, entrega los materniales.
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ANEXO OPR003 Y OAD003:
INSTRUCCIONES PARA FEI. LLENADO DE ORDEN DE COMPRAS (PARA
ADQUISICION.
TALLERES “AMBASUR”
ORDEN DE COMPRA N° (1)
FORMATO CODIGO: (2) OP2003 FECHA: (3)
SOLICITADO POR: (4) AUTORIZADO POR: (5)

DIRIGIDO A: (5)

PARA ATENDER ORDEN N°  (6)

FECHA MAXIMA DE ADQUISICION:  (7)

REQUISICION CANTIDAD OBSERVACION
DENOMINACION
@® ) (10)
an (12)
SOLICITADO POR RECIBIDO POR

DESCRIPCION DE ESPACIOS:

ESPACIO #:

(1)  Se colocari cl ndmero de la orden de compras.

(2)  Cédigo que tienc cl presente formato y que s producto dc¢ normativa.

(3)  Fecha en la cual se elaboran los pedidos.

(4)  Solicitud realizada cn todos los casos por el gerente.

(5)  Persona a quicn sc solicita haga los tramites de adquisicién necesarios.

(6)  Sc seiiala el namero de fa orden o de las ordencs de trabajo que se va ha atender
con ¢l pedido.

(7)  Tis necesario colocar una fecha limite de 1a adquisicién dc acucerdo al compromisos
de construccion adquindo.

(8)  Se indica la denominacién mds usual y comun cn la cmpresa de los materiales
solicitados.

(9) lacantidad en ndmero y letras.

(10)  Espacio para indicar alguna informacion adicional.

(11) y (12) Firmas dc quicn solicita (Gerente General) y quien recibe la orden de
compra (jefe de Arca de compra).




TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 00

|

CODIGO: OPR00 Y OADOO

i

PAG. #7

FORMATO E INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE UNA TARJETA KARDEX

ANEXO OPR004 Y OAD004:

TALLERES "AMBASUR"

XTICULO: ) CARACTERISTICAS: B
ETODO UTILIZADO: (3)
INGRESO EGRESO SALDO
SCHA DETALLE CANT. | P.UNT. | P. TOTAL | CANT. | P.UNT. | P. TOTAL CANT. | P.UNT. {P. TOTAL
(6) @ ® 9 (10) (1) (12) (13) (14

4

®)

ozt
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DESCRIPCION DE ESPACIOS:

ESPACIO #:

(1)
2)

(3)
4)
5)
©)
)
(8)
©)

10.)
(1)
(12)

(13.)
(14.)

Poner ¢l nombre comtn, comercial del material o producto.

Se indican las caracteristicas técnicas mas comunes y usuales en los talleres y en el
mercado.

Se indica ¢l método utilizado en el control: Fifo, Lifo o Promedio.

Fecha en la cual se realiza la actividad de ingreso, egreso o existencia inicial.
Se indica si corresponde a: Ingreso, Egreso, o estado de Situacion Inicial.

Se indica la cantidad ingresada a Bodega cominmente por compra realizada.
El precio unitario que costaron los materiales, por cada adquisicion.

Bl precio de toda la compra realizada.

Cantidad que egresa de acuerdo a orden de compra de materiales (factura
adictonal).

Precio unitario de lo que egresa.
Precio. total de lo egresado mediante orden de cgreso realizada.

Cantidad que existe en Bodega luego de considerar ingresos y egresos (ingreso -
cgresos = saldos)

Precio del bien o producto de acuerdo al método utilizado.

Precio Total de las existencias dcl bien cn bodega.
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[ CODIGO: OPR00 Y OADO0 |

PAG. #9

ANEXO OPR005 Y OADO005:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMI INTO PARA EL LLENADO DE

FORMATOS:

. ORDENLS DE TRABAJO.

. ORDIEN DY, COMPRA.

. ORDIEN DE EGRESO.

. CONTROIL MEDIANTE KARDEX (EXISTENCIA).
JEFE DE AREA GERENTE TECNICO GERENTE GENERAL

_(MINICIO -2
INICIO

9.1
| INICIO }

9.2

e

Ante necesidad los empleados trabajadores
solicitan formato.

9.1
i INICIO l

9.3

9.4

I

l.a Secretaria encarga
formato.

I

L—

Kl Gerente técnico y/o el Gerente General y/o el Bodeguero
los formatos de acuerdo a necesidades observadas y 2 normativas existentes.

y/o Contabilidad llenan I

R

9.5 i

i

pertinentes.

Quienes reciben el documento, atienden la informacion y satisfacen necesidades I

vy

I

9.7

Quiencs usaron la informacion del formato archiv

an documento. I

FINALIZACION

J
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ANEXO A:
FORMATO PARA POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PORTADA

TALLERES “AMBASUR”
O]
@
¢ (5)
©)
0)
3) @
© (10) (1)
(12)
DESCRIPCION DE ESPACIOS:
ESPACIO #:
(1)  Logotipo de la institucion.
(2)  Area donde se aplicara el procedimiento.
(3)  Titulo del procedimiento.
(4)  Identificacion del capitulo del manual.
(5)  Versién (Original, ampliada, modificada).
(6)  Ficha de elaboracién del procedimicnto.
(7)  Cédigo del Area donde se aplicard el procedimiento.
(8)  Pagina del Capitulo (Ejemplo 2 de 3).
(9)  Realizado bajo la responsabilidad de:
(10) Revisado por
(11.) Aprobado por.
(12) Espacio para contenidos del procedimiento.
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ANEXO A1:
FORMATO PARA POLITICAS Y PROCEDIMIENTO (CON EXCEPCION DL LA
PORTADA)

TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO: (13) |CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (14) [PAG. # (15)

CONTENIDOS DE LA HOJA 2

(13) Capitulo.
(14) Cédigo del procedimicnto.
(15.) Pagina.
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CAPITULO 00

[ CODIGO: OPR00Y OADOO |

PAG. # 12

ANEXO B:

FORMATO PARA ESTABLECER Y CONTROLAR FORMATOS

TALLERES "AMBASUR"

AREA DE: PRODUCCION
Y ADMINISTRACION

CAPITULO: 2

VERSION: ORIGINAL (O)

FECHA: 10 DE AGOSTO/2.000

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

CODIGO: OPR2y OAD?2

EL LLENADO DE FORMATOS PAG.

1

DE: 1

REALIZADO POR:
F. FCHEVERRIA

REVISADO POR:
R. VALENCIA.

APROBADO POR:
D. ECHEVERRIA.

0.1

0.2

CONTROL DE FORMATOS:

FECHA EMISION:

VALIDADO HASTA:

EMITIDO POR:
COPIAS:
ENVIADO:

ANEXOS:

0.2.1 DIMENSIONES DEL FORMATO:
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AREA DE: PRODUCCION Y ADMINISTRATIVA

CAPITULO: 1

VERSION: ORIGINAL (O)

FECHA: 10 DI AGOST0/2.000

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR, CONTROLAR

CODIGO: (OPR1y OAD1)

Y REVISAR POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PAG. 1

DE: 19

REALIZADO POR:
I, BCHEVERRIA

REVISADO POR:

R. VALENCIA.

APROBADO POR:
D. LCHEVIIRRIA.

CONTENIDO
1 Objetivo
2. Alcance.
3. Responsables.
4 Definicioncs.
5. Responsables de la revision del procedimiento.
6. Revision del procedimiento.
7. Documentos aplicables y/o anexos.
8. Diagrama de flujo.
9. Procedimicnto.
10.  lLista de distribucion .

ANEXOS

A: l'ormato para politicas y/o procedimientos.
B: Formato para establecer y controlar formatos.
Al:  VFormato para contenidos de politicas y procedimientos (con excepeion de la portada)
D: Formato para diagramas de flyjo.
b Formato para realizar procedimientos de cvaluacion combinado.
C1:  Formatos sobre reglas de escotura.
(2:  Formato con codigos a utilizarse en fa elaboracion de procedimicentos/ politicas.

C3:  Formato con registro de procedimientos claborados.
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CAPITULO 1 | CODIGO: OPR1Y OAD1 | PAG. # 2

CONTENIDO

1

4.

OBJETIVO:

Este procedimiento tiene como objetivo primordial establecer los principios basicos
a seguir para la elaboracién control y revision de politicas y procedimientos,
constituye una gufa para quienes participan en la escritura de los documentos que
son soporte del sistema de calidad.

ALCANCE:
Este procedimiento cubrira las siguientes areas de la empresa:

21 PRODUCCION.
2.1.1. Produccion — Corte.
2.1.2. Produccién Soldadura.
2.1.3. Produccion Pintura.

2.2. ADMINISTRACION.
2.2.1. Administracion Compras
2.2.2. Administracion Ventas
2.2.3. Administracién Control Contable
2.2.4. Administraciéon Personal

RESPONSABLES:

Los responsables sobre la ejecucion del procedimiento, son las personas que
participan y/o coordinan y/o revisan los procedimientos, para este caso en
particular y en funcién de la organizacion del sistema de calidad son:

b Gerente General: Serd responsable de la aprobacién de los procedimientos.

b Gerente Técnico: Participa, coordina y revisa la elaboracién de los
documentos con los  procedimientos.

b Jefes de Area: Coordinan y participan  en la elaboracion de los
procedimientos.
DEFINICIONES:
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CAPITULO 1 [ CODIGO: OPR1Y OAD1 | PAG. # 3

4.2

4.3

4.4

4.5

Procedimiento: Los procedimientos son los pasos que deben darse en
forma légica y sccuencial para realizar un trabajo. Es la forma como debe
rcalizarse un trabajo.

lLas politicas y procedimientos originales: Son aquellos documentos que
contienen politicas o procedimientos originales y que se identifican por
contener el logotipo de la organizacion y cuyo c6digo comienza con la letra
O.

Tl claborador de la politica o procedimicnto: Son todas las personas que
deben promover o participar en la elaboraciéon  de  procedimientos,
cualquiera que sca la participacién o como colector de informacion o como
relator o revisor.

DOCUMENTOS APLICABLES O ANEXOS

Constituyen todos aquellos documentos complementarios que sirven de
cefuerzo a los contenidos de las politicas o procesamientos. Ejemplo:
Formatos, Diagramas, Codigos, Manuales, ctc.

RESPONSABLE DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO._

Ls la persona que segan la organizacion cs la responsable  técnica de la calidad, en
este caso el Gerente T'écnico.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO:

Prevé ¢l tiempo entre revisiones . Para este caso debera revisarse, por lo menos
una vez al afio o en concordancia con las exigencias que pudicran  devenir de la
necesidad de mejora de la empresa .

DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS:

Para el caso que nos ocupa y de acuerdo con la definicion dada en el

numeral 4.4, los documentos

Son: formatos A,B,C,D,E,C1,C2,C3,.

DIAGRAMAS DE FLUJO:

Kl diagrama de flujo para este procedimiento ser3 el del anexo C.

PROCEDIMIENTO:

9.1.

DE QUIENES INTERVIENEN EN LA ELABORACION.
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CAPITULO 1 [ CODIGO: OPR1Y OAD1 | PAG. #4

9.1.1. El elaborador / revisor de la politica y/o procedimiento.

Podra ser personal que esencialmente pertenezca a la empresa aun
inclusive el Gerente Técnico puesto que es quien deberd coordinar, ejecutar
y revisar las politicas y/o procedimientos realizados. En caso de que sea
necesario podria contratarse personal para que hiciera este trabajo.

Para proceder a hacer la redaccién de la politica o procedimiento, se
podrian dar dos posibilidades:

SI FUERA NUEVA:

9.1.1.1 La persona interesada determina si la necesidad de elaborar realmente
existe.

9.1.1.2 Le somete a consideraciéon del Gerente Técnico, para este caso es quien
revisa y autoriza la elaboracién, a més de ser quien le dota de los recursos
necesarios, en el caso del Gerente Técnico debera solicitar autorizacion al
Gerente General.

9.1.1.3 Al aceptarse la propuesta, quien elabora la politica y/o procedimiento,
deberi redactar de acuerdo a las normas de escritura previstas en el anexo
C1 del Capitulo 1, ademas, deberia indicar en la portada que se trata de un
borrador a ser sometido a consideracién de un ente superior en la
organizacién seguido del nombre de la politica o procedimiento y la fecha.
Ejemplo:

b Espacio nimero dos: Borrador de la politica para regular
actividades de compra.
b Espacio nimero cinco: Fecha Agosto,10 ,2000

b Espacio niimero nueve: Realizado por Juan Cajas.

9.1.1.4 Para los titulos la escritura debera estar en concordancia con lo que se
sefiala en el anexo C1.

En cuanto a los contenidos de la portada que consta en el anexo A debera
constar lo siguiente:
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POLITICAS:
1. Objetvo.
2. Alcance.
3. Dcfiniciones.
4. Responsables de la revision de la politica o procedimiento.
5. Revision de la politica.
6. Documentos aplicables y ancxos.
7. Politica.
8. T.ista dc distribucion.
PARA PROCEDIMIENTOS
1. Objetivo.
2. Alcance.
3. Responsables.
4. Dcefiniciones.
5. Responsables de la revision del procedimiento.
6. Revision del procedimicento.
7. Documentos aplicables y ancxos.
8. Diagramas dc flujo.
9. Procedimientos.
10. Lista de distribucion.

Si uno de los numerales, tanto de la politica y/o procedimiento, no fuese
posible desarrollar, sc debera dejar anotando como  informacion “NO
APLICABLLE”.

Ll diagrama de flujo es solo para la claboracién de procedimientos mas no
para ¢l desarrollo de politicas.
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9.1.1.5 Cuando sea de asignarse el nombre a la politica o procedimiento debera
sefialarse asi:
Espacio nimero dos: Politica para realizar compras.
Espacio nimero dos: Procedimiento para efectuar pago de facturas.
Espacio nimero dos : Formato para ordenes de compra.

Se sefialara el verbo en infinitivo, ejemplo: comprar, vender, seleccionar,
evaluar, etc.

9.1.1.6 Se debera indicar el codigo, en el espacio nimero siete del formato que
consta en el anexo A para lo cual deberi utilizarce el instructivo que consta
en el anexo C2.

Para efectos de la elaboracion la persona que desarrolla debera hacer
hincapié en lo siguiente:

a.)

b.)

c)

d)

£)

g)

Expresar el objetivo a alcanzarse con la elaboracién del borrador de
la politica o procedimiento.

Enunciar el alcance en forma clara y precisa.

Indicar las responsabilidades de quienes cubre el proyecto .Las
responsabilidades solo serin posibles cuando se trate de
procedimientos o formatos, no cuando se trate de politicas .Los
responsables serin no solo los del area operativa sino también
quienes vayan a revisar el documento.

Luego de la asignaciéon de responsabilidades vale sefialar de una
manera logica y en orden al aparecimiento en el proceso un nimero.
A cada definicién le corresponde un nimero y de acuerdo a su
presencia se ira incrementando la numeracion .

Propone un tiempo de revision y enlista los anexos y documentos
aplicables.

Incorpora en el anexo un diagrama de flujo de acuerdo al anexo D
(capitulo 1). El diagrama de flujo es aplicable Gnicamente a la
elaboracién de procedimientos y formatos.

Se debe desarrollar las politicas o procedimientos de acuerdo a los
lineamientos y referentes asi como a los contenidos que se han
incorporado en el numeral 9.1.1.7.(hasta la letra f).
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h.)

)

De acuerdo al alcance y las directrices dadas por la Ger. Gen. y la
Ger. Téc., se distribuye el documento claborado por la persona
(cmpleado), para su revisién y aprobacion de la Ger. Gen.

De no existir reparos sobre ¢l contenido, se imprime y se envia para
las acciones previstas y al personal a quienes cubre la
documentacion es decir a quienes va a apoyar los contenidos del
documento.

St hubiese objeciones respecto a los contenidos, se debera remutir al
autor a fin de que considere y tome en cuenta las anotaciones, luego
de lo cual ¢l documento modificado sigue el mismo proceso es decir
revision, aprobacion o negacion .

PARA POLITICAS O PROCEDIMIENTOS VIEJOS (EN USO).

Para politicas o procedimientos no originales o viejas, se deberd enviar a los
estamentos responsables, Ger. Gen. o Ger. 'Téc,, lo revisado o reescrito por
¢l autor que hicicra la propucsta, estos a su vez podrian entregar cl
documento a quien creyeran en capacidad de hacer la revision, luego de lo
cual y en sujecién al fallo, deberé repartirce el documento o someterce a la
revision y/o correccion.

k)

L)

P

Sca para lo que se sefiala en cl literal h o j, ¢l Ger. Gen. luego de que
no hubieren reparos u objeciones respecto a los contenidos, enviara
a imprimir la politica o el procedimiento, tomando en consideracion
los instructivos que cxisten sobre formatos o escrituras.

Quicn elabora la politica o procedimiento, firma en ¢l cspacio
numero nueve

I‘irma en ¢l formato C quien realizo la reviston.

il revisor, que cs en todos los casos (menos cuando es quien
propone)el Gerente ‘1'éenico, se encarga de enviar al Gerente Gral.

El Gerente Gencral recibe ¢l documento luego de que ¢n sccretaria
se verifica la revision previa y sec cumplen con formalidades dc
recepeion o anotaciéon de la fecha y nombre de quicen recibe.

[il Gerente General ordena la incorporacion en el manual  dcl
documento en limpio, para lo que debié utilizarce los lincamicntos y
normatividades que sobre escritura existen y que se hallan en el
litcral C del ancxo (capitulo 1).
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10.

q.) i1 Gerente General ordena se de baja ¢l documento inmediato
anterior (asi como ¢l borrador ).

r.) Bl Gerente General ordena y supervisa la distribucién de una copia
del documento a las arcas  respectivas, dejando para su archivo ¢l
original.

LISTA DE DISTRIBUCION:

10.1  Gerencia General.

10.2  Gerencia '1'éenica.

10.3  Area de Produccion.

10.4 Arca de Administracion .
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ANEXO A:
FORMATO PARA POLITICAS Y PROCEDIMILNTOS PORTADA

TALLERES “AMBASUR”
(O]
)
(2 )
(6)
)
©) ®
©) | (i0) )
(12)
DESCRIPCION DE ESPACIOS:
ESPACIO #:
(1)  Logotipo de la institucion.
(2)  Area donde sc aplicara el procedimiento.
(3.)  Titulo del procedimiento.
(4)  Identificacion del capitulo del manual.
(5)  Version (Original, ampliada, modificada).
(6)  Ficha de claboracién del procedimiento.
(7)  Cédigo del Area donde se aplicara cl procedimicnto.
(8)  Piagina del Capitulo (Ejemplo 2 de 3).
(9)  Recalizado bajo la responsabilidad de:
(10.) Revisado por
(11.) Aprobado por.
(12)  lispacio para contenidos del procedimiento.
ANEXO At:
FORMATO PARA POLITICAS Y PROCEDIMIENTO (CON LXCEPCION DE LA
PORTADA)
TALLERES "AMBASUR"
CAPITULO: (13) |CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (14) | PAG. # (15)

CONTENIDOS DE LA HOJA 2
(13) Capitulo.
(14) Cébdigo del procedimiento.
(15.) Pagina.
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CAPITULO1

CODIGO: OPR1Y OAD1 | PAG. # 10

ANEXO B:

FORMA'TO PARA ESTABLECERY CONTROLAR FORMATOS

TALLERES "AMBASUR"

AREA DE: PRODUCCION
Y ADMINISTRACION

CAPITULO: 2

VERSION: ORIGINAL (O)

FECHA: 10 DI: AGOSTO/2.000

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CODIGO: OPR2y OAD2
EL LLENADO DE FORMATOS PAG. 1 DE: 1

REALIZADO POR:
. BCHEVERRIA

REVISADO POR: APROBADO POR:
R. VALENCIA. D. HCHEVERRIA.

0.1 CONTROL DE FORMATOS:

FECHA EMISION:

VALIDADO HASTA:

EMITIDO POR:
COPIAS:
ENVIADO:

0.2 ANEXOS:

0.2.1 DIMENSIONES DEL FORMATO:
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1)

2)

3)

4.)

ANEXO C1
FORMATO SOBRE REGLAS DE ESCRITURA
PROCESADOR DE PALABRAS:

Para la configuracién del texto de los procedimientos o politicas se utilizara cl
programa computacional Word.

MARGENES:

Para la escritura de los diversos procedimientos deberan observarse las
siguientes NOImMas:

Fin una hoja tamafio A4 (217x210) debera dejarse los siguientes margencs:

p Supenor 2 cm.

b Inferior 25 cm.
p [zquicrdo 3.5 cm.
p Derecho 1.5 cm.

listas dimensiones estan tomadas desde los extremos de las hojas mediante
esto la redaccion se ubica dentro de los limites tanto del formato dado en ¢l Anexo
signado con Ay At (Capitulo 1).

TIPO DE LETRA:

En la redaccién y desarrollo de los procedimientos se deberd utilizar letra
tamafio 12, tipo Times New Roman. Para los titulos se vtilizara el mismo tamano de
letra pero con negrilla.

NUMERACION:

1a numeracién que se utilice en la redaccién de los procedimientos, politicas,
seguird un orden ascendente pero por cada capitulo, cs decir st se iniciara con un
nuevo capitulo este debera comenzar con una numeracion nucva.

Cuando en un numeral cualquiera de un capitulo, se tratase de un contenido
constitutivo, s¢ incorporard un numero el cual también indica la cuenta en uno y
debe continuar en forma ascendente. Para el caso que cste Gltimo tuviere que
subdividirse debe hacerlo bajo ¢l mismo tratamiento con ¢l conteo numérico.
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5.)

6.)

Ejemplo:

2) Alcance dcl procedimiento.

2.1 Arca Produccion:
2.1.1 Produccion - corte.
2.1.2 Produccion - Soldadura.
2.1.3 Produccién - Pintura.

2.2 Area Administracion:
2.2.1 Administracion - Compras.
2.2.2  Administracion - Ventas.
223  Administraciéon - Control Contable.
224 Administracién - Personal.

Cuando se desea indicar un numeral, dentro de la redaccion de los
procedimientos de politicas debera hacerlo con un punto y un paréntesis terminal.
Ejemplo:

10.)  Lista de Distribucion.

4.1 Cuando se trate de los anexos se colocaran los codigos de capitulo y de un
namero en funcién de la aparicion. Ejemplo: 0ADS5-1, 0ADS-2

CARACTERISTICAS DEL PAPEL: £l papel que se utilice para colocar la
redaccién de los procedimientos o politicas debera ser de papel bond 75 gramos de
peso y tamafio Inen A4, cuyas dimensiones en milimetros son 297 x 210.

ENCABEZAMIENTO: Sc deberi lenar los espacios tanto de la portada, anexo
Al y dc las hojas siguientes (Anexo Al), de acuerdo al contenido dado en los
formatos mencionados de conformidad a la informacion que sobre los codigos se
da en el Anexo C2.
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7.) ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO:

Diagramas de Flujo, los espacios del formato Al (Anexo Al), deberin
Henarse luego de que se distribuyan equitativamente en forma vertical las hojas
configuradas de acuerdo al formato Al y especialmente en funcién de quiencs
participan en ¢l proceso. Ejemplo:

TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 1 [ CODIGO: OPR1/OAD1 | PAG. #13

ANEXO D: FORMATO PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO.

ELABORADOR/ EL REVISOR APROBADOR
REVISOR (Colaboradores) (Revisor)

NOTA: Sc divide en tres sectores: Fl formato Al, por cuanto el proceso involucra tres
grupos dc participantes.

8.) SIMBOLO PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO:

Para claborar los diagramas de Flujo, se deberan utilizar esencialmente los
siguicntes simbolos:

SIMBOLO SIGNIFICADO

Operacion: Representa la realizacion de
una operacion.

Decisién o alternativa (Disyuntor):
Indica que dentro del flujo hay varas
alternativas.

Conector: Sc¢ utiliza para conectar una

O parte del diagrama de flujo con otra que

no esta cerca o en la misma hoja.
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Archivo: Sirve para indicar que el
documento se guarda en el sector
scfialado.

Terminal: Sc utiliza al principio y final
[ J del diagrama de flujo.
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ANEXO C2:
FORMATO CON CODIGOS A UTILIZARSE EN LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS/ POLITICAS/ FORMATOS.

Los coédigos que se deberdn indicar en los espacios 7 y 14 de los formatos que
constan en los anexos A y A1, se sujetarin a la siguiente normatividad:

PRIMERA LETRA: Iniciari con la letra O, si se tratase de un procedimiento original,
caso de ser una revision se usaran las letras del abecedario.

Ejemplo:
O — —  (Primera ocasion).
B ——  (Segunda ocasion).
Z — - (Trigésima ocasion).

SEGUNDO GRUPO DE LETRAS: Las dos letras que aparecen luego de la primera
corresponden a los departamentos o secciones de la organizacién productiva de donde se
origina el procedimiento/politica/ formato.

Ejemplo:
Departamento o seccién:

Gerencia General.

GG —

PR —  Produccion.

AD —  Administracion.
GT —  Gerencia Técnica.
RH —  Recursos Humanos.
CcO —  Contabilidad.

TERCER GRUPO Y PRIMERA DE NUMEROS: Al proponer la emisién o revision,
una persona de la empresa, al tiempo de recibir la autorizacién y apoyo para la realizacion
por parte del Gerente General y/o Gerente Técnico, recibird un nimero de dos digitos.

Ejemplo:
0.AD.01 (ORIGINAL, ADMINISTRACION, 01):

El 01 indica que es la primera persona que solicita autorizaciéon y que corresponde a
administracion.
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ANEXO C3:
REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS/ POLITICAS/ FORMATOS ELABORADOS.

lste formato se utilizara, por parte del gerente general y técnico, para registrar
mediante utilizacién del codigo (espacios 7'y 14 del Anexo Ay Al),ydela identificacion
del elaborador, revisor y de quien autorizé la ejecucién, del procesamiento con el
proposito de controlar su vigencia y asignar, cuando alguien solicite la identificacion

correspondiente.

Il registro tendrd la siguiente configuracion:

TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO ] CODIGO: | PAG.

REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

Coédigo

Fecha Utlizado Titulo Elaborador Revisor Autorizaciéon
10-08-00 | OPR1-0AD1 | Procedimiento para|{F. Echeverria | R. Valencia. D.
F.cheverria

claborar, controlar
y revisar politicas y
procedimientos.
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ANEXO C:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR,
CONTROLAR Y REVISAR POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS:

ELABORADOR/ REVISOR
DE LA POLITICA

EL SUP. REV. (REVISOR
DE LA POL Y PROC))
GERENTE TECNICO

GERENTE GENERAL
(EL APROBADOR)

INICIO

Iis nuevala

politica o
procedimiento

Determina la
NECESIDAD 9111

Lo acepta el
gerente de
Area

Mecanografia €l
RORRADOR 9113

v

tIsa los TITUTLOS
correspondientes 914

v

Asigna el NOMBRE 9115
mas adecuado. )

v

Solicita al gerente del
irea emisora

I codigo

S

9116
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ELABORADOR/ REVISOR
DE LA POLITICA

EL SUP. REV. (REVISOR
DE LA POL Y PROC))
GERENTE TECNICO

GERENTE GENERAL
(EL APROBADOR)

Define el
PROPOSITO

v

Define el ALCANCE

Redacta las
RESPONSABILIDADES

y

Asigna al
RESPONSABLE

v

9117a

2117b

9117¢

91171

Define las politicas de

REVISION NITE

documentos y/o
anexos aplicables

Enlista los

Elabora el

DIAGRAMA DE
FLUJO

v

Desarrollo de 1a
POLITICAO
PROCEDIMIENTO

v

Define la LISTA DE
DISTRIBUCION

v

REVISA el
contenido

I

N7

N17G

9117H

91N

|

REVISA el
contemdo, la politica
o procedimiento.

&

9117)
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EL SUP. REV. (REVISOR
ELABORADOR/ REVISOR DE LA POL Y PROC.) GERENTE GENERAL
DE LA POLITICA GERENTE TECNICO (EL APROBADOR)

G-

SE
APRUEBA

f
IMPRIME la politica
o procedimiento K en
hojas blancas.

v

FIRMA en el cenglén
de ELABORO

l

]
Firma el Revisor
(G. Técnico)

I

Recibe el ohginal y lo
aprucha 1

v

Versifica y anota ¢l
NIVEL DE
REVISION

v

Anota la FECHA de
emision.

v

Anota el NOMBRE
del registrador.

y

IMPRIME EL
ORIGINAL de la
politica o procedim.

v

DISTRIBUYE las
copias a las dreas.

v

Archiva la politica o
procedimiento.

FIN

N170

921170

91170

91170

9N17P

91170

N17K
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AREA DE: PRODUCCION Y CAPITULO: 3
ADMINISTRACION

VERSION: ORIGINAL (O)

FECHA: 10 DE AGOSTO/2.000

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR, CODIGO: (OPR3 Y OAD3)
REVISAR MANUALES DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

PAG. 1 DE: 8

REALIZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
F. ECHEVERRIA R. VALENCIA. D. ECHEVERRIA.

INDICE

Objetivo.

Alcance.

Responsables.

Definiciones.

Responsable de la revision del procedimiento.
Revision del procedimiento.

Documentos aplicables y/o anexos.
Diagrama de flujo.

. Procedimiento.

0. Lista de distribucion.

PN R DN =

== A\D

ANEXOS

AM. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y
REVISAR MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.
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1)

2.)

3)

CONTENIDO

Objetivo: Normatizar los procedimientos a seguir en la elaboracién y control de
los manuales de politicas y procedimientos dentro de la organizacion.

Alcance: Este procedimiento cubre a todos los ambitos de la organizacion en
donde se elaboren manuales de politicas y procedimientos.

Responsable

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8

La primera responsabilidad en la organizacién sera del Gerente General
para la elaboracién de los manuales de politicas y procedimientos; a
continuacién el grado de responsabilidad serd coherente con la jerarquia que
cumplen dentro del organigrama funcional.

Para la elaboraciéon de los manuales tanto de politicas como de
procedimientos, en la que se incorporan documentos conteniendo
informacién emitida y controlada por personas de la empresa la
responsabilidad compartida seri entre las personas que coparticipan, es
decir entre el elaborador/revisor, el Gerente Técnico y Gerente General.

Las personas de la organizacion serin responsables de los contenidos de los
documentos constitutivos de los manuales de politicas y procedimiento asi
como también de los formatos constitutivos y utilizados para archivarlos.

El Gerente Técnico asi como los jefes de las diferentes areas de la
organizacion, serin responsables de que en su ambitos se documenten los
procedimientos y se establezcan las politicas de apoyo a sus actividades.
Esto contribuird como es natural al mejor desempefio del personal y al
mejoramiento de la calidad.

El Gerente General dispondri a los subalternos que se revisen los manuales
una vez por afio, por lo menos.

El Gerente General debera disponer si cumplan con los formatos
establecidos para elaborar y archivar la informacién asi como con las
formalidades necesarias para archivarlos y utilizarlos por parte del personal.

Todo el personal de la organizacién, desde el Gerente General hasta el
altimo en la organizacién, deberan propender al cuidado y confidencialidad
de la informacién que contenga los manuales.

El Gerente General sera la tnica persona que pueda autorizar la lectura o
revision de los manuales de la organizacion.
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4.) Definiciones
41 Manual:
Lo configuran un conjunto de documentos afines por su contenido y
dedicacién conceptual; tiene como particularidad que incorpora lo mas
sustancioso de una materia o topico.
4.2 Manual de politicas y procedimientos:
Es un manual que contienen las politicas y procedimientos que posibilitan
un adecuado funcionamiento del sector que cubre y lo que es mas, regula su
interrelacién con las demas areas de la organizacion.
4.3 El elaborador del Manual:
Es la persona que contribuye en la empresa a la configuracion del
instrumento que incorpora politicas y procedimientos dentro de la
organizacién , y que sirve para normar la conducta de los trabajadores en las
diferentes areas de la empresa.
5) Responsable de la revisién del procedimiento:
Es la persona que se encarga de ordenar y revisar los contenidos que incorporan
los elaboradores de los manuales con el propésito de que estos estén de acuerdo a
las politicas generales y de calidad de la empresa. Para el caso que nos ocupa es el
Gerente Técnico.
6.)  Revision del Procedimiento
En base a las exigencias de la organizacién la cual se desenvuelve en un medio
dinimico y competitivo, se deberd proceder a revisar el manual de politicas y
procedimientos por lo menos una vez al afio, dejando en libertad al Ger. Técnico y
al Ger. Gral. para que puedan proceder en base a las exigencias externas e internas.
7.) Documentos Aplicables y/o anexos:
71 Anexo AM: Diagrama de flujo del procedimiento para elaborar y revisar
manuales de politicas y procedimientos.
8.) Diagrama de Flujo:

El diagrama de flujo que corresponde a ese procedimiento se incorpora en un anexo
y se identifica como: Anexo AM
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9.6

b

9.8

9.9

9.10

9Tl

92.12

El elaborador/revisor y los colaboradores proceden a incorporar la
informacién del procedimiento de acuerdo a los lineamientos dados en los
anexos A y Al sobre formatos para politicas y procedimientos (llenar los
espacios de acuerdo a instruccién) y en concordancia a los contenidos (diez
numerales).

El elaborador/revisor configura el manual correspondiente y lo somete a
consideracion del ente revisor, Gerente Técnico y Gerente General en su
caso respectivo, responsables de revisar politicas, procedimiento y formatos.

Tanto el Gerente Técnico cuanto el Gerente General procederin a revisar
los contenidos y los formatos utilizados, en el desarrollo del procedimiento,
elaborados o revisados. En el caso de que no se aplique los contenidos por
parte de los revisores, estos devolverin a los anteriores a fin de que
establezcan un nuevo calendario (numeral 9.5) y reelaboren el
procedimiento propuesto, (numeral 9.6.)

Si fuese el caso de recibir la aprobacién, el elaborador/revisor,
conjuntamente con el Gerente Técnico y el Gerente General se encargaran
de la difusién e implementacién del manual, es decir de su contenido y

especialmente de la normatividad incorporada.

El gerente técnico y el gerente general se encargarin del control de la
implementacién del procedimiento re/configurado, caso contrario se podra
disponer su revision y reconfiguraciéon (mis a ain cuando este vaya a
cumplir un afio de vigencia). Para este caso estos deberan entregar los
documentos a quienes intervinieron Gltimamente en la re/configuracién a
fin de que procedan a tratar el documento y su actualizacién. Para lo cual
tendrin que efectuar en base y de acuerdo a los numerales que inician con
el 9.4. y terminan con el 9.9.

Todo el personal de la empresa y muy especialmente: el elaborador/revisor
de los contenidos del manual, los colaboradores y los responsables de
revisar las politicas y procedimientos re/configurados, se someterin y
vigilarin que se respeten las politicas y procedimientos.

En el caso de estar cercano al cumplimiento de un afio de emision del
documento del manual el Gerente Técnico y el Gerente General deberin
proceder de acuerdo a lo que se sefiala en el numeral 9.10
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10.) Lista de Distribucién.

10.1  Gerencia General.

10.2 Gerencia Técnica.

10.3 Area de Produccion.
10.4 Area de Administracion.
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ANEXO A.M:

DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR,
CONTROLAR Y REVISAR POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS:

ELABORADOR/ REVISORES FINALES
REVISADOR DEL COLABORADORES DEL (G. TECNICO G.
MANUAL (C.TR. 6 EM) PROCEDIMIENTO GENERAL)

Q CALENDARIO de
.— TRABAJO.

INICIO l

TR SR T S SO

91

Equipo Directivo. |

v

Solicita las
CARPETAS para sus

93

0 /
Los directivos

deciden.

SI

Manuales

v

Solicita la POLITICA
DE CALIDAD

v
Define los objetivos
especificos del

v

Elsboran un

94

94

95

SI

NO

Proceden a generar

Formatos

Ay Al 9%

Integra el MANUAL ﬂ——l
correspondiente
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ELABORADOR/ REVISORES FINALES
REVISADOR DEL COLABORADORES DEL (G. TECNICO G.
MANUAL (C.TR. 6 EM) PROCEDIMIENTO GENERAL)
AR
9.9 IMPLANTA las

Hace la DIFUSION
1

del M

9.11

Vigilan que se respeten las politicas, p

‘g¢ o

] 9.12

HACEN LA
REVISION ANUAL
de acuerdo al
Procedimiento
correspondiente.
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AREA DE: PRODUCCION CAPITULO: 2
SECCION: SOLDADURA VERSION: ORIGINAL (O)
FECHA: 10 DE AGOSTO/2.000
POLITICA PARA REALIZAR LAS CODIGO: (OPR2)
ACTIVIDADES DE SOLDADURA PAG. 1 DE: 4
REALIZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
F. ECHEVERRIA R. VALENCIA. D. ECHEVERRIA.
CONTENIDO

1)  OBJETIVO

2)  ALCANCE.

3)  DEFINICIONES.

4)  RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA.
5)  REVISION DE LA POLITICA.

6) DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS.

7)  POLITICA.

8)  LISTA DE DISTRIBUCION.

ANEXOS

FORMATO AY Al CAPITULO 1 SECCION ANEXOS
FORMATO C CAPITULO 1 SECCION ANEXOS
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1.)

2.)

3)

4)

5.)

6.)

CONTENIDO

OBJETIVO: Regular las actividades desarrolladas por el personal que labora en el
irea de soldadura. Orientando su accionar a resultados positivos para la

organizacion.
ALCANCE: Cubre a toda el 4rea de Soldadura, a su personal en forma integral.

DEFINICIONES:

b Soldadura (eléctrica/Arco): Actividad de caricter electromecinico, que se
utiliza para la unién y corte de piezas de caricter metilico. Su proceso se
fundamenta en principios metalirgicos de fusién y solidificacion; la fusion
se realiza por ayuda de calor que se genera mediante un arco eléctrico,
producido entre las piezas a unirse o cortarse, y el electrodo que completa
el circuito eléctrico.

b Unién Soldada: Se obtiene cuando dos o mis piezas participan
conjuntamente con el electrodo y por el calor generado debido al arco,
primero se funde y luego quedan ligados haciendo un cuerpo resistente y
consistente.

b Electrodos: Se dice que la pieza o el elemento por los cuales circula la
corriente eléctrica y que al ser interrumpido el cortocircuito, genera un arco,
hasta cuando exista cierta distancia entre si.

RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA: Serin
responsables de actualizar, editar, distribuir, revisar esta politica, y lo mas
importante difundir y controlar su acatamiento, el Gerente Técnico y el Gerente
General.

REVISION DE LA POLITICA: Esta politica deberd revisarse los meses de
Diciembre de cada afio, con el fin de producir el mejoramiento de los sistemas
operativos de la organizacién, en este caso el drea de soldadura.

DOCUMENTOS APLICABLES: Informacion sobre usos de formatos A y Al
y C, sobre elaboraci6n, control, revisién de politicas y procedimientos.
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7.) POLITICA:

7.1 'Todas las personas que pertenezcan al area de soldadura deberin sujetarse a
las politicas que constan en este documento.

7.2 Las personas que pertenezcan al area de Soldadura, deberin en sus labores,
hacerlo en base a los lineamiento dados en las politicas que sobre
actividades del drea se realizaren y estuvieren en vigencia.

7.3  El personal del drea de Soldadura, esta en la obligacion de conocer y
reflexionar sobre el contenido de las politicas que se han establecido para el
sector y que se han implementado en forma pertinente.

74  Ninguna persona del irea de Soldadura utilizard el equipo de soldadura,
sino es para trabajos previamente asignados.

7.5  Las personas que ocupan los equipos de Soldadura, serin responsables de
mantenimiento y operacion adecuada de lo confiado para si.

7.6  En todos los actos que desempefien los trabajadores del irea, deberin
tomar en consideracién y como referencia las disposiciones que sobre
seguridad existen.

7.7  Solamente estarin en capacidad de modificar el amperaje o voltaje de la
maquina, asi como su polaridad, el jefe de Soldadores, caso de que alguien
lo hiciera, sera por su consentimiento, de lo cual es corresponsable.

7.8  Los equipos de protecciéon de los Soldadores, serin de responsabilidad
personal. De su buen uso debera velar cada uno de quienes utilizaren.

7.9  Las personas que reciban 6rdenes de trabajo, deberin proceder de acuerdo
a las instrucciones dadas y guardarlas conjuntamente con los diagramas,
planos y anexos adjuntos, si los hubieran.

7.10  Estara prohibido colocar calcomanias, afiches y calendarios, en los sitios de

7.11

trabajo, inclusive en las partes exteriores e interiores de los armarios de
herramientas, equipos, y vestidores.

Todas las semanas al final de la misma, el Jefe de Area de Soldadura,
procedera a realizar el mantenimiento, el cual sera determinado, en base al
uso que se dé de los recursos utilizados (maquinas, equipos, protecciones,
extensiones, etc.)
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8.)

7.12 Las tnicas personas que pueden omitir o modificar estas politicas seran el
Gerente Técnico y el Gerente General.

LISTA DE DISTRIBUCION:

8.1 Gerente Técnico.
8.2 Gerente General.
8.3 Area de Soldadura.
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CAPITULO: 3
AREA DE: PRODUCCION VERSION: ORIGINAL (O)
SECCION : SOLDADURA FECHA: 10 DE AGOSTO/2.000
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS |CODIGO: (OPR3)
ACTIVIDADES DE SOLDADURA PAG. 1 DE: 5
REALIZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
F. ECHEVERRIA R. VALENCIA. D. ECHEVERRIA.
CONTENIDO

1)  OBJETIVO
2)  ALCANCE.

3)  RESPONSABLES
4)  DEFINICIONES.

5.) RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO.

6)  REVISION DEL PROCEDIMIENTO.

7)  DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS.
8) DIAGRAMA DE FLUJO.

9)  PROCEDIMIENTOS.

10) LISTA DE DISTRIBUCION.

ANEXOS

1.) FORMATO A, A1, C, C1, D. ANEXO CAPITULO 1

2) FORMATO SOBRE ORDENES DE TRABAJO. (ANEXO OPRO01 Y

OADO001)
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1)

2)

3)

4.)

CONTENIDO

OBJETIVO: Al efectuar este procedimiento se descubre las actividades que un
trabajador del Area de Soladura debe realizar con el propésito de contribuir a
mejorar la calidad y productividad dentro de la empresa.

ALCANCE: Este procedimiento se desarrolla para ser aplicado en el Area de
Soldadura, cuando se hagan trabajos en la planta y para los trabajos de montaje y
construccion fuera de la planta.

RESPONSABLES: De la aplicacién, revision, edicion y control del
procesamiento serin responsables el Gerente Técnico y su Gerente General. En
cambio deberin someterse a sus contenidos normativos las personas que laboren
en procesos de soldadura.

DEFINICIONES:

41 Montaje: Actividades que se realizan esencialmente fuera de la planta y que
tiene que ver con la configuracion definitiva de una estructura
independiente de su tamafio y caracteristica, para lo cual se aplican, entre
otras, procesos de unién soldada.

42 Ensamblaje: Se entenderi como tal al proceso de unir piezas que
configuren estructuras pequefias o en su caso subconjuntos que se
utilizaran posteriormente en montajes de mayor tamaiio.

43 Uni6n Soldada: Acople que se hace de dos o mids piezas mediante proceso
de soldadura, para el caso soldadura de arco eléctrica.

44 Estructura: Conjunto constituido por elementos metilicos, configurados
en concordancia con instrucciones y que sirven para un determinado fin

especifico.

45 Amperaje: Cantidad de energia que circula por un determinado conductor
en la unidad de tiempo y que produce la energia calérica en funcién de su
valor en forma directamente proporcional.

4.6 Voltaje: Fuerza con la que viaja la energia eléctrica, la cual en una soldadora
varia en funcién de las caracteristicas de equipo de soldadura.

4.7 Fusién: Se dice del material que ha cambiado de estado, del citado sélido al
liquido mediante calor.
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5.)

6.)

7.)

8.)

9.)

4.8 Solidificacién: Es lo contrario al proceso anterior, es decir el cambio del
estado liquido al sélido, mediante enfriamiento natural o forzado.

49 Polaridad: En las soldaduras de corriente continua se tiene la posibilidad
de dejar a discrecién personal y en funcién de las caracteristicas que se
quisieren obtener. Existen dos tipos de polaridades: Polaridad directa y
polaridad inversa.

RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO: De la
revision oportuna de la edicién, aplicacién, modificacién, del presente
procedimiento serin responsables el Gerente Técnico y el Gerente General.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO: Este procedimiento serd resultado de
los meses de Diciembre de cada afio o cuando el Gerente General y Gerente
Técnico consideraren mas adecuado.

DOCUMENTOS APLICABLES:

71 Anexos A, Al, C, D, C1, C2. Capitulo 1
7.2  Orden de Trabajo. Formato.
7.3  Diagrama de Flujo.

DIAGRAMA DE FLUJO (OPR.03): Flujo correspondiente a este
procedimiento se halla en el anexo.

PROCEDIMIENTO:

9.1  Los Soldadores, independientemente de la categoria, antes de proceder a la
configurar las estructuras, deberin poseer la orden de trabajo firmada por el
Gerente General y Gerente Técnico.

9.2  Luego de poseer la correspondiente orden de Trabajo, procederin a
solicitar los materiales e insumos necesarios para llevar a cabo el trabajo y
que constan en espacio de la orden de trabajo.

9.3 Los soldadores, recibirin de parte de los cortadores los materiales
procesados a fin de darles el tratamiento especificado en la orden de trabajo

y en el diagrama correspondiente.
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10.)

9.4

De no haber conformidad, respecto a los materiales cortados, el soldador
comunicari de este particular al Gerente Técnico. A fin de que este ordene
su reprocesamiento, ademas deberi anotar en el espacio de obligaciones las
razones por las cuales se hacen las devoluciones.

9.5  Para proceder a realizar las uniones soldadas, el soldador deberi seguir los
lineamientos técnicos respecto al tipo de electrodo y a la cantidad de
amperios necesarios para efectuar el trabajo y que constan en la orden de
trabajo.

9.6 Cuando realice las uniones el soldador deberi vigilar que se realice
adecuadamente es decir que existe planitud, rectitud, y ortogonalidad, y
simetria, segun el caso lo demande.

9.7  Para realizar montajes, al exterior del taller, debera aplicar las medidas de
seguridad y técnicas que son dadas mediante la orden de trabajo.

9.8  El soldador deberi coordinar con los pintores en el montaje, a fin de
realizar las labores de tal manera que el trabajo resulte de calidad.

9.9 Para efectuar el mantenimiento deberi solicitar con anterioridad los
materiales necesarios. Solo podrin hacer mantenimiento el personal
asignado para tal propésito.

9.10 Para cualquier novedad que pudiere observar o existir en el lugar que le
corresponda trabajar, el soldador deberd realizar coordinacion con el
personal técnico que comparta sus labores, o mejor si es posible con el
director técnico.

LISTA DE DISTRIBUCION:

10.1  Gerente Técnico.

10.2 Gerente General.

10.3 Soldadores.

10.4 Pintores.




161

TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 3 | CODIGO: OPR3 PAG. #5
ANEXO OPR3:
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE SOLDADURA
CORTADOR GERENTE TECNICO
SOLDADOR (COLABORADORES) GERENTE GENERAL

conforme a NO

9.4

Controla la calidad del 9.6

99

Remite a contadores

Realiza el
mantenimien .' to del 9.10




162

TALLERES "AMBASUR"

AREA DE: ADMINISTRATIVA

CAPITULO: 4

VERSION: ORIGINAL.

FECHA: 10 DE AGOSTO/2.000

POLITICA PARA REALIZAR CODIGO: (OAD4)
ACTIVIDADES DE COMPRA PAG. 1 DE: 4
REALIZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
F. ECHEVERRIA R. VALENCIA. D. ECHEVERRIA.

1)
2)
3)
4)
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7)
8)

OBJETIVO
ALCANCE.

DEFINICIONES.

CONTENIDO

RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA.
REVISION DE LA POLITICA.
DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS.

POLITICA.

LISTA DE DISTRIBUCION.

ANEXOS

FORMATOS A,A1,C1,C,D,(CAPITULO )

NOTA DE COMPRA

(CAPITULO 00)

OPRO002
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1)

2)

3)

CONTENIDO

OBJETIVO: Constituir un conjunto documentado de lineamientos que
determinen e indique que hacer en el ambito de las adquisiciones para la

organizacion.

ALCANCE: Esta politica serid aplicable y extensible al 4mbito de las
adquisiciones, que se hicieren en la organizacién. Regulard y normari la conducta
del personal involucrado en estas actividades.

DEFINICIONES:

31  Adgquisiciones: Son todas aquellas compras que se realizaren en materiales,
equipos y maquinas que estin destinados para el caso dentro de la planta.

3.2 Proveedor: La persona que entrega los productos solicitados por el
adquiriente comprador.

33 Nota de Compra: Documento que contendri la informaciéon y
autorizacién necesario, con la cual se va ha realizar la adquisicion.

3.4 Secci6n de Proveedores: Actividad mediante la cual la empresa identifica
y determina a los proveedores que ofrece mejores y mayores garantias en
cuanto a calidad de los productos solicitados y necesarios, ademas de
considerar formas de entrega y servicios posventa.

3.5 Calidad del Producto: Caracteristicas intrinsecas ligadas al producto que
cumplen con las expectativas del cliente y ligadas necesariamente a su
capacidad de pago.

3.6 Servicio Posventa: Es todo aquello que constituye valor agregado, que esta

en posibilidad de ser dado por el proveedor, ain cuando el producto sea
susceptible de devolucién y cambio, para lo cual existird el convenio
expreso y/o ticito para efectuarlo, entre el proveedor y el cliente (la
empresa).




164

TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 4 [ CODIGO: OAD4 | PAG. # 3

4.)

5.)

6.)

7.)

RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA: El Gerente
técnico y el Gerente General, serin las personas quienes se encarguen de editar,
revisar, actualizar y difundir esta politica, cuando lo creyeren necesario y sin
contrariar la frecuencia maxima considerada para mantenerla en vigencia.

REVISION DE LA POLITICA: La frecuencia de revisién no podri exceder de
un afio, se recomienda se revise los meses de diciembre o cuando las exigencias asi
lo ameriten.

DOCUMENTOS APLICABLES:

6.1 Formatos A, Al, C, C1, D. (Anexo Capitulo 1).
6.2 Nota de Compra.

POLITICA:

71  Las adquisiciones que se hicieren en la planta sea de materiales, equipos,
maquinas, etc., serdn establecidas esencialmente por el Gerente Técnico y el
Gerente General.

7.2  El Gerente Técnico conjuntamente con el personal de producciéon sera
quien elabore el listado de necesidades de conformidad a los requerimientos
de los trabajos pendientes tanto en cuanto a produccién, mantenimiento,
equipo destinado a produccién, materiales fungibles, equipos de proteccion,
productos y partes de maquinaria, etc.

73  El Gerente General sera la persona responsable de establecer las
necesidades dentro del ambito administrativo, en cuanto a materiales,
equipos, insumos (materiales fungibles), materiales de escritorio, etc., en
concordancia a los requerimientos y exigencias del drea.

7.4  Para solicitar lo necesario, tanto el Gerente Técnico cuanto el Gerente
General, deberin llenar la orden de compra, correspondiente, de
conformidad a la informacién requerida y denunciada en el instructivo
correspondiente.

75 La orden de compra conteniendo la informacién especialmente de las
caracteristicas del material, de la cantidad y otras sefiales o referencias
necesarias serd entregada al personal encargado de la adquisicién, quien (es)
se fundamentarin en el documento y harin los pedidos, tomando en
consideracién aspectos de calidad, tiempo y precios.




165

TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 4 | CODIGO: OAD4 | PAG. # 4

8.)

7.6

Para la recepciéon de los materiales deberin hacerlo conjuntamente, al
Gerente Técnico con el personal de adquisiciones, para el caso en que se
trate de adquisiciones de caricter técnico.

7.7  Para la recepcién de los materiales para consumo del drea administrativa,
deberan cooparticipar el Gerente General o quien se delegue y el personal
de adquisiciones y servirse a la orden de compra.

7.8  Todos los materiales seran luego de la inspeccién, puesto en custodia del
Bodeguero en los espacios destinados para el efecto quien unicamente
entregaré estos, luego que se cumplan con las formalidades establecidas.

7.9  De haber novedades respecto a la conducta de los proveedores, en la orden
de compra, se debera indicar. Esta informacion serd localizada por parte del
Gerente Técnico y/o Gerente General. Esto, servira en el futuro para
calificar a los proveedores.

LISTA DE DISTRIBUCION:

8.1  Gerente Técnico.

82  Gerente General.

8.3  Administracion Compras.
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1.)

2.)

3.

4)

5.)

CONTENIDO

OBJETIVO: Configurar un documento que sirva de referencia para las
actividades que deban hacer las personas encargadas de las adquisiciones.

ALCANCE: Este procedimiento regula las actividades de compra que se realicen
en toda la organizacion.

RESPONSABLES: Serin responsables de la edicion, implementacion, control,
modificacién, revision temporal de este procedimiento, el Gerente Técnico y el
Gerente General.

DEFINICIONES:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Comprador: Personal que se encargard de solicitar las proformas para el
anilisis técnico econémico mediante el cual se decidird, por parte de los
gerentes técnicos y General, las adquisiciones.

Bodeguero: Es la persona que se encargard de mantener en custodia los
materiales adquiridos, bajo su responsabilidad.

Evaluacién Técnica Econémica: Con actividades de tipo comparativo,
que se efectian entre las ofertas de los proveedores por los cuales se
escogen los mejores materiales o productos ofertados, tomando en
consideracién sus caracteristicas, plazos, modalidades de pago, tiempo de
entrega, precios.

Estado de no conformidad: Se dice los materiales o productos que no
cumplen con los requisitos sefialados en la orden de compra.

Solicitud de materiales: Son los pedidos que los trabajadores o empleados
hacen mediante un listado de lo necesario para en el futuro proceder a
emplearlo en los procesos productivos o administrativo y que procesan los
Gerentes Técnicos o Administrativo, para luego entregarlos, mediante
ordenes de compra, a las personas de administracion - compras.

RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO: Son
coresponsables de la revision de este procedimiento, tanto el Gerente General
cuanto el Gerente Técnico, en este orden de importancia.
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6.)

7.

8.)

9)

REVISION DEL PROCEDIMIENTO: Deberi hacerse una revision del
procedimiento cuando menos una vez al afio, preferentemente en los meses de
Diciembre de cada afio, esto no impedird que se lo haga cuando las condiciones
existentes en la organizacion asi lo exijan.

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS:

71 Formatos A, Al, C, D, C1, C2. Capitulo 1
7.2  Documento para evaluacion técnica - econémica.
7.3  Diagrama de Flujo.

DIAGRAMA DE FLUJO: Para este procedimiento se adjunta en el anexo
OADS5 este procedimiento.

PROCEDIMIENTO:

9.1  El 4rea de produccién y administrativa, elabora un listado de necesidades
para lo cual tomari en consideracion los trabajos futuros a desarrollarse.

9.2  Los Gerentes Técnicos y General, quienes también tienen la facultad de
establecer las necesidades, confeccionarin la orden de compra valiéndose
de términos técnicos y especificaciones y aprobarin el pedido de
adquisicion.

93 El personal de administracion - compras, fundamentindose en la
informacién que sobre los proveedores posee la organizacién, solicitara las
proformas.

9.4  Con las proformas enviadas por los proveedores, el Gerente Técnico y el
Gerente Administrativo, procederin a realizar la evaluacién técnica -
econémica.

9.5  Luego de la decisién sobre la adquisicion el personal de administracion -
compras, procedera a solicitar los materiales al proveedor ganador, a quien
se lo hara hincapié acerca de las condiciones que fueron incorporadas en su
propuesta y que fueron las que hicieron que ganara.

9.6 Cuando lleguen los materiales el personal de administracion - compras
(adquiriente) y el Gerente Técnico y/o Gerente General serin quienes
comprueben las caracteristicas del pedido, es decir su calidad, cantidad, y las
formas complementarias, plazo, formas de pago.
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10.)

9.7

9.8

9.9

9.10

De hallar los tres participantes en las inspeccién del envio, anormalidades,
rechazari el envio, para lo cual el Gerente Técnico hard conocer al
proveedor sobre las anormalidades halladas.

Al llegar el pedido, el Gerente Técnico o el Gerente General,
conjuntamente con el personal de adquisiciones, deberin revisar los
materiales, sus caracteristicas y cantidades, que deberan ser las solicitadas. Si
el problema persistiera, debera evaluarse la posibilidad de prescindir de la
participacién del proveedor en esa transaccién y mds ain a futuro, caso de
ser vilido el envio se envia a bodega y se solicita el pago a administracién -
contabilidad.

Cuando el proveedor enviara en forma repetida, miximo dos veces, un
pedido en forma deficiente, por no estar de acuerdo con las caracteristicas
especificadas por la organizacion, el Gerente General notificara al
proveedor las razones por las cuales no se continuari con la relacion
comercial. Al mismo tiempo se dejari anotado en el formato que para la
seleccién de proveedores existe.

El Gerente Técnico o Gerente General al inicio de recibir los materiales
pedirin a contabilidad se proceda a realizar los trimites para el pago
definitivo posterior.

LISTA DE DISTRIBUCION:

10.1
10.2
10.3
10.4

Gerente Técnico.

Gerente General.
Administracion - Compras.
Administraciéon - Contabilidad.
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ANEXO AD5-1:
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
ACTIVIDADES DE COMPRA.
ADMINISTRACION GERENTE GERENTE
COMPRAS TECNICO GENERAL
( Nicio } P K Sassicimdel, " 94
L 4
Elaboran orden de 9.2
compra proveedor.
v 09
@_ Solicita proformas a | 9.3
proveedores.
l P| Deciden sobee
adquisicién definitiva 94
: { z 9.5
Solicita materiales
definitivos.
Vo
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1)

2.)

3)

CONTENIDO

OBJETIVO: Constituir una base documentada conteniendo lineamientos
generales para regular y normalizar las actividades de contabilidad dentro de la

organizacion.

ALCANCE: Esta politica cubre todas las actividades que se desarrollan en la
empresa y que tiene relacién con los aspectos del control contable.

DEFINICIONES:

31

3.2

3.3

3.4

3.5

Contabilidad: Es el proceso mediante el cual la empresa puede tomar
decisiones sin riesgos fundamentindose en el registro, la clasificacion, el
resumen y la informaci6n de las transacciones comerciales e interpretacion
de los resultados de los negocios empresariales.

Contador: Personas que estructuran, organizan, coordinan y controlan los
sistemas de contabilidad de una empresa y organizaciones publicas o
privadas. Ademis, dan asesoramiento sobre problemas de contabilidad,
disponen y llevan a cabo la verificacién de cuentas.

Cuenta: Una cuenta puede definirse como un registro de los incrementos
disminuciones y saldos del activo, pasivo, capital, ingresos o egresos, que se
dan en un negocio en general.

Kardex: Conjunto de documentos mediante los cuales se establece el
control de las existencias de materiales en una bodega o espacio fisico
destinado para este propésito, ademas de posibilitar el conocimiento de la
forma como los materiales son demandados por los clientes.

Sistema de partida doble: Es un modelo que tiene la forma de una T, en
las cuales se puede notar la existencia de tres partes:

1.) Nombre y nimero de la cuenta.
2) Al lado izquierdo y la casilla del débito.
3) y 4.) Lado derecho o la casilla del crédito.

Cuando una partida se contabiliza en el lado izquierdo (debe) de una
venta, constituye un débito y se dice que se debita. Al hacerlo en el lado
derecho (el haber) representa un crédito y se dice que se acredita. Las
abreviaturas del debe y el haber son D y H.
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4.)

5.)

7.)

3.6 Sistema NEC: Conjunto de normas y reglas fundamentadas en principios
contables de caricter universal y que han sido adaptadas y modificadas por
los organismos ecuatorianos encargados de los sistemas contables.

3.7 Libro de Diario: O también llamado el Diario, es el registro o entrada
original de la informacién contable. Para nuestro caso unicamente
utilizaremos dos tipos de grupos diarios

1) Diarios Generales.
2) Diarios Auxiliares.

RESPONSABLES DE LA REVISION DE LA POLITICA: Serin
responsables de la revision de la politica el Gerente Técnico y el Gerente General.

REVISION DE LA POLITICA: Con una frecuencia no mayor a un afio se
deberi revisar la politica, preferentemente los meses de diciembre, antes de iniciar
el nuevo ejercicio anual.

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS:
6.1 Cédigo de normas de Contabilidad NEC.
POLITICA: —

7.1  El contador General, seri la persona que estructure, organice y coordine los
sistemas de contabilizacién en las empresas.

7.2 Sera de responsabilidad del contador general la distribucién, supervisién y
control de las tareas y/o actividades desarrolladas por el personal bajo su
cargo, en el ambito de su accionar (interno y externo).

73 El contador sera quien contabilice todos los documentos habilitantes de los
egresos y transacciones comerciales.

7.4  El contador general, sera la persona que luego de que se cumpla con los
procedimientos de adquisiciones, quien contabilice y realice los tramites
complementarios para el pago.

7.5  El contador general, seri la persona encargada de la configuracién del
sistema de control de bodega y de su implementacion.
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8.)

7.6

El contador general haciendo uso de la informacién que posee por ser
quien controla al existencia de materales en bodega, deberi sugerir la
adquisicion de los materiales de uso corriente de acuerdo a las necesidades.

7.7  El contador General sera quien elabore los documentos de importacién,
exportacion y se encargue de sus tramites respectivos en los organismos
competentes.

7.8  El contador y el personal a su cargo, establecerin los procedimientos mas
adecuados a fin de que se puedan efectuar las cobranzas.

7.9  El contador general, serid quien efectie los roles de pago y las retenciones
salariales, asi como los pagos al IESS y tributarios con sus respectivos
documentos.

7.10 El contador General sera la persona quien elabore los comptobantes de
ingreso, egreso, factura, ademas de los pagos para este ltimo previo visto
bueno del Gerente General.

LISTA DE DISTRIBUCION:

8.1  Gerencia Técnico.

8.2  Gerencia General.

83  Administracion Compras.

84  Administracion Contabilidad.
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1)

2.)

3)

4)

CONTENIDO

OBJETIVO: Establecer un procedimiento basico, para que el personal del drea
Administracion - control contable, puede efectuar sus labores en concordancia con
las normas establecidas NEC y sirva productivamente a los propésitos del negocio
de la organizacién.

ALCANCE: Este procedimiento cubre aquello que sea materia de control
contable, en el ambito de la empresa.

RESPONSABLES: De la emision, modificacién, implementaciéon y control de la
norma serin el Gerente General y el Gerente Técnico.

DEFINICIONES:

41

4.2

4.3

44

4.5

4.6

4.7

4.8

Rol de Pagos: Instrumento mediante el cual se establecen las cantidades
que la empresa: debe pagar a sus trabajadores, realizar los descuentos por
aportes y constituir un fondo para atender pagos temporales.

Egresos: Cantidad de dinero o material que disminuye el activo de la
empresa.

Ingresos: Cantidad de dinero o material que aumenta el activo de la
empresa.

Débito: Son todos los aumentos del activo y de los gastos.
Crédito: Son todos los aumentos del pasivo, capital y los ingresos.

Notas de Ingreso: Son instrumentos en donde se deja establecida la
informacién necesaria para efectuar la transaccion comercial por la cual
hubo un egreso de la empresa.

Notas de Egreso: Son documentos que se elaboran cuando se han
efectuado transacciones comerciales, las cuales posibilitarin la enajenacién
de materiales o productos y el aumento o disminucién de dinero.

Facturas: Son documentos mediante los cuales se justifican los egresos o
ingresos.
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5.)

6.)

7.)

8.)

9.)

RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO: Seri de
absoluta responsabilidad del Gerente Técnico y Gerente General la revisién del
procedimiento. Los dos serin quienes posibiliten la revision.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO: Cuando mis cada afio debera ser
revisado el procedimiento para la cual tanto el Gerente Técnico como el Gerente
General, deberan coordinar los esfuerzos y contribuir con los recursos necesarios.

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS:

7.1  Notas de ingreso.

7.2  Notas de egreso.

7.3  Facturas.

74  Normas NEC de contabilidad.

DIAGRAMA DE FLUJO: El Diagrama de Flujo de este procedimiento se halla
en el anexo y corresponde al Anexo OAD7.

PROCEDIMIENTO:

9.1 Para efectuar contabilizacion de compras.

9.1.1 El Gerente Técnico y Gerente General realizan los pedidos de
materiales.

9.1.2 El Contador, persona responsable de la informacién sobre las
existencias (al igual que el bodeguero). Establece las necesidades
reales efectivas.

9.1.3 Mediante la elaboracién de una posicién escrita formal, el contador,
especificando los materiales de acuerdo a las instrucciones del
Gerente Técnico y el Gerente General, procederi a solicitar realice el
personal de administracién compras, la adquisicién correspondiente.

9.1.4 Luego de que se recepte por parte del Gerente Técnico y/o Gerente
General lo solicitado, el Contador, fundamentandose en la
informacién de recepcién, conforme, procedera a contabilizar
(independientemente del ingreso a bodega).

9.1.5 Ordenan ingreso a Bodega.
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10.)

9.2

9.1.6 Después de que se haya contabilizado el gasto en materiales y el
débito de dinero, se procedera a realizar la factura y el pago
respectivo.

Para efectuar contabilizacién de venta.

9.2.1 El contador recibe la informacion relativa a precios de lo egresado
de bodega, por parte de la gerencia.

9.2.2 El contador contabiliza lo egresado de bodega y modifica el Kardex
bajo su control.

9.2.3 El contador modifica los valores contabilizados por efecto de lo
egresado de bodega.

9.24 El contador elabora la factura y procesa el cobro.

9.2.5 El contador recibe el dinero y contabiliza la transaccién comercial.

LISTA DE DISTRIBUCION:

10.1
10.2
10.3
104
10.5

Gerente Técnico.

Gerente General.

Administracién - Compras.
Administracién - Control Contable.
Administracion - Ventas.
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10.)

9:2

9.1.6 Después de que se haya contabilizado el gasto en materiales y el

débito de dinero, se procedera a realizar la factura y el pago
respectivo.

Para efectuar contabilizacion de venta.

9:2.1

9.2.2

9.2.3

9.2.4

9.2.5

El contador recibe la informacién relativa a precios de lo egresado
de bodega, por parte de la gerencia.

El contador contabiliza lo egresado de bodega y modifica el Kardex
bajo su control.

El contador modifica los valores contabilizados por efecto de lo
egresado de bodega.

El contador elabora la factura y procesa el cobro.

El contador recibe el dinero y contabiliza la transaccién comercial.

LISTA DE DISTRIBUCION:

10.1
10.2
10.3
104
10.5

Gerente Técnico.

Gerente General.

Administraciéon - Compras.
Administraciéon - Control Contable.
Administracion - Ventas.
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ANEXO OAD7-1:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
ACTIVIDADES DE CONTABILIDAD - COMPRAS.
GERENTE GENERAL
CONTADOR BODEGUERO GERENTE TECNICO
Realizan solicitud de | 911
matenales.
912 |
Controlan
necesidades de

f

Asigna el NOMBRE | 913

mis adecuado.
9215
Ingreso a Bodega |
|
f 916
gastos.
v 916
Confeccionan la
factura y realizan pago
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CAPITULO VI

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL PROYECTO

INTRODUCCION

Para la implementacion del sistema de normalizacion que posibilite la realizacion de las
actividades productivas y administrativas, en mejor forma, en la Empresa Talleres " Ambasur”, y
en base a la configuracion en la cual ha venido desarrollandose las actividades, se configurara una

nueva organizacién fundamentada en la antigua y en las exigencias dadas por la norma.

El Organigrama de la organizacién necesaria se propone en este capitulo; se hara referencia a las
caracteristicas que debe poseer la empresa y que son necesarias para llevar a cabo la

implementacion de la norma.

Se incorporara en ésta informacion el Organigrama Estructural y Funcional de la empresa Talleres
Ambasur. Esta diagramacién nos permitird observar los diferentes niveles directivos, de

asesoramiento, operativo y auxiliar de la empresa, es en esta forma como operaré.

Se describira el marco de accion operacional de la empresa conteniendo: Mision, Vision, Valores

Corporativos, Objetivos Globales de la Empresa, Estrategias, Formulacién de Politicas Generales

y Politicas de Calidad
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TALLERES “AMBASUR”

CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION NECESARIA PARA LLEVAR A

CABO LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA

MISION: La Empresa Talleres “Ambasur”, a través del desarrollo de sus actividades en el
campo metalmecanico, tiene como mision la satisfaccion de sus clientes en base a la solucién que
sus necesidades y fundamentalmente mediante la prestacion de servicios de alta calidad y de bajo
costo, acciones que estan ligadas a los principios y valores que rigen a la organizaciéon. La
bisqueda permanente del desarrollo integral es uno de los réditos que persigue la Empresa a mas
de la rentabilidad en el ejercicio, la que a su vez no solo que posibilita la permanencia de la
Empresa como tal sino que permite la distribucion equitativa y justa a sus propietarios y

empleados.

VISION: En los proximos afios la Empresa Talleres “Ambasur”, sera la que mayor cobertura en
el mercado local metalmecénico tenga, ambito a alcanzarse en base a las cualidades de sus
productos, a los niveles altos y crecientes de productividad, a la implementacién de tecnologias de

avanzada asi como a la investigacion constante de su personal técnico.

En el aiio 2.005 la Empresa Talleres “Ambasur”, sera lider en las construcciones de puentes y

estructuras metélicas de gran envergadura.

VALORES CORPORATIVOS: Entre los valores dignos de rescatarse, los cuales son el
fundamento y fortaleza del accionar de la Empresa y de sus componentes, podemos mencionar los

siguientes:

e Compromiso con la organizacion.
e Calidad en todas sus tareas y labores.
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e Competitividad leal.

e Productividad creciente.

e Rentabilidad Razonada.

e Etica, Disciplina y Moral en todos sus actos.

e  Apertura al cambio.

FORMULACION DE OBJETIVOS GLOBALES:

e Adquisicién de nuevos equipos electromecanicos con el propésito de mantener y mejorar la

calidad de los productos, hasta mediados de segundo semestre del 2.001.

e Conservar sistemas de establecimiento de costos de produccion afin de mantener el nivel de

precios, hasta el primer trimestre del 2.001.

e Implementar en un 5% con respecto al afio 2.000, la cobertura del servicio posventa, hasta

finales del afio 2.001.

e Capacitacion de todos los vendedores de servicios hasta finales del afio 2.001

e Busqueda de nuevos proveedores de materias primas complementarias, hasta el primer

trimestre del afio 2.001.

e Capacitar a los soldadores en nuevas tecnologias de soldadura por resistencia, hasta el primer

semestre del afio 2.001.

e  Ampliar la cobertura de servicios en construcciones metalicas en un 5% con respecto al 2.000,

hasta finales del afio 2.001.
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e  Ampliar la capacidad operativa de la computadora en un 50% hasta el primer trimestre del afio

2.001.

e Readecuar un espacio de 50 metros cuadrados colindantes al area de soldadura, hasta el

primer trimestre del 2.001.

e Promover al personal en su totalidad, mejorar sus ingresos en un 20%, desde Enero del 2.001

(carécter retroactivo).

e Capacitar al personal en el uso del manual de politicas y procedimientos hasta el mes de junio

del afio 2.001.

ESTRATEGIAS:

e Adiestrar al personal en nuevos métodos de trabajo.

e  Capacitar al personal de produccion en el uso de nuevos equipos y herramientas.

e Solicitar informacién a casas comerciales sobre productos metalicos, maquinas y
herramientas.

e Inscribir al personal en los cursos de seguridad industrial del SECAP.

e Calificar y clasificar al personal de acuerdo a sus méritos y ejecutorias.

e Reorganizar manual de funciones existentes, en concordancia a los objetivos del manual de
Politicas y Procedimientos.

e Reubicar equipos y mesas de trabajo con el fin de adaptar los procesos a nuevos métodos.

e Propender mediante motivacién constante al desarrollo de nuevos manuales de politicas y
procedimiento.

e Instalar energia eléctrica trifasica y extenderlos a todos los sitios de trabajo.

e Solicitar cotizaciones sobre médulo computacional afin de decidir compra.

e  Capacitar al personal de soldadura en los cursos promovidos por PROFOPIN.
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Generacion de ambientes de trabajo adecuados a fin de llevar a cabo capacitacion en el uso de

manuales de Funciones , Politicas y Procedimientos.

FORMULACION DE POLITICAS:

El personal de la planta sin excepcion, debera regular sus actos de acuerdo a las normas y

reglamentos disciplinarios existentes.

Todo el personal de la planta debera utilizar equipos de proteccion personal.

Todo el personal de la planta debera participar en por lo menos tres eventos de capacitacion

anualmente.

El personal de vendedores, daré prioridad al tratamiento personalizado a los clientes nuevos y

estables.

Con una periodicidad de un mes, luego de la venta de servicios, el personal de ventas debera

visitar a los clientes sin excepcion.

El personal nuevo que ingrese a la planta debera ser integrado y capacitado antes de trabajar.

El personal de supervisores sera responsable de la disciplina y del rendimiento del personal en

sus areas de trabajo.

Todo el personnlquctengabajomwgovnlomeoonbmicosdebairuﬁirmcién.

Todas y cada una de las actividades a desarrollarse en la planta debera regirse en base a los

procedimientos establecidos.
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Todos los procesos productivos procurara la conservacion de las instalaciones y del medio

ambiente circundante.

El personal de la empresa, sin excepcion de persona o cargo, debera colaborar en el desarrollo

e implementacion de los manuales de politicas y procedimientos.
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POLITICA DE CALIDAD

INTRODUCCION

CONCEPTO: “ La calidad que perdura es la que se logra gracias a valores, organizacion y
sistemas que la propicien y no es producto de circunstancias afortunadas y esfuerzos aislados

(Cuarto Congreso Internacional de Calidad Total, México, Noviembre de 1992)

Segun Ishikawa: “ Calidad significa calidad del trabajo, calidad del servicio, calidad de la
informacién, calidad del proceso, calidad de la division, calidad de las personas incluyendo a los
trabajadores, ingenieros, gerentes y ejecutivos, calidad del sistema, calidad de la empresa, calidad

de los objetivos, entre otros”.

DESARROLLO

Ningun trabajador o empleado de la empresa iniciara un trabajo si no es mediante una orden de

trabajo.

Para la elaboracién de la orden de trabajo se respetaran las politicas y procedimientos establecidos

para el efecto.

En la determinacion y seleccion de materiales, maquinas y equipos, debera primar la calidad del
disefio, construccién y operativa. Para aspectos de decision ocupara un nivel secundario el

relacionado a precios y/o costos.

Los diferentes trabajos que se desarrollen al interior de la empresa deberin hacerse con los
materiales especificados en la orden de trabajo, en base a las instrucciones dadas y en los sitios

establecidos para el efecto.
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Cuando se trate de establecer, emitir o recibir 6rdenes de trabajo, administrativas o generales,

prevalecera el orden jerarquico establecido.

Todos los empleados y trabajadores de los Talleres Ambasur, al desarrollar sus actividades,
deberan procurar la utilizacién econéomica de los recursos en general y de la conservacion

ambiental.

Sobre el estado que deben adquirir o mantener los recursos empleados en los diferentes procesos
que desarrolla la empresa, seran corresponsables todos los trabajadores y empleados que

cooparticipen, sin excepcion de persona o de la jerarquia que ocupen en la empresa.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRESA TALLERES
“AMBASUR”.

(NECESARIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROYECTO DE

NORMALIZACION)

GERENCIA
GENERAL

SISTEMA DE
CALIDAD
|PRODUCCIONI |MERCADOTECNIAI PERSONAL I CONTRALORIA I

LINEAS DE PROMOCION
CONSTRUCCION Y NOMINAS CONTABILIDAD

Y MONTAJE VENTAS
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA EMPRESA

TALLERES “AMBASUR”.

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DEL SISTEMA DE
CALIDAD

GERENCIA
TECNICA
Seleccion.
I Ventas. I |ComprasI|Comabilidad.I | Bodega I ‘
Control de

Ausentismo.
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CAPITULO VII

ESTUDIO ECONOMICO FINANCIERO

INTRODUCCION:

La informacién obtenida mediante el desarrollo y analisis del estudio de mercado y estudio
técnico, alcanza su verdadero valor cuando se procede a la configuracion del estudio econémico
financiero. Mientras el primero permite visualizar las perspectivas de ingresos que el negocio
pueda tener a corto y largo plazo, el estudio técnico en cambio, define las necesidades de recursos,
los procedimientos y métodos que posibilitan plasmar en realidad el producto y ofrecerlo al

mercado demandante.

El estudio econémico - financiero se fundamenta en la informacion dada en los contenidos de los
dos capitulos anteriores y tiene como objetivo principal ofrecer la informacion suficiente y

necesaria que permita tomar una decision, respecto a la materializacion del proyecto.

Comiinmente el estudio técnico financiero trata entre otros temas de establecer las necesidades en
inversiones, los ingresos esperados, el capital de trabajo y el célculo y andlisis de referentes
econométricos, como la rentabilidad sobre la inversion, la tasa interna de retorno, etc., en resumen,

el beneficio de la inversion lo que nos deja a punto y con capacidad de definicion.

Antes de proceder al desarrollo del presente capitulo bien vale recordar que las instalaciones donde
se producirén las cajas metalicas, vienen siendo utilizadas desde hace cuatro afios, tiempo en el
cual se han hecho otras inversiones y mejoras diferente a lo que inicialmente se invirtiera. Como

una premisa se deja establecido que todo aquello que constituye un recurso utilizado en el proceso
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productivo, directa o indirectamente, asi como todo gasto que se efectue sera considerado en forma
proporcional al tiempo que demanda la construccion del producto, es decir a la quinta parte es
més, los equipos, maquinaria y herramientas seran consideradas en funciéon de su valor residual

referido al valor presente en el mercado.

7.1 INVERSIONES DEL PROYECTO:

7.1.1. Inversiones en activos fijos (ya realizados).

Activo Valor actual.
Terrenos 218.4m?*(156x14m). 4.360 (872)
Fdificaciones (105x20+42x30+82x20) = 6.260 (1.252)
Magquinaria y equipo (listado anexo) 7.580 (1.516)
TOTAL = 18.200 (3.640)

7.1.2. Capital de trabajo = 8.422 (6.316)

TOTAL = 26.622 (9.956)
7.2. ESTIMACION DE COSTOS E INGRESOS:
7.2.1. Programa de Ventas (Produccién).
50 Unidades anuales (187.5 x 50) 9.375 (7.031)
7.2.2. Costos de Produccién:
7.2.2.1. Materias Primas (106 x 50) 5.300
7.2.2.2. Mano de Obra (16 x 50) 800
7.2.2.3. Gastos generales de fabricacién (4 x 50) 200
7.2.24. Depreciacion (303 + 63) (Quinta parte) 366
TOTAL = 6.666

7.2.3. Gastos de administracién: (Quinta parte del total).

7.2.3.1. Remuneraciones. (Anexo #2) 2.340
7.2.3.2. Materiales de oficina. 12
7.23.3. Agua, electricidad, teléfono. 48

TOTAL = 2.400 (180)

Gastos de ventas: 0
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7.2.4. Estado de Pérdidas y Ganancias:

EMPRESA: TALLERES AMBASUR

ENERO 1 A SEPTIEMBRE 30 DEL 2.000

Ingreso bruto por ventas
- Devoluciones
=  Ingreso neto por ventas
- Costo de Ventas.
=  Utilidad bruta en ventas
- Gasto de ventas
UTILIDAD NETA EN VENTAS
- Gastos de administracion
=  Utilidad operacional
- Gastos financieros
+  Otros ingresos
- Otros egresos
= Utilidad antes de participaciones
- 15% de trabajadores
= Utilidad antes de impuestos
- Impuesto a la utilidad
=  Utilidad Neta

7.3. EVALUACION DEL PROYECTO:

7.3.1. Rentabilidad sobre ventas:

RSU = Utilidad Neta/Ventas
1.839/7.031 = 26%

7.3.2. Rentabilidad sobre el capital:

RSC = 1.839/6.316 = 29.1%

7.3.3. Rentabilidad sobre la inversién:

RSI - ilidad neta + i
Inversion Total
RSI = 1.839/3,.640 = 50.52%

7.4. PUNTOS DE EQUILIBRIO:

7.4.1. Costos fijos

7.4.1.1. Mano de Obra directa

7.4.1.2. Mano de Obra Indirecta

7.4.1.3. Remuneraciones Administrativas
7.4.1.4. Depreciacion

7.4.1.5. Gastos de Administracion

TOTAL =

7.4.2. Costos Variables:
7.4.3. Materia Prima
7.4.4. Materiales Indirectos de consumo

TOTAL =

1.755
275
38
2.668

3.975

3.984

7.031

7.031
4.687
2344

2.344
180
2.164

2.164
325
1.839

1.839

(800 x 9/12)
0

(2.340 x 9/12)
(366 x 9/12)
(48 x 9/12)

(5.300 x 9/12)
(12 x 9/12)
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7.4.3 Voliimenes de Ventas en el Punto critico:

Costos Fijos Totales 2.668
VVDC = = eeme——-
1- Gastos Variables/T 1-3.984
Voliumenes de Venta/T 7.031
2.668 2.668
1-0.56 0.43
= 6.204,6

El punto de equilibrio se obtiene al vender 33 cajas metalicas en los nueve meses de las
38 posibles maximas es decir el 86%.
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CONCLUSIONES DEL ESTUDIO ECONOMICO FINANCIERO

En virtud de que el proyecto se realiza en una empresa constituida con un tiempo de
funcionamiento de 4 afios, no se requieren recursos financieros. La empresa dispone del
espacio, los equipos, herramientas y el personal capacitado para dedicarse a la produccion del
bien, que exige un empleo de la quinta parte del tiempo total de operacion de la planta. Lo

invertido alcanza a la cantidad de $18.200,00 ddlares.
Los fondos de operacién o capital de trabajo son de orden de $8.422,00 dolares anuales. Es
necesario indicar que esta cantidad de dinero, en la forma como estd dada la relacion de

trabajo con el cliente, podria ser abastecida por este.

Se ha establecido que anualmente en cuanto a costos e ingresos se alcanza a la suma de $6.666

délares y de $9.375,00 dolares respectivamente.

Los gastos administrativos calculados para un afio alcanza a la suma de $2.400,00 dolares.

Mediante el estado de pérdidas y ganancias realizado para los nueve de los doce meses del afio

se establece una utilidad neta de $1.725,00 dolares.

La rentabilidad sobre ventas del proyecto es del 26%.

La rentabilidad sobre el capital es del orden del 29.1%.

La rentabilidad sobre la inversion es del 50.52%.

El punto de equilibrio se alcanza al producir y vender $6.204,6 doblares, lo que representa 33

cajas vendidas 6 el 86$% de la produccion.



ANEXOS DEL ESTUDIO ECONOMICO FINANCIERO
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ANEXOS CONTENIENDO LOS CALCULOS DIVERSOS DEL ESTUDIO ECONOMICO-

FINANCIERO
ANEXO #1
ESTADO DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS EMPLEADOS EN EL
PROCESO PRODUCTIVO
Valor
Denominacién Residual
Actual
1. Dobladora (F/n) de 250m., y capacidad de doblado de 4mm. 200
2. Dos Cizallas (F/n) industriales de 30 y 60mm., de capacidad de doblado de 5mm. 200
3: Soldadoras, una trifasica SO0Amp., y dos bifasicas de 300 Amperios (industriales.)
4, Pulidoras eléctricas. 400
S Micrémetros dimension en mm.
6. Reglas de trazado milimetradas. 240
7. Flexometros de 3m. 20
8. Arcos de sierra de 35cm. 60
9. Comprobantes de 300 PSI'y 150 PSL 12
10. Equipos completos de pintura. 16
11. Esmeriles de banco. 1.150
12. Taladro de pedestal, capacidad 20mm. 60
13. Taladros manuales, capacidad 13mm. 50
14. Tijeras de cortar hierro. 200
15. Mesas de trabajo. 50
16. Juegos de machuelos milimétricos. De 6, 10, 12mm. 50
17. Entenallas de precision. 96
18. Martillos de bola, 2Lbs. 16
19. Martillos planos de 1Lb. 96
20. Playos de presion. 16
Z1. Herramientas manuales. 10
22. Puente gria. 38
23. Armarios de herramientas. 120
240
240
TOTAL = 7.580
ANEXO #2
SUELDOS DEL PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO
(INCLUIDA LAS REMUNERACIONES ADICIONALES DE LEY)
GERENTE TECNICO (52 x $65) 3.380
GERENTE GENERAL (52 x $75) 3.900
SECRETARIA/CONTADORA (52 x $45) 2.340
BODEGUERO (52 x $40) 2.080
TOTAL = 11.700

Lo que concierne a la produccion de las cajas metalicas serd la quinta parte, es decir: 2.340

délares.
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ANEXO #3

DETERMINACION DEL CAPITAL DE TRABAJO (ESTABLECIMIENTO ANUAL)

Caja Bancos (11.700/5 + 16 x 52) 3.172
Inventarios 0
Productos terminados (125 x 50) 0
Materia Prima y Materiales e ((89+10+6) x 50) 5.250
insumos.

Total de Capital de Trabajo = 8.422

NOTA: Esto corresponde a lo necesario para trabajar durante el afio y producir 50 cajas metélicas
para registradoras.

1.

ANEXO #4

DETERMINACION DE LA DEPRECIACION ANUAL

EDIFICACIONES:
Vida util 20 afios.
Depreciacion Anual 6.250/20 = 312.5
MAQUINARIA Y EQUIPOS:
Vida util 5 afios.
Depreciacion Anual 7.580/5 = 1.516

Como la utilizacién en el proceso productivo es inicamente la quinta parte, resulta ser:

Edificaciones:

Depreciacion Proporcional Anual 312.5/5 = 62.5

Magquinaria y Equipos:
Depreciacion Proporcional Anual 1.516/5 => 303.2
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ANEXO #5

AUXILIAR DE CALCULO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
(CONSIDERADO UNICAMENTE PARA 9 MESES)

1. INGRESO BRUTO POR VENTAS:
(50 Unidades anuales x 187.5) 9/12 = 7.031 dblares.

2. COSTO DE VENTAS:

Numero de unidades vendidas por costo unitario de produccion:

50 x 125 = 6.250 dolares.

Como el proceso es de nueve meses los costos resultan ser 6.250 x 9/12 = 4.687 délares.

3. GASTOS DE ADMINISTRACION.

Se consideran unicamente los 48 délares establecidos en el numeral 3.2.3.3, toda vez que
esto es la quinta parta del gasto total y comprende a agua, electricidad, teléfono, los otros
rubros, remuneraciones y materiales, de oficina estan considerados en otros segmentos de
calculo.
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CAPITULO VIII

ACTIVIDADES Y CALENDARIO ESTABLECIDO

INTRODUCCION

Las actividades que deben desarrollarse en los Talleres Ambasur principalmente estarén dirigidas a
la capacitacion del personal en el uso de nuevas metodologias para enfrentar las labores cotidianas
con mayor efectividad, pensando en mejorar los niveles de calidad. Relevante importancia se daré
a la implementacion, control y desarrollo de los Manuales de Procedimientos y Politicas, todo esto
con el objeto de fortalecer la organizacién en todos sus ambitos, en concordancia con los objetivos
de superacion y mejoramiento continuo que se ha fijado la empresa. Adjunto un cronograma para
la ejecucion del Proyecto de Normalizacion en los Talleres Ambasur, en él se detallan las

actividades de mayor importancia para la consecucion de los propésitos de normalizacion dentro

de la empresa.
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CRONOGRAMA PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO DE NORMALIZACION EN LOS TALLERES " AMBASUR "

HA DE INICIO: ENERO DEL 2001

FECHA DE FINALIZACION: DICIEMBRE 2001

; MESES
_No. ACTIVIDADES Enero | Febrero | Marzo | Abril Mayo Juniol Julio | Agosto | Sept. | Octubre| Nov. Diciem.

Capacitacion del personal en topicos ligados a
calidad

Escogitamiento de proveedores

Capacitacion del personal en aspect
operativos ligados a su cargo

Adquisicién de nuevo sistema computacional I | | |

Capacitar al personal en la elaboracién y uso d
los manuales de procedimientos

0T
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CAPITULO IX

CONCLUSIONES

¢ El Estudio de Mercado nos permitié observar que existen condiciones de demanda presente y
futura en cantidades apreciables, ademas, que estas podrian ser alcanzadas en base a una

caracterizacion particular del proyecto

¢ Luego del Disefio, Desarrollo y Mejoramiento Operativo, que se diera con miras a elevar la
calidad del producto y disminuir los costos, la Empresa Talleres Ambasur esta en condiciones

de competir en el mercado local

¢ Para mejorar la estructura operativa de la Empresa Talleres Ambasur, con miras a
transformarla y volverle mas fuerte y por lo tanto con mayor capacidad para enfrentar la
competencia de un mercado globalizado, se ha empleado metodologias y normas de comun y
efectiva aplicacion, con lo cual esperamos alcanzar amplificar la cobertura de nuestros

Servicios.

¢ Los analisis financieros y los resultados del ejercicio economico calculados, considerados en
un tiempo operativo estimado, a la par de los volimenes de produccion y venta establecidos
mediante proyeccion y consideracion de la capacidad instalada, nos permiten observar que el

proyecto es economicamente viable.

¢ La configuracion de formatos y el desarrollo de contenidos sobre Politicas y Procedimientos

para aplicarse en los 4mbitos de la Produccién y Administracién de la Empresa Talleres
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Ambasur, han sido establecidos parcialmente. Se seguira con este proceso hasta alcanzar a

cubrir todos los sectores de la empresa, dada la importancia de su aplicacién y efecto.

La Organizacion se halla establecida no solo con la capacidad de atender la fabricacion de
cajas registradoras sino de enfrentar a la competencia en la fabricacion de productos de mayor

exigencia y calidad.
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RECOMENDACIONES

Continuar en la investigacion de mercado a fin de precisar el tamafio de produccion y ventas

Mejorar procesos productivos con miras a superar los niveles de calidad

Continuar con la elaboracién, difusion y control de los Manuales de Politicas y

Procedimientos

Iniciar y propender al mejoramiento de la cultura organizacional de la Empresa Talleres

Ambasur, mediante capacitacion constante en temas de interés y actualidad, relacionados

sobre todo con la calidad

Realizar innovacién de equipos y maquinas

Capacitar al personal técnico en aspectos ligados a su ocupacion en la empresa

Apoyar al recién constituido sistema de calidad, con miras a alcanzar superiores resultados en

las labores iniciadas sobre normalizacion, como parte de un mejoramiento continuo
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ENCUESTA
PRODUCTO CAJAS REGISTRADORAS

Estimado empresario, la presente encuesta tiene como objetivo principal procurar ayudarle en la
administracion de su negocio. El producto que estamos en capacidad de ofrecerle facilitara el
control principalmente de los ingresos de su negocio. Le pedimos respetuosamente se sirva
contestar el cuestionario adjunto, puesto que, en base de sus respuestas podremos en el futuro
caracterizar el producto y modificar el servicio técnico post - venta que actualmente entregamos a

nuestros clientes.

INSTRUCCIONES

Las preguntas estan relacionadas con el producto; por favor responda rayando una sola vez en un
casillero por cada grupo de preguntas
A) (Le gustaria poseer en su negocio una caja registradora?

st [] No[]

B) ;Qué caracteristicas cree Ud. deberia tener la caja registradora?

B1) Colores vistosos l:l
B2) Constitucién metalica []
B3) Constitucién mixta (metalica y plastica) []

C) (Qué grado de Capacidad Operativa (software) necesita?

C1) Baja []
C2) Mediana []
C3) Alta []
C4) Variable a futuro (ampliacién y modificacion) [ |
D) ;De qué pais prefiere Ud. que el producto sea originario?
D1) Extranjero D
D2) Nacional ]

D3) Extranero y Nacional (Constitucién parcial) [ _]
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G
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Al comprar el producto le gustaria tener el servicio post venta en los ambitos de:

E1) Servicio de Mantenimiento []
E2) Servicio de Repuestos y Partes D
E3) Asesoramiento Técnico Constante I:I
E4) Todos los servicios anteriores D

Precio del equipo.- A escoger una registradora, Ud. lo haria tomando en cuenta que:

F1) El precio es alto y las caracteristicas son muy buenas ( 900 délares) D
F2) El precio es mediano y las caracteristicas son regulares (720 délares) D
F3) El precio es bajo y las caracteristicas son buenas(650 dolares) I:l

Costos de Mantenimiento.- Si tuviese que elegir por una registradora, como le gustaria sea el
costo del mantenimiento en cuanto a repuestos, partes y mano de obra?

G1) Bajo []
G2) Medianao D

G3) Alto ]

Ocupacion especifica en su negocio.- ,Qué actividades le gustaria apoyarlas mediante el uso de
la registradora?
H1) Identificacion y valoracion de producto (s) que Ud. expende

H2) Contabilidad

H3) Control de existencias

Oooo

H4) Caja de seguridad
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CUESTIONARIO Y CALIFICACION PONDERADA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION COMBINADO

Evaluacion en base a 4 Métodos Descritos. FORMULO:

TEMA: FECHA:
EMPRESA: REVISO:
ESPECIALIDAD: FECHA:
Total P.R. P.P. Total
PUNTAJE ASIGNADO =
CUESTIONARIO SI No,>< ><
RESUMEN:

b PUNTAJE TOTAL
b PUNTAJE PONDERADO OBTENIDO

RECOMENDACIONES:
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 12 | CODIGO: [ PAG. #

ANEXO A:
FORMATO PARA POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PORTADA

TALLERES “AMBASUR”
Q)
Q)
2 ()
6
()
3 ®
® (10) 1
(12)

DESCRIPCION DE ESPACIOS:

ESPACIO #:

(1)  Logotipo de la institucion.

(2)  Area donde se aplicara el procedimiento.
(3) Titulo del procedimiento.

(4) Identificacion del capitulo del manual.

(5)  Versién (Original, ampliada, modificada).
(6.)  Ficha de elaboracion del procedimiento.

(7)  Cédigo del Area donde se aplicara el procedimiento.
(8)  Pagina del Capitulo (ejemplo 2 de 3).

(9)  Realizado bajo la responsabilidad de:

(10.) Revisado por

(11.) Aprobado por.

(12) Espacio para contenidos del procedimiento.
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 12 | CODIGO: | PAG. #
ANEXO Al:
FORMATO PARA POLITICAS Y PROCEDIMIENTO (CON EXCEPCION DE LA
PORTADA)

TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO: (13) |[|CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (14) | PAG. # (15)

CONTENIDOS DE LA HOJA 2

(13.) Capitulo.
(14.) Cédigo del procedimiento.
(15) Pagina.
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 12 | CODIGO:

| PAG. #

ANEXO B:

FORMATO PARA ESTABLECER Y CONTROLAR FORMATOS

TALLERES "AMBASUR"

AREA DE: PRODUCCION
Y ADMINISTRACION

CAPITULO:

VERSION: ORIGINAL (O)

FECHA: 10 DE AGOSTO/2.000

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

CODIGO: OPR2y OAD2

EL LLENADO DE FORMATOS

PAG. 1 DE: 1

REALIZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
F. ECHEVERRIA R. VALENCIA. D. ECHEVERRIA.

0.1

0.2

CONTROL DE FORMATOS:

FECHA EMISION:
VALIDADO HASTA:
EMITIDO POR:
COPIAS:

ENVIADO:

ANEXOS:

0.2.1 DIMENSIONES DEL FORMATO:
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 12 | CODIGO: | PAG. #

1.

2.)

3)

4.

ANEXO C1
FORMATO SOBRE REGLAS DE ESCRITURA
PROCESADOR DE PALABRAS:

Para la configuracién del texto de los procedimientos o politicas se utilizara
el programa computacional Word.

MARGENES:

Para la escritura de los diversos procedimientos deberan observarse las
siguientes normas:

En una hoja tamafio A4 (217x210) debera dejarse los siguientes margenes:

b Superior 2.0 cm.
b Inferior 2.5 cm.
b Izquierdo 3.5 cm.
p Derecho 1.5 cm.

Estas dimensiones estan tomadas desde los extremos de las hojas mediante
esto la redaccién se ubica dentro de los limites tanto del formato dado en el Anexo
signado con A y Al (Capitulo 1).

TIPO DE LETRA:

En la redaccién y desarrollo de los procedimientos se debera utilizar letra
tamafio 13, tipo Garamond. Para los titulos se utilizara el mismo tamano de letra

pero con negrilla.
NUMERACION:

La numeraciéon que se utilice en la redacciéon de los procedimientos,
politicas, seguird un orden ascendente pero por cada capitulo, es decir si se iniciara
con un nuevo capitulo este deberid comenzar con una numeracion nueva.

Cuando en un numeral cualquiera de un capitulo, se tratase de un contenido
constitutivo, se incorporara un nimero el cual también indica la cuenta en uno y
debe continuar en forma ascendente. Para el caso que este Gltimo tuviere que
subdividirse debe hacerlo bajo el mismo tratamiento con el conteo numérico.
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 12 [ CODIGO: | PAG. #

5.)

6.)

Ejemplo:
2) Alcance del procedimiento.

2.1 Area Produccion:
2.1.1 Produccion - corte.
2.1.2 Produccion - Soldadura.
2.1.3 Produccion - Pintura.

2.2 Area Administracion:
2.21 Administracién - Compras.
2.2.2 Administracion - Ventas.
2.2.3 Administracion - Control Contable.
2.2.4 Administracion - Personal.

Cuando se desea indicar un numeral, dentro de la redaccion de los
procedimientos de politicas debera hacerlo con un punto y un paréntesis terminal.
Ejemplo:

10) Lista de Distribucién.

4.1  Cuando se trate de los anexos se colocarin los codigos de capitulo y de un
nimero en funcién de la aparicion. Ejemplo: 0AD5-1, 0ADS5-2

CARACTERISTICAS DEL PAPEL: El papel que se utilice para colocar la
redaccion de los procedimientos o politicas debera ser de papel bond 75 gramos de
peso y tamafio Inen A4, cuyas dimensiones en milimetros son 297 x 210.

ENCABEZAMIENTO: Se debera llenar los espacios tanto de la portada, anexo
Al y de las hojas siguientes (Anexo Al), de acuerdo al contenido dado en los
formatos mencionados de conformidad a la informacion que sobre los codigos se
da en el Anexo C2.
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 12 [ CODIGO: | PAG. #

7.) ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO:

Diagramas de Flujo, los espacios del formato Al (Anexo Al), deberan
llenarse luego de que se distribuyan equitativamente en forma vertical las hojas
configuradas de acuerdo al formato Al y especialmente en funcién de quienes
participan en el proceso. Ejemplo:

TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 12 [ CODIGO: | PAG. #

ANEXO D: FORMATO PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO.

ELABORADOR/ EL REVISOR APROBADOR
REVISOR (Colaboradores) (Revisor)

NOTA: Se divide en tres sectores: El formato A1, por cuanto el proceso involucra tres
grupos de participantes.

8.) SIMBOLO PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO:

Para elaborar los diagramas de Flujo, se deberin utilizar esencialmente los
siguientes simbolos:

SIMBOLO SIGNIFICADO

Operacién: Representa la realizacion de
una operacion.

Decisién o alternativa (Disyuntor):
Indica que dentro del flujo hay varias
alternativas.

parte del diagrama de flujo con otra que

no esta cerca o en la misma hoja.

O Conector: Se utiliza para conectar una
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I

CAPITULO 12

CODIGO: | PAG. #

N

Archivo: Sirve para indicar que el
documento se guarda en el sector
sefalado.

Terminal: Se utiliza al principio y final

J del diagrama de flujo.
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 12 | CODIGO: | PAG. #

ANEXO C2:
FORMATO CON CODIGOS A UTILIZARSE EN LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS/ POLITICAS/ FORMATOS.

Los c6digos que se deberin indicar en los espacios 7 y 14 de los formatos que
constan en los anexos A y Al, se sujetaran a la siguiente normatividad:

PRIMERA LETRA: Iniciari con la letra O, si se tratase de un procedimiento original,
caso de ser una revision se usaran las letras del abecedario.

Ejemplo:
O - - (Primera ocasion).
B -~ - (Segunda ocasion).
Z -~ - (T'ngésima ocasion).

SEGUNDO GRUPO DE LETRAS: Las dos letras que aparecen luego de la primera
corresponden a los departamentos o secciones de la organizaciéon productiva de donde se
origina el procedimiento/politica/ formato.
Ejemplo:

Departamento o seccién:

Gerencia General.

GG =

PR —  Produccion.

AD —  Administracion.
GT —  Gerencia Técnica.
RH —  Recursos Humanos.
CcO —  Contabilidad.

TERCER GRUPO Y PRIMERA DE NUMEROS: Al proponer la emisién o revision,
una persona de la empresa, al tiempo de recibir la autorizacién y apoyo para la realizaciéon
por parte del Gerente General y/o Gerente Técnico, recibird un nimero de dos digitos.

Ejemplo:
OAD1 (ORIGINAL, ADMINISTRACION, 01):

El 01 indica que es la primera persona que solicita autorizacioén y que
corresponde a administracion.
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TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO 12 | CODIGO: | PAG. #

ANEXO C3:
REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS/ POLITICAS/ FORMATOS ELABORADOS.

Este formato se utilizara, por parte del gerente general y técnico, para registrar
mediante utilizacién del cédigo (espacios 7 y 14 del Anexo A y Al), y de la identificacion
del elaborador, revisor y de quien autorizé la ejecucién, del procesamiento con el
propésito de controlar su vigencia y asignar, cuando alguien solicite la identificacion
correspondiente.

El registro tendra la siguiente configuracion:

TALLERES "AMBASUR"

CAPITULO | CODIGO: ] PAG.

REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

Codigo
Fecha Utilizado Titulo Elaborador Revisor | Autorizaciéon
10-08-00 | OPR1-0AD1 |Procedimiento para | F. Echeverria |R. Valencia. D.

elaborar, controlar Echeverria
y revisar politicas y
procedimientos.




