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RESUMEN EJECUTIVO

El presente estudio, se enfoca en la redlizacion del andisis interno y externo de la
Panificadora Mi Buen Pan, su historia, su trascendencia en €l tiempo y su situacion actual.
Con laredizacion del andlisis externo se determind las Fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas que son parte de laempresa. En € andlisis interno se determiné la inexistencia de

un plan estratégico, asi como de lavision y misién de futuro.

Con estos antecedentes se procedio aredizar € andlisis de procesos paralo cua se comenzo
con laidentificacion y levantamiento de los procesos actuales de la panificadoray € andlisis
del vaor agregado, para determinar las oportunidades de meoramiento. Se elabord el

inventario de procesos y se diagramo |os procesos con la utilizacion de flujo gramas.

A partir de la identificacion y diagramacion de los procesos actuales, se disefié € mapa de
procesos de la empresa, en € cua se incluyeron procesos gobernantes, los cuales no fueron
identificados anteriormente. EI Mapa de procesos contiene procesos gobernantes, de cadena
de valor y de apoyo, a los cuales se realizo € andlisis de valor agregado para finalmente
elaborar el manual de procedimientos propuesto para la panificadora, € cua incluye

actividades que generan valor a cliente o alaempresa.



ix
Mediante los procesos propuestos, también se definié indicadores de gestion, los cuaes
serviran para realizar un adecuado control y seguimiento de los procesos, para enfocar a la

empresa en el mejoramiento continuo.

Con todos estos antecedentes, se propone la implementacion de un sistema de gestion por
procesos parala Panificadora Mi Buen Pan, el cual serdimplementado con la aprobacion dela

administracion de la empresa y buscard la consecucion de los objetivos y metas planteada



INTRODUCCION

El sector panificador ha tenido un crecimiento sostenido durante los Ultimos afios, debido
primordialmente a la gran acogida de los productos que € sector ofrece y también a los
programas emprendidos por el Gobierno Nacional, que busca fortalecer € sector productivo

del pais.

Panificadora Mi Buen Pan es una empresa familiar, con una trayectoria en € mercado de més
de 20 afios, sirviendo a la comunidad con productos elaborados de manera artesanal, pero sin
olvidar la utilizacion de técnicas modernas que permitan entregar valor agregado a todos los

clientes.

La falta de implementacion de herramientas gerenciales y 1os constantes cambios presentados
en €l entorno, han desarrollado la necesidad de adoptar una nueva postura al hegocio, llegando
a la conclusion de que la empresa debe explorar herramientas administrativas que hasta hace
poco no eran primordiales para su desenvolvimiento, pero debido ala expansién del mercado,
el ingreso de muchos competidores y las grandes exigencias de los clientes, se han vuelto

inminentes para el desarrollo de laempresay su permanencia en el mercado.



La gestion por procesos, es un sistema que beneficiaria de manera globa a los intereses de la
empresa, integrando sus procesos y generando valor agregado que posteriormente mediante la
consecucion de las actividades sera entregado a cliente, generando fidelidad y abriéndose

paso a mercados mucho mas exigentes alos que no se tenia planificado llegar.

Con la gestion por procesos la empresa estara en la capacidad de generar la Planificacion
Estratégica que le permitira plasmar los objetivos que la empresa debe cumplir y a los que

apunta su mision y su vision.



CAPITULOI

1. ANALISISDE LA SITUACION ACTUAL

1.1. ANTECEDENTESDE LA ORGANIZACION

Panificadora Mi Buen Pan, naci6é en la década de los 80°s, con una gran mision, la
elaboracion del genuino pan artesana, concepto que hasta los presentes dias ha
prevalecido en dos generaciones familiares, otorgando asi valor agregado a los nuestros

clientes.

Ubicada en la ciudad de Quito, actualmente cuenta con tres locales estratégicamente
situados, en e sector San Carlos, en la Av. Colon y en Carcelén. A partir de su fundacion
en e afio 1988, la empresa ha desarrollado un ideal primordial “La Calidad”. Este
concepto aplicado a los productos elaborados y a la atencion a cliente, permite gque la

empresa expanda sus horizontes.



Con e pasar de los afos y la buena acogida que la empresa tuvo en e mercado, la
comerciaizacion del pan y sus afines se extendio a lo largo del norte de quito, ubicando
las sucursales antes mencionadas, para poder satisfacer las necesidades y expectativas de

clientes que se desplazaban de otros puntos de la ciudad para adquirir nuestros productos.

En un inicio se contaba con una pequefia gama de productos, que fueron incrementando de

acuerdo alademanda de laclientela, hastallegar atener tres grandes lineas de produccién:

e Productos de Panaderia

e Productos de Pasteleria

e Productos de Gdlleteria.

1.1.1. Localizacion geografica

Planta de Produccion: Av. MachalaN58-61 y Anda Aguirre (San Carlos).

Sucursal 1: Av. Colon 'y José Tamayo (La Mariscal).

Sucursal 2. Republica Dominicana N58-28 y Clemente Yerovi (Carcelén)



Grafico 1. Localizacién Geogréfica Planta de Produccion
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1.2. ANALISISDEL SECTOR INDUSTRIAL DEL ECUADOR

El sector industrial, es uno de los sectores productivos que genera mayor cantidad de

empleo en e Ecuador alavez que genera una gran cantidad de productos y servicios para
el pais.



Cada vez es més insistente la noticia que las reservas de petrdleo del pais se estén
terminando, esto encamina a que e gobierno busgue fomentar las ramas restantes de
produccion del pais que durante mucho han sido relegadas a planos secundarios, por la
concentracion total del estado en e petroleo. Lo que se debe buscar es fortalecer a sector
industrial del pais con la generacion de valor agregado en cada uno de sus procesos y

generando politicas de produccion claras y viables.

1.2.1. Productividad

Seguin el Foro Econémico Mundial, através del Informe de Competitividad Global
(ICG) de 2012-2013, Ecuador avanz6 15 puestos pasando de la ubicacion 101 al
puesto 86. “La competitividad entendida como e conjunto de instituciones,
politicas y factores que determinan e nivel de productividad de un pais sélo se
logra con e consenso de todos los actores” (Camara de Comercio de Guayaquil,

2012: 6)

A continuacion se muestra e cuadro de posiciones de competitividad global,

elaborado por el Foro Econémico Mundial:



Cuadro 1. Cuadro de Competitividad Global

ICG2012-2013 | ICG2011-2012 | variacién
Posicion Puntaje Posicion 2011-2012
1 1 = 0

SUIZA 5,72
SINGAPUR 2 567 2 = 0
FINLANDIA 3 555 4 {1
SUECIA 4 553 3 ¥ 1
HOLANDA 5 550 7 12
EEUU. 7 547 5 )
CHILE 33 465 31 ¥ 2
PANAMA 40 449 49 % 9
BRASIL 48 4,40 53 i
MEXICO 53 4,36 58 4 s
COSTARICA 57 434 61 14 4
PERU 61 4,28 67 146
COLOMBIA 69 4,18 68 4 1
URUGUAY 74 413 63 ¥ -1
Ecuaoor | 86 304 | 101 RID
ARGENTINA 94 387 85 4 9
BOLIVIA 104 378 108§ -1
NICARAGUA 108 3,73 15 4 7
PARAGUAY 116 3,67 12 46
VENEZUELA 126 346 124§ 22
Fuente: Informe de Competitividad Mundial 2012-2013

El Avance que halogrado €l pais, se debe sin duda a la propuesta de cambio de la
matriz productiva gque lleva a cabo la Vicepresidencia de la Republica, pero ain
falta mucho por hacer, ya que e Ecuador alin no logra emparegjar su situacion a

paises de laregion como Chile, Pert y Colombia.
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El sector panificador ha experimentado cambios gracias a la implementacion de
programas como Renova - Panaderia impulsado por € Ministerio de Industrias y
Competitividad. “En el pais existen unas 10.000 panificadoras, de las cuales, €
90% son de tipo artesana y la diferencia estdn constituidas por pequefias,

medianas y grandes panificadoras” (EI Mercurio, 2011: 1)

La gran mayoria de pequefias y medianas industrias no cuentan con sistemas de
calidad que avalen y respalden a sus productos, en la gran mayoria de panaderias
no se conoce a fondo de estos sistemas, por 1o cual no se pone en préctica. Las
buenas précticas de manufactura son un instrumento ideal para las panaderias, ya
gue estos disponen cierta normativa en cuanto se refiere a la manufactura de
distintos productos alimenticios, desde la compra y recepcion de las materias

primas, hasta la conservacion y exhibicion del producto final.

Pequefiay Mediana Industria (PYME)

La mayor parte de las panificadoras del pais son pymes, esto quiere decir que en la
gran mayoria se cuenta con procesos manuales y gque su alcance se localiza dentro
de sus ciudades de domicilio. Pocas empresas ecuatorianas se encuentran en el

rango de industrializadas y automatizadas.
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Capital Humano

“Dentro del sector industrial, la mayoria del capital humano se ubica en
el sector de alimentos, siendo este el de mayor demanda de puestos de
trabajo” (Ministerio Coordinador de la Produccion, 2013: 1). El sector
de alimentos cuenta con un punto negativo a esto, ya que la rotacién de
personal es alta, por lo que se ve afectado en varios aspectos, como son
capacitacion, calidad del producto y tiempo de seleccion de ese

personal.

La gran mayoria del capital humano de las PYMES, se enfoca
principamente en € area de produccion, dgando un tanto marginada el
area comercia, que a la larga puede resultar como un punto
desfavorable para la empresa, al no tener puestos de trabao

administrativos que puedan encaminar alas empresas a crecer.

Sistemas de Infor macién y tecnologia

La tecnologia es un componente poco utilizado en las empresas

panificadoras, los esfuerzos se centran en proveer a los operarios
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maquinaria destinada a la produccion manual, sin tomar en cuenta que
con e avance tecnolégico, en la actualidad se puede implementar
tecnologia de automatizacion de los procesos y seguimiento

computarizado paralos mismos.

En lo referente a los sistemas de Informacion, nos ayudan
principamente a tener informacion agil, oportuna y precisa para la
correcta toma de decisiones, alavez que nos ayudan en la planificacion
de los recursos de la empresa como un ERP (Enterprise Resource
Planning). Un ERP es una solucién que permite a las compafias
centralizar e integrar los procesos y captura de informacion de areas
como finanzas, ventas, compras, distribucion y logistica, planeacion y
produccion, gestiéon de proyectos y recursos humanos, de tal manera en
gue se automatizan las actividades asociadas a aspectos operativos y
productivos, para que las organizaciones operen de manera Optima bajo
un sistema estandarizado y cuenten con informacion confiable.
(Intelego, 2014: 1). Otro de los sistemas que benefician alos procesos
de la empresa es el BPM (Business Process Management), este sistema
disefia y automatiza los procesos de la empresa. El problema con estos
paguetes tecnologicos o0 sistemas de informacion es su alto costo,
Ilegando a ser inal canzables para empresas pequefias y medianas, por o

gue se ven en la necesidad de trabajar bajo otras modalidades menos
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efectivas. Los sistemas de Informacion son un gran reto para las
PYMES, que tienen como objetivo posicionarse de forma definitiva en

el mercado.

Planificacién Estratégicay Ventas

Las Pymes carecen de un enfoque concreto de distribucion de sus
productos, por ggemplo la gran mayoria solo se enfoca en e mercado de
su domicilio, dgjando de lado e resto del territorio naciona e
internacional. Al no contar con un plan estratégico, no se tiene un

camino establecido para consolidarse y expandir sus operaciones.

Las PYMES generalmente no aplican estrategias de mercadotecnia para
llegar a un mayor nimero de clientes, esto se da debido a la falta de
conocimiento y capacitacion, razén por la cua no se rediza la
promocion de los productos. La mercadotecnia es la “Orientacion
organizacional que sostiene que la clave para alcanzar las metas
organizacionales, que consiste en determinar las necesidades y deseos
de los mercados meta y proporcionar las satisfacciones deseadas en

forma més efectivay eficiente que los competidores. (Kotler, 1989: 15)
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1.2.3. Sector Panificador

Seguin las previsiones econdmicas establecidas por e Banco Central del Ecuador,
el Sector panificador tendria un incremento del 5,9% en el 2012, siendo uno de los
sectores que constantemente han tenido significativos incrementos. Esto se debe
principamente al alto consumo por parte de la sociedad ecuatoriana que ha
colocado a pan como uno de sus productos favoritos dentro de las mesas de la

mayor parte de las familias del pais. (Banco Central del Ecuador, 2012: 1)

Las zonas de mayor consumo de pan son las provincias de la sierra, siendo €
principa mercado objetivo ciudades como Quito, Ambato, Riobamba, Loja,
Cuenca, entre otras. El principal elemento que incide en los altos volumenes de
consumo de pan en la serrania ecuatoriana es la calidad del pan que ofrecen estas
ciudades y la poca oferta de productos sustitutos que reemplacen a pan en las
mesas de las familias ecuatorianas. Las ciudades costeras y de climas célidos
tienen un gran obstaculo que deriva en la menor calidad de su pan. En la region
costa el agua es alcalina lo que hace que presente menor cantidad de mineraes, o
cua no sucede en la sierra que €l agua es mas acida, compuesta por una mayor

cantidad de minerales que benefician en la calidad del pan.
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Los diferencias climéticas entre las regiones hace variar los procesos de
elaboracion del pan, por gemplo en ciudades como Guayaquil se trabaja con agua
extremadamente fria, para no provocar répidamente la accion leudante de la

levadura, y alavez poder tener una masa mas manejable.

El Ph del agua, que determina el grado de acidez o acalinidad del agua, se lo
puede controlar mediante maguinas de osmosis invertida, pero los costos en los
gue se debe incurrir son muy elevados, por 1o que solo |o pueden tener empresas
de gran tamafio que trabajen a nivel industrial y automatizado. (Mondo Discus,

2012: 4).

Andlisis PEST del sector Panificador

1.2.4.1. Factores Politicos

El sector panificador ha experimentado constantes incrementos en los
precios de la materia prima que se utilizan para su produccion, siendo la
mas significativa, e incremento de la harina que desde € afio 2008 ha
visto incremento tras incremento en su precio oficial, estableciéndose en

USD 45 € quintal. El gobierno importo durante algunos meses harina de
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Argenting, la cua fue entregada a las panificadoras a un precio oficial
de USD 22 el quintal asumiendo el estado €l resto del costo, esto ayudo
para contrarrestar en parte los altos costos de la materia prima, pero la
sostenibilidad de este precio no duraria mucho y debido a los atos
costos del trigo las industrias molineras volvieron a incrementar el
precio de la harina hasta llegar a el precio oficial antes descrito. Lafata
de control por parte de las autoridades gubernamentales ha dado como
resultado la especulacion en ciertos productos como el azlicar que de
USD 24 el quintal, alcanzo un precio actual de USD 45 €l quintal. Otro
de los insumos utilizado en la industria panificadora son los huevos, que
debido a la fuga de este producto a paises como Colombia han
desencadenado una frecuente subida en su costo, Ilegando a establecerse

en USD 3,5 la cubeta.

Sin duda los drasticos cambios en e costo de la materia prima utilizada
en la industria panificadora han repercutido mucho en precio de venta
del pan, sin embargo €l gobierno decreto que el precio oficia del
[lamado pan popular sea de USD 0,12 centavos, o cual se ha mantenido
en muchas de las panificadoras, pero las gremios de la rama, basados en
estudios han determinado que e precio deberia ser de USD 0,15

centavos, lo que significaria un 25% de utilidad por cada pan elaborado
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y comercializado. Este tema aln no ha sido aceptado por € gobierno,

manteniéndose hasta el momento el precio de USD 0,12 centavos.

Factor es Econémicos

Uno de los rubros importantes dentro de la industria panificadora,
representa la mano de obra, la cua tiene una incidencia importante
dentro del costo de produccién, asi como de los costos indirectos de
fabricacion, mas aun cuando las empresas del sector panificador
enfrentan la falta de capacitacion del recurso humano, incidiendo
muchas veces en producciones imperfectas y muchas veces en dafios
irreversibles del producto terminado, provocando asi grandes cantidades

de desperdicio, que afectan también a margen de utilidad de la empresa.

La falta de conocimiento de los beneficios de titularse como artesanos,
inciden altamente en la economia de la empresa, ya que por medio de la
titularizacion como artesanos, contamos con beneficios como la
importacion de materias primas y maguinaria con aranceles bajos,
siempre y cuando estos sean destinados a la produccion. Pero lo cierto
es que aniveles de crecimiento sustancial de la empresa, ya no se puede

tomar lafigura de artesano.
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Factor es Sociales

Dentro de los principales elementos que debemos valorar en laindustria
panificadora, es € segmento al cua se desea llegar con nuestros
productos, esto principalmente por la vaoracion que € cliente da a
precio del producto antes que a la calidad, s vamos a llegar a estratos
altos y medios de la sociedad, € precio no influye en gran porcentaje,
pero la calidad influye totalmente, caso contrario en los estratos bajos la

gran influenciadel precio marcaladiferencia en lahora de lacompra.

Lagran acogida del pan en la sociedad ecuatoriana, principalmente en la
serrania, ha beneficiado mucho a la industria, ya que ha sido de las
industrias de crecimiento en e pais, tradicionamente las familias
elaboraban artesanalmente el [lamado pan casero, pero con € tiempo y
la igualdad de género ha provocado que cada vez se consuma mas
alimentos elaborados fuera del hogar, esto principalmente en las

ciudades grandes del pais.

La cdlidad va de la mano con tres factores fundamentaes; la mano de
obra calificada, la buena calidad de la materia primay la utilizacion de

buenas préacticas de manufactura, si estos tres elementos van de la mano,
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la calidad es asegurada, caso contrario, se encontraran deficiencias en

los productos elaborados.

Factor es Tecnol 6gicos

La informacion dentro de la industria es fundamental para la adecuada
toma de decisiones, por |o que lo mas recomendable es la implantacion

de sistemas informéticos que permitan la fluidez de lainformacion.

En cuanto ala maquinaria necesaria para operar, existe unaamplia gama
de proveedores, hasta hace unos 15 afios la oferta de maguinaria era casi
en su totalidad extranjera, pero debido a crecimiento de la industria
metalmecanica se tiene en la actuaidad algunas empresas nacionales
que proveen de magquinaria de buena caidad, evitando asi la

importacién y aportando a consumo de producto interno en el pais.

El Ministerio de Industrias puso en marcha €l programa de tecnificacion
de la cadena del sector panificador denominado Renova-Panaderia, que
pretende convertir a las panaderias populares en empresas mas grandes.

(Ecuador Inmediato, 2011: 1).
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La tecnologia ha beneficiado mucho a la industria panificadora,
permitiendo la elaboracion de altas cantidades de pan en pocos minutos,
lo cual en e pasado era imposible, porque en todo momento de la

elaboracion la Unica herramienta era el hombre.

A continuacion se presentael Andlisis PEST, del sector panificador:

Cuadro 2. Andlisis Pest del Sector Panificador

Poco
control por 5 Segmento 10
parte de de mercado
autoridades
el 7
8 Falta de o
= lacié 7 < Productos 5
= regulacion - )
5' . o Substitutos
Q de precios b
Gremios .
poco 4 Calidad del 10
, roducto
fructiferos P
Mano de
obra poco 3
calificada - Sistemas 8
3 O [Informdticos
O Beneficios 8 %
g artesanales ‘Q
2 o
(o] 2
B B
- Alto costo 4 - Maquinaria 8
de CIF a

Fuente: Panificadora Mi Buen Pan
Elaborado por: Diego Andrés German Unda
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1.25. AnalisisFODA

1.251.

Fortalezas

Dentro de las fortalezas que encontramos en el sector panificador, esta
la rapida conversion de la mercaderia o producto terminado en efectivo,
esto debido a que los productos fuertes dentro de la industria son € pan,
las galletas y los productos de pasteleria. La produccion realizada
durante & dia en su mayoria estd destinada a ser vendida en €

transcurso del mismo, por lo que € nivel de liquidez es significativo.

Otra de las fortalezas del sector es la gran disponibilidad de mano de
obra que se oferta en el mercado, asi como existencia de maquinaria

Optima destinada a la el aboracion de todos los productos.

La gran acogida del pan y sus productos derivados en la sierra, también
son una de las fortalezas, al ser bien recibido e producto en los hogares

de nuestros clientes.
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Oportunidades

La creciente demanda alrededor del pais es una de las oportunidades
mas optimas con la que cuenta el sector, asi como latecnificacion de los
procesos de panificacion que permiten a panificador producir grandes
cantidades de su producto con calidad estandarizada y reduciendo las

mermas que comunmente se obtenia en cada jornada de trabgjo.

La introduccién de nuevas técnicas de manufactura contribuye una gran
oportunidad para la produccién, un eemplo claro de esto es la
elaboracion de pan pre cocido, esta técnica ayuda mucho en las
sucursales del negocio, ya que podemos ofertar pan caliente sin
necesidad de elaborarlo en la sucursal, pero si horneandolo en € punto

de venta correspondiente.

Otra oportunidad clara en la industria es la fusion de negocios, es decir
proveer a cliente un servicio adicional, promoviendo a la ves nuestro
producto, un gjemplo claro de esto es la oferta de productos de cafeteria
esto ayuda a promover la degustacion de clientes potenciales que
necesitaron un servicio especifico, pero que a la vez encontraron un

producto de consumo diario como &l pan.
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Debilidades

La falta de una estructura administrativa adecuada, constituye una de las
debilidades mas significativas dentro del sector panificador, la fata de
planeacion estratégica, sumada a la no utilizacion de sistemas de costeo
y de identificacion de ingresos y egresos ha contribuido en muchos
casos a estancamiento de muchas de las medianas y pequefias empresas
del sector. Esto principa mente por la falta de expectativas de expansion
con direccion estratégica y financiera de personal idéneo, ya que en
muchos de |0s casos estas empresas estan conformadas por miembros de
una misma familia, que en algunos de los casos no cuentan con una

formaci 6n académica adecuada.

Si bien la mano de obra abunda dentro del sector, la falta de mano de
obra calificada estd muy presente, a ser los principales aspirantes a los
cargos, gente que en la mayoria de los casos no tiene instruccién
superior, algunos no tienen ni primaria. La fata de ingtitutos de
formacion de profesionales en las ramas de panificacion y afines, hace
gue la escuela de los panificadores sean las mismas panificadoras en las

gue ingresan atrabajar en calidad de ayudantes.
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La falta de fluidez de la informacion genera un estancamiento en la
toma de decisiones, a no contar con sistemas informaticos que permitan
el procesamiento de esta informacion, se pierden oportunidades claves,

tomando decisiones tardias,

1.254. Amenazas

La creciente demanda del pan y afines, ha provocado también €l
inevitable crecimiento de la competencia, existen muchas panificadoras
nuevas que han ingresado a mercado, esto ha hecho que se procure

poner valor agregado constantemente, innovando asi técnicas de venta.

La comercializacion a crédito por parte de los proveedores afecta €
dinamismo de los ingresos, ya que para otorgar 15 o 30 dias de crédito
exigen redlizar pedidos de grandes volUmenes, |o cual causa un impacto
negativo al pequefio panificador porque contrae grandes deudas y
mantienen inventario improductivo por un tiempo mayor a del crédito

otorgado.
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El constante incremento de la materia prima es otra de las grandes
amenazas del sector, a no poder incrementar de la misma forma €
precio del pan y afines, los panificadores se ven obligados a ceder un

porcentaje de su margen de ganancia.

1.3. ANALISISORGANIZACIONAL DE LA PANIFICADORA M| BUEN PAN

El Plan Estratégico de la panificadora Mi Buen Pan determinGé cuatro pardmetros
fundamentales para lograr buenos resultados futuros. La empresa se enfoca en tener una
adecuada retroalimentacion y atencion a sus clientes, a sus procesos, a los aspectos

financierosy a capital humano. Con el fin de lograr posicionarse en e mercado nacional.

1.3.1. Mision Organizacional

Elaborar productos artesanales de panaderia, pasteleria y afines con los mas altos
estandares de calidad que cumplan las expectativas y necesidades de nuestros

clientes, para generar beneficios econdémicos ala empresa.
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1.3.2. Vision Organizacional

133

Ser reconocidos como la empresa panificadora lider en la elaboracion de productos
artesanales en la ciudad de quito, a través de la expansion de nuestros canales de

distribucién dentro de |os siguientes cinco afios.

Obj etivos Or ganizacionales

1.3.3.1. Financieros

Mejorar € margen de utilidad, reduciendo los desperdicios y utilizando

de mejor maneralos insumos y materia prima.

Mejorar el nivel de participacion del mercado anivel nacional.

Reinvertir las utilidades de la empresa por € lapso de 3 afios, para €

montgje de nuevas sucursales, que aporten al crecimiento empresarial.
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1.3.3.2. Capital Humano

Fomentar |la participacion del capital humano en la creacion de nuevos

productos que tengan gran acogida en el mercado

Entregar a capital humano instalaciones con e equipo necesario para €
correcto desempefio de sus funciones, asi como indumentaria anual que

beneficie su ambiente de trabajo.

Formar colaboradores autosuficientes a través de la capacitacion
continua, siendo éste uno de los factores més significativos para lograr la

calidad en cada proceso.

Hacer informes bianuales sobre el desempefio del factor humano y de la
empresa, para la adecuada toma de decisiones por parte de la dta

direccion.

Fomentar el empleo de mano de obra ecuatoriana y capacitar a recurso

humano mediante la certificacion de Buenas Practicas de Manufactura
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Clientes

Realizar micro encuestas periddicas a los clientes de cada punto de venta,

para obtener una correcta retroalimentacion y correccion de anomalias.

Hacer promociones periddicas, para entregar productos sin costo a los

clientes.

Disefiar productos aternativos para e consumidor, que cumplan con sus

requerimientos nutritivos y saludables.

Procesos

Incrementar e 10% de la produccién cada afio, fomentando la reduccién
de mermas y reduciendo los tiempos de gecucién de las actividades y

tareas.
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1.3.3.5. Politicade Calidad

1.34.

Identificar los costos reales de cada producto, para poder mejorar las

falencias de su respectivo proceso.

Redlizar cuadros de acciones correctivas y preventivas para cada proceso.

Paliticas Organizacionales

Elaborar los productos con materia prima de calidad, que no afecten €

sabor y presencia de los productos.

Mantener las técnicas artesanales en la elaboracion de productos de

panaderia, pasteleriay afines.

No utilizar aditivos quimicos o pre mezclas con sabores e ingredientes

artificiaes.
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1.3.4.1. Politica de Produccion

Respetar al maximo los procesos de la empresa, para evitar productos

defectuosos 0 mermas.

Retroalimentar los procesos de la empresa con € capita humano para

lograr el méximo de cumplimiento de estdndares de calidad.

Capacitar a Capital humano en el debido uso de la maquinaria, para

obtener el mayor rendimiento de todos y cada uno de |os equipos.

1.3.5. Estrategias Organizacionales

Mantener niveles de precios acorde con el mercado y |os estratos sociales alos que

Ilegamos con nuestros productos.

Desarrollar nuevos e innovadores productos, que se puedan sustentar en el futuro

Implementar nuevos canales de distribucion de |os productos.
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Disefiar un sistema de costeo por producto para determinar la utilidad real por

producto.

Mantener el grado de calidad de todos los productos.

Fortalecer los procesos méas importantes y con mayor grado de dificultad de la

empresa.

Estructura Organizacional

La estructura organizacional de la Panificadora Mi Buen Pan, se basa en un
esguema familiar, organizado horizontalmente, con lafinalidad de delegar trabajo,
pero a mismo tiempo tener conocimiento real de cada una de las areas, por parte
de todos los involucrados en la empresa. Esta es una estructura que permite la
interconexion de los procesos de la Panificadora, generando asi valor agregado a

todos los procesos.
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Grafico 2. Organigrama Panaderia Mi Buen Pan

- Jefatura Administrativa-
! Financiera

Gerencia General 1

— Jefatura de Produccidn

Jefaturade

- Comercializaciény Ventas

; Contabilidad

Fuente: PanificadoraMi Buen Pan
Elaborado por: Diego Andrés German Unda

Anteriormente la Panificadora Mi buen Pan mantuvo un sistema administrativo
basado Unicamente en la concentracion de las funciones en los duefios, pero con €
tiempo se ha delegado funciones, o que ha proporcionado un mayor control y

crecimiento en los Ultimos afios. La empresa actualmente cuenta con un grupo de

12 colaboradores.

Evolucion Organizacional

La panificadora Mi Buen Pan tiene presencia en € mercado por més de 20 afnos,
en los cuales se ha podido marcar las etapas de crecimiento que ha tenido,

iniciando sus actividades como una panificadora pequeia con €l trabajo unico de
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sus creadores, pero con el paso de los afos se han ido sumando manos para poco a

poco lograr un crecimiento significativo en la actualidad.

Uno de los principal es factores que han permitido permanecer en el mercado por
tantos anos, ha sido la calidad de todos los productos y principamente la atencion
personalizada por parte de los duefios, situacion que se havisto en la necesidad de

ser limitada por €l crecimiento.

La evolucion de la empresa también ha tenido algunos contratiempos, al tener
como meta elaborar los productos en e mismo local comercial, cuando se logré
abrir nuevas sucursales, las funciones de control por parte de la administracion se
incrementaron por lo que a inicio se tuvo muchas inconsistencias entre €l
inventario en las méaquinas registradoras y € inventario fisico. Por lo que fue

necesario asesorar a talento humano en sus funciones.

Sistema de procesamiento de informacion y registro de datos

Durante muchos afios La Panificadora Mi Buen Pan carecié de un sistema de
Procesamiento de Informacion, por |o que las decisiones tenian un mayor grado de

dificultad a momento de ser tomadas, por |o que se vio en la necesidad inminente
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de implementar un sistema contable que cuente con los médul os necesarios para el

correcto tratamiento de |os datos originados en la empresa.

La empresa necesita de modulos como: Inventarios tanto de materia prima como
de productos terminados y productos en proceso, POS o Puntos de Venta, Ventas,

Contabilidad y Costos, |0 que generalmente requiere de programas personalizados.

En la actualidad la administracion est4 en la tarea de adaptacion del talento
humano a dicho sistema, con lo que espera que ainicios del afio 2015, se arranque
definitivamente la administracion a través de este sistema de Informacion. Con
este antecedente la empresa espera un crecimiento significativo a lo largo del

tiempo.

Costos de Produccion y Ventas

Panificadora mi buen pan se ha visto en la necesidad de crear centros de costos,
gue permitan una equitativa distribucion de los costos tanto directos como
indirectos de produccion. Los costos son caculados a su vez mediante la
formulacion de cada producto, esto quiere decir que cada uno de los productos

tiene su propio costo, o cual nos permite saber e grado de rentabilidad de cada
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producto, para tener una certeza razonable de cudles son los productos que

proporcionan un mayor beneficio.

El principa problema en un principio fue la asignacion de los costos indirectos de
fabricacion. Con la creacion de factores como tiempos de manufactura, se
determind un coeficiente & cual permite distribuir estos costos con mayor

exactitud que antes.

1.4. COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS

1.4.1. Portafolio de Productos

La Panificadora Mi Buen Pan, mantiene un constante desarrollo de productos
nuevos para satisfacer 1as necesidades de los clientes, esto ha sido una iniciativa
impulsada por e propietario del negocio, quien ve este desarrollo fundamental

parael desarrollo de laempresa.

Los productos que elabora y comercializa la panificadora Mi buen Pan, los

podemos apreciar en lasiguiente tabla:



Cuadro 3. Catalogo de Productos

ENROLLADO PASTA SELVA NEGRA MELVA
REVENTADO TRES LECHES MONCAIBA
ROSA DE AJONJOLI PASTA MIL HOJAS OREJAS
INTEGRAL DE SAL PASTA DE PINA QUESADILLAS
ROSA DE AGUA TARTALETA DE FRUTILLA ALFAJOR
BAGUETINO TARTALETA DE DURAZNO PONQUE
EMPANADAS TARTALETA DE FRUTAS APLANCHADO
INTEGRAL MEDIANO PORCION MOJADA CHOCOLATE QUESADILLAS
TOSTADAS

PAN DE DULCE

CHEESE CAKE PORCION

BUDIN PORCION

ROSCON LOJANO

BAGUETTE
CACHOS MOUSSE PORCION DONAS
INJERTO TORTA DE ZANAHORIA RODAJA BERLINES
LABRADO PORCION TIRAMISU BIZCOCHITO FUNDA
INTEGRAL DE DULCE BOHEMIO ROSCON LOJANO FUNDA
SUSPIRO CHIP FUNDA

PAN DE MAIZ

SUSPIRO FUNDA

PAN DE HOG DOG

TORTA DECORADA GRANDE

BOLLO

TORTA DECORADA MEDIANA

APLANCHADO FUNDA

ESTRELLITA FUNDA

INTEGRAL DE AGUA

TORTA DECORADA PEQUERNA

MELVA FUNDA

PAN DE CASA

TORTA MOJADA CHOCOLATE
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PAN DE YEMA MOUSSE ROSCON LOJANO CAJA
PAN DE FRUTAS BUDIN OREJITAS CAJA
CORONA DULCE CHEESE CAKE APLANCHADO CAJA
TRENZA DULCE PIE DE FRUTAS MELVA CAJA
PAN DE LECHE HARO DE NARANJA GDE ESTRELLITA CAJA

BRIOCHE HARO DE NARANJA PEQ BIZCOCHITO CAJA
PAN DE CHOCOLATE TORTA DE ZANAHORIA CHIP CAJA

PAN CORTADO

TORTA TIRAMISU

MONCAIBA CAJA

GUSANITO

TORTA TRES LECHES

SUSPIRO CAJA

ROSQUILLAS

BROWNIE

GALLETA VAINILLA CAJA

Fuente : Panificadora Mi Buen Pan
Elaborado por : Diego Andrés German Unda

Todas estas lineas de productos han sido disefiadas por la Panificadora Mi buen
Pan, basdndose en la experiencia y en los productos ya existentes y trascendentes
de la cultura Ecuatoriana. Por o cua los valores porcentuales de cada producto

son propios y unicos de la empresa.

Estos productos estan sujetos a modificaciones segun lo requerido por € cliente,
en base a sus necesidades y pedidos especiales. Por lo que queda abierta la

creacion de nuevos productos con los requerimientos de los clientes. Los
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productos elaborados son netamente artesanales, esto quiere decir que no
presentan en sus recetas aditivos quimicos, o0 sistemas de produccion

automati zados.

Canalesde Distribucion

El principal cana de distribucion es la venta directa a consumidor final en los
puntos de venta, este canal representa el 90% de los ingresos de la empresa lo que

es muy significativo, ya que la empresa centra sus esfuerzos en este canal.

Otro de los canales es por intermediarios, que en su mayoria de veces son negocios
gue compran nuestro producto para posteriormente venderlo a su clientela. Este
canal representa e 10% de los ingresos. En un futuro se planea abrir un canal de
distribucién enfocados a pequefios y medianos negocios, que deseen proveer a sus

clientes con nuestros productos.



CAPITULO 11

2. LA GESTION POR PROCESOS

2.2. CADENA DE VALOR

“La cadena de valor de una compafia identifica las principales actividades que crean un
valor paralos clientes y las actividades de apoyo relacionadas” (Thompsom y Strickland.
2001: 123). Cada actividad de valor emplea insumos comprados, recursos humanos y
algun tipo de tecnologia para desempefiar su funcién. Cada actividad de valor también
crea y usa la informacion, como los datos de comprador, pardmetros de desempefio, y
estadisticas de falla del producto. Asi las actividades de valor son los tabiques directos de

laventaja competitiva. (Alvarado, 2012: 11)

L as actividades primarias son las actividades implicadas en la creacion fisica del producto
y su venta y transferencias al comprador, asi como asistencia posterior a la venta. En
cualquier empresa las actividades primarias pueden dividirse en cinco categorias

genéricas relacionadas con la competencia en cualquier industria. Cada categoria es
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divisible en varias actividades distintas que dependen del sector industrial en particular y

de la estrategia de la empresa. (Porter, 1998: 57).

e Logistica Internac  Comprende operaciones de recepcion, amacenamiento y

distribucion de materia prima.

e Operaciones (Produccion): Procesamiento de las materias primas, para obtener €l

producto final.

e Logistica Externa Almacenamiento del producto terminado y su distribucion a

consumidor.

e Marketing y ventas: Actividades con las cuales se dan a conocer € producto.

e Servicio de Postventa o Mantenimiento: Agrupa las actividades destinadas a mantener,

realzar € valor del producto mediante la aplicacion de garantias

Los procesos de apoyo son aquellos que brindan soporte o auxilio a los procesos
primarios, también son llamados procesos secundarios, dentro de los cual es podemos citar

alos siguientes:

¢ Infraestructura de la Organizacion: Actividades que prestan apoyo a toda la empresa

como la planificacién, la contabilidad y las finanzas.
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¢ Direccion de Recursos Humanos: Busqueda, contratacion y motivacion del personal.

¢ Investigacion y desarrollo: Obtencion, mejoray gestion de latecnologia.

e Abastecimiento (Compras): Proceso de comprade los materiales. (Ramirez, 2014: 28).

2.2. GESTION POR PROCESOS

“El enfoque de gestion basado en procesos no es un fin en si mismo. Los procesos deben
formar parte de un sistema y contribuir a la obtencion de buenos resultado globales en la
organizacion, que podrén estar referidos a uno o varios de sus grupos de interés” (Beltran,

Carmona, Carrasco, Rivasy Teedor, 2009: 79)

Esta evaluacion es uno de los primeros pasos de una organizacion para €l mejoramiento
continuo, que a su vez permitira satisfacer las necesidades de los clientes de manera

Optima.

La Gestidn por Procesos es una forma de organizacion diferente de la organizacion clésica

funcional, ya que primalavision del cliente sobre |as actividades de |a organizacion.
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El proposito final de la Gestion basada en Procesos, es asegurar que todos |os procesos de
una organizacion se desarrollen de forma coherente y coordinada mejorando la
efectividad y satisfaccion de las partes interesadas (clientes, accionistas, persondl,

proveedores, sociedad en genera). (Peteiro, 2014: 6)

2.2.1. Proceso

“Proceso es la forma en que e objetivo abstracto de dar prioridad los clientes, se
transforma en sus consecuencias précticas. Sin procesos, la empresa se hunde en

unaespiral de caosy conflictos internos” (Hammer, 2001: 67-68)

MAPA DE PROCESOS

Representacion gréfica de los procesos, en donde se muestran las entradas y |as salidas,

reflgjando |a descomposicién de la organizacion.

“Diagrama que permite identificar los procesos de una organizaciéon y describir sus

interrelaciones principales” (Peteiro, 2005: 26)
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24. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

“El levantamiento y descripcion de |os procesos es una forma de representar la realidad de
la manera mas exacta posible, a partir de la identificacion de las diferentes actividades y

tareas que se realizan en un proceso para lograr un determinado resultado o producto”

(Pepper, 2011: 1)

La diagramacion constituye un elemento de decision invaluable tanto para los individuos
como para las organizaciones de trabajo, porgue les permite percibir en forma analitica la
secuencia de una accién en forma detallada, o que contribuye sustancialmente a
conformar una solida estructura de pensamiento que coadyuva a fortalecer su capacidad

de decisién. (Hidrovo, 2009: 49)

2.4.1. Analisisdel valor agregado

El andlisis del valor agregado es una herramienta para medir la eficiencia de los
procesos. Valor es la percepcion que tiene un cliente sobre la capacidad que tiene

un producto o servicio de satisfacer su necesidad. (Y épez, 2009: 54)
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El objetivo del andlisis consiste en: eliminar o disminuir dentro de los procesos las
actividades que no agreguen valor, realizar una combinacion de actividades que no
puedan ser eiminadas, haciéndolas més eficientes y minimizando su costo de
operacion, mejorar las actividades restantes que no agreguen valor a proceso.

(Y épez, 2009: 55)

Existen tres tipos de actividades de valor agregado: (Y epez, 2009: 55)

Las actividades de valor agregado para € cliente (VAC).- Son las actividades

que generan valor d clientey por las cual es esta dispuesto a pagar.

L as actividades de valor agregado para el negocio (VAN).- son actividades que

generan valor alaempresa, y que son € resultado del beneficio ofrecido a cliente.

L as actividades que no agregan valor (NAV).- son actividades que no generan

valor alaempresao a cliente.

L as actividades que no agregan valor son:
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Actividades de preparacion.- son actividades previas a un estado de disposicion

parareadlizar unatarea.

Actividades de inspeccion.- actividades de revision o verificacion de documentos,

o de informacion que interviene en el proceso.

Actividades de espera.- tiempo en e que no se desempefia ninguna actividad.

Actividades de movimiento.- son actividades de movimiento de personas,

informacion, materiales o cualquier otra cosa de un punto a otro.

Actividades de archivo.- son actividades que permiten e amacenamiento

temporal o definitivo de lainformacion, de los materiales y documentos.

2.4.2. Diseilo de Procesos

El disefio de procesos es una representacion gréfica de la estructura de las

actividades, a continuacién detallamos algunas herramientas que podemos utilizar:



e Diagramade arbol

e Diagrama de espina de pescado

e Diagramadejerarquia

e Diagramadered

e Diagramade simulacion

e Diagramade bloques

e Diagramade flujo funcional

e Manua de procesos.

2.4.2.1. Objetivosdela diagramacion

e Determinacion del orden de las operaciones, |0s recursos que intervienen

y €l tiempo de gjecucion.

e Precisar de manera analitica los elementos necesarios para llevar a cabo

sus funciones en formaldgicay consistente.

e Consgtituye un elemento de decision, porgue permite percibir de forma

analiticala secuencia de una accion en forma detallada.



45

e Redizar un levantamiento de la informacion para poder entender un

proceso.

2.4.2.2. Normasde Diagramacion

Los simbolos de diagramacion empleados internacionalmente son

elaborados por |as siguientes instituciones:

e American Society of Mechanical Engineers (ASME)
e American Nationa Standard Institute (ANSI)
e International Organization for Standarization (1SO)

e Ingtituto Aleman de Estandarizaciéon, Deutsches Institut for Normung

(DIN)

2.5. DIAGRAMA DE FLUJO FUNCIONAL O FLUJOGRAMA

Los diagramas de flujo representan graficamente las actividades que conforman un

proceso, asi como un mapa representa un area determinada. Algunas ventajas de emplear
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los diagramas de flujo son andlogas a las de utilizar mapas. Por ejemplo tanto los unos
como los otros muestran como se adaptan en forma conjunta los diferentes elementos.

(Harrington, 2006: 97)

25.1. Caracteristicasdelos Diagramasde Flujo

e El flujo grama es una herramienta de representacion gréafica de gran
importancia para €l levantamiento, andlisis, disefio, meoramiento y control de

los procesos.

e Estandarizalarepresentacion gréfica de los procesos de trabajo.

e |dentifica con facilidad los aspectos més relevantes del trabagjo.

e Facilitad andlisisy megoramiento de |os procesos.

e Muestraladindmicadel trabajo y los responsables del mismo.

e Facilitalaeecucion del trabajo.

e Impidelasimprovisacionesy consecuencias.

e Eliminalas actividades que no generan valor.

e Provee elementos que facilitan € control del trabajo.
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2.5.2. Simbolosdela Norma ANSI-Diagramas de Flujo

>

>

>

>

>

>

Entidad Externa

Cuadrado Sombrado.

Contiene € nombre de la entidad externa.

Para identificar cada proveedor se utiliza el simbolo “Entidades Externas”.

Fuente o destino de flujos de informacion, productos y/o servicios

Si se encuentraa lado izquierdo de un documento es proveedora de insumos.

Si se encuentra a lado derecho de un documento es cliente o beneficiaria de un producto

del proceso.

Direccion del proceso

f » Lineas horizontales o verticales con unaflecha en las puntas.

1

» Indica la secuencia de gecucion de las operaciones las entradas y los

resultados.
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Documentos (Entradas-Salidas)

» Rectangulo con base ondulada

NOMBRE
DOCUMENTO

» Entradas (Insumos) o salidas (Resultados)

» Documentos, formularios, materiales o productos que se utilizan 0 generan en una

actividad.
Actividades
DESCRIPCION Rectangulo dividido en dos segmentos:
CORTA
RESPONSABLE » El primer segmento contiene una descripcion corta de la actividad.

» El segundo segmento contiene e nombre del cargo del responsable de gecutar la

actividad.

Decisiéon

» Rombo que contiene una condicion redactada como pregunta.
¢CONDICION?
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» Acciones paradecidir entre dos alternativas del flujo de operaciones.

» Unadecision esta siempre precedidad de una actividad.

Conector

» Circulo con unaletramayuscula en € centro.

» Conecta diferentes partes de un diagramay puede graficarse en varias hojas.

Referencia o proceso

> ldentificar a otros procesos relacionados, escribiendo € nombre

del proceso.

Fin de Proceso

INCIO - FIN » Iniciar y finalizar un proceso escribiendo “INICIO” o “FIN”.

» El simbolo “Fin de Proceso” solo debera dibujarse como final del

diagrama. (No serequiere graficar a inicio).
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> Para identificar cada elemento de entrada / sdlida se utiliza un simbolo

“documentos/entradas/salidas”

Base de datos

> Representa almacenamiento electronico de datos en sistemas de

informacion, hojas electrénicas u otros.

2.5.3. Recomendaciones para redactar las actividades

e Cadadescripcion de actividad debe iniciar con un verbo en indicativo.

e No usar dos 0 mas verbos consecutivos, salvo que sean actividades

inseparables.

e No utilizar adverbios, adjetivos ni criterios de eficacia.

e No utilizar verbos que impliqguen macro actividades, se recomienda

desglosarlos sin llegar a detalles minimos.

e No utilizar los siguientes verbos. cumplir, lograr, tramitar, procesar,

administrar, pensar, conocer.
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2.6. MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS

“Las empresas que buscan la calidad como estrategia competitiva han visto como avanzan
mano a mano e mejoramiento de la caidad, € incremento de la productividad, la
reduccion de los costos y la mayor satisfaccion del cliente. La mejor forma de asegurar la
satisfaccion del cliente externo es satisfacer al interno en cada paso del proceso”

(Harrington, 2006: 23)

2.6.1. Objetivo del mejoramiento de los procesos

El megjoramiento de los procesos tiene como objetivo, hacer 1os cambios de forma
y fondo necesarios para la completa satisfaccion de todos los grupos de interés de

laempresa. Y este objetivo selo logra mediante:

Efectividad.- los resultados del proceso deben satisfacer los objetivos de la
empresay a mismo tiempo satisfacer o superar las necesidades de los grupos alos

gue vayan destinados, un sinbnimo de efectividad es calidad.
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Eficiencia.- la conversion de los insumos en productos se realiza en el minimo de
plazo de tiempo, con la minima utilizacion de recursos en la consecucion de la

efectividad.

Flexibilidad.- capacidad de un proceso para satisfacer necesidades actuales y
adaptarse rgpida y fécilmente a nuevos requisitos, sin que sea preciso realizar

modificaciones significativas. (Harrington, 2006: 82)

Herramientas para el mejoramiento de los procesos

La manera de aumentar la efectividad, eficiencia, flexibilidad es mediante la
aplicacion de herramientas o metodologias de andlisis que permitan identificar

puntos de mejora e implementar dicha mejora.

Harrington (2006) plantea los siguientes puntos que facilitan la mejora de los

procesos.

e Eliminacion de la burocracia: tareas administrativas, aprobaciones, papeleos

innecesarios.
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e Eliminacion de duplicacion: actividades idénticas en partes diferentes del

proceso.

e Aporte dd valor agregado: mediante el andisis del valor agregado.

e Simplificacion: complejidad del proceso.

e Reduccién del tiempo de ciclo del proceso.

e Pruebade errores: identificacion de larealizacion incorrecta de actividades.

e Lengugesimple: complejidad a escribir y a hablar.

e Estandarizacion: repeticion de una actividad del mismo modo todas las veces.

e Alianzas con proveedores. mejorar las estradas de |os proveedores.

e Mejoramiento de situaciones importantes. blsqueda de formas creativas para

cambiar significativamente el proceso.

e Automatizacion: liberar tiempo de actividades rutinarias susceptibles de

automeatizar.

2.7.MANUAL DE PROCESOSY PROCEDIMIENTOS

Las empresas que se adinean a la satisfaccion total de las necesidades de sus clientes

requieren identificar, mejorar y documentar sus procesos Yy procedimientos,



convirtiéndolos en la visualizacion de todos |os empleados de la empresa para lograr una
mayor eficacia y €ficiencia en e desarrollo de la planeacion estratégica de la

organizacion.

2.7.1. Manual de procesos

El manual de procesos es una herramienta que permite a la organizacion, integrar
una serie de acciones encaminadas a agilizar €l trabajo de la administracion, y
mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas

que mejoren la satisfaccion del cliente. (Lopez, 2014: 1)

Es un documento que registra los procesos de la organizacion, segregando las

actividades y tareas que realiza cada departamento o area.

2.7.1.1. Objetivosdel manual de procesos

L os objetivos de un manual de procesos son |os siguientes:
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Establecer elementos de consulta, orientacion y entrenamiento al

personal.

Servir como referencia a actividades de control interno y auditoria.

Proporciona informacion sobre la marcha de |os procesos.

Servir de guia parala correcta g ecucion de las actividades.

Ayudar a ofrecer productosy servicios més eficientes.

Evitar laimprovisacion de actividades o tareas.

Gestionar de mejor manera los recursos de una organizacion.

Estandarizar e trabgo que redizan los miembros de una

organi zacion.

Ayudar alaorientacién del personal nuevo.

Facilitar la evaluacion de los procesos.

Facilitar la atencion del cliente interno y externo.
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2.7.1.2. Elaboracion del manual de procesos

Para elaborar un manual de procesos se debe tener en cuenta los

siguientes pasos:

e Edtructura organica, que representa e organigrama de la

dependenciaalacua selevaaelaborar o diagramar el manual.

e Determinar los niveles de autoridad: Direccion, Jefes de

departamentos y servicios y Cargos subalternos

e Cadaempleado debe describir las funciones que gjecuta.

e Seevallan lasfuncionesy se clasifican las labores del cargo.

e Seevallaéd proceso, buscando una secuencialégica.

2.7.2. Manual de procedimientos

El manua de procedimientos es un documento que registra y transmite, sin
distorsiones la informacion béasica referente a funcionamiento de las unidades

administrativas;, ademés facilita la actuacion de los elementos humanos que
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colaboran en la obtencién de los objetivos y desarrollo de las funciones. (Gomez,

1993; 23)

También representa la base del sistema de calidad y del mejoramiento continuo de
la eficiencia y de la eficacia, que junto al mangjo en grupo de los trabajadores
dentro de las practicas definidas de la organizacion se logra afianzar la efectividad

de la organizacion.

2.7.2.1. Objetivosdel manual de procedimientos

A continuacion detallamos los objetivos que debe contener un manual de

procedimientos:

e Proposito

e Alcance

e Responsable del Proceso

e Definiciones

e Politicas
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e |ndicadores de Gestién

e Documentosy Registros

e Diagramadeflujo

2.8. INDICADORES DE GESTION

Un indicador es un valor que lo obtenemos a comparar datos |6gicamente rel acionados,
referentes al comportamiento de una actividad o proceso dentro de un periodo especifico.
Son formas de representacion cuantitativas de las caracteristicas de calidad o desempefio.
“Lo que no se mide no se puede controlar, y o que no se controla no se puede gestionar.”

(Excelencia Empresarial, 2012: 1)

El disefio de indicadores de gestidn tiene un impacto necesario en la operacion y direccion
de la empresa, ya que por medio de los indicadores podemos medir y cuantificar el
cumplimiento de los pardmetros de eficacia e identificar los puntos criticos a ser

tomados en cuenta para mejorarlos.

Por lo tanto se plantea la necesidad de disefiar indicadores respondiendo a las siguientes

preguntas:
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o :Qué debemos medir?

e :Donde es conveniente medir?

e ¢Cuando hay que medir? ¢en qué momento o con qué frecuencia?

e (/Quién debe medir?

e (;COmo se debe medir?

e (COmo sevan adifundir los resultados?

e (Quiény con qué frecuencia se van arevisar y/o auditar € sistema de obtencion

de datos? (Excelencia Empresarial, 2012: 12)

“Los indicadores de procesos deben establecerse de tal forma que mediante ellos se pueda
verificar los pardmetros de eficacia con €l fin de realizar un seguimiento de objetivos, de
esta manera se localiza los puntos susceptibles de mejora”. (Gobierno Regiona Junin,

2011: 3)

2.8.1. Objetivosdelosindicadores de gestion

> Evauar el desempefio del proceso verificando el cumplimiento de metas.
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» Utilizar como punto de partida para la medicion de procesos los resultados

hi storicos obtenidos.

> Evauar laefectividad del proceso para determinar los cuellos de botella.

» Evaluar las acciones preventivas y correctivas aplicadas al proceso.

> Determinar el grado de mejoramiento del proceso para determinar la

efectividad de las acciones correctivas y preventivas.

Componentes de un indicador

e Nombre del Indicador.

e Definicion del Indicador

e Unidad de medidadel indicador

e Formulade Céculo

e Frecuenciade Medicion

e Responsable delaMedicion
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2.9. Mg oramiento Continuo

“El mejoramiento Continuo es el conjunto de todas las acciones diarias que permiten que

los procesos y la empresa sean mas competitivos en la satisfaccion del cliente” (Cabrera,

2014 1)

“Segun James Harrington (1993), para € meorar un proceso significa cambiarlo para
hacerlo més efectivo, eficiente y adaptable, que cambiar y como cambiar depende del

enfoque del empresario y del proceso” (Gonzaez, 2004: 1)

En resumen e mejoramiento continuo es una metodologia que describe muy bien lo que
es la gestion de calidad y reflga o que las empresas deben hacer si quieren ser

competitivas alargo plazo. Esta metodol ogia presenta | as siguientes ventajas.

e Parad cliente: recibe servicios oportunos, eficientes, de calidad, ahorra esfuerzos

y dinero, a no tener que repetir pasos ni documentacion.

e Parael personad: recibe el esfuerzo tanto fisico como mental aumenta el grado de

satisfaccion de sus actividades diarias, reduce las molestias derivadas de las
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sobrecargas o0 sub cargas de trabajo, mejora el clima organizacional, promueve su

iniciativay creatividad.

e Parala empresa: megjora la imagen ante clientes y empleados, brinda un servicio
caracterizado por la cordiaidad, tolerancia y responsabilidad, controla los
procesos de acuerdo con su objetivo, mejora la utilizacidn de los recursos, mejora
las interrelaciones internas y externas, disminuye las demoras. (Cinar Sistemas,

2014: 4)

2.9.1. Importancia del mgoramiento Continuo

La importancia de esta técnica gerencial es que con su aplicacion se puede

contribuir aradicar las debilidades y afianzar |as fortal ezas de |a organizacion.

A través del mejoramiento continuo se logra ser mas productivos y competitivos
en e mercado, por otra parte las organizaciones deben analizar los procesos
utilizados, de manera tal que s existe alglin inconveniente pueda mejorarse o

corregirse. (Yerimar, 2014: 11,12)
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2.9.2. CicloPEEA

El ciclo PEEA plantea que lo importante no es verificar si o que se hizo estuvo de
acuerdo o no con lo planeado, sino estudiar una 'y otra vez lo que sabemos acerca
del proceso y establecer una estrategia de aprendizaje sobre |0 que se desconoce
del mismo, con €& fin de tomar acciones tanto preventivas como correctivas.

(Marifio, 2001: 47)

2.9.2.1. Planear

En la primera fase del ciclo de mejoramiento, se elabora un plan para
mejorar e proceso, esto implica establecer las metas cuantitativas que

permitan evaluar € objetivo de megjoramiento por lograr

2.9.2.2. Ejecutar

Ejecutar el plan de accion es la segunda fase del ciclo de mejoramiento,
esto requiere invertir en capacitacion y entrenamiento de las personas
gue conforman el equipo del proceso para mejorar su desempefio. Por lo

general, los cambios para mejorar € proceso existente, se prueban a
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pequefia escala, de manera piloto para analizar la relacidon causa-efecto

entre |os cambios realizados y 10s resultados obtenidos.

2.9.2.3. Estudiar

Estudiar los cambios examinando su efectividad y logrando que todos los

involucrados aprendan de lo que se ha hecho.

2.9.2.4. Actuar

Finalmente € ciclo se cierra adoptando € cambio y estableciendo un
nuevo procedimiento para € proceso, si 10s resultados son beneficiosos.
Si por € contrario los cambios no surten el resultado deseado, entonces se
debe actuar, abandonando € cambio propuesto y tomando acciones de
tipo preventivo y correctivo, reanudando nuevamente e ciclo, girando

unay otravez hastalograr el mejoramiento.

2.9.3. Modernizacion delos procesos
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La modernizacion de los procesos implica la reduccién de despilfarros y excesos,
atencion a cada uno de los detalles que pueden conducir a mejoramiento del

rendimiento y de la calidad. (Jaramillo, 2011: 22)

2.9.3.1. Principiosdela modernizacion

La modernizacion describe de megjor manera el concepto de mejora de los
procesos en referencia a eficiencia, efectividad y aceptabilidad, para lo

gue establece las siguientes herramientas:

e FEliminacién de laburocracia

e Eliminacion de laduplicacion de actividades.

e Evaluacion del valor agregado.

e Simplificacion.

¢ Reduccién del tiempo de ciclo del proceso.

e Pruebadeerrores.

e Eficienciaen lautilizacién de equipos.

e Estandarizacion.
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e Mgoramiento de situaciones importantes.

e Automatizacion. (Jaramillo, 2011: 22)



CAPITULO 111

3. ANALISISDE LOSPROCESOSACTUALES

3.1. IDENTIFICACION Y DIAGRAMACION DE LOSPROCESOSACTUALES

Para la identificacién de los procesos de la Panificadora Mi buen Pan, se rediz6 €
levantamiento de los procesos actuales mediante entrevistas al Gerente Propietario de la
empresa, se logro identificar y diagramar los procesos actuaes de la Panificadora, con la

finalidad derealizar el Andlisisde Vaor Agregado.

Los resultados del Andlisis de Valor Agregado, permitird detectar las oportunidades de
mejoramiento, las cuales formaran parte de los procesos mejorados que serén disefiados y
propuestos a la empresa. La diagramacion de los procesos actuales se la redizara
utilizando la metodologia ANSI, la cual nos permitird visualizar € flujo de actividades

actuales.
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3.1.1 Inventario deProcesos Actuales

Resultado de las reuniones y entrevistas realizadas al propietario del Negocio y a
personal clave dentro de la empresa, se determind los procesos que actual mente
existen en la Panificadora. Dado la inexistencia de un Sistema de Gestion basado
en Procesos, se determind la irregularidad de los procesos existentes, al ser
realizados de distintas maneras por el personal a cargo, sin contar con ningun tipo
de esténdar, ni lineamientos claros para su gecuciéon. A continuacién se presenta

los resultados obtenidos de la investigacion.

Cuadro 4. Inventario de Procesos Actuales

I A i

Adquisicién de Materia Prima Compras Gerente Propietario
Almacenamiento de Materia Prima Logistica Gerente Propietario
Distribucion de Materia Prima Logistica Gerente Propietario
Planificacién de la Produccién Produccion Gerente Propietario
Elaboracion de Productos de Panaderia Produccidn Panadero
Elaboracion de Productos de Pasteleria Produccidn Panadero
Elaboracién de Productos de Galleteria Produccién Pastelero
Empacado de productos Produccién Pastelero
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Distribucion del Producto Terminado Logistica Gerente Propietario
Venta instantanea Ventas Vendedora
Venta Bajo Pedido Ventas Gerente Propietario

Contabilidad Contabilidad Contador
Compra de Suministros Administracion Gerente Propietario
Distribucion de Suministros Administracion Gerente Propietario
Mantenimiento Administracion Gerente Propietario
Reclutamiento de Personal Recursos Humano Contador
Nomina Recursos Humano Contador
Creacion de Nuevos Productos Investigacion y Gerente Propietario
Desarrollo

Fuente : Panificadora Mi Buen Pan

Elaborado por : Diego Andrés German Unda

El inventario de procesos actual de la Panificadora, no incluye procesos
estratégicosy administrativos de apoyo, que permitan establecer una planificacion
estratégica orientada a cumplimiento de objetivos, maximizacién de ingresos, y

control de los recursos que la empresa posee.

La diagramacion de los procesos que actualmente mantiene la Panificadora Mi

Buen Pan, se realiz6 mediante Flujo gramas, utilizando la simbologia ANSI, este
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tipo de simbologia, permite elaborar flujo gramas que incluyen actividades,
responsables, insumos, productos y la interaccién con otros procesos de la

empresa.

En el Anexo 1 se presentalaflujo diagramacion de los 17 procesos actuales que la

Panificadora Mi Buen Pan desarrolla dentro de su actividad econdmica.

3.2. ANALISISDEL VALOR AGREGADO DE LOSPROCESOSACTUALES

Con la definicion de los procesos actuales de la Panificadora, se realizé el andlisis del
valor agregado de los 18 procesos identificados. Mediante este andlisis se busco encontrar
las actividades que agregan valor a cliente, que agregan valor a negocio y que no
agregan valor con € fin de encontrar las oportunidades de mejoramiento que permitan
redisefiar 10s procesos existentes e implementar 10s procesos necesarios para gestionar la

empresa desde la dptica de procesos.

Para la realizacion del andlisis, se coloco secuencialmente todas las actividades de cada
uno de los procesos e identifico € tipo de valor agregado que genera cada una de éellas,
finalmente se totalizo y se obtuvo & porcentaje de cada uno de los valores agregados por

proceso.
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En el cuadro 5 se presenta el resumen del andlisis del valor agregado que se realizo alos
procesos actuales de la Panificadora Mi Buen Pan. En € grafico podemos observar los
valores porcentuales de cada una de las actividades de acuerdo a valor agregado que

generan.

Cuadro 5. Resumen andlisis del valor agregado procesos actuales

Adquisicion de Materia Prima 9 0 0% 7 18% 2 2%
Almacenamiento de Materia Prima 12 0 0% 8 67% 4  33%
Distribucion de Materia Prima 13 0 " o% 7 54% 6  46%
Planificacion de la Produccion 9 0 0% 7 78% 2 2%
Elaboracidn de Productos de Panaderia 19 0 0% 13 68% 6 32%
Elaboracidon de Productos de Pasteleria 18 1 6% 15 83% 2 11%
Elaboracidn de Productos de Galleteria 16 0 0% 13 81% 3 19%
Empaquetado de Producto 8 2 25% 4 50% 2 25%
Distribucién del Producto Terminado 15 0 0% 11 73% 4 27%
Ventainstantanea 11 3 27% 5 45% 3 27%
Venta Bajo Pedido 11 3 27% 7 64% 1 9%
Contabilidad 14 0 0% 10 71% 4 29%
Compra de Suministros 16 0 0% 11 69% 5 31%
Distribucion de Suministros 7 0 0% 4  57% 3 43%
Mantenimiento 13 0 0% 9 69% 4  31%
Reclutamiento de Personal 24 0 0% 19 7% 5 21%
Némina 16 0 0% 9 56% 7 @ 44%
Creacion de Nuevos Productos 11 2 18% 9 82% 0%

Fuente: PanificadoraMi Buen Pan
Elaborado por: Diego Andrés German Unda
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Grafico 3. Porcentge de Valor Agregado Procesos Actuales

Valor Agregado

[ Valor Agregado de Actividades

Ve 37

Valor Agregado al Valor Agregado al No Agrega Valor
Cliente Negocio

Fuente: PanificadoraMi Buen Pan
Elaborado por: Diego Andrés German Unda

El anexo 2 muestra e andlisis del valor agregado realizado a los procesos actuales de la
panificadora, se determind 242 actividades de las cuaes el 5% corresponde a actividades
gue agregan valor al cliente, el 69% corresponde a actividades que agregan vaor a
negocio y el 26% corresponde a actividades que no agregan valor. Con estos resultados se

determiné que existe arededor de 63 actividades que no generan valor.

OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO

Como resultado del andlisis del valor agregado de los procesos actuales de la Panificadora
se determing, la existencia de un ato porcentgje de actividades que no generan valor a

cliente o a negocio.
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Para readizar e disefio de los procesos mejorados que se propone, se tomo en cuenta la

necesidad de reducir €l 26% de las actividades que no agregan valor, paralograr optimizar

los procesos mejorando su estructura y logrando que las actividades redlizadas

contribuyan a la reduccién de tiempos de actividades innecesarias. Adicionalmente por la

necesidad de mejoramiento de la empresa se elabord procesos estratégicos que

actualmente no existen en la Panificadora, lo cua coadyuvara a tener lineamientos

estratégicos para la consecucion de los objetivos.

El cuadro 6 presenta las debilidades y oportunidades de mejora encontradas producto del

andlisis de valor agregado de |os procesos actuales de la empresa.

Cuadro 6. Debilidades y oportunidades de mejoramiento

Adquisicién de Materia
Prima

La adquisicion de materia
prima la realiza el
administrador general en base
a los requerimientos de
produccién

La adquisicion de materia prima deberia ser
realizada en base a los movimientos
histoéricos, tomando en cuenta la época en
la que se esta produciendo.

Almacenamiento de
Materia Prima

Se realiza la recepciény
apilamiento de materia prima
sin contar con el apoyo de
alguna norma técnica

La recepcidn y almacenamiento de materia
prima debe realizarse segun los conceptos
de las buenas practicas de manufactura o
de la normas HACCP para alimentos.

Se debe utilizar pallets bajo la materia
prima.

Distribucion de Materia
Prima

Se recibe algunos productos o
materia prima en la matriz y se
distribuye a los locales

Cada local o punto de venta debe recibir su
materia prima para evitar, el
desabastecimiento.




74

Planificacién de la
Produccion

La planificacién la realiza el
Gerente Propietario de la
empresa

Se debe asignar estas funciones al personal
de produccidn, para que el Gerente pueda
ejercer las funciones que le competen.

Elaboracion de
Productos de Panaderia

Se realiza la calibracidon de los
equipos todos los dias

Se determind que la calibracidn de los
equipos (balanzas), se debe realizar de
manera mensual.

No realiza el pesaje de ciertos
ingredientes, lo cual conlleva a
que se agregue material para
corregir la formula

Se debe realizar el pesaje de todos los
ingredientes, siguiendo los formularios que
la empresa dispone.

Elaboracién de
Productos de Pasteleria

Se realiza la calibracién de los
equipos todos los dias

Se determind que la calibracidn de los
equipos (balanzas), se debe realizar de
manera mensual.

Elaboracion de
Productos de Galleteria

No programa el horno con el
tiempo de coccidn establecido

Se debe programar de manera establecida
el horno para evitar que los productos se
guemen o queden crudos

Empaquetado de
Producto

Las etiquetas de los productos
empacados son colocadas de
manera incorrecta

Se debe utilizar los stickers sobre el
producto ya empacado y no sobre las
fundas vacias

Distribucion del
Producto Terminado

La distribucion del producto
terminado lo realiza el
administrador general en las
noches, al momento de cerrar
los locales

La distribucion lo debe realizar una persona
asignada al cargo que lo pueda realizar
oportunamente.

Venta instantanea

Se anulan facturas por no
solicitar los datos del cliente a
tiempo

Se debe solicitar los datos del cliente
siempre para evitar realizar doble facturay
anulaciones

La caja es manejada por el
duefio del negocio

Es importante segregar funciones para que
el Gerente pueda ocuparse de las funciones
estratégicas que ayudarian a la empresa en
su crecimiento

Venta Bajo Pedido

Se pasa a destiempo las
ordenes de produccion

El proceso lo debe realizar cada
administrador de local, para no acumular de
trabajo al gerente propietario, el cual no
pasa los pedidos a tiempo.
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Contabilidad

Todo el ciclo contable lo realiza
el contador

Se debe contratar un asistente contable, el
cual realice las actividades operativas y
permita que el contador se encargue de los
asuntos importantes sin retrasos en su
trabajo.

Compra de Suministros

El administrador realiza las
compras en base al stock del
sistema

Se deberia solicitar a cada administrador de
local los suministros que les hace falta, para
controlar los pedidos recurrentes de los
mismos suministros.

Mantenimiento

El mantenimiento estd a cargo
del administrador general

El mantenimiento lo debe planificar el Jefe
de Produccién quien tiene mas
conocimiento de la maquinaria utilizada en
produccién.

Reclutamiento de
Personal

Los requerimientos de personal
los realiza el gerente
propietario en base a las
necesidades

Los requerimientos los debe realizar cada
jefatura de drea en base a la carga de
trabajo y los perfiles de cargo existentes en
la empresa.

Némina

El contador registra la nédmina
en el sistema y genera los

pagos

Los pagos deben ser generados
directamente por el administrador general y
aprobados por el Gerente General.

Creacion de Nuevos
Productos

Lo realiza el duefio de la
empresa

Este proceso debe ser realizado por el Jefe
de Produccion el cual esta encargado del
proceso productivo de la empresa.

Planificacion
Estratégica

La empresa no cuenta con un
plan estratégico definido

Se debe implementar procesos estratégicos,
gue permitan generar lineamientos con
objetivos definidos e implementar control
gerencial para la adecuada toma de
decisiones

Fuente: Panificadora Mi Buen Pan
Elaborado por: Diego Andrés German Unda




CAPITULO IV

4. DISENO DE PROCESOS PROPUESTOSPARA LA PANIFICADORA M| BUEN

PAN

4.1. CADENA DE VALOR

La Cadena de Vaor de la Panificadora Mi Buen Pan, se la definié una vez establecidos los
macro procesos determinantes para la empresa o del giro del Negocio. A continuacion

presentamos la cadena de valor propuesta a la Panificadora Mi Buen Pan:

Gréfico 4. Cadenade Vaor Panaderia Mi Buen Pan

PROCESOS PRIMARIOS

!

B. PRODUCCION C. COMERCIALIZACION Y

A. LOGISTICA INTERNA VENTAS

D. GESTION ADMINISTRATIVA/FINANCIERA

E. GESTION DELTALENTO HUMANO PROCESOS
DEAPOYO

Fuente: Panificadora Mi Buen Pan
Elaborado por: Diego Andrés German Unda
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En e gréfico 4 podemos observar todos los procesos primarios y secundarios que
permiten € funcionamiento de la Panificadora Mi Buen Pan. Los procesos (A,B,C), son
los principal es convirtiéndose en la cadena de suministros de laempresay teniendo como
apoyo alos procesos (D,E) que sirven de soporte para los procesos primarios, ayudando a

Su correcto desempefio.

4.2.DISENO DEL MAPA DE PROCESOS

El Gréfico 5 permite visuaizar 1os macro procesos (GE 01 a RH 06), y los procesos (GE
01 — 01 aRH 06 - 03) de la panificadora Mi Buen Pan. Esta estructura fue disefiada de
acuerdo a los procesos actuales y a los procesos requeridos por la empresa. La
Panificadora al momento del desarrollo de esta investigacion no contaba con ninguno de
los procesos gerenciales o estratégicos, por |o que fueron disefiados de acuerdo a andlisis
del valor agregado de los procesos actuales y a la identificacion de oportunidades de

mejoramiento, los cuales permitiran implementar la Gestion basada en procesos.
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Gréfico 5. Mapa de Procesos Propuesto para la Panificadora Mi Buen Pan

= GE 01-03 CONTROL DE DOCUMENTOS Y GE 01-05 SEGUINIENTO DE SATISFACCION
| GE 01-01 ELABORACION DE PLANES | | REGISTROS | | AL CLIENTE |
| GE 01-02 REVISION POR LA GERENCIA | | G OLOA TRATAMIENTO e O DUCTO NO | | GE 01-06 ESTRATEGIAS DE MARKETING |
GE 01-07 CREACION DE NUEVOS
PRODUCTOS
LI 02-01 ADQUISICION DE MATERIA PP 03-01 PLANIFICACION DE LA CV 04-01 DISTRIBUCION DEL PRODUCTO
PRIMA PRODUCCION TERMINADO
LI 02-02 ALMACENAMIENTO DE PP 03-02 ELABORACION DE PRODUCTOS DE
| e IALETTA | S ANADER(A | CV 04-02 VENTA INSTANTANEA
| LI 02-03 DISTRIBUCION DE MATERIA | PP 03-03 ELABORACION DE PRODUCTOS DE | e pmemmmm— |
PRIMA PASTELERIA
| PP 03-04 ELABORACION DE PRODUCTOS |
DE GALLETERIA
| PP 03-05 EMPAQUETADO DE PRODUCTOS |
GA 05 GESTION ADMINISTRATIVA Y RH 06 GESTION DE RECURSOS
FINANCIERA HUMANOS
RH 06-01 RECLUTAMIENTO DE |
I GA 05-01 CONTABILIDAD I | ATTRETIAL
I GA 05-02 COMPRAS DE SUMINISTROS I I RH 06-02 CAPACITACION I

I GA 05-03 DISTRIBUCION DE I I

SUMINISTROS RH 06-03 NOMINA |

I GA 05-04 MANTENIMIENTO I

Fuente: PanificadoraMi Buen Pan
Elaborado por: Diego Andrés German Unda
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43.DISENO Y DIAGRAMACION DE LOS PROCESOS PROPUESTOS DE LA

PANIFICADORA MI BUEN PAN

El disefio de los procesos propuestos para la Panificadora Mi Buen Pan, se lo realizd en
base a inventario de procesos actuales, a andlisis del valor agregado y a las
oportunidades de mejoramiento detectadas en la empresa, con lo cual se definié el mapa
de procesos de la panificadora y €l inventario de procesos propuestos. En €l cuadro 7, se

puede observar |os procesos propuestos para la panificadoraMi Buen Pan.

Cuadro 7. Inventario de Procesos Propuesto para la Panificadora Mi Buen Pan

Gestidn Estratégica GE 01-01 ELABORACION DE PLANES Gerencia General

3 Gerencia General
Gestion Estratégica GE 01-02 REVISION POR LA GERENCIA

CONTROL DE DOCUMENTOS Y Jefatura Administrativa

Gestion Estratégica | GE 01-03 REGISTROS TS
TRATAMIENTO DEL Gerencia General
Gestion Estratégica GE 01-04 PRODUCTO NO CONFORME
Jefatura de
Gestion Estratégica SEGUIMIENTO DE LA Comercializacion y
GE 01-05 SATISFACCION AL CLIENTE Ventas

Jefatura de
Gestion Estratégica GE 01-06 ESTRATEGIAS DE MARKETING Comercializaciény
Ventas
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Gestidn Estratégica GE 01-07 DESARROLLO DE PRODUCTOS | Jefatura de Produccion
Logistica Interna | LI 02-01 ADQUISICION DE MATERIA | Jéfatura Administrativa
Financiera
PRIMA
Logistica Interna | L1 02-02 ALMACENAMIENTO DE Jefat“rFa, Administrativa
MATERIA PRIMA ihanciera
Logistica Interna | L1 02-03 DISTRIBUCION DE MATERIA | *€fatura Administrativa
Financiera
PRIMA
Produccién PP 03-01 PLAN'HCAC,'ON DE LA Jefatura de Produccion
PRODUCCION
Produccidn ELABORACION DE , Jefatura de Produccion
PP 03-02 PRODUCTOS DE PANADERIA
Produccidn ELABORACION DE ) Jefatura de Produccién
PP 03-03 PRODUCTQOS DE PASTELERIA
Produccion ELABORACION DE ) Jefatura de Produccion
PP 03-04 PRODUCTOS DE GALLETERIA
Produccion PP 03-05 EMPAQUETADO DE Jefatura de Produccion
PRODUCTOS
Jefatura de
Comercializacién y Ventas | CV 04-01 DISTRIBUCION DEL Comercializacion y
PRODUCTO TERMINADO Ventas
Jefatura de
Comercializacién y Ventas | CV 04-02 VENTA INSTANTANEA Comercializacion y
Ventas
Jefatura de
Comercializacion y Ventas | CV 04-03 VENTA BAJO PEDIDO Comercializaciény
Ventas
Gestion Administrativa [ GA 05-01 CONTABILIDAD Contabilidad
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£ Admini -
Gestion Administrativa | GA 05-02 COMPRA DE SUMINISTROs | ‘€7atura Administrativa
Financiera
Gestion Administrativa DISTRIBUCION DE Jefatura Administrativa
GA 05-03 SUMINISTROS Financiera
Gestion Administrativa GA 05-04 MANTENIMIENTO Jefatura de Produccién
Gestion de Recursos RECLUTAMIENTO DE Contabilidad
Humanos RH 06-01 PERSONAL
Gestidon de Recursos CAPACITACION DEL Jefatura Administrativa
Humanos RH 06-02 PERSONAL Financiera
Gestion de Recursos .
Humanos RH 06-03 NOMINA Cenblies

Fuente : Panificadora Mi Buen Pan
Elaborado por : Diego Andrés German Unda

La diagramacion de los procesos propuestos se lo realizo, siguiendo la metodologia ANSI
para la elaboracion de Flujo gramas, se estructurd € manual de procedimientos con los
procesos estratégicos, procesos de cadena de valor y con los procesos de apoyo disefiados
para la Panificadora Mi Buen Pan. El Manual de Procedimientos sera € documento que
permitira estandarizar las actividades que se redliza en la empresa y establecera los
productos entregables de cada proceso para determinar la interaccion con €l resto de los

procesos de la Panificadora.

En el Anexo 5 se presenta el manual de procedimientos propuesto para la Panificadora Mi

Buen Pan.
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4.4, ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS PROPUESTOS DE

LA PANIFICADORA MI BUEN PAN

El Andlisis del Valor agregado se lo realiz6 alos procesos propuestos una vez que fueron
disefiados para la Panificadora, con e fin de redlizar la comparacién de los procesos
actuales con los procesos propuestos para determinar el valor agregado que se va a

generar alos clientesy a negocio.

L os pardmetros utilizados para este andlisis son:

VAC: Vaor Agregado a Cliente

VAN: Vaor Agregado al Negocio

NAV: No AgregaVaor

La metodologia para realizar el Andisis del Vaor Agregado se presenta en € siguiente

Grafico:
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Gréfico 6. Metodologiadel Andlisis del Vaor Agregado

ACTIVIDAD

4

l

4 Contribuye a las

L Es necesaria para
generar salidas?

N
N

)

4

necesidades del cliente?

Sl

N T

Valor agregado
real

VAC

8l

v

Valor agregado
para la ingtitucion

VAN

¢ Contribuye a las
funciones (objetivos) de la
institucion?

NO

'

No agrega valor

Fuente: James Harrington (1993), Mejoramiento de |os procesos de la empresa, Mc Graw-Hill

A continuacion presentamos € resumen del Andlisis del Vaor Agregado realizado a los

Procesos M g orados de la empresa:

Cuadro 8. Resumen del Andlisis de Valor Agregado Propuesto

Valor Agregado al Cliente 28 9%
Valor Agregado a la Empresa 219 72%
No Agrega Valor 57 19%

TOTAL 304 100%

Fuente: Panificadora Mi Buen Pan

Elaborado por: Diego Andrés German Unda




Gréfico 7. Andlisisdel Vaor Agregado

Valor Agregado

mValor Agregado de Actividades

“7

Valor Agregadoal  Valor Agregado al No Agrega Valor
Cliente Negocio

Fuente: PanificadoraMi Buen Pan
Elaborado por: Diego Andrés German Unda

Cuadro 9. Resumen del Andlisis de Valor Agregado Propuesto procesos misionaesy de
apoyo

Adquisicidon de Materia Prima 6 0 0% 6 100% 0 0%
Almacenamiento de Materia Prima 8 1 13% 5 63% 2 25%
Distribucién de Materia Prima 9 1 11% 5 56% 3 33%
Planificacion de la Produccién 8 0 0% 7 88% 1 13%
Elaboracién de Productos de Panaderia 17 2 12% 12 71% 3 18%
Elaboracién de Productos de Pasteleria 17 2 12% 15 88% 0 0%
Elaboracién de Productos de Galleteria 15 1 7% 13 87% 1 7%
Empaquetado de Producto 7 2 29% 4 57% 1 14%
Distribucién del Producto Terminado 13 0 0% 11 85% 2 15%
Venta instantanea 9 3 33% 5 56% 1 11%
Venta Bajo Pedido 11 4 36% 7 64% 0 0%
Contabilidad 13 0 0% 10 77% 3 23%
Compra de Suministros 14 0 0% 11 79% 3 21%
Distribucién de Suministros 6 0 0% 4 67% 2 33%
Mantenimiento 11 0 0% 9 82% 2 18%
Reclutamiento de Personal 22 0 0% 19 86% 3 14%
Némina 12 0 0% 8 67% 4 33%
Creacion de Nuevos Productos 11 2 18% 9 82% 0 0%

- 209 18 9% 160 77% 31 15%|
Fuente: PanificadoraMi Buen Pan

Elaborado por: Diego Andrés German Unda
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El cuadro 9 muestra el resumen del andlisis de |os procesos propuestos misionales y de
apoyo, este cuadro servird para reaizar la comparacion de los andlisis del valor agregado

de los procesos actuales y de |0s procesos propuestos

COMPARACION DEL VALOR AGREGADO

La comparacion del andlisis del valor agregado de los procesos actuales y de los procesos
propuestos, se lo readizd con € fin de verificar € porcentaje de disminucion de
actividades que no agregan valor. Mediante esta comparacion se puede apreciar que las
actividades que no agregan valor se redujo del 26% a 15%, las actividades que se
eliminaron corresponden principal mente a actividades de revision, fotocopiado, archivo y

verificacion.

Es importante mencionar que la comparacion del valor agregado se realiz6 entre los
procesos misionales y de apoyo actuales y propuestos debido a que los procesos
estratégicos no existian al inicio de este estudio, por 1o que a incluirlos no podriamos
obtener resultados claros, que reflgien la optimizacion de los procesos propuestos. En €l
cuadro 10 se observa la comparacion que se reaizo a valor agregado de los procesos
actuales y los procesos propuestos, se puede evidenciar que se logré eliminar 32

actividades que no agregan valor, estas actividades representan el 51% de las NAV.
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Cuadro 10. Comparativo valor agregado procesos actuales y procesos propuestos

Adquisicion de Materia Prima 9 0 0% 7 8% 2 2% 6 0 0% 6 100% 0 0% -22%
Almacenamiento de Materia Prima 12 0 0% 8 6% 4 33% 8 1 13% 5 63% 2 25% -8%
Distribucién de Materia Prima 13 0o " o% 7 54% 6 @ 46% 9 1 11% 5 56% 3 33% -13%
Planificacion de la Produccion 9 0 0% 7 18% 2 22% 8 0 0% 7 88% 1 13% -9%
Elaboracion de Productos de Panaderia 19 0 0% 13 68% 6 32% 17 2 12% 12 71% 3 18% -14%
Elaboracion de Productos de Pasteleria 18 1 6% 15 8% 2 11% 17 2 12% 15 88% 0 0% -11%
Elaboracion de Productos de Galleteria 16 0 0% 13 8% 3 19% 15 1 7% 13 87% 1 7% -12%
Empaquetado de Producto 8 2 5% 4 50% 2 25% 7 2 29% 4 57% 1 14% -11%
Distribucidn del Producto Terminado 15 0 0% 11 73% 4 27% 13 0 0% 11 85% 2 15% -12%
Venta instantanea 11 3 2% 5 4% 3 2% 9 3 33% 5 56% 1 11% -16%
Venta Bajo Pedido 11 3 2% 7 64% 1 9% 11 4 36% 7 64% 0 0% -9%
Contabilidad 14 0 0% 10 71% 4 29% 13 0 0% 10 77% 3 23% -6%
Compra de Suministros 16 0 0% 11 6% 5 31% 14 0 0% 11 79% 3 21% -10%
Distribucion de Suministros 7 0 0% 4 5% 3 43% 6 0 0% 4 67% 2 33% -10%
Mantenimiento 13 0 0% 9 6% 4 31% 11 0 0% 9 82% 2 18% -13%
Reclutamiento de Personal 24 0 0% 19 7% 5 21% 22 0 0% 19 86% 3 14% -7%
Nomina 16 0 0% 9 56% 7 @ 44% 12 0 0% 8 67% 4 33% -11%
Creacion de Nuevos Productos 11 2 18% 9 8% 0% 11 2 18% 9 82% 0 0% 0%

__--w

Fuente: Panificadora Mi Buen Pan
Elaborado por: Diego Andrés German Unda
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El anexo 6 y 7 muestran |os instructivos técnicos de produccion actuales y propuestos, en
base a andlisis se pudo eliminar y combinar actividades, por |0 que se obtuvo reduccién

de los tiempos de produccion lo cual conlleva a dinamizar 10s procesos.

4.6. PLAN DE IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO DE LA PANIFICADORA

MI BUEN PAN

Resultado del desarrollo de los procesos propuestos para la Panificadora Mi Buen Pan y
como parte de la puesta en marcha del Sistema de Gestion por procesos, se disefio la
propuesta de mejoramiento e implementacion de los procesos de la empresa en base ala
identificacion de actividades clave, mediante la utilizacion de recursos, tiempos para su
gjecucion y considerando la capacidad técnica, financieray organizacional de la empresa.

A continuacion se muestra el plan de mejoramiento por segmentos de la empresa:

Cuadro 10. Plan de Implementacion y Mejoramiento de la Panificadora Mi Buen Pan

Administrativo — Financiero 39

Abastecer alos locales de los
Desarrollar un Cronograma de - .
L SN Administrador L recursos necesarios parala
Adquisicion de Materia Prima, 2 Informacion -
) g Genera producciony desarrollo de
Bienesy Servicios

actividades diarias.

Determinar €l nivel de eficiencia
Implementar un sistema de Informacién, delosrecursos, al identificar,
2 15 Contador : : .
costeo estandar Financieros mermas y desperdicios para una
adecuada toma de decisiones.
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Colocar un buzén de Quejasy

Identificar oportunidades de

utensilios y equipos.

. Administrador de ) . mejora para satisfacer las
Sugerencias en cada uno de 2 Financieros : .
Local necesidades y expectativas de
loslocales .
los clientes.
Elaborar unaMatriz de 3 Administrador Informacion zi?)w oszr a prttj)r\/:qegglri? d
Seleccidn de Proveedores General Xr10S, que aseg y
tiempo de entrega.
Promocionar los productos
Desarrollar un Plan de Administrador Informacion, elabp rados, r%altand(_) el gporte
: 5 g nutricional a consumidor, lo
Marketing Generd Tecnol6gicos L :
cual permitira posesionar la
marca en el mercado.
- Controlar el uso de los recursos
I mplementar el uso de Informacion, del 4 doal
Presupuestos anuales z CETELT Tecnol 6gicos ©'a empresa de acuerdo alo
planificado.
Conocer las diferencias de
. . . efectivo de los reportes versus el
galez?lllziraf\drgrugoéfd;ﬂc \%ay 5 Admi T?Cr;dor de Financieros efectivo fisico. Resguardar los
ag beneficios econdbmicos de la
Empresa.
Codiificar y Registrar los _ _ Conocer los bienes que posee la
. 5 Contador Financieros empresa para controlar su uso,
bienes de la empresa . e
estado y existenciafisica
Produccion 49
Automatizar la programacién de
I dentificar las especificaciones . - la produccién, descargar
tecnol dgicas para €l desarrollo 15 C%)rgjlﬂgggnde T'sic r?;r!(?igelr%oss automéaticamente la Materia
de un médulo de produccion Primay asignacion de costos
totalesy unitarios.
Adquirir Cdmaras de Coordinador de Reducir tiempo de fermentacion
d A 30 - Financieros de 90 minutos a 30 minutos por
Fermentacion Produccién
coche de pan elaborado.
Capacitar al Areade o .
Produccién sobre el uso de Coordinador de - Ic_ie_ntlfl_gar pesibies errores e
. . 2 ! Informacion digitacion en la elaboracion de
férmulas y porcentajes de Produccién . g
e 2 las listas de produccion.
panificacion
Mantener limpiael areade
Desarrollar un Cronograma de . - .
o Coordinador de L produccion, para evitar
Limpieza profunda de taller, 1 y Informacién L L
Produccién cualquier tipo de contaminacion

alaproduccion.
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Asegurar que los pedidos de los
clienteslleguen al areade

de produccion.

Disefiar documentos de Coordinador de - y
. 1 - Informacion produccion y sean elaborados de
Ordenes de Produccion Produccion o
acuerdo alo especificado por el
cliente.
Recur sos Humanos 44
Desarrollar Perfiles de Cargos Administrador - Se!ecm onar a los candidatos que
5 Informacién més se g usten a cada puesto de
de toda la empresa General trabajo
Elaborar & Cronoarama de Reforzar el conocimiento de los
Capacitacion por Lani dades > Administrador Informacion, colaboradores de la empresa
apacit np General Financieros paraincrementar €l nivel de
Administrativas productividad
Medir el nivel de desarrollo de
Realizar Evaluacion del 5 Administrador Informacion las actividades de los
Desempefio General colaboradores de la empresa,
para priorizar |las capacitaciones.
Dar a conocer alos nuevos
colaboradores |a historia,
Realizar una presentacion para 5 Administrador Informacion mision, visién, objetivos
laInduccion de Personal General institucionales, asi como la
modalidad de trabgjoy las
especificaciones de su puesto.
Contratar a personal que : .
complete |os puestos de Administrador Informacién, SJEEIET (TS EREEnIEiEs )
. 30 X . procesos propuestos ala
trabajo propuestos parala General Financieros empresa.
empresa P!
Tecnologia 38
Integrar los procesos y
- productos obtenidos de cada
Sy Informacién, : L .
I mplementar la utilizacion de 30 Gerente General Financieros proceso, paratener informacion,
un ERP Tecnold ico’s clara, oportunay confiable que
J permitalatoma de decisiones
por parte de la atadireccion.
Automatizar las 6rdenes de .
produccion, mediante Coordinador de Financieros, Cpnocer los pe@ gIos qlr:.\ los
; . . 3 - . clientes con anticipacion para
impresoras ubicadas en el &rea Produccién Tecnol 6gicos

planificar la produccion.
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Reducir el tiempo de
elaboracién de tortas con dibujo

Adql_,urlr Imprwqras de 5 Coordmad.o,r de Fi nancieros, de 180 minutos a 120 minutos,
Laminas Comestibles Produccién Tecnol 6gicos X
gue actuamente tomarealizar a
mano.

- ) , - Proveer de Recursos alos
Adq_u[rlr equipos de computo 15 Administrador Financieros empleados para el desarrollo de
y oficina General -

sus actividades.
Infraestructura 28
Acondicionar € cuarto de Coordinador de Proporcionar mayor comodidad
bafio de los trabajadores con 15 -, Financieros y seguridad alos colaboradores
Produccién
duchasy canceles delaempresa.
Mantener los productos
. . - . empacados en buen estado,
Asignar un area especifica Coordinador de ) . .
. 10 ! Financieros evitando el contacto con calor,
para empacado de alimentos Produccion
polvo u otros agentes que
afecten su envoltura.
Contar con talleres aptos parala
El abora_r un Cronogramade Administrador Informacioén, elaboracion de productos, como
Mantenimiento del Taller y de 3 X .
General Financieros locales acogedores y agradables
loslocales de Venta X
paralos clientes.
Procesos 38
Estandarizar las actividades
I mplementar los procesos 30 Coordinadores de Informacién, realizadas en la empresa para
disefiados para la empresa Area Financieros obtener resultados mediblesy
suj etos a mejora continua.
Elaborar un Cronograma de Obtener resultados através de
) iy Coordinadores de - un cuadro de indicadores que
Monitoreo y evaluacion de los 3 ? Informacion SR
Area permitan identificar el
Procesos |mplementados s
cumplimiento del proceso.
Implementar un plan de Coordinadores de . Proporcionar mejora continua a
) : 3 P Informacion todos los procesos
mejoramiento de procesos Area .
implementados.
Desarrollar unaMatriz de . Conocgr d g(ado de .de;aarrc_)lrlo
Coordinadores de - delagecuciény socializacion
Madurez de los procesos 2 . Informacion
. Area del proceso dentro de la
implementados
empresa.
Normativa 10




Desarrollar e Implementar la
Politica de Calidad en todas
las Unidades Administrativas
delaEmpresa

Elaborar € Reglamento
Interno de la Empresa

Desarrollar el Reglamento de
Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional
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Coordinadores de

Area Informacion
Administrador .,
Informacion
Genera
Coordinador de .,
., Informacioén
Produccion

Resdlizar las actividades de la
empresa en base ala politica de
calidad de la empresa.

Entregar los lineamientos de
conducta, comportamiento y
responsabilidad de los
colaboradores dentro de la
empresa.

Salvaguardar laintegridad de los
colaboradores de la empresa,
mediante la aplicacion de
normas de seguridad y salud.

Fuente: PanificadoraMi Buen Pan
Elaborado por: Diego Andrés German Unda



CAPITULOV

5. CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES

5.1.CONCLUSIONES

Unavez concluido €l Andlisis Institucional, €l levantamiento de los procesos actuales, €l
disefio de los procesos propuestos y la elaboracion de la propuesta de implementacion y

mejoramiento de procesos, se ha obtenido las siguientes conclusiones:

v' La Panificadora Mi Buen Pan, a lo largo de los afios ha desarrollado una filosofia de
elaboracion de productos de calidad, basdndose en técnicas artesanales, o que ha
permitido ganar prestigio frente a los clientes y lograr fidelizacion hacia los productos
tradicionales y las nuevas creaciones, este antecedente ha permitido tener una
visualizacion clara para la formulacion de la visién, misién, objetivos, politicas y la

creacion de un Sistema de Gestion Basado en Procesos.
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v’ La Panificadora no cuenta con Unidades Administrativas definidas, ni roles
gerencides, lo que conlleva a la fata de asignacion de  atribuciones y

responsabilidades alos integrantes de cada area.

v El sistema administrativo es llevado de manera empirica, dificultando a Gerente
Propietario la consecucion de actividades de control y supervision de las actividades
realizadas en la Panificadora, por falta de tiempo o delegacion de funciones a personal

capacitado pararealizar actividades especificas de cada puesto de trabgjo.

v' La Administracion actual no cuenta con procesos documentados, que permitan a los
trabajadores seguir lineamientos en la gecucion de sus actividades, 1o cua dificulta
estandarizar |os resultados obtenidos de cada proceso. Debido alafata de procesos se

evidenciala pocainteraccion entre los colaboradores de la empresa.

v' El sector panificador carece de mano de obra cdlificada, 1o cud dificulta la seleccion
de persona idoneo, la Panificadora Mi Buen Pan, invierte mucho tiempo en capacitar a

los nuevos empleados que ingresan, lo cual afecta el normal desarrollo del negocio.

v La oferta de materia prima es variada, sin embargo pocos proveedores ofrecen

productos de calidad, entrega inmediata y seriedad, esto conlleva a la busqueda
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constante de proveedores, para evitar el desabastecimiento de materia prima primordial

paralarealizacion normal de la produccion.

Los descargos de Materia prima utilizada en la produccion y e control del inventario
de producto terminado, se realiza de manera manual, calculando de manera
aproximada cada uno de estos items, |o que dificulta €l control optimo tanto de

materia prima como de producto terminado.

El método de produccion artesanal, ayuda a mantener la calidad en los productos
elaborados, pero de la misma manera no permite la produccion de altos vol imenes por
sus limitaciones, esto junto a otros factores como la planificacion de mantenimiento, da
como resultado una produccion limitada que no permite €l correcto abastecimiento de

productos alas sucursales.

La distribucion del producto terminado se realiza sin control alguno, debido a que la
persona que lo realiza es el Propietario, esta actividad demanda de gran cantidad de
tiempo y esfuerzo, lo que impide que e propietario del negocio dedique su
conocimiento, destrezas y habilidades en la direccion de la Panificadora, entregando

estas funciones a personal de confianza, y establ eciendo |os controles respectivos.
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v' La fata de conocimiento de herramientas administrativas y la implementacion de la
Gestién Basada en Procesos ha eclipsado la expansion del negocio, la palabra proceso

es vista como un problemay no como una solucion alos intereses de la panificadora.

v El desarrollo tecnoldgico es uno de los puntos menos atendidos por parte de la
direccién, se dispone de un sistema de facturacion, que no cuenta con médulos que
permitan laintegracion total de la empresa, y latoma adecuada de decisiones, por falta

de informacion oportuna.

v" LaPanificadora cuenta con un contador que realiza limitadas funciones, debido a poco
tiempo que le dedica a negocio, las actividades contables realizadas se enmarcan en
dar cumplimiento a los 6rganos de control del Estado (SRI, IESS, MRL). Estas
actividades no denotan el accionar completo del giro del negocio, ya que esto conlleva
realizar actividades que generen informacién del estado actual de la Panificadora, para

saber si € negocio esta funcionando de manera correcta.

v Al no existir planificacion estratégica, ni procesos se dificulta la medicién de
resultados, ya que no se cuenta con informacion historica, que permita determinar s

existe incremento o decremento de las metas planteadas.
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5.2. RECOMENDACIONES

Laimplementacion del Sistema de Gestion Basado en procesos sera beneficiosa parala

Panificadora con la aplicacion de las siguientes recomendaciones:

v Desarrollar la planificacion estratégica y operativa en base alos pilares en los cuales se
asienta la empresa, que son: Calidad, Atencién a Cliente, e innovacion. Estos pilares

permitirén definir los objetivos a acanzar alo largo de lavidade la empresa.

v' Estructurar € organigrama funcional de la empresa, para establecer coordinadores de

Area y asignar atribuciones y responsabilidades a cada Unidad Administrativa, para

evaluar el desempefio y cumplimiento de las mismas.

v" Disefiar e Mapa de Procesos con todos |os procesos directivos, de cadenade valor y de
soporte, que permita la interrelacion recurrente de las entradas y salidas que cada uno

posee.

v Implementar e manual de procesos y procedimientos, € cual permitira la

estandarizacion de todos los procesos y la socidlizacion a cada uno de los
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colaboradores de la empresa y la delegacidn de funciones operativas a empleados con
capacidad para realizar estas actividades segun |as responsabilidades de cada puesto de
trabgjo, lo cual permitira al Gerente General liderar y llevar a cabo la gecucion de la

planificacion.

v Implementar un sistema administrativo participativo y basado en resultados, utilizando

sistemas informaticos que proporcionen herramientas para la toma de decisiones.

v’ Elaborar los perfiles de los puestos que existen en la empresa, para seleccionar
candidatos idéneos, que posean conocimientos que aporten a crecimiento de la

Panificadora.

v" Planificar anualmente capacitacion para el personal clave de la empresa y para todos
los colaborados, con € fin de formar profesionales de calidad que garanticen la
obtencién de productos y resultados esperados que satisfagan las necesidades del

cliente.

v’ Entregar a los ayudantes las herramientas necesarias para su desarrollo profesional, 1o
cua conllevara a tener trabajadores calificados en € futuro, que puedan hacerse cargo

dela produccion, al conocer afondo la modalidad de produccion de la empresa.
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v" Seleccionar proveedores que tengan la capacidad operativa necesaria para abastecer de
Materia Prima a la Panificadora, que dispongan de una amplia gama de productos y €l

stock necesario, pararealizar pedidos mensuales que garanticen la produccion.

v’ Buscar proveedores aternativos que provean de materia prima de calidad y con costos

estandares en € mercado.

v Adquirir un ERP (Enterprise Resourse Planning), que permita la integracion de todas
las unidades administrativas mediante modulos, que generen informacion veraz,
oportuna y confiable para la toma de decisiones de los lideres de la Panificadora, asi

como €l correcto control de los procesos de cadenade valor y apoyo.

v' Establecer centros de costos, que denoten la utilizacion de recursos de la empresay la

asignacion correcta de los costos a la produccion.

v’ La Panificadora debe entrar en un estado de transformacion, orientado a la
industrializacion con € fin de eliminar los limitantes que mantiene para producir
grandes cantidades, |a adquisicion de equipos ayudaria a obtener megjor rendimiento de

los recursos, los conceptos de produccion artesanal se podrian mantener en las
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actividades mas trascendentales como son €l pesgje, elaboracion y terminacion del

producto.

v Ladistribucion del producto terminado debe realzarse con documentos de entrega que
serén firmados por el responsable de entrega y la persona que recibe, los traspasos de
producto terminado entre sucursales |os debe realizar e contador en €l sistema contable

afin de asegurar las transacciones.

v’ El Gerente General sera el responsable de la implementacion de los procesos segun €

plan de mejoramiento propuesto, para dar seguimiento y asegurar su €jecucion total .

v' La implementacion de contabilidad y finanzas a la empresa permitira cumplir con las
obligaciones estatales, pero también con la planificacion y gjecucion del presupuesto y

la consecucion de los objetivos, o que asegurarala rentabilidad de la Panificadora.

v" El desarrollo de indicadores de gestion, permitird a la empresa medir su desempefio y
poder realizar acciones correctivas o0 preventivas en los casos que el desempefio este
por debajo de los limites planteados. Los indicadores ayudaran a que la Direccién actle

con anticipacion y encamine ala empresa en sus objetivos.
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ANEXO 1
LEVANTAMIENTO DE PROCESOS ACTUALES
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9 ; Mi Buen Pan

5 - PROCESOS ACTUALES
\h PASTELERTA
s 1988 Sonaino Pan Slutosanal

Proceso:
ADQUISICI()N DE MATERIA PRIMA

Edicién No. 01 | Pag.ldel

INICIO

Elabora un listado de todos
los productos necesarios
para la produccién de la

empresa

ADMINISTRADOR GENERAL

|

Solicita la cotizacién de los
productos a dos de las
empresas ofertantes en el
mercado

ADMINISTRADOR GENERAL

|

Realiza un andlisis de
precios de los proveedores
ofertantes y los precios del

mercado en general

ADMINISTRADOR GENERAL

|

Seleccionar la materia
prima necesaria para la
produccion

.| Lista de Productos

Cotizacién 1

EMPRESAS
PROVEEDORAS
OFERTANTES

Cotizacion 2

Andlisis de
precios y calidad

A\ 4

GERENTE PROPIETARIO

v

Selecciona al proveedor
mas calificado de acuerdo
a precios y calidad de
productos

GERENTE PROPIETARIO

|

Solicita al area de

Stock de Materia produccion los stock
Prima necesarios para abastecer

la produccién mensual

@ ADMINISTRADOR GENERAL

|

Realiza la negociacion de

precios y descuentos por

compra de materia prima
al por mayor

GERENTE PROPIETARIO

|

Solicita los requisitos del
proveedor y los periodos
de pago de los pedidos
realizados

ADMINISTRADOR GENERAL

|

Realiza el pedido
pertinente de la materia
prima necesaria para la

producciéon mensual

ADMINISTRADOR GENERAL

Andlisis de precios
y calidad

A 4

PRODUCCION N
PPO3 ”

) 4

Periodos de Pago

PROVEEDOR

A\ 4

FIN
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9

Mﬁ Buen Pan

5 - PROCESOS ACTUALES

2\?\1 PASTELERIA

s 1988 Sonaino Pan Slutosanal

Proceso:
ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA
Edicién No. 01 | Pag.1lde?2
INICIO
\4

PROVEEDOR DE
MATERIA PRIMA

PROVEEDOR DE
MATERIA PRIMA

Nota de Crédito

FACTURA DE

Realiza la limpieza y
adecuacion de la bodega
para recibir la materia
prima

AYUDANTE DE PANADERIA

A 4
Revisa preliminarmente los
datos de la factura para

MATERIA PRIMA

y»| verificar si corresponden
con el pedido realizado

ADMINISTRADOR GENERAL

Comunica al vendedor del
proveedor que el pedido
no corresponde para ser

rectificado

ADMINISTRADOR GENERAL

NO-P>

Indica a los despachadores
el lugary la posicién como
va a quedar la materia
prima receptada

ADMINISTRADOR GENERAL

A 4
Revisa que la materia
prima descargada no tenga
ningun dafio que altere la
calidad final

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Solicita al despachador la
emisién de una nota de
crédito del/los productos
en mal estado

xiste algun
producto
dafiado?

€S|

BODEGUERO

NO

v

Realiza un conteo fisico de
la materia prima final
> entregada por el

proveedor
ADMINISTRADOR GENERAL
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% Mi Buen Pan

N - PROCESOS ACTUALES
/ \ PASTELERTA
Desdo 1988 * Sonaino Pon Sutssanal
Proceso:

ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA

Edicion No. 01

|  Pag.2de?2

Factura de
Materia Prima

Aprueba el documento
emitido por proveedory el
detalle de productos y
cantidades

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Firma el documento de
recepcién del proveedor
aceptando el detalle y los

\ 4

valores a pagar

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Fotocopia la factura
firmada y envia la factura
original al area contable
para su registro

Factura de
Materia Prima

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Elabora una lista de
verificacion de materia
primay un detalle de
pedidos rechazados

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Registra las cantidades
recibidas en el kardex
manual y archiva el
documento

ADMINISTRADOR GENERAL

T

Lista de
Verificacion de
productos

.

Detalle de
pedidos
rechazados

.

CONTABILIDAD

\ 4

GA05-01
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% Mi Buen Pan

L\,
-
/
Dosdo 1988 A\l W%ﬁ%

PROCESOS ACTUALES

Proceso:

DISTRIBUCION DE MATERIA PRIMA

Edicion No. 01

Pag. 1de 2

INICIO

Revisa el requerimiento de
Materia prima realizada
por el coordinador de
produccion

Requerimiento
de Materia
Prima Semanal

REQUISICION DE
MATERIA PRIMA »
PP03-01

A\ 4

-

ADMINISTRADOR GENERAL

|

Verifica la existencia de la
materia prima solicitada
por el coordinador de
produccion

Ony

ADMINISTRADOR GENERAL

|

xiste el stock
requerido por
produccion

S|

v

Solicita al administrador de
manera urgente realice el
NOP| pedido de la materia prima |3
faltante

ADMINISTRADOR GENERAL

ADQUISICION DE
MATERIA PRIMA
1102-01

Elabora un listado de todos

los productos y cantidades

que va a despachar al drea
de produccién

Lista de
Despacho de
Materia Prima

—>

ADMINISTRADOR GENERAL

N

|

Prepara la materia prima
detallada en el listado
segun peso o unidades

requeridas

ADMINISTRADOR GENERAL

|

Entrega al drea de
produccion la lista detalle
del requerimiento
solicitado

Lista de
Despacho de
Materia Prima

ADMINISTRADOR GENERAL

PRODUCCION
PPO3

|

Verifica que el
requerimiento este
completo y ligado al listado
recibido de bodega

Lista de
Despacho de
Materia Prima

A\ 4

PANADERO

Solicita al bodeguero la
materia prima que falta en

el listado de acuerdo con el .g—NO
requerimiento

PANADERO

el
equerimiento,
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s 1988

3

AN
/

Mi Buen Pan

A\g

-
PASTELERTA
Sonaino Pon Hotosanal

PROCESOS ACTUALES

Proceso:
DISTRIBUCION DE MATERIA PRIMA

Edicion No. 01

Pag. 2 de 2

Lista de
Despacho de

Transporta la materia
prima solicitada al area de
produccién en coches de
carga

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Coloca la materia prima en
el drea asignada para
comenzar con la
produccién de la semana

AYUDANTE DE PANADERIA

\ 4

Firma el listado de materia
prima, entrega el original al
bodeguero y archiva la
copia de recepcién

PANADERO

|

Envia el listado a
Contabilidad para que
descargue del sistema la
materia prima entregada

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Materia Prima

\ 4

Realiza el descargo de
materia prima del kardex al
modulo de produccién
para calcular el costo

CONTADOR

| FIN

/
-

N
v

Lista de
Despacho de
Materia Prima |

Lista de
Despacho de
Materia Prima

SISTEMA CONTABLE
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AN
/

N

Mi Buen Pan

PASTELERIA
Sonaino Pon Hotosanal

PROCESOS ACTUALES

Proceso:

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

Edicion No. 01

Pag. 1de 2

INICIO

Solicita al drea de ventas
las proyecciones de ventas
mensuales de cada punto

de venta

GERENTE PROPIETARIO

|

COMERCIALIZACION
Y VENTAS CV-04

Proyeccion
mensual de

Listas diarias de

\ 4

ventas

w

produccién

A4

Elabora un informe de
stock de abastecimiento
materia prima para
producir mensualmente

GERENTE PROPIETARIO

!

Calcula la cantidad de
materia prima necesaria
para la produccion
mensual

GERENTE PROPIETARIO

|

Elabora un documento de

requerimiento de materia

prima por punto de venta
al bodeguero

Requerimiento de
Materia Prima

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

\ 4

Semanal

\/\

Elabora las listas diarias de
produccién con pesos y
cantidades que se van a

utilizar

Listas diarias de
produccion

GERENTE PROPIETARIO

!

Envia al drea contable las
cantidades utilizadas
diariamente segun las listas
de produccién

A\ 4

\/\

Listas diarias de
produccién

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

\ 4

Descarga del sistema
contable por bodega la
materia prima utilizada

diariamente

CONTADOR

h 4

Realiza un conteo mensual
de materia prima fisico vs
existencia en el sistema
contable

CONTADOR

A\ 4

\ 4

DISTRIBUCION DE
MATERIA PRIMA
1102-03

\/7\

4

CONTABILIDAD
GA05-01




112

;@ Mi Buen Pan
/ - PROCESOS ACTUALES
\% PASTELERTA
Dosdo 1988 Lonino Pan Sdptesanal
Proceso:
PLANIFICACION DE LA PRODUCCION
Edicién No. 01 |  Pag.2de?2

Existen
grandes
diferencias?

Sl

v

Informa del desfase de
materia prima existente a
Gerencia General y realiza

los ajustes necesarios

CONTADOR




113

s 1988

3

Mi Buen Pan

AN
/

N

-
PASTELERIA
Sonaino Pon Hotosanal

PROCESOS ACTUALES

Proceso:

ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA

Edicion No. 01

| Pag.1de3

PRODUCTOS
ID07-01

DESARROLLO DE

Lista de

\’// INICIO \
o
\ 4

Calibra la maquinaria,
equipos y utensilios

7> Panaderia

Produccién » necesarios para la
_ produccion
™~
PANADERO
\ 4
Pesa los ingredientes de
Formulas de materia prima segun la

» | formula de pan que seva a

O

elaborar

PANADERO

\ 4
Coloca la materia prima en
el bol de la amasadora
excepto la materia prima
grasa

AYUDANTE DE PANADERIA

A\ 4
Programa la amasadora en
tiempo y velocidad de
amasado segun el tipo de
pan a elaborar

AYUDANTE DE PANADERIA

\ 4
Enciende la amasadora
durante dos minutos para
que los ingredientes se
unifiquen

AYUDANTE DE PANADERIA

\ 4
Agrega la materia prima
grasa en la amasadoray la
integra rdpidamente de
forma manual

AYUDANTE DE PANADERIA

v
Coloca la tapa de la
amasadora para evitar que
la materia prima se
desborde

AYUDANTE DE PANADERIA
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PROCESOS ACTUALES

Proceso:

ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA

Edicion No. 01

Formulas de
Panaderia

Programa el tiempo final
de amasado segun el tipo
de pan de manera que se
unifiquen los ingredientes

AYUDANTE DE PANADERIA

Estd lista la
masa?

NOP>

Retira la masa de la
amasadora y la coloca en la

mesa de trabajo evitando |

maltratarla

Pag. 2 de 3

Revisa el posible error en
el pesaje y procede a
corregir completando los
ingredientes

PANADERO

AYUDANTE DE PANADERIA

\ 4

) 4

Divide la masa en
porciones segun el tipo de
pany deja reposar 20
minutos

AYUDANTE DE PANADERIA

\ 4

Labra las porciones de pan
para dar forma segun el
tipo de pan que se esté

elaborando

PANADERO

\ 4

Coloca las unidades
formadas en bandejas que
se ubicaran en coches de
15 latas

PANADERO

) 4

Lleva el coche cargado a
fermentar en la cdmara de
leudo previamente
calentada

PANADERO
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PROCESOS ACTUALES

Proceso:
ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA

Edicién No. 01 Pag. 3de 3

Hornea el pan a 180 grados

centigrados durante 20 o
» 25 minutos segln el tipo
de pan

Formulas de
Panaderia

PANADERO

!

Programa el horno durante
los minutos necesarios

NO—)» Para que este listo para el
consumo

Estd listo
el Pan?

Ayudante de Panaderia

Sl

v

Retira el coche del horno
cuidadosamente y lleva el
coche al drea de <

enfriamiento

Ayudante de Panaderia

Informe de
Calidad

\ 4
Elabora un informe de
calidad de las unidades

buenas y de las unidades

defectuosas

COORD. DE PRODUCCION

Informe de
Produccion

COMERCIALIZACI
A\ 4 ON Y VENTAS
cvoa

Envia el informe de calidad
al drea de ventasy al area
contable para su correcto
tratamiento
COORD. DE PRODUCCION
CONTABILIDAD
¢ GA05-01

Informe de
Calidad

e

( FIN
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ELABORACION DE PRODUCTOS DE PASTELERIA

Proceso:

Edicion No. 01

| Pag.1de3

Orden de
Produccion

/7\

DESARROLLO DE
PRODUCTOS
ID07-01

Formulario de
Pateleria

Y

\ 4

DESARROLLO DE
PRODUCTOS
1D07-01

Formulario de
Pateleria

A\ 4

INICIO

\ 4

—

Calibra las maquinas,
equipos y utensilios de
pasteleria, necesarios para
la produccion

PASTELERO

\ 4

—>

Pesa todos los ingredientes
de la formula que va a
elaborar segun la orden de
produccion

PASTELERO

\ 4

Coloca todos los
ingredientes en el bowl de
la batidora industrial
pastelera

PASTELERO

\ 4

\,/\

DESARROLLO DE
PRODUCTOS
1D07-01

Formulario de
Pateleria

A4

Programa el tiempo y
velocidad de batido seglin
lo detallado en el
formulario de pasteleria

PASTELERO

\ 4

Engrasa y enharina los
moldes de aluminio
necesarios para la
elaboracién de las tortas

PASTELERO

!

Esta listo
el batido?

Sl

v

/7\

Vierte la cantidad de
batido ya establecida en la
receta dentro de los <

NO—p>

Programa la batidora
durante un minuto mas
para que la mezcla quede
homogénea

PASTELERO

moldes de aluminio

PASTELERO

A\ 4

Coloca los moldes llenos
sobre latas que van a ser
colocadas sobre los coches
de horneo

PASTELERO
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PROCESOS ACTUALES

Proceso:

ELABORACION DE PRODUCTOS DE PASTELERIA

Edicion No. 01

| Pag.2de3

DESARROLLO DE
PRODUCTOS

Formulario de
» Pateleria

ID07-01

A 4

Hornea las tortas a 160 °
centigrados de
temperatura por 30
minutos

PASTELERO

Estdn listas las
tortas?

St
v

Retira los moldes del horno
y saca las tortas de los
moldes de aluminio para
que se enfrien

NO—|

Programa el tiempo del
horneo por 5 minutos mas
a la misma temperatura
antes programada

PASTELERO

PASTELERO

v

Corta cada una de las
tortas de bizcochuelo en
dos capas o tres capas
iguales segln la torta

PASTELERO

v

Coloca una capa de crema
chantilli y una capa de
mermelada en las dos

.

primeras capas

PASTELERO

v

Decora las tortas
preliminarmente con
crema chantilli o crema de
mantequilla

PASTELERO

v

Realiza la decoracidn final
de las tortas, con chocolate
en virutas, o chocolate
derretido y frutas

PASTELERO
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Proceso:

ELABORACION DE PRODUCTOS DE PASTELERIA

Edicion No. 01

| Pag.2de3

DESARROLLO DE

PRODUCTOS —>

ID07-01

Formulario de
Pateleria

Coloca cada una de las
tortas en bases redondas
de espuma flex o bases de

cartéon

PASTELERO

\ 4

Corta algunas tortas en
porciones individuales para
vender por unidades como

pastas

PASTELERO

\ 4

.

Almacena las tortas
terminadas en vitrinas

> frigorificas o congelador

PASTELERO

\ 4

-

( FIN
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PROCESOS ACTUALES

Proceso:

Edicion No. 01

ELABORACION DE PRODUCTOS DE GALLETERIA

| Pag.1lde?2

INICIO

la produccién

Calibra y desinfecta la
maquinaria, equipos y
utensilios necesarios para

PASTELERO

\ 4

DESARROLLO DE
PRODUCTOS
1D07-01

Formulario de
Galleteria

Formulario de
Galleteria

\ 4

dia

Pesa por separado cada
uno de los ingredientes de
la formula a elaborar en el

PASTELERO

Y

Coloca en el bol de la
batidora el azicary la
grasa para obtener un

cremado

PASTELERO

\ 4

Programa la batidora
pastelera por cinco

minutos y la enciende a
velocidad baja

PASTELERO

) 4

Afiade poco a poco los
ingredientes liquidos en
velocidad media para que
se incorporen al batido

PASTELERO

\ 4

Afiade los ingredientes
sélidos al batido a
velocidad baja, hasta lograr
que se incorporen

PASTELERO

Esta lista la
mezcla?

S|
A 4

Retira del bol de la
batidora la mezcla
homogénea y sin grumos | g

NOJ|  minutoy a velocidad

Programa la batidora a
velocidad baja por 1

maxima por 1 minuto mas

PASTELERO

de harina

PASTELERO
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PROCESOS ACTUALES

ELABORACION DE PRODUCTOS DE GALLETERIA

Proceso:

Edicion No. 01

DESARROLLO DE
PRODUCTOS
ID07-01

Formulario de

Galleteria

Coloca la mezcla en
cantidades establecidas en
las mangas pasteleras con

las boquillas adecuadas

PASTELERO

\ 4

Engrasa y enharina las
bandejas necesarias para
colocar la mezcla con
forma de galletas

PASTELERO

\ 4

A 4

Forma las galletas en las
bandejas de acuerdo a
formas y tamafios
preestablecidos

PASTELERO

\ 4

Coloca las bandejas listas
con galletas en el coche
para posteriormente
hornear

PASTELERO

\ 4

Programa el horno a 150°

centigrados y 25 minutos

de tiempo para el horneo
de las galletas

PASTELERO

A 4

Hornea las galletas por

aproximadamente 25

minutos previamente
programados en el horno

PASTELERO

Estan
completamente
horneadas?

s
h 4

Retira el coche del hornoy
lo lleva al érea de
enfriamiento

PASTELERO

FIN

NO—|

Programa el horno por 3
minutos para que las
galletas tomen la
contextura y color deseado

PASTELERO

FIN

Pag. 2 de 2
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PROCESOS ACTUALES

Proceso:

EMPAQUETADO DE PRODUCTOS

Edicién No. 01 | Pag.ldel

DESARROLLO Formulario de
DE PRODUCTOS Galleteria
1D07-01
DESARROLLO Formulario de
DE PRODUCTOS Galleteria
1D07-01

Reporte de
Produccién

INICIO

Coloca el equipo aséptico
en su cuerpo para evitar
contaminar las galletas con
sus manos, boca o ropa

AYUDANTE DE PANADERIA

|

Prepara las cajas de termo
formado y las etiquetas
necesarias segun el tipo de
galleta a empacar

AYUDANTE DE PANADERIA

|

Coloca las galletas en la
caja de termo formado
segun peso establecido en
los formularios

AYUDANTE DE PANADERIA

\ 4

Precalienta la maquina de
sellado y sella las cajas
herméticamente para
evitar contaminacién

AYUDANTE DE PANADERIA

|

Coloca las etiquetas en las
cajas listas de galletas,
evitando que se arrugue la
etiqueta

AYUDANTE DE PANADERIA

Retira la lamina de sellado
o la etiqueta mal colocada,
NO—)»| Ppara colocar nuevamente
sobre la caja

AYUDANTE DE PANADERIA

selladas y
etiquetadas las
cajas?

Sl

v

Imprime sobre la caja los
datos de elaboracion,
vencimiento, lote y precio <

de venta al publico

AYUDANTE DE PANADERIA

Listado de
v Existencias
Coloca las cajas listas en
gavetas plasticas y elabora N /\
listado de existencia para
ingresar al kardex
AYUDANTE DE PANADERIA Listado de
Existencias

A 4 \f

FIN
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Proceso:

DISTRIBUCION DEL PRODUCTO TERMINADO

Edicion No. 01

| Pag.1lde?2

Listado de
abastecimiento

| INICIO

A 4

sucursal 2

Listado de
abastecimiento

Sucursal 1

\ 4

Elabora listado de
productos necesarios para
el abastecimiento del

punto de venta

ADMINISTRADOR LOCAL

v

Recibe el listado de
abastecimiento de cada
punto de venta via correo
electrénico

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Verifica la disponibilidad de
los productos requeridos
por los puntos de venta en
el sistema

ADMINISTRADOR GENERAL

Existe en
inventario los

productos
equeridos

\ 4

Abastecimiento

Listado de

NO—p>

Solicita al area pertinente
la adquisicién o
elaboracién de los
productos faltantes

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Comunica al Administrador
Local, la no disponibilidad

Lista de Productos

SI
de algunos productos >» no disponibles
solicitados
ADMINISTRADOR GENERAL
Envia el listado de
abastecimiento de cada
sucursal al encargado de ¢
bodega A4 A 4
ADMINISTRADOR GENERAL ADQUISICION
¢ DE MATERIA PRODUCCION
. PRIMA PP 03
Selecciona los productos
. LI 02-01
de la lista para colocarlos

en las gavetas plasticas de
cada punto de venta

BODEGUERO

|

Coloca las gavetas plasticas
en el transporte, apilando
maximo 6 gavetas por
grupo
BODEGUERO

|
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PROCESOS ACTUALES

Proceso:

DISTRIBUCION DEL PRODUCTO TERMINADO

Edicion No. 01

Pag. 2 de 2

Asegura las gavetas con
bandas eldsticas para
evitar dafios de
transportacion

BODEGUERO

\ 4

Elabora la ruta de entrega,
optimizando el tiempo y
seglin necesidad de los
puntos de venta

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Entregar mediante el
listado los productos a
cada administrador de

punto de venta

\ 4

BODEGUERO

A 4

Solicita las firmas de recibi
conforme
de los responsables de
cada Punto de Venta

BODEGUERO

\ 4

Envia los documentos
firmados al drea de
contabilidad y una copia al
Administrador General

Ruta de entrega

Lista de
Abastecimiento

Listado de

abastecimiento
sucursal 2
Listado de e

abastecimiento

BODEGUERO

\ 4

Descarga del sistema los

productos entregados a

cada punto de venta de
acuerdo al listado.

CONTADOR

A 4

Sumilla y archiva los
documentos fisicos de cada
punto de venta una vez
que se hayan registrado

\ 4

Sucursal 1

~

Listado de
abastecimiento
sucursal 2

Listado de =
abastecimiento

CONTADOR

) 4

Sucursal 1

.
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PROCESOS ACTUALES

Proceso:

VENTA INSTANTANEA

Edicion No. 01

Pag. 2 de 2

Lista Maestra de

—

INICIO

Productos

/\

Recepta el pedido verbal
de cada cliente en el
punto de venta
correspondiente

VENDEDOR/A

v

Coloca los productos
solicitados en fundas
plasticas o cajas de cartdn
para el despacho

VENDEDOR/A

\ 4

Comunica al cajero los
tipos de productos y
cantidades solicitadas por
el cliente

VENDEDOR/A

\ 4

Ingresa los productos y
cantidades solicitadas por
el cliente en el sistema de

facturacion

GERENTE PROPIETARIO

Desea Factura
el cliente?

Sl

4

Solicita al cliente todos los
datos personales para
colocarlos en el
documento de venta

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Verifica que los datos
proporcionados por el
cliente estén ingresados de
manera correcta

GERENTE PROPIETARIO

NO—|

Emite el comprobante de

a nombre de consumidor
final

venta sin datos del cliente,

-

CAJERO/A
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Proceso:

VENTA INSTANTANEA

Edicion No. 01

Pag. 2 de 2

Estan correctos
los datos?

S|

v

Recibe el pago por parte

del cliente, lo verifica y

entrega el cambio si es el
caso.

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Imprime el comprobante
de venta y solicita la firma
de recibi conforme del

Comprobante de
Venta 3

cliente

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Despacha los productos
segun el comprobante de
venta del cliente

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Guarda la copia del
comprobante de venta del
cliente en el archivo de la

-

Factura

Nota de venta

Facturas

empresa

GERENTE PROPIETARIO

FIN

\ 4

CLIENTE
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PROCESOS ACTUALES

Proceso:

VENTA BAJO PEDIDO

Edicion No. 01

Pag. 1de 2

Catélogo de
Productos

INICIO

Recepta la peticién del
cliente de los productos

solicitados para su
elaboracién

A\ 4

GERENTE PROPIETARIO

|

Elabora la proforma de los
productos solicitados
especificando precios y
cantidad

Proforma

GERENTE PROPIETARIO

El cliente acepta la
proforma?

S
h 4

Recepta el 50% del total a
facturar y coordina con el
cliente el diay hora de
entrega

GERENTE PROPIETARIO

v

Elabora la orden de
pedido, detallando el tipo

A
A4

.

FIN

Orden de Pedido

de producto, cantidad y
fecha de entrega

GERENTE PROPIETARIO

v

PRODUCCION

Recibe los productos
solicitados al rea de

PP 03

» produccion detallados en

A

CLIENTE

A 4
A\ 4

O

PRODUCCION
PP 03

la Orden de Pedido
GERENTE PROPIETARIO

Esta completo el
pedido?

Sl

v

Empaca el pedido en
fundas plasticas o cajas de
carton, segun lo solicitado

por el cliente

VENDEDOR/A

NOP>

Solicita al Coordinador de
produccion el
cumplimiento del pedido
solicitado

PRODUCCION

GERENTE PROPIETARIO

A 4

PP 03
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Proceso:

VENTA BAJO PEDIDO

Edicion No. 01

|  Pag.2de?2

Proforma

\ 4

Elabora la Factura del
cliente, detallando
cantidades y precios
unitarios

FACTURA

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Recepta por parte del
cliente el 50% faltante del
total de la factura

GERENTE PROPIETARIO

A

4

Despacha los productos
detallados en la facturay
solicita al cliente la firma

de recepcion

GERENTE PROPIETARIO

4

Realiza el seguimiento del
pedido, realizando
llamadas para medir la
satisfaccion del cliente

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

.

CLIENTE
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Proceso:
CONTABILIDAD

Edicion No. 01

| Pag.1lde?2

INICIO

Contratos
Cheques
PROVEEDOR Facturas
INTERNO / [
EXTERNO

Contratos

Cheques

Facturas

A\ 4

Revisa que la
documentacion de la

empresa cumpla con los
PCGA'Y Normativa vigente

CONTADOR

\ 4

La documentacién
esta en regla?

S|

v

/\

Registra en el Sistema
Contable las transacciones
realizadas segun su
naturaleza

CONTADOR

A 4

Realiza los asientos de libro
diario que tienen sustento,
en el sistema contable de
la empresa

CONTADOR

\ 4

Revisa que los registros en
el sistema contable estén
correctamente sustentados
y realizados

A

Contratos

Cheques

NO»|

Solicita al proveedor
interno o externo la
rectificacion de la
documentacién

Facturas

A\ 4

CONTADOR

CONTADOR

Estan bien
realizados los
asientos diarios

N

v

PROVEEDOR
INTERNO /
EXTERNO

NO-»

Realiza los asientos de
ajuste necesarios que
permitan reflejar la
informacion correcta

CONTADOR

Realiza la mayorizacién de
todas las cuentas
involucradas en las

transacciones diarias

CONTADOR

!

Transfiere la informacion
de los libros de diario hacia
las cuentas del balance de

comprobacién mensual

CONTADOR
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PROCESOS ACTUALES

Proceso:

CONTABILIDAD

Edicion No. 01

|  Pag.2de?2

Elabora los Estados
Financieros Consolidados

Estado de Flujos

Balance General

trimestralmente, anexando >
el cuadro de Indicadores o
Estado de Flujos CONTADOR e
Revisa los Estados
Bal G | Financieros consolidados
alance Genera » trimestralmente por el
- area Contable
w/ GERENTE PROPIETARIO
Realiza las correcciones
» necesarias para presentar /*
La Informacién es N0 lainformacién oportunay 3/ A
veraz? veraz
CONTADOR
Sl
Envia a la Direccion Inf
/ General los Estados normes REVISION POR
Financieros trimestrales Trimestrales >
(A 77| Consolidados d LA GERENCIA
definitivos GE 01-02
CONTADOR .~
A 4
Elabora los Estados Estad
Financieros Anuales i sta 103 REVISION POR
consolidados » Inancieros »
g Anuales > LAGGIEnggglA
CONTADOR f
A 4
Estad Aprueba los Estados
i sta .OS Financieros Anuales, para
Financieros 3 la presentacion en la
Anuales ld

-

Superintendencia de Cias

GERENTE PROPIETARIO

-

| FIN
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Proceso:
CONTABILIDAD

Edicion No. 01

Pag. 2 de 2

Listado Final de
materiales y
suministros

Solicitud de
Compra

Proveedores

Elabora el listado final de
requerimiento de bienes
y suministros de la
empresa

€S|

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Elabora la solicitud de
compra al proveedor o
proveedores de los
materiales y suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

INICIO

\ 4

Revisa el stock de bienes y
suministros en el kardex
del sistema contable

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Elabora un listado de
bienes y suministros
necesarios para cada punto
de venta

Listado de bienes
y suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Envia por correo
electrénico el listado a
cada administrador de

local

ADMINISTRADOR GENERAL

Es correcto el
listado?

Proveedores

Proformas

!

Analiza la proforma del
proveedor para decidir la
compra de los materiales y
suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Selecciona la proforma que
mejor se ajuste a los
requerimientos de precio y
calidad

ADMINISTRADOR GENERAL

> Matriz

\/

NO—>|

Realiza la verificacion fisica
de materiales y suministros
para sustentar los cambios

Listado de bienes

Listado de
Materiales y
Suministros

propuestos.

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Recibe el listado con los
cambios realizados y
verifica el desfase con el
kardex

ADMINISTRADOR GENERAL

A 4

requeridos

El desfase es

>
aceptable? NO

Notifica via correo
electrénico la adquisicion
Propuesta inicialmente de

materiales y suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

N
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Proceso:

COMPRA DE SUMINISTROS

Edicion No. 01

Pag. 2 de 2

Proveedor

Proformas

Listado Final de
Materiales y

Suministros

Factura

Solicita presupuesto a
Gerencia General,
anexando el listado y las
proformas

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Revisa y Asigna
presupuesto para la
compra de materiales y
suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Realiza el pedido formal al

proveedor especificando

los puntos de recepcién y
fechas de entrega

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Revisa que la factura del
cuente con los datos
correctos de la empresa 'y
cantidades solicitadas

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Envia a Contabilidad la
factura para que se emita
el cheque de pago al
proveedor

Factura

) 4

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Almacena los bienes o
suministros en la bodega
de la empresa, y realiza el

Inventario.

-

Kardex de Bienes

P» Yy Suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

FIN

-

\ 4

CONTABILIDAD
GA 05-01
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Mi Buen Pan

N

-
PASTELERTA
Sonaino Pon Hotosanal

PROCESOS ACTUALES

Proceso:
MANTENIMIENTO

Edicion No. 01

Pag. 1del

Acta Entrega -

Listado de bienes

Listado de bienes

y suministros  [—

Listado de bienes

h

INICIO

(
N

\ 4

Matriz

Acta Entrega -
Recepcion

\/\

\ 4

Revisar el requerimiento
de los puntos de venta
para seleccionar los bienes
y suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

Preparar los bienes y
suministros solicitados en
el requerimiento para cada

Acta Entrega -
Recepcion

punto de venta

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

\ 4

Entrega los bienes y
suministros en cada punto
de venta al responsable del

local

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Revisa los bienes y
suministros detallados en
el listado para comprobar

correspondencia

ADMINISTRADOR LOCAL

!

Esta completo el

Firma el listado de
recepcion de bienes y

Recepcion

\/\

| suministros proveniente de

la matriz

ADMINISTRADOR LOCAL

A 4
Envia a contabilidad el
listado de cada punto de

requerimiento?

Listado de bienes

Listado de bienes
\/ suLministros

venta para la descarga en
el sistema

ADMINISTRADOR LOCAL

\ 4

/

(

( FIN

Listado de bienes
y suministros =

NO—>

N

Solicita a la Matriz
completar los bienes y
suministros que faltan

segun el listado

ADMINISTRADOR LOCAL

Matriz

\\,/ o

\ 4

CONTABILIDAD
GA 05-01
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3 Mi Buen Pan

I\
/\h -

PASTELERIA
" Gonsino Pan Stuianal

PROCESOS ACTUALES

Proceso:

MANTENIMIENTO

Edicion No. 01

| Pag.1lde?

Ficha Técnica

INICIO

\ 4

Solicita al proveedor las
especificaciones técnicas
de cada maquinaria o
equipo

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Proveedores

Informe de
Mantenimiento

A 4

Y

Elabora el plan anual de
mantenimiento
conjuntamente con el
Técnico del proveedor

ADMINISTRADOR GENERAL

A 4

Asigna Fechas de
mantenimiento que no
interfieran con la
produccién normal

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Elabora el Cronograma de
Mantenimiento de
Maquinaria y Equipos
involucrados

ADMINISTRADOR GENERAL

A 4

Coloca en la cartelera de la
empresa la Matriz
semestral de
mantenimiento

ADMINISTRADOR GENERAL

A 4

Confirma al proveedor con
una semana de antelacion
la cita programada de
mantenimiento

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Supervisa el
mantenimiento realizado
por el Técnico del
Proveedor

ADMINISTRADOR GENERAL

A 4

Revisa el Informe del
Mantenimiento
proporcionado por el
Técnico del proveedor

ADMINISTRADOR GENERAL

Cronograma de
mantenimiento
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Mi Buen Pan

N

-
PASTELERTA
Sonaino Pon Hotosanal

PROCESOS ACTUALES

Proceso:

MANTENIMIENTO

Edicion No. 01

|  Pag.2de?2

Emite el Informe a
Gerencia General con la
propuesta de mejora a la

Informe de

maquinaria o equipos
ADMINISTRADOR GENERAL

A 4
Revisa el informe de
mantenimiento y la
propuesta de mejora
realizada

Informe de
Mantenimiento

GERENTE PROPIETARIO

Las
recomendaciones
son viables?

N

v

Aprueba el mejoramiento
o cambio de partes de la
maquinaria o equipos
revisados

GERENTE PROPIETARIO

Mantenimiento

Solicita hacer los cambios
que permitan la
funcionalidad normal de la
maquinaria o equipos

GERENTE GENERAL

NoP»|

Realiza el Informe de
mejoras realizadas y llena
la matriz de
mantenimiento

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4
L

(

( FIN

Informe de
Mantenimiento

Informe de
Mantenimiento
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J_;@ Mi Buen Pan

J) P
A\ pummm

PROCESOS ACTUALES

Proceso:

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Ediciéon No. 01

|  Pag.1de3

INICIO

Elabora el perfil de cada
puesto organizacional
requerido para la toda la
empresa

Perfil de Puestos
de Trabajo

ADMINISTRADOR GENERAL

A 4

Elabora el requerimiento
de personal segun la
necesidad de las areas de
trabajo

Requerimiento de
Personal

GERENTE PROPIETARIO

!

Recibe el requerimiento de

personal de parte de cada

coordinador de drea de la
empresa

Requerimiento de
Personal

ADMINISTRADOR GENERAL

|

Revisa que el
requerimiento concuerde
con el perfil del puesto y la
necesidad de contratacién

ADMINISTRADOR GENERAL

Publica el anuncio de
contratacion en el
periddico y bolsas de
empleo en internet

Hoja de Vida CONTADOR

|

Hoja de Vida

Recibe la hojas de vida de

los candidatos via internet

o en las instalaciones de la
empresa

Hoja de Vida

A\ 4

7

ADMINISTRADOR GENERAL

Hoja de Vida

|

Hoja de Vida

Genera una base de datos
en hoja electrénica de las
hojas de vida de los
candidatos

Hoja de Vida

—

Candidatos Talento

CONTADOR

Y

Humano

|

Selecciona tres candidatos
que cumplan con los
requisitos del perfil del
puesto

Candidatos Talento

Humano

ADMINISTRADOR GENERAL
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J) P
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PROCESOS ACTUALES

Proceso:

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Ediciéon No. 01

| Pag.2de3

Realiza pruebas técnicas y
entrevista para determinar
conocimiento y aptitudes
del candidato

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Realiza una matriz de
calificacion de
conocimientos y aptitudes
de cada candidato

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Confirma via telefénica las
referencias presentadas en
las hojas de vida de los
candidatos

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Selecciona a los dos
candidatos mejor
puntuados para la

entrevista final

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Realiza la entrevista a los
candidatos finales para
determinar el grado de

empatia.

GERENTE PROPIETARIO

v

Selecciona al candidato
que se ajusta al perfil y
genera empatia con el drea
requirente

GERENTE PROPIETARIO

v

Informa al candidato
seleccionado via telefonica
la decisién de su
contratacién

ADMINISTRADOR GENERAL

v

El candidato
Acepta la
Oferta?

.eSI

Matriz de
calificacion

NO—>|

Comunica al siguiente
candidato mejor puntuado
la decision de su
contratacién

ADMINISTRADOR GENERAL

Acepta el
candidato la
oferta?

Sl
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3 Mi Buen Pan

L - PROCESOS ACTUALES
4 \% PASTELERTA
Desdo 1988 * Sonaino Pon Sutssanal

Proceso:
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Edicion No. 01 |  Pag.3de3

Documentos

Certificados

Recepta la documentacion
soporte del candidato para
» elaborar su expediente y
contrato

Certificados de
estudio o [
capacitacion

\,,/ CONTADOR

<

Elabora el contrato a plazo

fijo con periodo de prueba

del nuevo empleado de la
empresa

CONTADOR S

|

Revisa que el contrato
incluya todos los requisitos
legales y la informacion del

nuevo empleado

CONTADOR

Contrato a plazo
fijo

A 4

Contrato a plazo
fijo

/

|

Solicita realizar los cambios
correspondientes en el
contrato del nuevo
colaborador

CONTADOR

La informacién es
correcta?

S|

v

Comunica al nuevo
colaborador la fecha y hora
de su incorporacion a la
empresa

CONTADOR

A\ 4
Gestiona las firmas del
colaborador en el
Ministerio de Relaciones
Laborales

CONTADOR

v

Registra los datos en el
sistema de la empresay en
el Instituto Ecuatoriano de |

Seguridad Social

CONTADOR

v

Realiza la Induccidon y
presentacion del nuevo
colaborador a cada area de
la empresa

CONTADOR

Contrato a plazo
fijo

Médulo de Némina

FIN
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Mi Buen Pan
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-
y) =
Dosdo 1988 A\l &Wgﬁ%

PROCESOS ACTUALES

Proceso:
NOMINA

Edicion No. 01

| Pag.1lde?2

INICIO

\ 4

Némina los requerimientos

Registra en el médulo de

realizados por los
empleados

CONTADOR

\ 4

Elabora la Matriz de
Némina incluyendo todos
los beneficios y descuento

Matriz de Némina

correspondientes

CONTADOR

Informe de Horas

&

<

\ 4

Extras y/o
suplementarias

\/7\

Elabora los roles de pago
Individuales, alimentado
de los datos de la Matriz de

Roles de Pago
Individuales

Némina

Matriz de Némina

CONTADOR

\/\

A 4

Roles de Pago

\ 4

Individuales

\/\

Verifica los valores
detallados en los roles de
pago individuales de la
empresa

Roles de Pago

CONTADOR

a Informacion
es correcta?

S

v

Envia los roles de pago
individual a Gerencia
General para su

NO—)»|la aprobacién y cancelacion

Solicita hacer los
correctivos necesarios para

a los empleados

CONTADOR

Roles de Pago
Individuales

Y

aprobacion
CONTADOR

4
Verifica los valores y
conceptos a pagar a cada
empleado en los roles de

Individuales

\ 4

pago
CONTADOR

stan los datos
claros?

S|

NO—)»| que se detallan en los roles |

Solicita a contabilidad la
aclaracién de los rubros

de pago
CONTADOR
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Lonino Pan Sdptesanal

PROCESOS ACTUALES

Proceso:

NOM

INA

Edicion No. 01

|  Pag.2de?2

Rol de Pagos
Individual

»i

)

\ 4

Emite los cheques de pago
por concepto de
remuneracion para cada
empleado

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Convoca a los empleados
para entregarles
conjuntamente con el
contador su remuneracion

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Entrega los cheques de
remuneracién a cada uno
de los empleados de la
empresa

Recibe los justificativos de
los rubros detallados en los
roles de pago individuales
de la empresa

GERENTE PROPIETARIO

) 4

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Rol de Pagos
Individual

Y

Recibe la copia de los roles
de pago de los
trabajadores firmada por
cada uno

CONTADOR

!

Ingresa en el sistema
contable los pagos
efectuados a cada

trabajador

CONTADOR

\ 4

Archiva los roles de pago y
la copia de los cheque
cancelados por
remuneracion

CONTADOR

\_/

Cheque de
J»  Remuneracién

Verifica la Informacion
proporcionada y aprueba
los roles de pago de los
trabajadores

GERENTE PROPIETARIO
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-
PASTELERIA
Sonaino Pon Hotosanal

PROCESOS ACTUALES

Proceso:

CREACION DE NUEVOS PRODUCTOS

Edicion No. 01

| Pag.1lde?2

Productos

Notas de
Investigacién

| INICIO

\ 4

Desarrolla un recetario y
formulario de panaderia,
pasteleria, galleteria y
empaque de productos.

Recetario Mi Buen
Pan

GERENTE PROPIETARIO

Sugerencias Nuevos

Selecciona las sugerencias
de nuevos productos
realizadas por los clientes
en el buzén de sugerencias

/7\

GERENTE PROPIETARIO

) 4

Escoge los productos de
mayor posibilidad de
elaboracidn, segun el giro
del negocio

GERENTE PROPIETARIO

) 4

Investiga las propiedades
alimenticias de los nuevos
ingredientes a utilizar en el

producto

A\ 4

Notas de
Investigacion

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

/7\

Desarrolla la formula del

nuevo producto en base a

la investigacion realizada
de ingredientes

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Solicita al proveedor la

posibilidad de dotar de

manera permanente los
nuevos ingredientes

GERENTE PROPIETARIO

Puede Proveer
permanentemente?

NO—H/ FIN
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-
PASTELERTA
Sonaino Pon Hotosanal

PROCESOS ACTUALES

Proceso:

CREACION DE NUEVOS PRODUCTOS

Edicion No. 01

|  Pag.2de?2

i

>

A 4

Elabora la primera prueba
del nuevo producto con
todos los nuevos
ingredientes

GERENTE PROPIETARIO

sta equilibrada
la formula?

Sl

v

Realiza una degustacion en
los puntos de venta para
determinar la aceptacién

del nuevo producto

GERENTE PROPIETARIO

| producto es
aceptado?

Sl

v

Incluye el producto en las
listas de produccién de
cada dia para todos los

locales

GERENTE PROPIETARIO

\ 4

Registra los resultados de
las pruebas realizadas en la
bitdcora de desarrollo de
nuevos productos

Elabora una nueva formula
procurando equilibrar
mejor los ingredientes

NO—p>

Receta Producto
Nuevo

nuevos
GERENTE PROPIETARIO

FIN

Bitdcora de desarrollo

GERENTE PROPIETARIO

de nuevos productos

.

\ 4
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ANEXO 2
ANALISISDEL VALOR AGREGADO PROCESOSACTUALES
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ADQUISICION DE MATERIA PRIMA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV

1 Elabora un listado de todos los productos necesarios para la v
produccién de la empresa

2 Solicita la cotizacién de los productos a dos de las empresas v
ofertantes en el mercado

3 Realiza un andlisis de precios de los proveedores ofertantes y los v
precios del mercado en general

4 Selecciona la materia prima necesaria para el proceso de v
produccién

5 Selecciona al proveedor mas calificado de acuerdo a precios y v
calidad de productos

6 Solicita al area de produccién los stock necesarios para abastecer v
la produccion mensual

7 Realiza la negociacién de precios y descuentos por compra de v
materia prima al por mayor

3 Solicita los requisitos del proveedor y los periodos de pago de los v
pedidos realizados

9 Realiza el pedido pertinente de la materia prima necesaria para la v
produccién mensual

TOTAL ACTIVIDADES 0 7 2
PORCENTAIE 0% 78% 22%
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ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Realiza la limpieza y adecuacion de la bodega para recibir la v
materia prima
5 |Revisa preliminarmente los datos de la factura para verificar si v
corresponden con el pedido realizado
3 |Comunica al vendedor del proveedor que el pedido no corresponde v
para ser rectificado
4 Indica a los despachadores el lugar y la posicidn como va a quedar v
la materia prima receptada
5 Revisa que la materia prima descargada no tenga ningun dafo que v
altere la calidad final
6 Solicita al despachador la emision de una nota de crédito del/los v
productos en mal estado
7 Realiza un conteo fisico de la materia prima final entregada por el v
proveedor
3 Aprueba el documento emitido por proveedor y el detalle de v
productos y cantidades
9 Firma el documento de recepcidén del proveedor aceptando el v
detalle y los valores a pagar
10 |Fotocopia la factura firmada y envia la factura original al area v
contable para su registro
11 Elabora una lista de verificacion de materia prima y un detalle de v
pedidos rechazados
1> | Resgistra las cantidades recibidas en el kardex manual y archiva el v
documento
TOTAL ACTIVIDADES 0 8 4
PORCENTAIJE 0% 67% 33%
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DISTRIBUCION DE MATERIA PRIMA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Revisa el requerimiento de Materia prima realizada por el v
coordinador de produccién
2 Verifica la existencia de la materia prima solicitada por el v
coordinador de produccidn
3 Solicita al administrador de manera urgente realice el pedido de la v
materia prima faltante
4 Elabora un listado de todos los productos y cantidades que va a v
despachar al area de produccién
5 Prepara la materia prima detallada en el listado segun peso o v
unidades requeridas
6 Entrega al drea de produccion la lista detalle del requerimiento v
solicitado
7 Verifica que el requerimiento este completo y ligado al listado v
recibido de bodega
3 Solicita al bodeguero la materia prima que falta en el listado de v
acuerdo con el requerimiento
9 Transporta la materia prima solicitada al area de produccion en v
coches de carga
10 Coloca la materia prima en el area asignada para comenzar con la v
produccioén de la semana
11 |Firma el listado de materia prima, entrega el original al bodeguero v
y archiva la copia de recepcion
12 Envia el listado a Contabilidad para que descargue del sistema la v
materia prima entregada
13 Realiza el descargo de materia prima del kardex al médulo de v
produccién para calcular el costo
TOTAL ACTIVIDADES 0 7 6
PORCENTAIJE 0% 54% 46%
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PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Solicita al area de ventas las proyecciones de ventas mensuales de v
cada punto de venta
2 Elabora un informe de stock de abastecimiento materia prima para v
producir mensualmente
3 Calcula la cantidad de materia prima necesaria para la produccién v
mensual
4 Elabora un documento de requerimiento de materia prima por v
punto de venta al bodeguero
5 Elabora las listas diarias de produccion con pesos y cantidades que v
se van a utilizar
6 Envia al area contable las cantidades utilizadas diariamente segun v
las listas de produccion
7 | Descarga del sistema contable por bodega la materia prima v
utilizada diariamente
8 Realiza un conteo mensual de materia prima fisico vs existencia en v
el sistema contable
9 Informa del desfase de materia prima existente a Gerencia General v
y realiza los ajustes necesarios
TOTAL ACTIVIDADES 0 7 2
PORCENTAIJE 0% 78% 22%
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ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC | VAN NAV
1 Calibra la maquinaria, equipos y utensilios necesarios para v
la produccion
) Pesa los ingredientes de materia prima segun la féormula v
de pan que se va a elaborar
3 Coloca la materia prima en el bol de la amasadora excepto v
la materia prima grasa
4 Programa la amasadora en tiempo y velocidad de v
amasado segun el tipo de pan a elaborar
5 Enciende la amasadora durante dos minutos para que los v
ingredientes se unifiquen
6 Agrega la materia prima grasa en la amasadora y la integra v
rapidamente de forma manual
7 Coloca la tapa de la amasadora para evitar que la materia v
prima se desborde
3 Programa el tiempo final de amasado segun el tipo de pan v
de manera que se unifiquen los ingredientes
9 Revisa el posible error en el pesaje y procede a corregir y
completando los ingredientes
10 Retira la masa de la amasadora y la coloca en la mesa de v
trabajo evitando maltratarla
11 Divide la masa en porciones segln el tipo de pan y deja v
reposar 20 minutos
12 Labra las porciones de pan para dar forma segun el tipo de v
pan que se esté elaborando
Coloca las unidades formadas en bandejas que se ubicaran
13 \'}
en coches de 15 latas
14 Lleva el coche cargado a fermentar en la camara de leudo v
previamente calentada
15 Hornea el pan a 180 grados centigrados durante 20 o 25 v
minutos segun el tipo de pan
16 Programa el horno durante los minutos necesarios para v
que esté listo para el consumo
17 Retira el coche del horno cuidadosamente vy lleva el coche v
al area de enfriamiento
Elabora un informe de calidad de las unidades buenas y de
18 . Vv
las unidades defectuosas
19 Envia el informe de calidad al drea de ventas y al area v
contable para su correcto tratamiento
TOTAL ACTIVIDADES 0 13 6
PORCENTAIJE 0% 68% 32%
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ELABORACION DE PRODUCTOS DE PASTELERIA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Calibra las maquinas, equipos y utensilios de pasteleria, y
necesarios para la produccién
) Pesa todos los ingredientes de la formula que va a elaborar segln y
la orden de produccion
3 Coloca todos los ingredientes en el bowl de la batidora industrial v
pastelera
4 Programa el tiempo y velocidad de batido segln lo detallado en y
el formulario de pasteleria
5 Engrasa y enharina los moldes de aluminio necesarios para la y
elaboracion de las tortas
6 Programa la batidora durante un minuto mas para que la mezcla y
guede homogénea
7 Vierte la cantidad de batido ya establecida en la receta dentro de y
los moldes de aluminio
3 Coloca los moldes llenos sobre latas que van a ser colocadas y
sobre los coches de horneo
9 Hornea las tortas a 160 ° centigrados de temperatura por 30 y
minutos
10 Programa el tiempo del horneo por 5 minutos mas a la misma y
temperatura antes programada
11 Retira los moldes del horno y saca las tortas de los moldes de y
aluminio para que se enfrien
12 Corta cada una de las tortas de bizcochuelo en dos capas o tres v
capas iguales segln la torta
13 Coloca una capa de crema chantilli y una capa de mermelada en y
las dos primeras capas
14 Decora las tortas preliminarmente con crema chantilli o crema de y
mantequilla
15 Realiza la decoracidn final de las tortas, con chocolate en virutas, v
o chocolate derretido y frutas
16 Coloca cada una de las tortas en bases redondas de espuma flex y
o bases de cartdn
17 Corta algunas tortas en porciones individuales para vender en y
unidades como pastas
18 Almacena las tortas terminadas en vitrinas frigorificas o y
congelador
TOTAL ACTIVIDADES 1 15 2
PORCENTAIJE 6% 83% 11%
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ELABORACION DE PRODUCTOS DE GALLETERIA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Calibra y desinfecta la maquinaria, equipos y utensilios necesarios v
para la produccién
2 Pesa por separado cada uno de los ingredientes de la formula a v
elaborar en el dia
3 Coloca en el bol de la batidora el azUcar y la grasa para obtener un v
cremado
4 |Programa la batidora pastelera por cinco minutos y la enciende a v
velocidad baja
5 Afade poco a poco los ingredientes liquidos en velocidad media v
para que se incorporen al batido
6 Afade los ingredientes sdlidos al batido a velocidad baja, hasta v
lograr que se incorporen
7 |Programa la batidora a velocidad baja por 1 minuto y a velocidad v
maxima por 1 minuto mas
3 Retira del bol de la batidora la mezcla homogénea y sin grumos de v
harina
9 Coloca la mezcla en cantidades establecidas en las mangas v
pasteleras con las boquillas adecuadas
10 |Engrasay enharina las bandejas necesarias para colocar la mezcla v
con forma de galletas
11 |Forma las galletas en las bandejas de acuerdo a formas y tamafios v
preestablecidos
12 Coloca las bandejas listas con galletas en el coche para v
posteriormente hornear
13 |Programa el horno a 150° centigrados y 25 minutos de tiempo para v
el horneo de las galletas
14 Hornea las galletas por aproximadamente 25 minutos previamente v
programados en el horno
15 |Programa el horno por 3 minutos para que las galletas tomen la v
contextura y color deseado
16 |Retira el coche del horno y lo lleva al drea de enfriamiento )
TOTAL ACTIVIDADES 0 13 3
PORCENTAIJE 0% 81% 19%
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EMPAQUETADO DE PRODUCTOS

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Coloca el equipo aséptico en su cuerpo para evitar contaminar las v
galletas con sus manos, boca o ropa
2 Prepara las cajas de termo formado y las etiquetas necesarias v
segun el tipo de galleta a empacar
3 Coloca las galletas en la caja de termo formado segln peso v
establecido en los formularios
4 Precalienta la maquina de sellado y sella las cajas herméticamente v
para evitar contaminacion
5 Coloca las etiquetas en las cajas listas de galletas, evitando que se v
arrugue la etiqueta
6 Retira la [dmina de sellado o la etiqueta mal colocada, para colocar v
nuevamente sobre la caja
7 |Imprime sobre la caja los datos de elaboracidn, vencimiento, lote y v
precio de venta al publico
3 Coloca las cajas listas en gavetas pldsticas y elabora listado de v
existencia para ingresar al kardex
TOTAL ACTIVIDADES 2 4 2
PORCENTAIJE 25% 50% 25%
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DISTRIBUCION DEL PRODUCTO TERMINADO

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Elabora listado de productos necesarios para el abastecimiento v
del punto de venta
2 Recibe el listado de abastecimiento de cada punto de venta via v
correo electrénico
3 Verifica la disponibilidad de los productos requeridos por los v
puntos de venta en el sistema
4 Solicita al area pertinente la adquisicién o elaboracion de los v
productos faltantes
5 Comunica al Administrador Local, la no disponibilidad de algunos v
productos solicitados
6 Envia el listado de abastecimiento de cada sucursal al encargado v
de bodega
7 Selecciona los productos de la lista para colocarlos en las gavetas v
pldsticas de cada punto de venta
8 Coloca las gavetas plasticas en el transporte, apilando maximo 6 v
gavetas por grupo
9 Asegura las gavetas con bandas eldsticas para evitar danos de v
transportacién
10 Elabora la ruta de entrega, optimizando el tiempo y segun v
necesidad de los puntos de venta
11 | Entregar mediante el listado los productos a cada administrador v
de punto de venta
12 Solicita las firmas de recibi conforme de los responsables de cada v
Punto de Venta
13 Envia los documentos firmados al drea de contabilidad y una v
copia al Administrador General
14 Descarga del sistema los productos entregados a cada punto de v
venta de acuerdo al listado.
15 Sumilla y archiva los documentos fisicos de cada punto de venta v
una vez que se hayan registrado
TOTAL ACTIVIDADES 0 11 4
PORCENTAIE 0% 73% 27%
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VENTA INSTANTANEA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Recepta el pedido verbal de cada cliente en el punto de venta v
correspondiente
2 Coloca los productos solicitados en fundas pldsticas o cajas de v
cartdn para el despacho
3 |Comunica al cajero los tipos de productos y cantidades solicitadas v
por el cliente
4 Ingresa los productos y cantidades solicitadas por el cliente en el v
sistema de facturacion
5 Emite el comprobante de venta sin datos del cliente, a nombre de v
consumidor final
6 Solicita al cliente todos los datos personales para colocarlos en el v
documento de venta
7 Verifica que los datos proporcionados por el cliente estén v
ingresados de manera correcta
8 Recibe el pago por parte del cliente, lo verifica y entrega el cambio v
si es el caso.
9 Imprime el comprobante de venta y solicita la firma de recibi v
conforme del cliente
10 Despacha los productos segln el comprobante de venta del v
cliente
11 Guarda la copia del comprobante de venta del cliente en el v
archivo de la empresa
TOTAL ACTIVIDADES 3 5 3
PORCENTAIJE 27% 45% 27%
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VENTA BAJO PEDIDO

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Recepta la peticién del cliente de los productos solicitados para v
su elaboracion
2 Elabora la proforma de los productos solicitados especificando v
precios y cantidad
3 |Recepta el 50% del total a facturar y coordina con el cliente el dia v
y hora de entrega
4 Elabora la orden de pedido, detallando el tipo de producto, v
cantidad y fecha de entrega
5 Recibe los productos solicitados al drea de producciéon detallados v
en la Orden de Pedido
6 Solicita al Coordinador de produccidn el cumplimiento del pedido v
solicitado
7 |Empaca el pedido en fundas plasticas o cajas de cartdn, segun lo v
solicitado por el cliente
3 Elabora la Factura del cliente, detallando cantidades y precios v
unitarios
9 Recepta por parte del cliente el 50% faltante del total de la v
factura
10 Despacha los productos detallados en la factura y solicita al v
cliente la firma de recepcién
11 Realiza el seguimiento del pedido, realizando llamadas para v
medir la satisfaccion del cliente
TOTAL ACTIVIDADES 3 7 1
PORCENTAIE 27% 64% 9%
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CONTABILIDAD

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Revisa que la documentacién de la empresa cumpla con los PCGA v
Y Normativa vigente
2 Solicita al proveedor interno o externo la rectificacién de la v
documentacion
3 |Registraen el Sistema Contable las transacciones realizadas segun v
su naturaleza
4 Realiza los asientos de libro diario que tienen sustento, en el v
sistema contable de la empresa
5 Revisa que los registros en el sistema contable estén v
correctamente sustentados y realizados
6 Realiza los asientos de ajuste necesarios que permitan reflejar la v
informacién correcta
7 Realiza la mayorizacién de todas las cuentas involucradas en las v
transacciones diarias
8 | Transfiere la informacién de los libros de diario hacia las cuentas v
del balance de comprobacién mensual
9 Elabora los Estados Financieros Consolidados trimestralmente, v
anexando el cuadro de Indicadores
10 Revisa los Estados Financieros consolidados trimestralmente por el v
area Contable
11 Realiza las correcciones necesarias para presentar la informacion v
oportunay veraz
12 Envia a la Direccion General los Estados Financieros trimestrales v
definitivos
13 ) ] ) '
Elabora los Estados Financieros Anuales consolidados
14 Aprueba los Estados Financieros Anuales, para la presentacién en v
la Superintendencia de Cias
TOTAL ACTIVIDADES 0 10 4
PORCENTAIJE 0% 71% 29%
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COMPRA DE SUMINISTROS

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Revisa el stock de bienes y suministros en el kardex del sistema v
contable
2 Elabora un listado de bienes y suministros necesarios para cada v
punto de venta
3 Envia por correo electrénico el listado a cada administrador de v
local
4 Realiza la verificacidn fisica de materiales y suministros para v
sustentar los cambios propuestos.
5 Recibe el listado con los cambios realizados y verifica el desfase v
con el kardex
6 Notifica via correo electrdnico la adquisicién Propuesta v
inicialmente de materiales y suministros
7 Elabora el listado final de requerimiento de bienes y suministros v
de la empresa
3 Elabora la solicitud de compra al proveedor o proveedores de los v
materiales y suministros
9 Analiza la proforma del proveedor para decidir la compra de los v
materiales y suministros
10 Selecciona la proforma que mejor se ajuste a los requerimientos v
de precio y calidad
11 Solicita presupuesto a Gerencia General, anexando el listado y las v
proformas
12 |Revisay Asigna presupuesto para la compra de materiales y v
suministros
13 Realiza el pedido formal al proveedor especificando los puntos de v
recepcion y fechas de entrega
14 |Revisaque la factura del cuente con los datos correctos de la v
empresa y cantidades solicitadas
15 Envia a Contabilidad la factura para que se emita el cheque de v
pago al proveedor
16 Almacena los bienes o suministros en la bodega de la empresa, y v
realiza el Inventario.
TOTAL ACTIVIDADES 0 11 5
PORCENTAIJE 0% 69% 31%
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DISTRIBUCION DE SUMINISTROS

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Revisar el requerimiento de los puntos de venta para seleccionar v
los bienes y suministros
2 Preparar los bienes y suministros solicitados en el requerimiento v
para cada punto de venta
3 |Entrega los bienes y suministros en cada punto de venta al v
responsable del local
4 |Revisa los bienes y suministros detallados en el listado para v
comprobar correspondencia
5 Solicita a la Matriz completar los bienes y suministros que faltan v
segun el listado
6 Firma el listado de recepcién de bienes y suministros proveniente v
de la matriz
7 Envia a contabilidad el listado de cada punto de venta para la v
descarga en el sistema
TOTAL ACTIVIDADES 0 4 3
PORCENTAIJE 0% 57% 43%
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MANTENIMIENTO

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Solicita al proveedor las especificaciones técnicas de cada v
maquinaria o equipo
2 Elabora el plan anual de mantenimiento conjuntamente con el v
Técnico del proveedor
3 |Asigna Fechas de mantenimiento que no interfieran con la v
produccién normal
4 Elabora el Cronograma de Mantenimiento de Maquinaria y v
Equipos involucrados
5 Coloca en la cartelera de la empresa la Matriz semestral de v
mantenimiento
6 Confirma al proveedor con una semana de antelacion la cita v
programada de mantenimiento
7 |Supervisa el mantenimiento realizado por el Técnico del v
Proveedor
3 Revisa el Informe del Mantenimiento proporcionado por el v
Técnico del proveedor
9 Emite el Informe a Gerencia General con la propuesta de mejora a v
la maquinaria o equipos
10 |Revisa el informe de mantenimiento y la propuesta de mejora v
realizada
11 Solicita hacer los cambios que permitan la funcionalidad normal v
de la maquinaria o equipos
12 Aprueba el mejoramiento o cambio de partes de la maquinaria o v
equipos revisados
13 Realiza el Informe de mejoras realizadas y llena la matriz de v
mantenimiento
TOTAL ACTIVIDADES 0 9 4
PORCENTAIJE 0% 69% 31%
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Elabora el perfil de cada puesto organizacional requerido para la v
toda la empresa
2 Elabora el requerimiento de personal segln la necesidad de las v
areas de trabajo
3 Recibe el requerimiento de personal de parte de cada coordinador v
de drea de la empresa
4 |Revisaque el requerimiento concuerde con el perfil del puestoy la v
necesidad de contratacion
5 Publica el anuncio de contratacion en el periddico y bolsas de v
empleo en internet
6 Recibe la hojas de vida de los candidatos via internet o en las v
instalaciones de la empresa
7 |Generauna base de datos en hoja electrénica de las hojas de vida v
de los candidatos
3 Selecciona tres candidatos que cumplan con los requisitos del perfil v
del puesto
9 Realiza pruebas técnicas y entrevista para determinar conocimiento v
y aptitudes del candidato
10 Realiza una matriz de calificacidon de conocimientos y aptitudes de v
cada candidato
11 Confirma via telefdnica las referencias presentadas en las hojas de v
vida de los candidatos
12 Selecciona a los dos candidatos mejor puntuados para la entrevista v
final
13 Realiza la entrevista a los candidatos finales para determinar el v
grado de empatia.
14 Selecciona al candidato que se ajusta al perfil y genera empatia con v
el drea requirente
15 Informa al candidato seleccionado via telefénica la decision de su v
contratacién
16 |Comunica al siguiente candidato mejor puntuado la decisidn de su v
contratacién
17 Recepta la documentacién soporte del candidato para elaborar su v
expediente y contrato
18 Elabora el contrato a plazo fijo con periodo de prueba del nuevo v
empleado de la empresa
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Revisa que el contrato incluya todos los requisitos legales y la

19 . .7 v
informacién del nuevo empleado

20 Solicita realizar los cambios correspondientes en el contrato del v
nuevo colaborador

21 |Comunica al nuevo colaborador la fecha y hora de su incorporacién v
ala empresa

22 Gestiona las firmas del colaborador en el Ministerio de Relaciones v
Laborales

23 Registra los datos en el sistema de la empresa y en el Instituto v
Ecuatoriano de Seguridad Social

24 Realiza la Induccidn y presentacidn del nuevo colaborador a cada v
area de la empresa

TOTAL ACTIVIDADES 0 19 5
PORCENTAIJE 0% 79% 21%
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NOMINA
TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Registra en el mddulo de Nédmina los requerimientos realizados por v
los empleados
2 Elabora la Matriz de Ndmina incluyendo todos los beneficios y v
descuento correspondientes
3 Elabora los roles de pago Individuales, alimentado de los datos de la v
Matriz de Némina
4 Verifica los valores detallados en los roles de pago individuales de la v
empresa
5 Solicita hacer los correctivos necesarios para la aprobacion y v
cancelacién a los empleados
6 Envia los roles de pago individual a Gerencia General para su v
aprobacion
7 Verifica los valores y conceptos a pagar a cada empleado en los v
roles de pago
3 Solicita a contabilidad la aclaracion de los rubros que se detallan en v
los roles de pago
9 Recibe los justificativos de los rubros detallados en los roles de v
pago individuales de la empresa
10 Verifica la Informacién proporcionada y aprueba los roles de pago v
de los trabajadores
11 |Emite los cheques de pago por concepto de remuneracidn para v
cada empleado
12 |Convocaa los empleados para entregarles conjuntamente con el v
contador su remuneracion
13 |Entrega los cheques de remuneracién a cada uno de los empleados v
de la empresa
14 Recibe la copia de los roles de pago de los trabajadores firmada por v
cada uno
15 [Ingresaen el sistema contable los pagos efectuados a cada v
trabajador
16 Archiva los roles de pago y la copia de los cheque cancelados por v
remuneracion
TOTAL ACTIVIDADES 0 9 7
PORCENTAIJE 0% 56% 44%
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DESARROLLO DE PRODUCTOS

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Desarrolla un recetario y formulario de panaderia, pasteleria, v
galleteria y empaque de productos.
2 Selecciona las sugerencias de nuevos productos realizadas por los v
clientes en el buzdn de sugerencias
3 |Escoge los productos de mayor posibilidad de elaboracién, segin v
el giro del negocio
4 |Investiga las propiedades alimenticias de los nuevos ingredientes a v
utilizar en el producto
5 Desarrolla la férmula del nuevo producto en base a la v
investigacion realizada de ingredientes
6 Solicita al proveedor la posibilidad de dotar de manera v
permanente los nuevos ingredientes
7 Elabora la primera prueba del nuevo producto con todos los v
nuevos ingredientes
8 Elabora una nueva férmula procurando equilibrar mejor los v
ingredientes nuevos
9 Realiza una degustacion en los puntos de venta para determinar la v
aceptacion del nuevo producto
10 Incluye el producto en las listas de produccién de cada dia para v
todos los locales
11 |Registra los resultados de las pruebas realizadas en la bitacora de v
desarrollo de nuevos productos
TOTAL ACTIVIDADES 2 9 0
PORCENTAIE 18% 82% 0%
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ANEXO 3
MAPA DE PROCESOS
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GE 01-03 CONTROL DE DOCUMENTOS Y GE 01-05 SEGUINIENTO DE SATISFACCION

GE 01-01 ELABORACION DE PLANES REGISTROS AL CLIENTE

GE 01-04 TRATAMIENTO DEL PRODUCTO NO

GE 01-02 REVISION POR LA GERENCIA GE 01-06 ESTRATEGIAS DE MARKETING

CONFORME
GE 01-07 CREACION DE NUEVOS
PRODUCTOS

LI 02-01 ADQUISICION DE MATERIA PP 03-01 PLANIFICACION DELA CV 04-01 DISTRIBUCION DEL PRODUCTO

PRIMA PRODUCCION TERMINADO
LI 02-02 ALMACENAMIENTO DE PP 03-02 ELABORACION DE PRODUCTOS DE «
MATERIA PRIMA PANADERIA CV04-02 VENTAINSTANTANEA

LI 02-03 DISTRIBUCION DE MATERIA PP 03-03 ELABORACION DEPRODUCTOS DE CV04-03 VENTA BAJO PEDIDO

PRIMA PASTELERIA

PP 03-04 ELABORACION DE PRODUCTOS
DE GALLETERIA

PP 03-05 EMPAQUETADO DE PRODUCTOS

GA 05 GESTION ADMINISTRATIVA Y RH 06 GESTION DE RECURSOS
FINANCIERA HUMANOS

GA 05-01 CONTABILIDAD RH 06-01 RECLUTAMIENTO DE

PERSONAL
GA 05-02 COMPRAS DE SUMINISTROS RH 06-02 CAPACITACION
GA 05-03 DISTRIBUCION DE >
SUMINISTROS I RH 06-03 NOMINA

GA 05-04 MANTENIMIENTO I
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ANEXO 4

ANALISISDEL VALOR AGREGADO PROCESOS
PROPUEST OS
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GE 01-01 ELABORACION DE PLANES

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Convocaa reunion Estratégica a los coordinadores de todas las v
areas
5 |Revisa los informes financieros, comerciales y operativos del afo v
anterior
3 Recopila ideas importante mediante la aplicacién de una lluvia de v
ideas
a Estructura los objetivos operacionales del afio en curso en base a v
la Planificacién Estratégica
5 Selecciona las estrategias a aplicar para lograr los objetivos v
operacionales anuales
6 |Estructura el POA (Plan Operativo Anual), con todos los v
coordinadores de Area
7 Elabora el Plan de Accién para la consecucion de los objetivos v
operacionales
g |Hace las correcciones necesarias en el plan de accidn de acuerdo a v
los objetivos operacionales
9 | Aprueba el Plan de Accién de cada area de la empresa v
10 Difunde el Plan de Accidn y el POA a cada uno de los duefios de v
cada proceso
11 Realiza el control y seguimiento del POA mensualmente para v
determinar el avance
12 Elabora un informe del porcentaje de cumplimiento del POA de v
acuerdo al plan de accién
TOTAL ACTIVIDADES 2 6 4
PORCENTAIE 17% 50% 33%
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GE 01-02 REVISION POR LA GERENCIA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Revisa el informe del porcentaje de cumplimiento de cada area de v
la empresa
2 Elabora un listado de las no conformidades detectadas en cada v
area de la empresa.
3 Documenta las acciones correctivas de las falencias detectadas por v
Gerencia General
a Elabora un plan de acciones correctivas y preventivas para cubrir v
los desfases detectadas
5 |Poneen marcha el plan de Acciones correctivas y preventivas con v
los duefios de procesos
6 |Daseguimiento al plan de acciones correctivas y preventivas de v
cada area de la empresa
7 Elabora un informe de cumplimiento de acciones correctivas y v
preventivas
g |Revisa el informe de cumplimiento de Acciones Correctivas y v
Preventivas
9 Aprueba y Remite el informe de cumplimiento a cada coordinador v
de drea
10 |Comunicaa los duefios de los procesos la aprobacion del informe v
cumplimiento
TOTAL ACTIVIDADES 4 3 3
PORCENTAIE 40% 30% 30%
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GE 01-03 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 ) ) '/
Realiza un listado de los documentos trascendentes de la empresa
2 Estructura un instructivo de generacidn, tratamiento control y v
registro de Documentos
3 Revisa el Instructivo de generacién, tratamiento, control y registro v
de documentos
4 |Convocaa reunidn extraordinaria a todos los Coordinadores de v
Area de la empresa
5 |Daaconocera los coordinadores de area el instructivo y acoge v
recomendaciones
6 Aprueba el documento con las recomendaciones realizadas por los v
coordinadores
7 Implementa las recomendaciones acogidas en la reunién con los v
coordinadores
8 Elabora los formatos de los documentos y registros mas v
trascendentes de la empresa
9 Difunde el instructivo conjuntamente con los formatos a los duefios v
de los procesos
10 Realiza controles al cumplimiento del instructivo de documentos y v
registros
11 Realiza un informe de cumplimiento del Instructivo de documentos v
y registros
12 [Elabora un plan de acciones correctivas y preventivas \J
13 Comunica a los duefios de proceso el plan de acciones correctivas y v
preventivas
TOTAL ACTIVIDADES 0 10 3
PORCENTAIJE 0% 77% 23%
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GE 01-04 TRATAMIENTO DEL PRODUCTO NO CONFORME

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Identifica mermas, productos con falla y productos deteriorados v
con mayor recurrencia
2 Solicita al Area de Ventas el Informe de Quejas y Reclamos de los v
clientes de la empresa
3 Elabora un informe mensual de cumplimiento de los estandares de v
calidad en la produccién
a Revisa el informe de cumplimiento de estdndares e v
inconformidades
5 Solicita al coordinador de Produccién un plan técnico de acciones v
correctivas para la produccién
6 Elabora el plan técnico de Acciones Correctivas y Preventivas para v
la produccion
7 Revisa que le plan esté ligado a los lineamientos del Plan v
Estratégico de la empresa
8 Informa al coordinador de produccién las medidas correctivas del v
plan a ejecutarse
g |Asesoraa los operarios de produccion la correccién de falencias v
detectadas en la produccion
10 |Daseguimientoa la acciones correctivas y preventivas v
implementadas
11 Elabora un informe de mejoras conseguidas por la implementacién v
de correcciones
12 Informa al coordinador de produccién las medidas correctivas del v
plan a ejecutarse
13 Aprueba el informe y comunica a la Direccién de la empresa los v
resultados logrados
14 |Toma decisiones acerca de los desperdicios irreparables en la v
produccién
TOTAL ACTIVIDADES 2 10 2
PORCENTAIJE 14% 71% 14%
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GE 01-05 SEGUIMIENTO DE LA SATISFACCION AL CLIENTE

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Elabora un formato para la recepcion de quejas y recomendaciones v
por parte de los clientes
2 Coloca en cada uno de los puntos de venta un Buzdn de Quejas 'y v
Recomendaciones
3 Clasifica mensualmente los documentos de acuerdo al tipo (queja o v
recomendacion)
a Tabula la informacién detectada de acuerdo al tipo de queja y al v
tipo de recomendacién
5 Elabora un informe de Quejas y Recomendaciones de los clientes de v
la empresa
6 Envia el informe al drea de Produccién para que se tomen las v
medidas necesarias
7 Solicita al Coordinar de produccion informacién de la causa y v
solucién de la falencia detectada
8 Informa al cliente la causa y solucién de su recomendacion o queja v
si se da el caso
9 Da seguimiento a posteriores recomendaciones o quejas ya v
corregidas
10 Retroalimenta al coordinador de produccién del seguimiento v
realizado a los clientes
11 Elabora un informe de impacto de correcciones realizadas en base a v
qguejas y recomendaciones
12 : . . . . v
Revisa y aprueba el informe de impacto de correcciones realizadas
13 |Toma decisiones en base al informe cuando las correcciones v
afectan al giro del negocio
14 |Busca alternativas que satisfagan al cliente sin afectar la economia v
del Negocio
TOTAL ACTIVIDADES 6 6 2
PORCENTAIJE 43% 43% 14%
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GE 01-06 ESTRATEGIAS DE MARKETING

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Convocaa reunion estratégica a todos los integrantes del Area de v
Comercializacién y Ventas
2 Solicita al area de produccion fichas técnicas y cuadros v
nutricionales de los productos elaborados
3 Selecciona los principales ingredientes que aporten mayor valor v
nutricional a los clientes
4 Recopila estrategias de comercializacién, promocidn, distribuciény v
publicidad en lluvia de ideas
5 Elabora bosquejos de afiches informativos y publicidad en local v
para los clientes
6 Elabora un plan publicitario y de ventas con presupuesto incluido v
para llegar al consumidor
7 Revisa el plan anual de publicidad y ventas conjuntamente con su v
presupuesto
8 Aprueba el plan y asigna los recursos presupuestados para su v
ejecucién
9 |Eiecuta el plan fase a fase de acuerdo a un cronograma establecido v
en el mismo
10 Elabora un Informe de resultados obtenidos mediante la ejecucién v
del plan
11 |Revisa los resultados integrales obtenidos por la ejecucién del plan v
de publicidad y ventas
12 Replantea las estrategias de marketing ejecutadas para obtener los v
resultados deseados
13 Informa los resultados a la Direccién de la empresa para la toma de v
decisiones necesarias
TOTAL ACTIVIDADES 2 8 3
PORCENTAIE 15% 62% 23%
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GE 01-07 DESARROLLO DE PRODUCTOS

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Desarrolla un recetario y formulario de panaderia, pasteleria, v
galleteria y empaque de productos.
2 Selecciona las sugerencias de nuevos productos realizadas por los v
clientes en el buzén de sugerencias
3 Escoge los productos de mayor posibilidad de elaboracién, segin v
el giro del negocio
4 |Investiga las propiedades alimenticias de los nuevos ingredientes a v
utilizar en el producto
5 Desarrolla la férmula del nuevo producto en base a la v
investigacion realizada de ingredientes
6 Solicita al proveedor la posibilidad de dotar de manera v
permanente los nuevos ingredientes
7 Elabora la primera prueba del nuevo producto con todos los v
nuevos ingredientes
8 Elabora una nueva férmula procurando equilibrar mejor los v
ingredientes nuevos
9 Realiza una degustacion en los puntos de venta para determinar la v
aceptacion del nuevo producto
10 Incluye el producto en las listas de produccién de cada dia para v
todos los locales
11 |Resistra los resultados de las pruebas realizadas en la bitacora de v
desarrollo de nuevos productos
TOTAL ACTIVIDADES 2 9 0
PORCENTAIJE 18% 82% 0%
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LI 02-01 ADQUISICION DE MATERIA PRIMA

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 . . . . V
Analiza los precios de las cotizaciones de las empresas ofertantes
2 Selecciona al proveedor mas calificado de acuerdo a precios y v
calidad de productos
3 Selecciona la materia prima necesaria para el proceso de v
produccién
4 Realiza la negociacién de precios y descuentos por compra de v
materia prima al por mayor
5 . . . V
Solicita al proveedor los montos y plazo de pago de los pedidos
6 Realiza el pedido pertinente de la materia prima necesaria para v
la produccion mensual
TOTAL ACTIVIDADES 0 6 0
PORCENTAIJE 0% 100% 0%
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L1 02-02 ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV

1 [Revisa preliminarmente los datos de la factura para verificar si v
corresponden con el pedido realizado

2 Indica a los despachadores el lugar y la posicién como va a quedar v
la materia prima receptada

3 Revisa que la materia prima descargada no tenga ningln dafio que v
altere la calidad final

4 Solicita al despachador la emision de una nota de crédito del/los v
productos en mal estado

5 Realiza un conteo fisico de la materia prima final entregada por el v
proveedor

6 |Firma el documento de recepcidn del proveedor aceptando el v
detalle y los valores a pagar

7 Elabora una lista de verificacion de materia prima y un detalle de v
pedidos rechazados

g |Registra las cantidades recibidas en el kardex manual y archiva el v
documento

TOTAL ACTIVIDADES 1 5 2
PORCENTAIJE 13% 63% 25%
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L1 02-03 DISTRIBUCION DE MATERIA PRIMA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Revisa el requerimiento de Materia prima realizada por el v
coordinador de produccidn
2 Verifica la existencia de la materia prima solicitada por el v
coordinador de produccién
3 Elabora un listado de todos la materia prima solicitada por cada v
punto de venta
a Prepara la materia prima detallada en el listado segun peso o v
unidades requeridas
5 . . . . V
Transporta la materia prima solicitada a cada punto de venta
6 A . . . . V
Entrega al personal de produccién la materia prima solicitada
7 Firma el listado de materia prima, entrega el original al bodeguero v
y archiva la copia de recepcion
8 Envia al drea contable el listado firmado para que se descargue del v
sistema
9 Realiza el descargo de materia prima del kardex al médulo de v
produccién para calcular el costo
TOTAL ACTIVIDADES 0 5 4
PORCENTAIE 0% 56% 44%
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PP 01-01 PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Solicita al area de ventas las proyecciones de ventas mensuales de v
cada punto de venta
2 Elabora un informe de stock de abastecimiento materia prima para v
producir mensualmente
3 Calcula la cantidad de materia prima necesaria para la produccién v
mensual
4 Elabora un documento de requerimiento de materia prima por v
punto de venta al bodeguero
5 Elabora las listas diarias de produccidn con pesos y cantidades que v
se van a utilizar
g |Descarga del sistema contable por bodega la materia prima v
utilizada diariamente
7 Realiza un conteo mensual de materia prima fisico vs existencia en v
el sistema contable
8 Informa del desfase de materia prima existente a Gerencia General v
y realiza los ajustes necesarios
TOTAL ACTIVIDADES 0 7 1
PORCENTAIJE 0% 88% 13%
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PP 01-02 ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Calibra la maquinaria, equipos y utensilios necesarios para la v
produccién
) Pesa los ingredientes de materia prima segun la formula de y
pan que se va a elaborar
3 Coloca la materia prima en el bol de la amasadora excepto la y
materia prima grasa
4 Programa la amasadora en tiempo y velocidad de amasado y
segun el tipo de pan a elaborar
5 Enciende la amasadora durante dos minutos para que los y
ingredientes se unifiquen
6 Agrega la materia prima grasa en la amasadora y la integra y
rapidamente de forma manual
7 Programa el tiempo final de amasado segun el tipo de pan de y
manera que se unifiquen los ingredientes
3 Revisa el posible error en el pesaje y procede a corregir y
completando los ingredientes
9 Retira la masa de la amasadora, divide en porciones segun el y
tipo de pan y deja reposar 20 minutos
10 Labra las porciones de pan para dar forma segun el tipo de pan y
que se esté elaborando
11 Coloca las unidades formadas en bandejas que se ubicaran en y
coches de 15 latas
12 Lleva el coche cargado a fermentar en la camara de leudo y
previamente calentada
13 Hornea el pan a 180 grados centigrados durante 20 o 25 v
minutos segun el tipo de pan
14 Programa el horno durante los minutos necesarios para que y
esté listo para el consumo
15 Retira el coche del horno cuidadosamente vy lleva el coche al y
area de enfriamiento
16 Elabora un informe de calidad de las unidades buenas y de las y
unidades defectuosas
17 Envia el informe de calidad al drea de ventas y al area contable y
para su correcto tratamiento
TOTAL ACTIVIDADES 2 12 3
PORCENTAIJE 12% 71% 18%
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PP 01-03 ELABORACION DE PRODUCTOS DE PASTELERIA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Pesa todos los ingredientes de la formula que va a elaborar v
segln la orden de produccion
) Coloca todos los ingredientes en el bol de la batidora industrial v
pastelera
3 Programa el tiempo y velocidad de batido segun lo detallado en v
el formulario de pasteleria
4 Engrasa y enharina los moldes de aluminio necesarios para la v
elaboracidn de las tortas
5 Programa la batidora durante un minuto mas para que la mezcla v
guede homogénea
6 Vierte la cantidad de batido ya establecida en la receta dentro v
de los moldes de aluminio
7 Coloca los moldes llenos sobre latas que van a ser colocadas v
sobre los coches de horneo
3 Hornea las tortas a 160 ° centigrados de temperatura por 30 v
minutos
9 Programa el tiempo del horneo por 5 minutos mas a la misma v
temperatura antes programada
10 Retira los moldes del horno y saca las tortas de los moldes de v
aluminio para que se enfrien
11 Corta cada una de las tortas de bizcochuelo en dos capas o tres v
capas iguales segun la torta
12 Coloca una capa de crema chantilli y una capa de mermelada v
en las dos primeras capas
13 Decora las tortas preliminarmente con crema chantilli o crema v
de mantequilla
14 Realiza la decoracidn final de las tortas, con chocolate en v
virutas, o chocolate derretido y frutas
15 Coloca cada una de las tortas en bases redondas de espuma flex v
o bases de cartén
16 Corta algunas tortas en porciones individuales para vender en v
unidades como pastas
17 Almacena las tortas terminadas en vitrinas frigorificas o v
congelador
TOTAL ACTIVIDADES 2 15 0
PORCENTAIJE 12% 88% 0%
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PP 01-04 ELABORACION DE PRODUCTOS DE GALLETERIA

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Pesapor separado cada uno de los ingredientes de la formula a v
elaborar en el dia
2 Coloca en el bol de la batidora el azUcar y la grasa para obtener un v
cremado
3 Programa la batidora pastelera por cinco minutos y la enciende a v
velocidad baja
a Afade poco a poco los ingredientes liquidos en velocidad media v
para que se incorporen al batido
5 Afade los ingredientes sdlidos al batido a velocidad baja, hasta v
lograr que se incorporen
6 |Programa la batidora a velocidad baja por 1 minuto y a velocidad v
maxima por 1 minuto mas
7 Retira del bol de la batidora la mezcla homogénea y sin grumos de v
harina
8 Coloca la mezcla en cantidades establecidas en las mangas v
pasteleras con las boquillas adecuadas
g |Engrasay enharina las bandejas necesarias para colocar la mezcla v
con forma de galletas
10 |Forma las galletas en las bandejas de acuerdo a formas y tamafios v
preestablecidos
11 Coloca las bandejas listas con galletas en el coche para v
posteriormente hornear
12 |Programa el horno a 150° centigrados y 25 minutos de tiempo para v
el horneo de las galletas
13 |Hornea las galletas por aproximadamente 25 minutos previamente v
programados en el horno
14 |Programa el horno por 3 minutos para que las galletas tomen la v
contextura y color deseado
15 [Retira el coche del hornoy lo lleva al drea de enfriamiento \J
TOTAL ACTIVIDADES 1 13 1
PORCENTAIJE 7% 87% 7%




179

PP 01-05 EMPAQUETADO DE GALLETAS

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Coloca el equipo aséptico en su cuerpo para evitar contaminar las v
galletas con sus manos, boca o ropa
5 |Prepara las cajas de termo formado y las etiquetas necesarias v
segun el tipo de galleta a empacar
3 Coloca las galletas en la caja de termo formado segun peso v
establecido en los formularios
a Precalienta la maquina de sellado y sella las cajas herméticamente v
para evitar contaminacién
5 Coloca las etiquetas en las cajas listas de galletas, evitando que se v
arrugue la etiqueta
6 |/mprime sobre la caja los datos de elaboracidn, vencimiento, lote y v
precio de venta al publico
7 Coloca las cajas listas en gavetas pldsticas y elabora listado de v
existencia para ingresar al kardex
TOTAL ACTIVIDADES 2 4 1
PORCENTAIJE 29% 57% 14%
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CV 04-01 DISTRIBUCION DEL PRODUCTO TERMINADO

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Elabora listado de productos necesarios para el abastecimiento v
del punto de venta
2 Recibe el listado de abastecimiento de cada punto de venta via v
correo electrdnico
3 Solicita al area pertinente la adquisicidén o elaboracién de los v
productos faltantes
4 |Comunica al Administrador Local, la no disponibilidad de algunos v
productos solicitados
5 Envia el listado de abastecimiento de cada sucursal al encargado v
de bodega
6 Selecciona los productos de la lista para colocarlos en las gavetas v
plasticas de cada punto de venta
7 Coloca las gavetas plasticas en el transporte, apilando maximo 6 v
gavetas por grupo
g |Asegura las gavetas con bandas elasticas para evitar dafios de v
transportacién
9 Elabora la ruta de entrega, optimizando el tiempo y segun v
necesidad de los puntos de venta
10 |Entregar mediante el listado los productos a cada administrador Vv
de punto de venta
11 Solicita las firmas de recibi conforme de los responsables de cada v
Punto de Venta
12 Descarga del sistema los productos entregados a cada punto de v
venta de acuerdo al listado.
13 Sumilla y archiva los documentos fisicos de cada punto de venta v
una vez que se hayan registrado
TOTAL ACTIVIDADES 0 11 2
PORCENTAIE 0% 85% 15%
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CV 04-02 VENTA INSTANTANEA

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Recepta el pedido verbal de cada cliente en el punto de venta v
correspondiente
2 Coloca los productos solicitados en fundas plasticas o cajas de v
cartén para el despacho
3 Comunica al cajero los tipos de productos y cantidades solicitadas v
por el cliente
a Ingresa los productos y cantidades solicitadas por el cliente en el v
sistema de facturacion
5 Solicita al cliente todos los datos personales para colocarlos en el v
documento de venta
6 Recibe el pago por parte del cliente, lo verifica y entrega el cambio v
si es el caso.
7 Imprime el comprobante de venta y solicita la firma de recibi v
conforme del cliente
8 Despacha los productos segln el comprobante de venta del v
cliente
9 Guarda la copia del comprobante de venta del cliente en el v
archivo de la empresa
TOTAL ACTIVIDADES 3 5 1
PORCENTAIJE 33% 56% 11%
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CV 04-03 VENTA BAJO PEDIDO

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Recepta la peticién del cliente de los productos solicitados para v
su elaboracion
2 Elabora la proforma de los productos solicitados especificando v
precios y cantidad
3 |Recepta el 50% del total a facturar y coordina con el cliente el dia v
y hora de entrega
a Elabora la orden de pedido, detallando el tipo de producto, v
cantidad y fecha de entrega
5 Recibe los productos solicitados al darea de produccién detallados v
en la Orden de Pedido
6 Solicita al Coordinador de produccion el cumplimiento del pedido v
solicitado
7 Empaca el pedido en fundas plasticas o cajas de cartdn, segun lo v
solicitado por el cliente
8 Elabora la Factura del cliente, detallando cantidades y precios v
unitarios
g |Recepta por parte del cliente el 50% faltante del total de la v
factura
10 Despacha los productos detallados en la factura y solicita al v
cliente la firma de recepcion
11 Realiza el seguimiento del pedido, realizando llamadas para Vv
medir la satisfaccion del cliente
TOTAL ACTIVIDADES 4 7 0
PORCENTAIJE 36% 64% 0%
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GA 05-01 CONTABILIDAD

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Revisaque la documentacidn de la empresa cumpla con los PCGA v
Y Normativa vigente
2 Solicita al proveedor interno o externo la rectificacién de la v
documentacion
3 [Registraen el Sistema Contable las transacciones realizadas segun v
su naturaleza
4 Realiza los asientos de libro diario que tienen sustento, en el v
sistema contable de la empresa
5 |Revisaque los registros en el sistema contable estén v
correctamente sustentados y realizados
6 Realiza los asientos de ajuste necesarios que permitan reflejar la v
informacién correcta
7 Realiza la mayorizacion de todas las cuentas involucradas en las v
transacciones diarias
8 | Transfiere la informacién de los libros de diario hacia las cuentas v
del balance de comprobacién mensual
9 Elabora los Estados Financieros Consolidados trimestralmente, v
anexando el cuadro de Indicadores
10 |Revisa los Estados Financieros consolidados trimestralmente por el v
area Contable
11 Realiza las correcciones necesarias para presentar la informacion v
oportunay veraz
12 Elabora los Estados Financieros Anuales, incluidos las Notas a los v
Estados Financieros
13 Aprueba los Estados Financieros Anuales, para la presentaciéon en v
la Superintendencia de Cias
TOTAL ACTIVIDADES 0 10 3
PORCENTAIJE 0% 77% 23%
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GA 05-02 COMPRA DE SUMINISTROS

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Revisa el stock de bienes y suministros en el kardex del sistema v
contable
2 Elabora un listado de bienes y suministros necesarios para cada v
punto de venta
3 Envia por correo electrénico el listado a cada administrador de v
local
4 Realiza la verificacidn fisica de materiales y suministros para v
sustentar los cambios propuestos.
5 Recibe el listado con los cambios realizados y verifica el desfase v
con el kardex
6 Notifica via correo electrénico la adquisicidon Propuesta v
inicialmente de materiales y suministros
7 Elabora el listado final de requerimiento de bienes y suministros v
de la empresa
8 Elabora la solicitud de compra al proveedor o proveedores de los v
materiales y suministros
9 Analiza la proforma del proveedor para decidir la compra de los v
materiales y suministros
10 Solicita presupuesto a Gerencia General, anexando el listado y las v
proformas
11 Realiza el pedido formal al proveedor especificando los puntos de Vv
recepcion y fechas de entrega
12 |Revisaque la factura del cuente con los datos correctos de la v
empresa y cantidades solicitadas
13 Envia a Contabilidad la factura para que se emita el cheque de v
pago al proveedor
14 Almacena los bienes o suministros en la bodega de la empresa, y v
realiza el Inventario.
TOTAL ACTIVIDADES 0 11 3
PORCENTAIJE 0% 79% 21%
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GA 05-03 DISTRIBUCION DE SUMINISTROS

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Revisar el requerimiento de los puntos de venta para seleccionar v
los bienes y suministros
5 |Preparar los bienes y suministros solicitados en el requerimiento v
para cada punto de venta
3 |Entrega los bienes y suministros en cada punto de venta al v
responsable del local
4 Solicita a la Matriz completar los bienes y suministros que faltan v
segun el listado
5 |Firma el listado de recepcién de bienes y suministros proveniente v
de la matriz
6 Envia a contabilidad el listado de cada punto de venta para la v
descarga en el sistema
TOTAL ACTIVIDADES 0 4 2
PORCENTAIJE 0% 67% 33%
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GA 05-04 MANTENIMIENTO

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Solicita al proveedor las especificaciones técnicas de cada v
maquinaria o equipo
2 Elabora el plan anual de mantenimiento conjuntamente con el v
Técnico del proveedor
3 Asigna Fechas de mantenimiento que no interfieran con la v
produccién normal
a Elabora el Cronograma de Mantenimiento de Maquinaria y v
Equipos involucrados
5 Confirma al proveedor con una semana de antelacién la cita v
programada de mantenimiento
6 |Revisa el Informe del Mantenimiento proporcionado por el v
Técnico del proveedor
7 Emite el Informe a Gerencia General con la propuesta de mejora a v
la maquinaria o equipos
g |Revisa el informe de mantenimiento y la propuesta de mejora v
realizada
9 Solicita hacer los cambios que permitan la funcionalidad normal v
de la maquinaria o equipos
10 Aprueba el mejoramiento o cambio de partes de la maquinaria o v
equipos revisados
11 Realiza el Informe de mejoras realizadas y llena la matriz de v
mantenimiento
TOTAL ACTIVIDADES 0 9 2
PORCENTAIJE 0% 82% 18%
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RH 06-01 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 Elabora el perfil de cada puesto organizacional requerido para la v
toda la empresa
2 Elabora el requerimiento de personal segln la necesidad de su area v
de trabajo
3 Recibe el requerimiento de personal de parte de cada coordinador v
de area de la empresa
a Publica el anuncio de contratacidn en el periddico y bolsas de v
empleo en internet
5 Recibe la hojas de vida de los candidatos via internet o en las v
instalaciones de la empresa
6 |Generauna base de datos en hoja electrénica de las hojas de vida v
de los candidatos
7 Selecciona tres candidatos que cumplan con los requisitos del perfil v
del puesto
8 Realiza pruebas técnicas y entrevista para determinar conocimiento v
y aptitudes del candidato
9 Realiza una matriz de calificacién de conocimientos y aptitudes de v
cada candidato
10 Confirma via telefdnica las referencias presentadas en las hojas de v
vida de los candidatos
11 Selecciona a los dos candidatos mejor puntuados para la entrevista v
final
12 Realiza la entrevista a los candidatos finales para determinar el v
grado de empatia.
13 Selecciona al candidato que se ajusta al perfil y genera empatia con v
el area requirente
14 Informa al candidato seleccionado via telefdnica la decision de su Vv
contratacidn
15 Recepta la documentacién soporte del candidato para elaborar su Vv
expediente y contrato
16 Elabora el contrato a plazo fijo con periodo de prueba del nuevo v
empleado de la empresa
17 |Revisaque el contrato incluya todos los requisitos legales y la v
informacidn del nuevo empleado
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18 Solicita realizar los cambios correspondientes en el contrato del v
nuevo colaborador
19 |Comunica al nuevo colaborador la fecha y hora de su incorporacién v
a la empresa
20 |Gestiona las firmas del colaborador en el Ministerio de Relaciones v
Laborales
21 Registra los datos en el sistema de la empresa y en el Instituto v
Ecuatoriano de Seguridad Social
22 Realiza la Induccidn y presentacién del nuevo colaborador a cada v
area de la empresa
TOTAL ACTIVIDADES 0 19 3
PORCENTAIJE 0% 86% 14%
RH 06-02 CAPACITACION DEL PERSONAL
TIPO DE VALOR
No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Emite Informe Anual de cumplimiento de metas e indicadores de v
gestion del area
> | Evalta la necesidad de reforzamiento de conocimientos v
especificos de cada drea
3 |Solicita al Administrador General la estructuracion del Plan Anual v
de Capacitacion
4 |Elabora el plan de capacitacion anual en base a las necesidades v
detectadas en el informe
5 | Elabora un cronograma de cursos de capacitacion segun la v
prioridad de cada drea
g |Solicita al Coordinador de Area elaborar una temario para v
capacitar a los trabajadores
7 |Cotizaen el mercado el costo del curso que se requiere para v
capacitar al personal
g | Envia a Gerencia General el costo del curso de capacitacion v
externa ofertado a la empresa
g |Evalta cudl de las cotizaciones es mas viable para los recursos de la Vv
empresa
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Selecciona a la empresa de capacitacién que mas se ajusta a la

10 _ \'
realidad de la empresa
11 Elabora el programa de capacitacién en base al temario entregado v
por el instructor
12 | Convoca a los empleados de cada area para informarles el dia y v
horario de la capacitacion
13 | Eiecuta la inauguracion del curso de capacitacion con el Instructor v
interno o externo
14 | Eiecuta el programa de capacitacion en las instalaciones de la v
empresa
15 Realiza evaluaciones personales a los empleados presentes en la v
capacitacién
16 Elabora la tabulacién de las pruebas y emite un informe de la v
capacitacion realizada
17 |Revisa el Informe de Capacitacién y los resultados personales y del v
area
18 | Verifica la necesidad de reforzar el conocimiento de los empleados v
de la empresa
19 |Solicita al coordinador de area el reforzamiento de conocimientos v
de los colaboradores
20 Refuerza el conocimiento del personal de su drea de manera v
informal en sus puestos de trabajo
TOTAL ACTIVIDADES 1 16 2
PORCENTAIJE 5% 84% 11%
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RH 06-03 NOMINA

TIPO DE VALOR

No. ACTIVIDAD AGREGADO
VAC VAN NAV
1 |Registraen el médulo de Nédmina los requerimientos realizados por v
los empleados
2 Elabora la Matriz de Némina incluyendo todos los beneficios y v
descuento correspondientes
3 Elabora los roles de pago Individuales, alimentado de los datos de la v
Matriz de Némina
a Verifica los valores detallados en los roles de pago individuales de la v
empresa
5 Solicita hacer los correctivos necesarios para la aprobacién y v
cancelacién a los empleados
6 Envia los roles de pago individual a Gerencia General para su v
aprobacion
7 Solicita a contabilidad la aclaracidn de los rubros que se detallan en v
los roles de pago
8 Recibe los justificativos de los rubros detallados en los roles de pago v
individuales de la empresa
g |Emite los cheques de pago por concepto de remuneracién para v
cada empleado
10 |Entrega los cheques de remuneracién a cada uno de los empleados v
de la empresa
11 ['ngresaen el sistema contable los pagos efectuados a cada v
trabajador
12 Archiva los roles de pago y la copia de los cheque cancelados por v
remuneracion
TOTAL ACTIVIDADES 0 8 4
PORCENTAIJE 0% 67% 33%




191

ANEXO 5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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;B\Mﬁ Buen Pan
77 - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
/\h PASTELERTA
Dosdo 1988 SGenaine Pan Slutosanal
CODIGO: Proceso:
GE 01-01 ELABORACION DE PLANES
Edicion No. 01 |  Pag.1de6

1. PROPOSITO

Delimitar los lineamientos organizacionales estratégicos de la compariia, mediante la definicién
de objetivos, politicas y estrategias orientadas a la consecucion de las metas de corto y largo

plazo.

2. ALCANCE
El @mbito de aplicacion abarcara desde € disefio del plan estratégico hasta la revision del

cumplimiento de los objetivos de cada una de las areas de la empresa.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable de la g ecuciéon y control del proceso es el Gerente General.

4. DEFINICIONES
Informe Comer cial: Documento interno de una organizacion que presenta informacion de la
situacion Administrativa 'y de Ventas, para conocimiento de la consecucion de los objetivos
anuales.
Informe  Financiero:  Losestados financieros, también  denominados estados

contables, informes financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones
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para dar a conocer la situacion econdmica y financiera y los cambios que experimenta la
misma a una fecha o periodo determinado.

Informe Operativo: Es e documento que se utiliza para revelar € grado de cumplimiento
de las actividades relacionadas con € giro normal del negocio.

Lluvia de Ideas. Es una herramienta de trabajo grupal que facilita el surgimiento de
nuevas ideas sobre un tema o problema determinado. La lluvia de ideas es una técnica de
grupo para generar ideas originales en un ambiente relgjado.

Objetivos Operacionales. Los objetivos operativos son los puntos de referencia de los
proyectos diarios, semanales o mensuales que implementan grandes objetivos estratégicos.
Los  objetivos  operativos, también lamados  objetivos  técticos, se
establecen con |os objetivos estratégicos en mente y proporcionan un medio parala gestion y
el persona pararomper un objetivo estratégico méas amplio en tareas realizables.
Planificacién Estratégica: LaPlanificacion estratégicaes e proceso de desarrollo e
implementacion de planes para a canzar propdsitos u objetivos.

Plan de Accion: Un plan de accién es una presentacion resumida de las tareas que deben
realizarse por ciertas personas, en un plazo de tiempo especificos, utilizando un monto de
recursos asignados con €l fin de lograr un objetivo dado.

Plan Operativo Anual (POA): Es un documento en € cua los responsables de una
organizacion, establecen |os objetivos que desean cumplir y estipulan |os pasos a seguir.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente rel acionadas que interactian para transformar

entradas en resultados.



http://es.wikipedia.org/wiki/Plan_estrat%C3%A9gico

194

;B\Mﬁ Buen Pan
77 - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

/\h PASTELERTA
Dosdo 1988 SGenaine Pan Slutosanal
CODIGO: Proceso:
GE 01-01 ELABORACION DE PLANES

Edicion No. 01 |  Pag.3de6

POLITICAS

La Junta de Socios convocara a la reunion a los responsables de cada éarea y a Gerente
General, paradefinir laplanificacion estratégicay operativa.

La reunién evidenciara el desarrollo de los planes mediante la consecucion del POA (Plan
Operativo Anual), que se realizara en base al Plan Estratégico y que regiratodos los procesos

de la compafia durante todo €l afio fiscal.

Cada una de la éreas de la empresa desarrollara un plan de accion concordante con € POA
que servira para delinear sus estrategias operativas y lograr la consecucion de los objetivos

institucionales.

El plan de accién sera aprobado por € Gerente General, quien determinard si se apega a la

Planificacion Estratégica de la Compafiia.

Trimestralmente e coordinador de cada area presentard a Gerencia Genera el porcentgje de
avance del plan de accion, con la finalidad de anticipar eventos que impidan el normal

desarrollo de&l mismo.
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6. INDICADORES
Nombre Por centaje de Cumplimiento de Objetivos
Descringion Determina el porcentaje de cumplimiento de los objetivos anuales
b determinados por la compafiia.
. . . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia| Sentido Inferior | Superior | deMedicion | deAndlisis
(Total Objetivos
Cumplidos/ Total | . Positivo 0 0 Gerente Juntade
Objetivos Trimestral 80% 100% Generd Socios
Planificados)* 100

Nombre Por centaje de Ejecucion del Plan de Accion )
Descringion Determina el porcentgje consecucion del plan de accién de cada Areadela
P Compafiia.
. . . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia| Sentido Inferior | Superior | deMedicion de Andlisis
(Actividades
€jecutadas dentro Positivo 0 on | COOrdinador de Gerente
del plazo / Total Mensual 80% 100% Area Generd
Actividades)* 100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre

DGE 01-01-001 Plan Estratégico

DGE 01-01-002 Plan Operativo Anua

DGE 01-01-003 Plan de Accion Administrativo - Financiero

DGE 01-01-004 Plan de Accion Comercial

DGE 01-01-005 Plan de Accion Productivo

DGE 01-01-005 Informe de Cumplimiento POA
8. REGISTROS

Caodigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
RGE 01-01-001 | Cuadro de Indicadores Digital 1 afio Archivo
Permanente
RGE 01-01-002 | Cuadro de Objetivos Digital 1 afo Archivo
Operativos Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Informes
Financieros
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Estratégica

Y

Informes
ivas

Informes

2S

INICIO

Convoca a reunién
Estratégica a los
coordinadores de todas
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JUNTA DE SOCIOS
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Posibles ideas

Sugerencias de
i eral |

operativos del afio
anterior

JUNTA DE SOCIOS

Recopila ideas
importante mediante la
aplicacion de una lluvia

de ideas

Posibles ideas
operativas nuevas

JUNTA DE SOCIOS

Estructura los objetivos
operacionales del afio en
curso en base a la

POA (Plan
Operativo Anual)

Planificacion Estratégica

JUNTA DE SOCIOS

Selecciona las estrategias
a aplicar para lograr los
objetivos operacionales

anuales

GERENTE GENERAL
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Operativo Anual), con
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POA (Plan
Operativo Anual)

GERENTE GENERAL

Elabora el Plan de Accién
para la consecucién de
los objetivos

operacionales

Plan de Accién

COORDINADOR DE AREA

Accién en
concordancia con la
Planificacion
tratégica?

S|

Hace las correcciones
necesarias en el plan de
accién de acuerdo a los
objetivos operacionales

COORDINADOR DE AREA
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Aprueba el Plan de
Accidon de cada area de la Plan de Accién
empresa
GERENTE GENERAL
Difunde el Plan de Accidon
POA Plan de Accién y el POAa cada uno de

N

los duefios de cada
proceso

COODINADOR DE AREA

Realiza el control y
seguimiento del POA
mensualmente para
determinar el avance

COORDINADOR DE AREA

Elabora un informe del
porcentaje de

cumplimiento del POA de

acuerdo al plan de accion

Informe
cumplimiento POA

COORDINADOR DE AREA

FIN
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1. PROPOSITO
Determinar € grado de cumplimiento del Plan operativo anual mediante andlisis de los
indicadores del Informe de Cumplimiento POA, para implementar un plan de acciones
correctivas y preventivas.
2. ALCANCE
La Revisién por la Gerencia aplica desde |a recepcion del informe de cumplimiento del POA,
hasta laimplementacion y seguimiento de las acciones correctivas y preventivas.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
El responsable de larevision y seguimiento es el Gerente General.
4. DEFINICIONES

Acciones Correctivas. es una accion tomada para eliminar |as causas de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable. Es diferente a “Correccion” mediante la cual so6lo se
eliminao reparalano conformidad detectada, no su causa.

Acciones Preventivas: es una accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacién potencialmente indeseable. Se diferencia de la accién correctiva en

gue pararealizarla no es necesario que se haya presentado ninguna no conformidad.
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Cumplimiento: refiere a la accion y efecto de cumplir o cumplirse. Dicho concepto hace
referencia ala g ecucion de alguna accidn, promesa o la provision de aquello que falta, hacer
algo que se debe en | os plazos de tiempo estipulados.

No conformidad: es un incumplimiento de un requisito del sistema, sea este especificado o
no. Se conoce como requisito una necesidad 0 expectativa establecida, generalmente
explicitau obligatoria.

Plan de Acciones Correctivas y Preventivas: se refiere d documento que reflga las
estrategias utilizadas para eliminar no conformidades presentes o que pueden presentarse en
el futuro.

Plan Operativo Anual (POA): Es un documento en & cua los responsables de una
organizacion, establecen |os objetivos que desean cumplir y estipulan |os pasos a seguir.
Revision: Sometimiento de una cosa a un nuevo examen para corregirla, repararla o
comprobar su funcionamiento y validez:

Seguimiento: Observacion minuciosa de laevolucion y € desarrollo de un proceso.

5. POLITICAS
e El procedimiento inicia con la emisién del Informe de cumplimiento del POA, emitido
por cada unade las areas de la empresa.
e El Gerente General es e encargado de la revision y andlisis de los Informes de
Cumplimiento del POA, para determinar € numero de no conformidades presentes en

cada érea de la empresa.
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e El Gerente Genera determinard un listado de no conformidades por area, que sera
enviado a cada coordinador de érea.

e Los Coordinadores de cada area seran los responsables de la elaboracion e
implementacion del plan de acciones preventivas y correctivas dentro de su &rea de
trabajo.

e Cada Coordinador de &rea elaborara un informe de cumplimiento de acciones correctivas
y preventivas.

e El gerente General sera el encargado de revisar y aprobar € informe de cumplimiento de
cada &rea.

e Los coordinadores de cada area de la empresa seran |os responsables de retroalimentar a

recurso humano de su area respectiva.
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6. INDICADORES
Nombre Por centaj e de No confor midades por area
S Mide el porcentaje de no conformidades detectadas en cada area de trabgjo de la
Descripcion o
compariia.
. . : Limite | Limite | Responsablede | Responsablede
Formula Frecuencia | Sentido Inferior | Superior M edicion Andlisis
(No. deNo
conformidades del_ area/ Semestral Positivo 1% 25% Gerente General | Gerente General
Total No conformidades
de laempresa)*100

Nombre Por centaj e de Cumplimiento de Acciones Corr ectivas
L Determina el porcentaje de no conformidades resueltas mediante laimplementacion de
Descripcion | . .
as acciones correctivas.
. . . Limite Limite Responsable | Responsable
Férmula Frecuencia| Sentido : : N e
Inferior | Superior | de Medicidn de Andlisis
(Acciones Correctivas
efec_tlwzadas/ thal Mensual Positivo 80% 100% Coordinador de Gerente General
Acciones Correctivas Area
formuladas)* 100
7. DOCUMENTOS
Cdédigo Nombre
DGE 01-02-001 Informe de No conformidades
DGE 01-02-002 Plan de Acciones Correctivas y Preventivas

DGE 01-02-003

Informe de Cumplimiento de Acciones Correctivas'y Preventivas

8. REGISTROS

Caodigo Nombre Formato | Retencion Disposicion

RGE 01-02-001 | Listado de No Digital 1 afo Archivo
conformidades Permanente

RGE 01-02-002 | Cuadro de Tiemposy Digital 1 afo Archivo
responsables de Acciones Permanente
Correctivas

RGE 01-02-003 | Cuadro de Tiemposy Digital 1 afio Archivo
responsables de Acciones Permanente
Preventivas
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

ELABORACION
DE PLANES
GE 01-01

Informe de No
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4

Elabora un listado de las
no conformidades
detectadas en cada area
de la empresa.
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1. PROPOSITO
Establecer € correcto tratamiento de los documentos y registros generados dentro de la
compariia mediante e desarrollo de un instructivo de generacion y archivo de documentos y
registros para salvaguardar la informacion confidencial de la compafiia y la creacion de

formatos estandar para el uso exclusivo interno.

2. ALCANCE
El procedimiento abarca desde la creacién de un documento o registro en las areas de la

compariia hasta € resguardo en el archivo pasivo.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
El responsable de salvaguardar la informacion contenida en documentos y archivos es el

coordinador Administrativo.

4. DEFINICIONES
Acciones Correctivas. es unaaccion tomada para eliminar |as causas de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable. Es diferente a “Correccion” mediante la cual solo se
eliminao reparalano conformidad detectada, no su causa.
Acciones Preventivas: es una accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacién potencialmente indeseable. Se diferencia de la accién correctiva en

gue pararealizarla no es necesario que se haya presentado ninguna no conformidad.
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Control: significa comprobacion, inspeccion, fiscalizacion o intervencion. También puede
hacer referenciaa dominio, mando y preponderancia, o alaregulacién sobre un sistema.
Cumplimiento: refiere a la accion y efecto de cumplir o cumplirse. Dicho concepto hace
referencia ala g ecucion de alguna accidn, promesa o la provision de aquello que falta, hacer
algo que se debe en los plazos de tiempo estipulados.

Documento: es un testimonio material de un hecho o acto realizado en €l gercicio de sus
funciones por ingtituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas,
registrado en una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos
magnéticos, fotografias, etc.)

Formato: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de un documento realizado
de manera constante.

Instructivo: es aquello que nos guia a través de procedimientos para la redlizacion de
alguna cosa, tanto para armar, 0 como para utilizar de alguna manera que nos sea necesario.
Plan de Acciones Correctivas y Preventivas. se refiere a documento que reflga las
estrategias utilizadas para eliminar no conformidades presentes o que pueden presentarse en
el futuro.

Registro: se trata del accionar y de las consecuencias de registrar, un verbo que refiere a
observar o inspeccionar algo con atencidn. Registrar también es anotar o consignar un cierto
dato en un documento o papel.

Revision: Sometimiento de una cosa a un nuevo examen para corregirla, repararla o

comprobar su funcionamiento y validez.
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POLITICAS

El Coordinador Administrativo es e encargado de generar un listado de documentos
trascendental es parala compafia.

En base a listado de documento y registros se elaborara un instructivo que reflgjara el
correcto tratamiento de los mismos desde su generacion hasta su archivo.

El Gerente Genera serd e encargado de aprobar e instructivo y verificar que la
informacion de la compafiia ser& correctamente resguardada.

Una vez aprobado €l instructivo el Gerente General realizara la difusion del mismo alos
duefios de los procesos, que seran los encargados de la generacion y tratamiento de los
documentos y registros de la compafiia.

El coordinador administrativo disefiara los formatos mas trascendentes de manera
conjunta con los duefios de |os procesos involucrados.

El coordinador administrativo velara por e cumplimiento del instructivo por parte de los
duefios de |os procesos.

El coordinador administrativo realizara un informe de cumplimiento del instructivo con la
finalidad de detectar no conformidades.

Mediante un plan de acciones correctivas y preventivas el coordinador administrativo
encaminara a los duefios de los procesos a adecuado mangjo de los documentos y
registros desarrollados en la compafiia.

Todos los documentos deberan tener las firmas de aprobacién dd jefe inmediato y de

otras instancias para determinar su validez.
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6.

INDICADORES

Nombre

Por centaj e de utilizacion de Documentos

Descripcion

Mide el porcentaje de utilizacion de los formatos preestablecidos por la
compafiia para determinar € nivel obsolescencia de documentos.

Formula

Frecuencia

Sentido

Limite
Superior

Limite
Inferior

Responsable
de Medicion

Responsable

de Andlisis

(No. de Formatos
Utilizados/ Total
listade
documentos)* 100

Trimestral

Positivo

85% 100%

Coordinador
Administrativo

Gerente
General

Nombre

NuUmer o de Registros nuevos en € periodo.

Descripcion

Daa conocer el porcentaje de registros nuevos implementados por 10s
duefios de | os procesos.

Formula

Frecuencia

Sentido

Limite
Superior

Limite
Inferior

Responsable
de Medicion

Responsable

de Andlisis

(No. deregistros
nuevos/ Total
registros
desarrollados)* 100

Semestral

Positivo

1% 20%

(;oordinador de
Area

Gerente
General

7. DOCUMENTOS

Cédigo

Nombre

DGE 01-03-001

Instructivo de generacion, tratamiento, control y registro de
documentos

DGE 01-03-002

Informe de Cumplimiento

DGE 01-03-003

Plan de Acciones Correctivas y Preventivas

8. REGISTROS

Caodigo

Nombre

Formato

Retencion

Disposicion

RGE 01-03-001

vigentes

Listado de documentos

Digital

5 anos

Archivo
Permanente

RGE 01-03-002

Recomen

Cuadro de

daciones

Digital

1 afio

Archivo
Permanente




208

3 Mi Buen Pan
L - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
N pismmm
Desdo 1988 * Sonaino Pon Sutssanal

CODIGO: Proceso:
GE 01-03 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Edicion No. 01 |  Pag.5de6

9. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Realiza un listado de los

Listado
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empresa vigentes

COORD. ADMINISTRATIVO

<
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tratamiento control y Tratamiento, Control
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COORD. ADMINISTRATIVO
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Tratamiento, Control control y registro de

y Registro de Doc documentos
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A

Convoca a reunién
extraordinaria a todos los
Coordinadores de Area de

la empresa

GERENTE GENERAL

N
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coordinadores de area el
instructivo y acoge
recomendaciones

GERENTE GENERAL

RECOMENDACIONES

Esta de acuerdo con las
oliticas de la empresa?

s
v

Aprueba el documento
con las recomendaciones
realizadas por los
coordinadores

GERENTE GENERAL

~
Implementa las
recomendaciones acogidas
en la reunién con los
coordinadores

COORD. ADMINISTRATIVO

RECOMENDACIONES
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Elabora los formatos de los
documentos y registros
mas trascendentes de la

empresa

‘ Formato

‘ Formato Registros

Formato
Documentos

COORD. ADMINISTRATIVO

A

Difunde el instructivo
conjuntamente con los
formatos a los duefios de
los procesos

COORD. ADMINISTRATIVO

Realiza controles al
cumplimiento del
instructivo de documentos
y registros

COORD. ADMINISTRATIVO

Realiza un informe de
cumplimiento del
Instructivo de documentos
y registros

Instructivo de
Generacion,
Tratamiento, Control
y Registro de Doc

-

Formato
Documentos y
Registros

-

Informe de

» Cumplimiento

COORD. ADMINISTRATIVO

v

Elabora un plan de
acciones correctivas y
preventivas

FIN

REVISION POR
LA GERENCIA
GE 01-02

COORD. ADMINISTRATIVO

Comunica a los duefios de
proceso el plan de
acciones correctivas y
preventivas

COORD. ADMINISTRATIVO

Plan de Acciones
Correctivas y
Preventivas
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1. PROPOSITO
Determinar € grado de no conformidades en la produccién mediante la verificacion de las
mermas Yy deterioros de los productos elaborados y el andlisis de las quejas recurrentes de los

clientes, para el desarrollo de mecanismo de mejoras ala produccion.

2. ALCANCE
El procedimiento incluye los procesos de comercializacion y ventas, proceso productivo y

desarrollo de nuevos productos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del proceso serd €l coordinador de produccion.

4. DEFINICIONES
Calidad: grado en e que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos”, entendiéndose por requisito “necesidad o expectativa establecida, generalmente
implicita u obligatoria”.
Control: significa comprobacién, inspeccion, fiscalizacion o intervencion. También puede
hacer referenciaa dominio, mando y preponderancia, o alaregulacién sobre un sistema.
Desperdicio: residuo, desecho de algo, basura, restos que no se pueden aprovechar mas.

Deterioro: disminucién o pérdidade la calidad o laimportancia de una cosa:
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Estandar: es un conjunto de reglas o patrones que contienen un catalogo de requisitos. Estos
requisitos se refieren tanto a productos como a procesos

Lineamientos: Acto administrativo que deriva de una ley u ordenamiento y que determina
las bases de una actividad o proceso.

Megora: hecho y resultado de arreglar o modificar algin objeto en su aspecto, sus
condiciones, su funcionamiento, etc. para que cumpla mejor su cometido.

Merma: es la accion y efecto de mermar (hacer que algo baje o disminuya, consumir una
parte de algo, quitar alguna parte de una cierta cantidad). Una merma, por lo tanto, es una
porcion de algo que se sustrae 0 se consume naturalmente.

Produccion: Proceso por medio del cua se crean los bienes y servicios econdémicos. Es la
actividad principal de cuaquier sistema econémico que esta organizado precisamente para
producir, distribuir y consumir los bienes y servicios necesarios para la satisfaccion de las
necesi dades humanas.

Que a: es un escrito o comunicacion através del cual se pone de manifiesto la insatisfaccion
de una persona usuaria en relacion con e servicio recibido por parte de, por gemplo, una

organizacion.

5. POLITICAS
e El coordinador de produccion debera identificar las mermas, falas o no conformidades

detectadas dentro del proceso productivo.
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e El Coordinador de Produccién elaborara un informe de quejas y reclamos de los clientes
en base alos documentos receptados del buzén.

o El Gerente Genera sera € encargado de verificar e cumplimiento del estandar en la
produccion en base alos informes técnicos proporcionados por € &rea de Produccion.

e El coordinador de produccion redizara un plan técnico de acciones correctivas y
preventivas, que sera implementado conjuntamente con los duefios de los procesos
involucrados.

e El coordinador de produccién asesorara a los miembros de su area con € fin de evitar los
constantes re procesos o pérdida de la produccion.

e El Gerente General tomara las decisiones adecuadas en base a informe de Mejora en la

produccion proporcionado por € coordinador de produccion.

6. INDICADORES

Nombre Por centaje de M ermas Normales en la produccion

Mide el porcentaje de disminucion de la calidad de |os productos el aborados

Descripeion | .y factores normales de la produccion.

Limite | Limite | Responsable | Responsable

Formula Frecuencia Sentido Inferior | Superior | deMedicion de Analisis

(No. de

productos que no

cumplen & . . .
estandar / Total Semanal Positivo 1% 504 Coordmad_qr de Coo_ro_lmadpr

Produccion | Administrativo

Productos

elaborados en €
periodo)* 100
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Nombre NUmero de quejas o reclamos del periodo.

Descripcion

Detalla el nimero de quejas 'y reclamos de los clientes relacionados alos
productos elaborados en la compafiia.

Formula

Frecuencia| Sentido

Limite | Limite | Responsable | Responsable
Inferior | Superior | deMedicion de Andlisis

(No. dequegjaso
reclamos de
productos
propios/ Total
guejas o
reclamos de
clientes del
periodo )* 100

Mensual 1% 15%

Positivo Coordinador Gerente
Administrativo Genera

7. DOCUMENTOS

Caodigo

Nombre

DGE 01-04-001

Reporte de Mermas y productos deteriorados

DGE 01-04-002

Informe de Cumplimiento de Estandares de Calidad y no
conformidades

DGE 01-04-003

Plan de Técnico de Acciones Correctivas y Preventivas

DGE 01-04-004

Informe de Mejoras en la Produccion

8. REGISTROS

Caodigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
RGE 01-04-001 | Listade quegjasy reclamos Digital 1 afos Archivo
Permanente
RGE 01-04-002 | Cuadro de mermas, Digital 1 afo Archivo
deterioro y desperdicios de Permanente
la produccion
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

COMERCIALIZACIO Y
VENTAS

Reporte de
. Mermas y
PRODUCCION
Productos
PPO3

INICIO

Deteriorados

Informe de Quejas
y Reclamos

\ 4

Cvo4

Identifica mermas,
productos con fallay
productos deteriorados
con mayor rrecurrencia

COORD. DE PRODUCCION

|

w

Solicita al Area de Ventas
el Informe de Quejas y

»| Reclamos de los clientes de

la empresa

COORD. DE PRODUCCION

!

Elabora un informe
mensual de cumplimiento
de los estandares de
calidad en la produccion

COORD. DE PRODUCCION

|

Revisa el informe de
cumplimiento de
estandares e
inconformidades

GERENTE GENERAL

Son aceptables los
rangos de calidad y
o conformidades?

NO

v

Solicita al coordinador de
Produccién un plan técnico
de acciones correctivas
para la produccién

GERENTE GENERAL

A 4

4

Informe de
Cumplimiento de
Estandares de Calidad

REVISION POR LA

y no conformidades

FIN

GERENCIA GE 01-02

Elabora el plan técnico de
Acciones Correctivas y
Preventivas para la
produccién

COORD.DE PRODUCCION

Revisa que le plan este
ligado a los lineamientos
del Plan Estratégico de la

empresa

GERENTE GENERAL

Acciones Correctivas

Plan Técnico de

y Preventivas

REVISION POR LA
GERENCIA GE 01-02
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PRODUCCION
PP 03

Informe de
Mejoras en la

Informa al coordinador de
produccion las medidas
correctivas del plan a
ejecutarse

GERENTE GENERAL

Asesora a los operarios de
produccién la correccidon
de falencias detectadas en
la produccién

COORD. DE PRODUCCION

A

Da seguimiento a la
acciones correctivas y
preventivas
implementadas

COORD. DE PRODUCCION

A

Elabora un informe de
mejoras conseguidas por la
implementacién de
correcciones

Informe de
Mejoras en la

COORD. DE PRODUCCION

A

A4

Produccion

\/\

Informa al coordinador de
produccién las medidas
correctivas del plan a
ejecutarse

GERENTE GENERAL

v

Aprueba el informe y
comunica a la Direccién de
la empresa los resultados
logrados

GERENTE GENERAL

v

Toma decisiones acerca de
los desperdicios
irreparables en la
produccién

GERENTE GENERAL

FIN

Produccidn
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1. PROPOSITO
Identificar e grado de satisfaccion por parte de los clientes mediante la implementacién de
un buzén de quejas y reclamos con la finalidad de determinar |as oportunidades de mejora de

lacalidad y atencién a cliente por parte de nuestro recurso humano.

2. ALCANCE

El procedimiento regira paralos procesos de comercializacion y ventas y proceso productivo.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del proceso serdel Administrador de Local.

4. DEFINICIONES

Atencidn: es la capacidad que tiene alguien para entender las cosas 0 un objetivo, tenerlo en
cuenta 0 en consideracion.

Calidad: grado en e que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos”, entendiéndose por requisito “necesidad o expectativa establecida, generalmente
implicita u obligatoria”.

Cliente: Cliente es la persona, empresa u organizacion que adquiere o compra de forma
voluntaria productos 0 servicios que necesita o desea para S mismo, para
otra persona o para una empresa u organizacion; por lo cual, es el motivo principal por € que

se crean, producen, fabrican y comercializan productosy servicios.
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Impacto: proceso sistematico que permite la medicion de resultados a través de indicadores,
afin de constatar el grado en que se han acanzado |os objetivos propuestos en un periodo de
tiempo determinado

Megora: hecho y resultado de arreglar o modificar algin objeto en su aspecto, sus
condiciones, su funcionamiento, etc. para que cumpla mejor su cometido.

Punto de Venta: Los puntos de venta vienen a automatizar €l proceso de saliday cobro de la
mercancia en las tiendas departamentales, comercios, restaurantes y otras instituciones. La
implementacion de los sistemas de punto de venta no son un lujo, sino una necesidad
primordial para agilizar |os procesos en |os gque esta relacionado la salida de la mercancia en
estos tipos de establecimientos.

Quega: es un escrito o comunicacion através del cua se pone de manifiesto lainsatisfaccion
de una persona usuaria en relacion con e servicio recibido por parte de, por gemplo, una
organizacion.

Reclamo: es oponerse a algo de paabra o por escrito, expresando una queja o
disconformidad.

Recomendacion: serefierea consgjo realizado a alguien, o en su defecto, una advertencia.
Satisfaccion: Sentimiento de bienestar o placer que se tiene cuando se ha colmado un deseo
0 cubierto una necesidad.

Tabular: esexpresar valores, magnitudes u otros datos por medio de tablas.
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POLITICAS

Las quegjas, reclamos o recomendaciones se las obtendra mediante la utilizacion de un

formato preestablecido, que serallenado por € cliente y depositado en buzones que seran

colocados en cada punto de venta.

e El coordinador de ventas serd € encargado de tabular las quejas, reclamos vy
recomendaciones.

e El Coordinador de ventas solicitara informacién de la no conformidad encontrada para
retroalimentar a cliente y dar solucién al problema.

e Se eaborara un Informe de Impacto de acciones realizadas para corregir las no
conformidades detectadas.

e En base ad informe de Impacto, Gerencia Genera determinard las acciones que se

implementardn para satisfacer al cliente sin afectar € desarrollo normal del negocio,

basado en la planificacion estratégica.
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6. INDICADORES
Nombre Por centaj e de Satisfaccion del cliente
N Determina el porcentaje de quejas o reclamos resueltos y retroalimentados a
Descripcion diente
. : . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia| Sentido Inferior | Superior | deMedicién de Analisis
(No. deQugaso
Reclamos
resueltas/ Total Positivo 0 o, | Coordinador de | Coordinador
Quegasy Mensua 80% 100% Ventas Administrativo
Reclamos del
periodo)* 100
Nombre Recomendaciones acogidas.
Descringion Muestra el porcentaje de recomendaciones acogidas en la empresa de los
b clientes, sin afectar €l desarrollo normal del Negocio.
. . . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia| Sentido Inferior | Superior | deMedicién de Andlisis
(No. de
Recomendaciones
Acogidas/ Total Positivo 0 o. | Coordinador Gerente
Recomendaciones Semestral 20% 5% Administrativo Genera
realizadas por el
cliente)* 100
7. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre
DGE 01-05-001 Informe de Quelas y Recomendaciones
DGE 01-05-002 Informe de Mejoras en la produccion
DGE 01-05-003 Informe de Impacto Econdmico
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
RGE 01-05-001 | Formato de Quejasy Reclamos | Impreso | 1 afios Archivo Permanente
RGE 01-05-002 | Tabulacion de quejas, reclamos | Digital | 1 afio Archivo Permanente
y recomendaciones
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

PRODUCCION
PPO3

Recomendaciones

INICIO

4

Elabora un formato para la
recepcidn de quejas y
recomendaciones por

parte de los clientes

COORDINADOR DE VENTAS

A

Coloca en cada uno de los
puntos de venta un Buzdn
de Quejas 'y
Recomendaciones

COORDINADOR DE VENTAS

Y

Clasifica mensualmente los
documentos de acuerdo al

Quejas

Plan Técnico de
Acciones
Correctivas y
Preventivas

Informe de
Mejoras en la
Producciéon

\/\

» tipo (queja o
recomendacion)

COORDINADOR DE VENTAS

A

Tabula la informacién
detectada de acuerdo al
tipo de queja y al tipo de

recomendacién

COORDINADOR DE VENTAS

v

Elabora un informe de
Quejas y Recomendaciones
de los clientes de la
empresa

A 4

Formato de
Quejas y Reclamos

Informe de Quejas
Yy

COORDINADOR DE VENTAS

A

Envia el informe al drea de
Produccién para que se
tomen las medidas
necesarias

»
Recomendaciones

\—/\

Informe de Quejas
Yy

COORDINADOR DE VENTAS

A

Solicita al Coordinar de
produccién informacién de
la causa y solucion de la
falencia detectada

COORDINADOR DE VENTAS

Y

Informa al cliente la causa
y solucién de su
recomendacion o queja si
se da el caso

7| Recomendaciones

\/\

Informe de
Mejoras en la

COORDINADOR DE VENTAS

PRODUCCION
PPO3

Produccién

”

CLIENTE




221

3 Mi Buen Pan
L - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
N pismmm

Desdo 1988 * Sonaino Pon Sutssanal

CODIGO: Proceso:
GE 01-05 SEGUIMIENTO DE LA SATISFACCION AL CLIENTE

Edicion No. 01 |  Pag.6de6

Da seguimiento a
posteriores
recomendaciones o quejas
ya corregidas

COORDINADOR DE VENTAS

A
Retroalimenta al
coordinador de produccién
del seguimiento realizado a
los clientes

COORDINADOR DE VENTAS

A
Elabora un informe de
impacto de correcciones Informe de

realizadas en base a quejas » Impacto
y recomendaciones

COORDINADOR DE VENTAS

A
Revisa y aprueba el
informe de impacto de
correcciones realizadas

Informe de
Impacto

A\ 4

GERENTE GENERAL

.
Toma decisiones en base al
informe cuando las
correcciones afectan al giro
del negocio

GERENTE GENERAL

4
Busca alternativas que
satisfagan al cliente sin
afectar la economia del
Negocio

GERENTE GENERAL

FIN
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1. PROPOSITO
Delinear las estrategias de promocion y publicidad de los productos elaborados en la
compafia mediante € desarrollo de anuncios publicitarios efectivos que impulsen las ventas

aniveles superlativos.

2. ALCANCE
El &rea de impacto del procedimiento comprende toda € érea de ventas y desarrollo de

nuevos productos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del proceso sera el Coordinador de Ventas.

4. DEFINICIONES

Afiche: setrata, de unaladminade papel o de otro materia en la que hay textos o figuras que
se exhiben con diversos fines.

Cronograma: es la interpretacion en una gréfica de tiempo la cronologia de un hecho o
trabajo que se representa en un par de ges de coordenadas, € ge de abscisas se divide en
fracciones de tiempo, por gemplo, dias, semanas, meses, afos, y en el ge de coordenadas se
describe latarea arealizar o latarearealizada marcando e tiempo.

Distribucion: ladistribucion o plaza es una herramienta de la mercadotecnia (las otras son €
producto, € precio y la promocion) que los mercaddlogos utilizan para lograr que los

productos estén a disposicion de los clientes en | as cantidades, lugares y momentos preci sos.




223

8 Mi Buen Pan

%/\ﬁ ng. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Dosdo 1988 SGenaine Pan Slutosanal
CODIGO: Proceso:
GE 01-06 ESTRATEGIAS DE MARKETING
Edicion No. 01 | Pag.2de8

Ficha Técnica: es un documento en forma de sumario que contiene la descripcion de las
caracteristicas de un objeto, material, proceso 0 programa de manera detalada. Los
contenidos varian dependiendo del producto, servicio o entidad descrita, pero en genera
suele contener datos como el nombre, caracteristicas fisicas, el modo de uso o elaboracion,
propiedades distintivas y especificaciones técnicas.

Ingrediente: es una sustancia que forma parte de una mezcla (en términos generales). En
el mundo culinario, por gemplo, unareceta especifica qué ingredientes son necesarios para
preparar un plato determinado. Muchos productos comerciales contienen un "ingrediente
secreto” que los diferencia de los productos de la competencia. En la industria farmacéutica
un ingrediente activo es el componente de la formula responsable del efecto deseado por €
cliente.

Marketing: estambién un proceso que comprende la identificacion de necesidades y deseos
del mercado objetivo, la formulacion de objetivos orientados a consumidor, la construccion
de estrategias que creen un valor superior, laimplantacién de relaciones con € consumidor y
laretencion del valor del consumidor para alcanzar beneficios.

Plan Publicitario: es un documento escrito en el que de una forma estructurada se definen
los objetivos comerciales a conseguir en un periodo de tiempo determinado y se detalan las
estrategias y acciones que se van a acometer para alcanzarlos en e plazo previsto. Utilizando
un simil cinematogréfico, € plan de marketing es € guién de la pelicula, pues permite saber

gué es lo que tiene que hacer y decir cada actor (personal del departamento de marketing) en



http://es.wikipedia.org/wiki/Gastronom%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Receta_de_cocina
http://es.wikipedia.org/wiki/Producto_(marketing)
http://es.wikipedia.org/wiki/Principio_activo
http://es.wikipedia.org/wiki/Consumidor
http://es.wikipedia.org/wiki/Estrategia_de_marketing
http://es.wikipedia.org/wiki/Valor_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Beneficios
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cada momento. Su elaboracion es un trabgjo puntual y administrativo, que requiere de un
proceso previo de estudio, reflexién y toma de decisiones.

Presupuesto: Un presupuesto es un plan operacionesy recursos de una empresa, que se
formula para lograr en un cierto periodo los objetivos propuestos y se expresa en términos
monetarios.

Promocion: es una herramienta téctica-controlable de la mezcla o mix de mercadotecnia (4
p's) que combinada con las otros tres herramientas (producto, plaza y precio) genera una
determinada respuesta en el mercado meta para las empresas, organizaciones 0 personas que
la utilizan.

Publicidad: es considerada como una de las mas poderosas herramientas de la
mercadotecnia, especificamente de la promocion, que es utilizada por empresas,
organizaciones no lucrativas, instituciones del estado y personas individuales, para dar a
conocer un determinado mensgje relacionado con sus productos, servicios, ideas u otros, a su
grupo objetivo.

Venta: es una de las actividades més pretendidas por empresas, organizaciones 0 personas
gue ofrecen algo (productos, servicios u otros) en su mercado meta, debido a que su éxito
depende directamente de la cantidad de veces que realicen ésta actividad, de lo bien que lo
hagan y de cuan rentable les resulte hacerlo.

Valor Nutricional: es & potencial nutritivo o la cantidad de nutrientes que & alimento

aportaal organismo.
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POLITICAS

El coordinar administrativo convocara a reuniéon del &rea comercial y de ventas para
determinar €l plan publicitario anual.

Para los productos nuevos desarrollados se realizara un plan publicitario aplicado a ese
producto.

El coordinador Administrativo solicitard a Gerencia General € presupuesto asignado para
gecutar € plan anual de marketing y un acance a presupuesto para los planes
publicitarios de productos nuevos.

Los planes de marketing seran elaborados en base a la ficha técnica de los productos
elaborados en la compariia.

Uno de los puntos méas importantes serd resaltar las caracteristicas nutritivas de los
productos elaborados.

Los afiches publicitarios deberan contar con la aprobacién de Gerencia General.

El Gerente General aprobard el plan anual de publicidad y los planes de productos
nuUevos.

Las estrategias de marketing deberan estar plasmadas de acuerdo a los objetivos del plan

estratégico.
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6. INDICADORES
Nombre I ncremento de Ventas
Descringion Mide & porcentgje de incremento de ventas logrado a partir de la gecucion
P de los planes publicitarios.

. . . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia Sentido Inferior | Superior | deMedicién | deAndlisis
(Unidades
adicionales . 0 .

vendidas/ Total Mensual Positivo 1% 1004)0 Coordinador Gerente

: ) mas de Ventas Generdl
Unidades vendidas
en el periodo)* 100

Nombre Desercion de Clientes
Lo Daa conocer el nimero de clientes que no continuaron comprando los
Descripcion 7
productos elaborados por la compahia.
. Frecuen , Limite | Limite | Responsable | Responsable

Formula cia Sentido Inferior | Superior | deMedicion de Andlisis
(Clientes al Inicio
de Periodo +
Clientes Nuevos — . . .
Clientes a Final ISem&etra Negativo 1% 504 \C;Z:])trg; nador de A?jcr)rﬁ}rr:]ihsrt]ragtio\:o
del periodo/ Total
Clientesal Inicio
del Periodo)* 100

Nombre Ventas por linea de producto
N Muestra el porcentaje de cobertura de unalaslineas de productos de la
Descripcion o
compaiia
. : . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia| Sentido Inferior | Superior | deMedicion de Andlisis
(Ventatotal de
Lineade . , .
producto / Total | Mensual Positivo 20% 100% Coordinador de Coqro_h nadpr
Ventas Administrativo
venta del
periodo)* 100
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7. DOCUMENTOS
Cdédigo Nombre
DGE 01-06-001 Plan Publicitario y de Ventas
DGE 01-06-002 Informe de Resultados
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
RGE 01-06-001 | Bosquejo de afiches Impreso | 1 afios Archivo
publicitarios Permanente
RGE 01-06-002 | Cuadro devalor Digital 5 afios Archivo
nutricional de productos Permanente
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9. DIAGRAM

A DE FLUJO

INICIO

Convoca a reunion
estratégica a todos los
integrantes del Area de

Comercializacidon y Ventas

COORDINADOR DE VENTAS

A

Solicita al area de
producciodn fichas técnicas
y cuadros nutricionales de
los productos elaborados

COORDINADOR DE VENTAS

PRODUCCION
PP0O3

Cuadro de Valor

Ficha Técnica

A

» Nutricional

\-/—\

Plan Publicitario y
de Ventas

Selecciona los principales

ingredientes que aporten

mayor valor nutricional a
los clientes

COORDINADOR DE VENTAS

Recopila estratégias de
comercializacién,
promocion, distribucion y
publicidad en lluvia de
ideas

COORDINADOR DE VENTAS

A

Elabora bosquejos de
afiches informativos y
publicidad en local para los
clientes

Afiches Publicitarios

COORDINADOR DE VENTAS

.

\_/—\

Elabora un plan publicitario
y de ventas con
presupuesto incluido para
llegar al consumidor

Plan Publicitario y
de Ventas

COORDINADOR DE VENTAS

A

Revisa el plan anual de
publicidad y ventas
conjuntamente con su
presupuesto

GERENTE GENERAL

A

Aprueba el plan y asigna
los recursos
presupuestados para su
ejecucion

GERENTE GENERAL

\/\

REVISION POR LA
GERENCIA GE 01-02




229

j%\Mﬁ Buen Pan

& - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
%f\h PASTELERIA

Desdo 1988 * Sonaino Pon Sutssanal

CODIGO: Proceso:

GE 01-06

ESTRATEGIAS DE MARKETING

Ediciéon No. 01

|  Pag.8de8

Ejecuta el plan fase a fase
de acuerdo a un
cronograma establecido en
el mismo

COORDINADOR DE VENTAS

A

Elabora un Informe de
resultados obtenidos
mediante la ejecucién del
plan

Informe de
> Resultados

COORDINADOR DE VENTAS

A

Revisa los resultados
integrales obtenidos por la
ejecucion del plan de
publicidad y ventas

GERENTE GENERAL

Los resultados
son aceptables?

NO

v

Replantea las estratégias
de marketing ejecutadas
para obtener los resultados
deseados

COORDINADOR DE VENTAS

Informa los resultados a la
Direccion de la empresa
para la toma de decisiones
necesarias

COORDINADOR DE VENTAS

FIN
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1. PROPOSITO
Introducir productos innovadores y Unicos en € mercado, mediante e disefio,
experimentacion y elaboracion de formulas de panaderia, pasteleriay galleteria, para ofertar
los productos obtenidos en los locales de la empresa, entregando calidad y valor agregado a
cliente.
2. ALCANCE
Desde € desarrollo del recetario y formulario de panaderia, pasteleria y galleteria, hasta la
inclusion de los nuevos productos desarrollados, en las listas diarias de produccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO
Coordinador de Produccién
3. DEFINICIONES

Degustacion: refiere aingerir algiin alimento con la intencion de captar su sabor y aromay
disfrutarlos a maximo.

Formulario: es un compendio de férmulas alimenticias, pertenecientes a una o varias
categorias, que sirve de guia o recordatorio para el momento de aplicarlas.

Ingrediente: es una sustancia que forma parte de una mezcla.

Receta: es una descripcion ordenada de un procedimiento culinario. Suele consistir primero

en una lista de ingredientes necesarios, seguido de una serie de
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instrucciones con la cual se elabora un plato o una bebida especificos. Suele incluir en

algunos casos una lista de los utensilios de cocina adecuados para su realizacion.

Valor Nutricional: se refiere a los beneficios proporcionados por los nutrientes que

componen los alimentos y comprende un conjunto de fenébmenos involuntarios que suceden

tras laingestion de los alimentos, es decir, la digestion, la absorcién o paso a la sangre desde

el tubo digestivo de sus componentes o nutrientes, su metabolismo o transformaciones

quimicas en las células y excrecion o eliminacion del organismo.

POLITICAS

La investigacion y desarrollo de productos, se realizara en base a los requerimientos de
los clientes 0 alos conocimientos técnicos del coordinador de produccion.

Para la elaboracion de nuevas férmulas se seleccionard ingredientes que cumplan con los
estdndares de calidad propuestos por laempresa.

La degustacion de los clientes se realizard, después de haber realizado una degustacion
internaen laempresa.

El Gerente General evaluara la viabilidad de la produccion en serie del nuevo producto,
en base alos costos de produccion.

El coordinador de produccion, readlizara desarrollo de productos complejos, previa

autorizacion de Gerencia General.
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5. INDICADORES

Nombre Porcentaje de Productos Nuevos Desarrollados
Descrincion Determina el porcentaje de productos creados en las
P instalaciones la empresa por cada linea de produccion.
Férmula Frecuencia | Sentido L|m|_te L|m|t_e Respon_se_l@le de Respoqs_able de
Inferior | Superior Medicién Andlisis
(No. de Productos
nuevos desarrollados
por Linea de Produccion Trimestral | Positivo 204 5% Coordmad_qr de Gerente
/ Total Productos por Produccion General
Linea de
Produccion)*100
Nombre Desarrollo satisfactorio de productos nuevos
L Determina el porcentaje de productos nuevos introducidos en el
Descripcidn
mercado.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Férmula Frecuencia | Sentido . : Do P
Inferior | Superior Medicion Analisis
(Productos Nuevos
aprobados / Total Anual Positivo 7506 100% Coordmadp,r de Gerente
productos nuevos Produccion General
desarrollados)*100
6. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre
DID 07-01-001 Recetario Mi Buen Pan
DID 07-01-002 Receta Producto Nuevo
7. REGISTROS
Cédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
L, . ~ Archivo
RID 07-01-001 | Notas de Investigacion Digital 1 afo
Permanente
Bitacora de desarrollo ~ Archivo
RID 07-01-002 Impreso 1 ano
de nuevos productos Permanente
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Sugerencias Nuevos
Productos

S

A 4

Desarrolla un recetario y
formulario de panaderia,
pasteleria, galleteriay
empaque de productos.

Recetario Mi Buen

COORD. DE PRODUCCION

4

\ 4

Selecciona las sugerencias
de nuevos productos
realizadas por los clientes
en el buzén de sugerencias

COORD. DE PRODUCCION

4

Escoge los productos de
mayor posibilidad de
elaboracién, segun el giro
del negocio

COORD. DE PRODUCCION

v

Investiga las propiedades
alimenticias de los nuevos
ingredientes a utilizar en el

prodcuto

\ 4

Pan

—

Notas de

COORD. DE PRODUCCION

\ 4

/ \
Notas de
Investigacion
]

7/

Y

Desarrolla la formula del

nuevo producto en base a

la investigacion realizada
de ingredientes

COORD. DE PRODUCCION

A

Solicita al proveedor la

posibilidad de dotar de

manera permanente los
nuevos ingredientes

COORD. DE PRODUCCION

Puede Proveer
ermanentemente?

Investigacion

\7/
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<

X

\ 4

Elabora la primera prueba
del nuevo producto con
todos los nuevos
ingredientes

COORD. DE PRODUCCION

sta equilibrada
la formula?

Sl

v

NO—p»

Realiza una degustacion en
los puntos de venta para
determinar la aceptacion

del nuevo producto

COORD. DE PRODUCCION

El producto es
aceptado?

Sl

v

Incluye el producto en las
listas de produccion de
cada dia para todos los

locales

COORD. DE PRODUCCION

v

Registra los resultados de
las pruebas realizadas en la
bitdcora de desarrollo de
nuevos prodcutos

Elabora una nueva formula
procurando equilibrar
mejor los ingredientes

nuevos

JEFE DE PRODUCCION

FIN

Bitacora de desarrollo
de nuevos productos

COORD. DE PRODUCCION

FIN

N

\ 4

.

Receta Producto
Nuevo
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1. PROPOSITO
Seleccionar materia prima que cumpla con los mas altos estandares de calidad, mediante la
eleccion de los proveedores més calificados del mercado, para la elaboracion de productos

gue entreguen valor agregado al cliente.

2. ALCANCE

El proceso abarca desde la recepcion de | as proformas hasta la realizacion del pedido.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del proceso es el Administrador General.

4. DEFINICIONES

Calidad: es € grado en & que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos, entendiéndose por requisito “necesidad o expectativa establecida, generalmente
implicita u obligatoria”

Cotizacion: documento que informay establece el valor de productos o servicios.

Mercado: es e lugar en que asisten las fuerzas de laofertay lademanda para redizar las
transaccion de bienes y servicios a un determinado precio.
Producto: es el punto central de la oferta que realiza toda empresa u organizacion (ya sea
lucrativa o no) a su mercado meta para satisfacer sus necesidades y deseos, con la finalidad

de lograr los objetivos que persigue.



http://www.monografias.com/trabajos/ofertaydemanda/ofertaydemanda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/ofertaydemanda/ofertaydemanda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/configuraciones-productivas/configuraciones-productivas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/fijacion-precios/fijacion-precios.shtml#ANTECED
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Produccion: Laproducciones la actividad econdmicaque aportavalor agregado por
creacion y suministro de bienesy servicios, es decir, consiste en la creacion de productos o
servicios y a mismo tiempo la creacion de valor, mas especificamente es la capacidad de un
factor productivo para crear determinados bienes en un periodo de tiempo determinado.

Stock: Cantidad de productos, materias primas, herramientas, etc., que es necesario tener
almacenadas para compensar la diferencia entre el flujo del consumo y € de la produccion.
Constituye una inversion que permite asegurar en condiciones optimas la continuidad de las

ventas, las fabricaciones y la explotacion normal de laempresa.

POLITICAS

e Lacotizacién debe ser realizada a por |0 menos dos empresas que provean de la materia
prima que se desea adquirir.

e La cotizacion debe estar dirigida a nombre de la empresa, debe detallar las cantidades,
precios, plazo de pago, dias de entrega y descuentos que aplique.

o El Gerente Genera seleccionara a proveedor que cumpla con los mejores estdndares de
calidad y seriedad en e mercado.

e El proveedor seleccionado debera entregar € producto en e plazo establecido y con la
calidad requerida.

e Dentro de la negociacion con €l proveedor se debera estipular los cambios de materia

prima por concepto de mal estado en la entrega o caducidad inmedi ata.



http://es.wikipedia.org/wiki/Econom%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Valor_agregado
http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio_(econom%C3%ADa)
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6. INDICADORES
Nombre Calidad de los pedidos generados
Descripcion | Mide el porcentaje de pedidos que se reciben dentro del plazo.

. . . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia| Sentido Inferior | Superior | deMedicién de Analisis
(Pedidos

recibidos dentro . :
del plazo/ Total | Mensua Positivo 90% 100% Coordinador de Gerente
; Ventas Generdl
pedidos a
proveedor)* 100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
DLI 02-01-001 Listade Productos
DLI 02-01-002 Andlisisde Preciosy Calidad
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién Disposicion
RLI 02-01-001 | Stock deMateriaPrima | Impreso | 1 afio Archivo
Permanente
RLI 02-01-002 | Listado de Proveedores | Digital | 5 afios Archivo
Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

EMPRESAS
PROVEEDORAS
OFERTANTES

Cotizacion 1

INICIO

\ 4

PRODUCCION
PPO3

Cotizacion 2

Analiza los precios de las
cotizaciones de la
empresas ofertantes

Lista de Productos

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Andlisis de precios
y calidad

Selecciona al proveedor
mas calificado de acuerdo
a precios y calidad de
productos

GERENTE GENERAL

\ 4

Stock de Materia
» Prima

PROVEEDOR

Selecciona la materia
prima necesaria para el
proceso de produccién de
la empresa

.

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Realiza la negociacion de

precios y descuentos por

compra de materia prima
al por mayor

GERENTE GENERAL

\ 4

Periodos de Pago

Solicita los requisitos del
proveedor y los periodos
de pago de los pedidos
realizados

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Realiza el pedido
pertinente de la materia
prima necesaria para la

produccién mensual

ADMINISTRADOR GENERAL

Analisis de
precios y calidad
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PROPOSITO

Adaptar la materia prima en la bodega asignada, mediante € apilamiento por grupo de

productos en orden de importancia para la disponibilidad inmediata en la produccion.

. ALCANCE

Desde larecepcion del pedido hasta el almacenamiento en bodega.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Bodeguero.

DEFINICIONES

Bodega: area o deposito temporal de mercaderias que alli se guardan.

Conteo Fisico: El conteo es la parte de la ciencia que se dedica a contar, cantidades muy
grandes o pequefias.

Kardex: es un documento que nos sirve parallevar e control de inventarios sea de productos
0 materiales dentro de una compafia. También se conoce como Kardex |as tarjetas utilizadas
para € control de entradas y salidas de material o0 productos en una empresa, con esta
sabemos |l as existencias que hay como saldo de x producto.

Materia Prima: Se conocen como materias primas a la materia extraida de la naturalezay
gue se transforma para elaborar materiales que méas tarde se convertiran en bienes de

consumao.



http://es.wikipedia.org/wiki/Naturaleza
http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_econ%C3%B3mico
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Nota de Crédito: Es & comprobante que una empresa envia a su cliente a su cliente, con el
objeto de informar la acreditacion en su cuenta un valor determinado, por e concepto que se
indica en lamismanota

Producto: es el punto central de la oferta que realiza toda empresa u organizacién (ya sea
lucrativa 0 no) a su mercado meta para satisfacer sus necesidades y deseos, con la finalidad
de lograr los objetivos que persigue.

Proveedor: Un proveedor puede ser una persona O una empresa que abastece a
otras empresas con existencias (articulos), los cuales serén transformados para venderlos

posteriormente o directamente se compran para su venta.

5. POLITICAS

e Labodega debe mantenerse libre de cualquier agente extrafio que pueda contaminar
la materia prima.

e El encargado de mantener limpia y correctamente adecuada la bodega sera €
Bodeguero.

e El Bodeguero sera quien reciba el pedido en base alafactura

e Cuando en €l pedido falten productos por cualquier concepto, €l bodeguero solicitara
aproveedor la generacion de la nota de crédito respectiva.

e El Bodeguero Redlizara e conteo fisico en la recepcion de materia prima y

posteriormente para sus registros internos.



http://www.e-conomic.es/programa/glosario/definicion-empresa
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6. INDICADORES
Nombre Costo por metro cuadrado
Descripcién |Mide el costo de mantener un metro cuadrado de bodega
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Sentido Inferior Superior Medicién Analisis
(Costo Total
operativo de Positivo Administrador Gerente
bodega / Area de Mensual N/A N/A General General
la bodega )*100
Nombre Porcentaje de entregas perfectas
L Mide el nUmero o porcentaje de pedidos que no cumplen con los
Descripcidn . .
estandares de calidad pactados.
Formula Frecuencia Sentido Limite Limite Responsable de | Responsable de
Inferior | Superior Medicién Andlisis
(No. de pedidos
rechazadps / Total Trimestral Positivo 1% 3% Administrador Gerente
Pedidos General General
realizados )*100
7. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre
DLI 02-02-001 Lista de Verificacion de Productos
DLI 02-02-002 Detalle de pedidos rechazados
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
RLI 02-02-001 Kgrdex de Materia Impreso 1 afio Archivo
Prima Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

PROVEEDOR DE
MATERIA PRIMA

Nota de Crédito

FACTURA DE

PROVEEDOR DE MATERIA PRIMA p verificar si corresponden

MATERIA PRIMA

INICIO

\ 4
Revisa preliminarmente los
datos de la factura para

con el pedido realizado

BODEGUERO

Y
Indica a los despachadores
el lugar y la posicién como
va a quedar la materia
prima receptada

BODEGUERO

Y
Revisa que la materia
prima descargada no tenga
ningun dafio que altere la
calidad final

BODEGUERO

Solicita al despachador la
emision de una nota de
crédito del/los productos ||

en mal estado

xiste algun
producto
dafiado?

BODEGUERO

NO

v

Realiza un conteo fisico de
la materia prima final

> entregada por el

proveedor

BODEGUERO
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Factura de
Materia Prima

\ 4

7

Firma el documento de
recepcién del proveedor
aceptando el detalle y los

valores a pagar

BODEGUERO
Lista de
Verificacion de
\ 4 productos

Elabora una lista de
verificacion de materia
primay un detalle de
pedidos rechazados

7

BODEGUERO

A\ 4

Registra las cantidades
recibidas en el kardex
manual y archiva el
documento

BODEGUERO

B 4
s

| FIN

Detalle de
pedidos
rechazados

7

P4g.5de 5
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PROPOSITO

Direccionar la materia prima a érea de produccion en los tiempos requeridos, mediante la

utilizacion de coches de carga, para abastecer de manera seguray efectivalo requerido.

. ALCANCE
Desde la recepcion del requerimiento de materia prima hasta la descarga del producto en €

sistema contable.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Bodeguero en laMatriz y Administrador de Local en los Puntos de Venta.

DEFINICIONES

Bodega: area o deposito temporal de mercaderias que alli se guardan.

Kardex: es un documento que nos sirve parallevar e control de inventarios sea de productos
0 materiales dentro de una compafia. También se conoce como Kardex |as tarjetas utilizadas
para € control de entradas y salidas de material 0 productos en una empresa, con esta
sabemos | as existencias que hay como saldo de x producto.

Materia Prima: Se conocen como materias primas a la materia extraida de la naturalezay
gue se transforma para elaborar materiales que méas tarde se convertiran en bienes de

consumao.



http://es.wikipedia.org/wiki/Naturaleza
http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_econ%C3%B3mico
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Requerimiento: es una condicién o capacidad que debe exhibir o poseer un sistema para

satisfacer un contrato, estandar, especificacion, u otra documentaci on formalmente impuesta.

5. POLITICAS

La distribucion de materia prima se realizard Unicamente cuando exista un
requerimiento documentado por parte del Area de Produccion.

La verificacién de la existencia sera responsabilidad del bodeguero, si 10s niveles de
stock llegan a limite inferior, deberd notificar al Administrador Generd, para que
puedarealizar el nuevo pedido atiempo.

El encargado de entregar la materia prima solicitada es €l bodeguero, quién solicitara
al Coordinador de Produccion larecepcion del mismo y la firma de recepcion.

El Bodeguero conjuntamente con el persona de produccion colocaran la materia
primaen el lugar designado.

El descargo del sistema lo realizara contabilidad una vez que e bodeguero envie una

copiadel documento de recepcion firmado por e requirente.
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6. INDICADORES

Nombre Tiempo de entrega de materia prima
Descripcion Determina el tiempo que tarda en llegar la materia prima al area de
produccién desde que se entrega la requisicién a bodega.
Formula Frecuencia Sentido Limite Limite Responsable de | Responsable de
Inferior | Superior Medicién Analisis
(Hora de
recepcion de Positivo 5 60 Administrador Gerente
requerimiento — Mensual . .
., minutos | minutos General General
Hora de recepcion
de materia prima)

Nombre Rotacion de Inventarios
o Mide el numero de veces que el inventario ha sido renovado dentro
Descripcion .
de un periodo.
6 . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
6rmula Frecuencia| Sentido . : o PR
Inferior | Superior Medicién Analisis
(Costo de la Materia
Prima utilizada / Mensual Positivo 0 100 Administrador Gerente
Inventario Promedio General General
de Materia Prima)
7. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre
DLI 02-03-001 Lista de Despacho de Materia Prima
8. REGISTROS
Cdédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
Kardex de Materia ~ Archivo
RLI 02-03-001 . Impreso 1 ano
Prima Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

REQUISICION DE
MATERIA PRIMA
PP03-01

Requerimiento
de Materia

(/ INICIO \

\ 4
Revisa el requerimiento de
Materia prima realizada
por el coordinador de

A\ 4

Y

Prima Semanal

N

Lista de
Despacho de

produccién
BODEGUERO

Y
Verifica la existencia de la
materia prima solicitada
por el coordinador de
produccién

BODEGUERO

\ 4

Elabora un listado de todos

los productos y cantidades

que va a despachar al drea
de produccién

BODEGUERO

Lista de
Despacho de
> Materia Prima

\ 4
Prepara la materia prima
detallada en el listado
segulin peso o unidades
requeridas

BODEGUERO

A 4

Transporta la materia

prima solicitada a cada
punto de venta

BODEGUERO

\ 4
Entrega al area de
produccion la lista detalle
del requerimiento

Lista de

Despacho de PRODUCCION

\ 4

>

Materia Prima

Materia Prima PPO3

solicitado

BODEGUERO
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Firma el listado de materia

prima, entrega el original al Llsta:ed
bodeguero y archiva la > Despa'1c ocde
copia de recepcién Materia Prima
COORD. DE PRODUCCION -
\ 4

Envia el listado a

Contabilidad para que LISta:ed
descargue del sistema la > DeSpE.‘C 0. e
materia prima entregada Materia Prima

BODEGUERO 7

\ 4
Realiza el descargo de
materia prima del kardex al
Despa?cho.de modulo de produccion
Materia Prlmra para calcular el costo

/ CONTADOR

Lista de

\ 4

A 4

-

| FIN
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PROPOSITO

Determinar las cantidades de materia prima a utilizarse en € periodo, mediante €l andlisis de
las proyecciones de ventas del periodo, para elaborar € requerimiento de materia prima que

cubra la produccién del periodo.

. ALCANCE
Desde la elaboracion de la proyeccion de ventas hasta la recepciéon del requerimiento de

materia prima.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador de Produccion

DEFINICIONES

Abastecimiento: es una actividad que consiste en satisfacer, en € tiempo apropiado y de la
forma adecuada, |as necesidades de las personas en lo referente a consumo de algun recurso
0 producto comercial.

Ajuste. Conjunto de medidas encaminadas a reducir los desequilibrios existentes en
determinadas magnitudes.

Lista de Produccion: es un documento en el cual se detallan los productos a ser elaborados

en un periodo de tiempo.
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Existencias. Podemos definir las existencias como agquellos bienes poseidos por la empresa
para su venta en € curso ordinario de la explotacién, o para su transformacion o
incorporacion al proceso productivo.

Materia Prima: Se conocen como materias primas a la materia extraida de la naturalezay
gue se transforma para elaborar materiales que més tarde se convertiran en bienes de
CoNsumo.

Proyeccion: es una estimacion acerca de la potencial situacion de una empresa o del
progreso de un plan.

Requerimiento: es una condicién o capacidad que debe exhibir o poseer un sistema para
satisfacer un contrato, estandar, especificacion, u otra documentacion formalmente impuesta.

Stock: Cantidad de productos, materias primas, herramientas, etc., que es necesario tener
almacenadas para compensar la diferencia entre €l flujo del consumo y € de la produccion.
Constituye una inversion que permite asegurar en condiciones optimas la continuidad de las

ventas, las fabricaciones y la explotacion normal de laempresa.

5. POLITICAS
e Larequisicion de materia prima sera elaborada a partir de las proyecciones de ventas
mensual es, realizadas por € coordinador de ventas.
e El Coordinar de Produccion elaborard un Informe de Stock de abastecimiento para €

periodo, que sera semanal mente.



http://es.wikipedia.org/wiki/Naturaleza
http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_econ%C3%B3mico
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e El Coordinador de produccion elaborara los requerimientos de materia prima

semana mente.

¢ El bodeguero despachara la materia prima en base al requerimiento, este documento sera
el Unico comprobante de lo entregado.

e El contador descargara la materia prima del kardex cuando le entreguen la copia del
requerimiento firmada.

e Los requerimientos de materia prima deben ser entregados en € area de produccion en

maximo 60 minutos, para asegurar € cumplimiento de la produccion diaria.
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6. INDICADORES

Nombre Requerimientos Cumplidos
L Determina el porcentaje de requerimientos efectivamente entregados
Descripcidn P
a produccion.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Sentido : : R P
Inferior | Superior Medicién Andlisis
(No. de
reguerimientos
entregad_os_/ Total Mensual Positivo 90% 100% Administrador Gerente
Requerimientos General General
realizados por
produccion )*100
Nombre Requerimientos recibidos dentro del plazo
o Mide el numero de veces que el inventario ha sido renovado dentro
Descripcion .
de un periodo.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia| Sentido : : R S
Inferior | Superior Medicién Anélisis
(No. de
requerimientos
recibidos dentro del Mensual Positivo 90% 100% Administrador Gerente
plazo / Total General General
requerimientos
recibidos )*100
7. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre

DPP 03-01-001 Requerimiento de Materia Prima
DPP 03-01-002 Lista Diaria de Produccién

8. REGISTROS

Cdédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion

DPP 03-01-001 | Cu@dro de proyeccion Impreso | 1 afio Archivo
mensual de ventas. Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

COMERCIALIZACION
Y VENTAS CV-04

Proyecciéon
mensual de

Listas diarias de

/
( INICIO

Solicita al drea de ventas
las proyecciones de ventas
mensuales de cada punto
de venta

COORD. DE PRODUCCION

'

Elabora un informe de
stock de abastecimiento
materia prima para

= ventas

produccién

Y

producir mensualmente

COORD. DE PRODUCCION

!

Calcula la cantidad de
materia prima necesaria
para la produccion
mensual

COORD. DE PRODUCCION

!

Elabora un documento de

requerimiento de materia

prima por punto de venta
al bodeguero

Requerimiento de
Materia Prima

COORD. DE PRODUCCION

v

A4

Semanal

\/\

Elabora las listas diarias de
producciéon con pesos y
cantidades que se van a

utilizar

Listas diarias de
produccion

COORD. DE PRODUCCION

|

A 4

Descarga del sistema
contable por bodega la
materia prima utilizada

diariamente

CONTADOR

|

Realiza un conteo mensual
de materia prima fisico vs
existencia en el sistema
contable

CONTADOR

xisten grandes
diferencias?

S|

Informa del desfase de
materia prima existente a
Gerencia General y realiza

los ajustes necesarios

CONTADOR

\ 4

N

NO—>< FIN >

DISTRIBUCION DE
MATERIA PRIMA
L102-03
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PROPOSITO

Convertir lamateria prima en unidades de pan mediante la utilizacion de técnicas artesanales
de panaderia y buenas préacticas de manufactura, para proporcionar pan de calidad a

consumidor final.

. ALCANCE
El procedimiento abarca desde €l pesaje de |os materiales hasta la elaboracion del informe de

Produccién.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador de Produccion

DEFINICIONES

Amasadora: Es una méquina propia de una panificacion més industrializada y no artesanal,
gue funciona con un sistema de cintas. Esta méaquina tiene una boca, donde se van colocando
bastones largos de masa que la méquina va cortando en bastoncitos. Estos bastoncitos luego
pasan por un sistema de rodillos que les da forma y los va armando con €l formato de pan
establecido.

Amasado: Mezclar una materia, generalmente en polvo, con un liguido hasta formar una
masa compacta y blanda

Bol: Recipiente semgjante a unataza grande sin asa.
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Calibrar: Establecer con exactitud la correspondencia entre las indicaciones de un
instrumento de mediday los valores de la magnitud que se mide con €.

Camara de Leudo: Recinto que tiene por funcién regular las condiciones de leudado y
fermentacion del pan. Tiene controles de humedad y temperatura regul abl es.

Fermentar: Es e proceso en e cua los microorganismos presentes en la levadura
descomponen el azlcar de las masas, produciendo didxido de carbono y alcohol. El acohol
se evapora en e proceso de coccion y e gas carbonico, es e causante del crecimiento de las
masas. El proceso de fermentacidén descrito, se corresponde con € de fermentacion
alcohdlica. Pero las fermentaciones en las masas, en realidad son varias: Alcohdlica, lactica,
acéticay butirica; pero no todos estos tipos de fermentacion son beneficiosas para las masas
panificables.

Formula: Conjunto de términos que representa una cantidad o que se utilizan para obtener
un valor.

Grasa (Manteca, Margarina): Elementos lipidos extraidos de animales o vegetales.
Hornear: Es el cocimiento de la masa, transformandola en un producto apetitoso y digerible.
Se forman gases y se expanden, se forma la costra y la superficie adquiere e color
caracteristico del pan. Durante € horneado se reduce € contenido de agua debido a la
evaporacion y se producen varios efectos quimicos que dan € sabor y latexturaa producto.
Ingrediente: es una sustancia que forma parte de una mezcla

Labrar (Bollar): Consiste en tomar trozos de masa, en ambas manos y las rotamos

presionandol os sobre el torno dandoles forma esférica. El bollado forma parte del proceso de
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armado del pan y otras especialidades. En el bollado, debe resultar una pieza de masa armada
con fuerzay que ha adquirido tension y resistencia.
Reposar: Se dice cuando dejamos reposar una masa €l tiempo necesario para que afloje la

tension y nos permita darle la forma que deseamos sin que se reviente.

. POLITICAS

e La eaboracion de pan se redizara de acuerdo a lo establecido en e Formulario de
Recetas de la empresa.

e El Panadero y Ayudante deberan tamizar 1os ingredientes en polvo, para evitar impurezas
dentro de lamasa, o cualquier otrafactor que atere la calidad del producto final.

e Sedeberacaibrar las maguinas para pesar en kilogramos y gramos.

e La limpieza y aseo de la maquinaria, equipos y utensilios serd realizada por los
empleados de cada turno.

e El taller detrabgjo sera entregado a siguiente turno de manera limpio, y ordenado.

e Parala elaboraciéon de pan € Panadero y su ayudante deberan lavar sus manos hasta la
aturadelos codos y deberan utilizar el uniforme completo.

e El horneado de pan debera realizarse con € equipo apropiado para evitar quemaduras o

cualquier tipo de lesion.
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6. INDICADORES

Nombre Productividad Total
Descripcion Determina el grado de utilizacion de todos los factores que
intervienen en el proceso de produccion.
Formula Frecuencia Sentido Limite Limite Responsable de | Responsable de
Inferior | Superior Medicién Analisis
(Produccion Total
a precio de
productor / Mensual PoSitivo 90% 100% Coordlnadgr de | Administrador
Insumos Totales a Produccion General
costo de
produccion)

Nombre indice de Calidad
D L Determina el porcentaje de unidades que cumplen el estdndar de
escripcion )
calidad.
Férmula Frecuencia| Sentido Limi_te Ll'mit_e Respon_se_ltl)le de Responls_at_)le de
Inferior | Superior Medicién Andlisis
1 - (No. de Unidades . .
Defectuqsas / No de Mensual POSitivo 98% 100% Coordlnadgr de | Administrador
Unidades Produccion General
Producidas)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
DPP 03-02-001 Informe de Calidad
DPP 03-02-002 Informe de Produccion
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
RPP 03-02-001 Reporte de Unidades Digital 1 afio Archivo
Defectuosas Permanente
RPP 03-02-002 | Registro detiempode | a1 1 a0 Archivo
produccion. Permanente
RPP 03-02-003 | Redistro de Materia Digital | 1 afio Archivo
Prima utilizada. Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

DESARROLLO DE
PRODUCTOS
ID07-01

A\ 4

Lista de

\/ INICIO \
N

y

Produccidn > necesarios para la
- produccion
W/ PANADERO
\4
Pesa los ingredientes de
Formulas de materia prima segun la
Panaderia >» formula de pan que se va a
elaborar
u/ PANADERO
\ 4

Calibra la maquinaria,
equipos y utensilios

Coloca la materia prima en
el bol de la amasadora
excepto la materia prima
grasa

AYUDANTE DE PANADERIA

4

Programa la amasadora en
tiempo y velocidad de
amasado segun el tipo de
pan a elaborar

AYUDANTE DE PANADERIA

\ 4

Enciende la amasadora
durante dos minutos para
que los ingredientes se
unifiquen

AYUDANTE DE PANADERIA

\ 4

Agrega la materia prima
grasa en la amasadoray la
integra rapidamente de
forma manual

AYUDANTE DE PANADERIA
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Programa el tiempo final
de amasado segun el tipo
de pan de manera que se
unifiquen los ingredientes

AYUDANTE DE PANADERIA

Revisa el posible error en
el pesaje y procede a
NOY| corregir completando los

ingredientes

PANADERO

Esta lista la
masa?

Formulas de
Panaderia

\ 4

Retira la masa de la

amasadora Divide en
porciones segln el tipo de |
pan y deja reposar 20 min

AYUDANTE DE PANADERIA

A 4

Labra las porciones de pan
para dar forma segun el
tipo de pan que se esté

elaborando

PANADERO

\ 4

Coloca las unidades
formadas en bandejas que
se ubicaran en coches de
15 latas

PANADERO

A\ 4

Lleva el coche cargado a
fermentar en la cdmara de
leudo previamente
calentada

PANADERO
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Hornea el pan a 180 grados
Formulas de centigrados durante 20 o

Panaderia

25 minutos segun el tipo
de pan

PANADERO

!

Esta listo
el Pan?

N

v

Retira el coche del horno
cuidadosamente vy lleva el

Programa el horno durante
los minutos necesarios

NO—)| para que este listo para el

consumo

Ayudante de Panaderia

coche al area de
enfriamiento

Ayudante de Panaderia

v

Elabora un informe de
calidad de las unidades
buenas y de las unidades
defectuosas

COORD. DE PRODUCCION

\ 4

Envia el informe de calidad

al drea de ventasy al drea

contable para su correcto
tratamiento

COORD. DE PRODUCCION

/$

| FIN

Informe de
Calidad

\/

Informe de
Produccion

,/

Informe de

COMERCIALIZACI
ON Y VENTAS
cvo4

Calidad

-

CONTABILIDAD
GA05-01
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PROPOSITO

Transformar la materia prima en porciones de tortas de diversos sabores, mediante la
implementacion de técnicas de pasteleria artesanal y buenas préacticas de manufactura para

obtener un producto final de calidad.

. ALCANCE
Desde la calibracion de la maguinaria y equipos hasta e almacenamiento de las tortas en

vitrinas frigorificas.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador de Produccion

DEFINICIONES

Batir: Mover una sustancia liquida removiéndola y agitandola varias veces con un
instrumento o0 aparato para que se mezclen bien sus componentes u obtener una sustancia
compacta y homogénea.

Batidora Industrial: es un electrodoméstico que permite batir o mezclar alimentos blandos,
esponjar y emulsionar mezclasy salsas, y montar claras de huevo a punto de nieve.

Bol: Recipiente semejante a unataza grande sin asa.

Calibrar: Establecer con exactitud la correspondencia entre las indicaciones de un

instrumento de mediday los valores de la magnitud que se mide con €.
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Crema Chantilli: es una crema batida ligeramente azucarada y perfumada con vainilla.
Desmoldar: Sacar un preparado del molde, manteniendo su forma.

Engrasar: Untar con mantequilla u otragrasa el interior del molde.

Enharinar: Cubrimos con harina un género.

Formula: Conjunto de términos que representa una cantidad o que se utilizan para obtener
un valor.

Grasa (Manteca, Margarina): Elementos lipidos extraidos de animales o vegetales.
Homogénea: cuya composicion y estructura son uniformes.

Ingrediente: es una sustancia que forma parte de una mezcla.

Molde Pastelero: es una pieza generalmente de aluminio o metalico, interiormente es hueco
para colocar batidos.

Bizcochuelo: son aquellas masas esponjadas por huevos que pueden llevar 0 no grasa en su

composicion.

POLITICAS

La elaboracién de tortas se redlizara de acuerdo a lo establecido en e Formulario de

Recetas de la empresa.

e El Pastelero debera tamizar los ingredientes en polvo, para evitar impurezas dentro del
batido, o cualquier otro factor que aterela calidad del producto final.

e Sedeberdcalibrar las maquinas para pesar en kilogramos y gramos.

e Lalimpiezay aseo delamaquinaria, equiposy utensilios serarealizada por € pastelero.
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e Para la eaboracion de tortas € Pastelero debera lavar sus manos hasta la altura de los

codos y deberan utilizar e uniforme completo.

e Los productos como cremas, manjares y mermel adas deberan estar correctamente tapados

y refrigerados antes de su utilizacion.

e Las tortas seran almacenadas o exhibidas en equipos frigorificos para conservar su

frescura
6. INDICADORES
Nombre Productividad Total
Descripcion Determina el grado de utilizacién de todos los factores que
intervienen en el proceso de produccion.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Sentido : : oo g
Inferior | Superior Medicién Andlisis
(Produccion Total
a precio de
productor / Mensual Positivo 90% 100% Coordmadgr de | Administrador
Insumos Totales a Produccion General
costo de
produccidn)
Nombre Productividad Laboral
Descripcion Determina el numero de unidades producidas por cada recurso
humano que interviene en el proceso.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Férmula Frecuencia Sentido : : o Pt
Inferior | Superior Medicién Analisis
(Unidades
Producidas / Mensual PoSitivo N/A N/A Coordmad_o,r de | Administrador
Horas - hombre Produccion General
empleadas )




264

ﬁ\Mﬁ Buen Pan
%;\ 3 - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
/\h PASTELERTA
Dosdo 1988 SGenaine Pan Slutosanal
CODIGO: Proceso:
PP 03-05 ELABORACION DE PRODUCTOS DE PASTELERIA
Edicion No. 01 | Pag.4de7
Nombre indice de Calidad
D L Determina el porcentaje de unidades que cumplen el estandar de
escripcién )
calidad.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia| Sentido Inferior Superior I\F/)Iedicién r,’i\néllisis
1 - (No. de Unidades _ .
Defectuqsas / No de Mensual Positivo 98% 100% Coordmadgr de Administrador
Unidades Produccion General
Producidas)*100
7. DOCUMENTOS
Cédigo Nombre
DPP 03-05-001 Informe de Calidad
DPP 03-05-002 Informe de Produccion
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
RPP 03-05-001 Reporte de Unidades Digital 1 afio Archivo
Defectuosas Permanente
RPP 03-05-002 | Registro detiempode | i | 1 afio Archivo
produccion. Permanente
RPP 03-05-003 | Kegistro de Materia Digital | 1 afio Archivo
Prima utilizada. Permanente




265

j"% Mi Buen Pan

N,
A

s 1988

-
PASTELERIA
= Somaino P SHodrsamal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
PP 03-05

Proceso:

ELABORACION DE PRODUCTOS DE PASTELERIA

Ediciéon No. 01

|  Pag.5de7

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Orden de
Produccion

N

Formulario de
Pateleria

DESARROLLO DE
PRODUCTOS

A4

1D07-01

\/\

Formulario de
Pateleria

DESARROLLO DE
PRODUCTOS

\ 4

INICIO

A\ 4
Pesa todos los ingredientes
de la formula que va a
elaborar segun la orden de
produccion

PASTELERO

\ 4

Coloca todos los
ingredientes en el bowl! de
la batidora industrial
pastelera

PASTELERO

\ 4

1D07-01

-

DESARROLLO DE Formulario de

A4

Programa el tiempo y
velocidad de batido segun
lo detallado en el
formulario de pasteleria

PASTELERO

\ 4

Engrasa y enharina los
moldes de aluminio
necesarios para la
elaboracion de las tortas

PASTELERO

Estd listo
el batido?

NO—p»

Programa la batidora
durante un minuto mas
para que la mezcla quede
homogénea

PASTELERO

S|

v

PRODUCTOS ' Pateleria

1D07-01 P

Vierte la cantidad de
batido ya establecida en la
receta dentro de los

A

moldes de aluminio

PASTELERO

\ 4

Coloca los moldes llenos
sobre latas que van a ser
colocadas sobre los coches
de horneo

PASTELERO
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DESARROLLO DE
PRODUCTOS >»
ID07-01

Pateleria

Formulario de

Hornea las tortas a 160 °
centigrados de
temperatura por 30
minutos

PASTELERO

.

Estdn listas las
tortas?

sl
v

Retira los moldes del horno
y saca las tortas de los

NO—>

Programa el tiempo del
horneo por 5 minutos mas
a la misma temperatura
antes programada

PASTELERO

moldes de aluminio para <

que se enfrien

PASTELERO

v

Corta cada una de las
tortas de bizcochuelo en
dos capas o tres capas
iguales segun la torta

PASTELERO

v

Coloca una capa de crema
chantilli y una capa de
mermelada en las dos

0

\ 4

primeras capas
PASTELERO

v

Decora las tortas
preliminarmente con
»| crema chantilli o crema de

mantequilla

PASTELERO

v

Realiza la decoracion final

de las tortas, con chocolate

en virutas, o chocolate
derretido y frutas

PASTELERO
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Coloca cada una de las
tortas en bases redondas
de espuma flex o bases de

cartéon

PASTELERO

\ 4
Corta algunas tortas en
porciones individuales para
vender por unidades como
pastas

PASTELERO

\ 4

DESARROLLO DE
PRODUCTOS
ID07-01

Almacena las tortas
Formulario de terminadas en vitrinas
> Pateleria > frigorificas o congelador

/”\ PASTELERO
/

[ FIN

\ 4
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PROPOSITO

Transformar la materia prima en galletas unitarias, mediante la implementacion de técnicas
de galleteria artesana y buenas précticas de manufactura para obtener un producto final de

caidad.

. ALCANCE

Desde la calibracién de la maquinaria y equipos hasta la colocacion del coche de galletas en

e érea de enfriamiento.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador de Produccion

DEFINICIONES

Batir: Mover una sustancia liquida removiéndola y agitandola varias veces con un
instrumento o0 aparato para que se mezclen bien sus componentes u obtener una sustancia
compacta y homogénea.

Batidora Industrial: es un electrodoméstico que permite batir o mezclar alimentos blandos,
esponjar y emulsionar mezclasy salsas, y montar claras de huevo a punto de nieve.

Bol: Recipiente semejante a unataza grande sin asa.

Boquilla Pastelera: son unas piezas con formas conicas disefiadas para encajar en €

extremo estrecho de las mangas pasteleras, con las cuaes conseguimos una
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gran variedad de efectos decorativos en tartas o para dar formaamasas y galletas. Calibrar:
Establecer con exactitud la correspondencia entre las indicaciones de un instrumento de
mediday los valores de lamagnitud que se mide con €.

Cremar: Es un procedimiento propio de la pasteleria, que es trabgjar la mantequilla hasta
conseguir la consistencia de una crema, normamente se realiza con azucar.

Engrasar: Untar con mantequilla u otragrasa el interior del molde.

Enharinar: Cubrimos con harina un género.

Formula: Conjunto de términos que representa una cantidad o que se utilizan para obtener
un valor.

Grasa (Manteca, Margarina): Elementos lipidos extraidos de animales o vegetales.
Homogénea: cuya composicion y estructura son uniformes.

Ingrediente: es una sustancia que forma parte de una mezcla.

Manga Pastelera: es un utensilio de cocinaformado por un pafio cosido en forma de tronco
de cono que tiene una boquilla gque puede ser de varios modelos, cada uno de los cuaes con

unaforma distinta, para disponer alimentos viscosos de forma decorativa.

5. POLITICAS

e Ladaboracion de galetas se redizara de acuerdo a lo establecido en e Formulario de
Recetas de la empresa.
e El Pastelero debera tamizar los ingredientes en polvo, para evitar impurezas dentro del

batido, o cualquier otro factor que aterela calidad del producto final.


http://es.wikipedia.org/wiki/Utensilio_de_cocina
http://es.wikipedia.org/wiki/Alimento
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e Sedeberacalibrar las maguinas para pesar en kilogramos y gramos.

e Lalimpiezay aseo delamaquinaria, equiposy utensilios serarealizada por € pastelero.

e Paralaelaboracion de galletas € Pastelero deberd lavar sus manos hasta la altura de los

codos y deberan utilizar € uniforme completo.

e Los productos como cremas, manjares y mermel adas deberan estar correctamente tapados

y refrigerados antes de su utilizacion.

e Lasgalletas serdn formadas de acuerdo alos modelos del formulario de galleteria.

6. INDICADORES

Nombre Productividad Total
Descripcion Determina el grado de utilizacion de todos los factores que
intervienen en el proceso de produccion.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Férmula Frecuencia Sentido : : o e
Inferior | Superior Medicién Analisis
(Produccion Total
a precio de
productor / Mensual PoSitivo 90% 100% Coordlnadgr de | Administrador
Insumos Totales a Produccion General
costo de
produccion)

Nombre Productividad Laboral
Descrincion Determina el numero de unidades producidas por cada recurso
b humano que interviene en el proceso.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Férmula Frecuencia Sentido . : s P
Inferior | Superior Medicién Anélisis
(Unidades
Producidas / Mensual Positivo N/A N/A Coordlnad_o’r de | Administrador
Horas - hombre Produccion General
empleadas )




271

I:S\Mﬁ Buen Pan

% - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
%f\h PASTELERIA
Dosdo 1988 SGenaine Pan Slutosanal
CODIGO: Proceso:
PP 03-04 ELABORACION DE PRODUCTOS DE GALLETERIA
Edicion No. 01 | Pag.4de6
Nombre indice de Calidad
D L, Determina el porcentaje de unidades que cumplen el estdndar de
escripcion )
calidad.
Férmula Frecuencia| Sentido lLl’mi_te Ll'mit_e Respon_se_ll?le de Respoqs_able de
nferior | Superior Medicién Andlisis
1 - (No. de Unidades
Defectuosas / No de . Coordinador de | Administrador
Unidades Mensual Positivo 98% 100% Produccion General
Producidas)*100
7. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre
DPP 03-06-001 Informe de Calidad
DPP 03-06-002 Informe de Produccion
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
RPP 03-06-001 Reporte de Unidades Digital 1 afio Archivo
Defectuosas Permanente
RPP 03-06-002 | Registro detiempode | a1 1 4o Archivo
produccion. Permanente
RPP 03-06-003 Re?glstro.c_ie Materia Digital 1 afio Archivo
Prima utilizada. Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

DESARROLLO DE
PRODUCTOS
1D07-01

\ 4
Pesa por separado cada
Formulario de uno de los ingredientes de
Galleteria p la formula a elaborar en el

dia

N PASTELERO

\ 4
Coloca en el bol de la
batidora el azucary la
grasa para obtener un
cremado

PASTELERO

4
Programa la batidora
pastelera por cinco
minutos y la enciende a
velocidad baja

PASTELERO

Formulario de
Galleteria

\ 4

—

\ 4
Afiade poco a poco los
ingredientes liquidos en

velocidad media para que
se incorporen al batido

PASTELERO

\ 4
Afade los ingredientes
solidos al batido a
velocidad baja, hasta lograr
que se incorporen

PASTELERO

Programa la batidora a
velocidad baja por 1

NOP> minuto y a velocidad

maxima por 1 minuto mas

PASTELERO

Esta lista la
mezcla?

Sl
v

Retira del bol de la
batidora la mezcla
homogénea y sin grumos |
de harina

PASTELERO
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DESARROLLO DE
PRODUCTOS
1D07-01

Formulario de

cantidades establecidas en

Coloca la mezcla en

las mangas pasteleras con
las boquillas adecuadas

PASTELERO

4

Engrasa y enharina las
bandejas necesarias para
colocar la mezcla con
forma de galletas

PASTELERO

A 4

Galleteria

Y

_ / T

Y

Forma las galletas en las
bandejas de acuerdo a
formas y tamarios
preestablecidos

PASTELERO

\ 4

Coloca las bandejas listas
con galletas en el coche
para posteriormente
hornear

PASTELERO

\ 4

Programa el horno a 150°

centigrados y 25 minutos

de tiempo para el horneo
de las galletas

PASTELERO

\ 4

Hornea las galletas por
aproximadamente 25
minutos previamente
programados en el horno

PASTELERO

Estan
completamente
horneadas?

S|
v

Retira el coche del horno y
lo lleva al area de
enfriamiento

PASTELERO

FIN

NO—>

Programa el horno por 3
minutos para que las
galletas tomen la
contextura y color deseado

PASTELERO

T

( FIN
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PROPOSITO

Empacar las galletas elaboradas en cajas de termo formado, mediante la utilizacién de
maguinas empaquetadoras y selladoras para la proteccion y conservacion del conjunto de

galletas en su interior.

. ALCANCE

Desde la colocacion del equipo aséptico del trabajador hasta la colocacion de las cgjas de

galletas en gavetas plasticas.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador de Produccion

DEFINICIONES

Cajas de Termo formado: Se trata de un envoltorio estandar de tipo blister caja o doble
carcasa transparente y stiper resistente a los golpes: un fondo y una cubierta sujetos y unidos
mediante una bisagra.

Aséptico: Método o procedimiento para evitar que las bacterias o cualquier otro organismo
infecten un cuerpo, un objeto o un lugar.

Hermético: que cierraperfectamente y no dgja pasar € aireni € liquido.
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POLITICAS

El empaguetado de galletas se redizara Unicamente cuando las galetas estén
completamente frias.

e El empleado deberd utilizar todo el equipo aséptico antes de tocar |as galletas.

e Lamaéaquina selladora debe ser precal entada antes de ser usada.

e Lasetiguetas se colocaran de la mismaforma en todas las cajas unavez selladas.

e Lafechade fabricacion, de caducidad, el lotey el precio de venta a publico se colocaran

de acuerdo a reporte de produccion.
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6. INDICADORES

Total paquetes por
lote de galletas)

Produccion

Nombre Porcentaje de paquetes defectuosos
Descripcién |Determina el porcentaje de paquetes que estan fuera del estandar.
Férmula Frecuencia Sentido L'm'.te L|m|t.e Respon;e}lgle de Respon's.aple de
Inferior | Superior Medicién Andlisis
(No. de Paquetes
de galletas . -
defectuosos / Mensual Negativo 0% 2% Coordinador de | Administrador

General

Nombre Promedio de paquetes por hora
S Determina el numero de unidades empaquetadas por cada hora
Descripcidn :
dedicada al proceso.
Fé . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
6rmula Frecuencia Sentido . . Y g
Inferior | Superior Medicién Andlisis
(Unidades
empaquetadas / Mensual Positivo N/A N/A Coordmadgr de | Administrador
Horas - hombre Produccion General
empleadas )
7. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
. . . - ~ Archivi
RPP 03-07-001 | Listado de existencias Digital 1 afio chivo
Permanente
r ni - ~ Archiv
RPP 03-07-002 | Cuadro de Unidades | w1 4 40 chivo
Defectuosas Permanente
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

\ 4

INICIO

—

Coloca el equipo aséptico
en su cuerpo para evitar
contaminar las galletas con
sus manos, boca o ropa

AYUDANTE DE PANADERIA

v

Prepara las cajas de termo
formado y las etiquetas
necesarias segun el tipo de
galleta a empacar

AYUDANTE DE PANADERIA

v

DESARROLLO Formulario de
DE PRODUCTOS ' 2 Galleteria
1D07-01 /,\
DESARROLLO Formulario de
DE PRODUCTOS o Galleteria
1D07-01 o

Reporte de
Produccién

A\ 4

\ 4

Coloca las galletas en la
caja de termo formado
segun peso establecido en
los formularios

AYUDANTE DE PANADERIA

v

Precalienta la maquina de
sellado y sella las cajas
herméticamente para
evitar contaminacion

AYUDANTE DE PANADERIA

h 4

Coloca las etiquetas en las
cajas listas de galletas,
evitando que se arrugue la
etiqueta

AYUDANTE DE PANADERIA

v

Imprime sobre la caja los
datos de elaboracién,
vencimiento, lote y precio
de venta al publico

AYUDANTE DE PANADERIA

Listado de
v Existencias

Coloca las cajas listas en
gavetas plasticas y elabora
listado de existencia para
ingresar al kardex

7

AYUDANTE DE PANADERIA Listado de

Existencias

FIN




278

ﬁ\Mﬁ Buen Pan
4} - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
/\h PASTELERTA
Desde 1988 SGenaine Pan Slutosanal
CODIGO: Proceso:
CV 04-01 DISTRIBUCION DEL PRODUCTO TERMINADO
Edicion No. 01 |  Pag.1de5

1. PROPOSITO
Repartir de manera programada los productos de panaderia, pasteleria y galleteria a los
puntos de venta, mediante la utilizacién de gavetas plasticas colocadas en autos de reparto,

para proveer alos puntos de venta los productos que no elaboran.

2. ALCANCE
Desde la Elaboracién de la lista de requisicion de productos hasta el traspaso de bodega

matriz a punto de venta en el sistema contable.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Bodeguero.

4. DEFINICIONES
Abastecimiento: es lafuncion logistica mediante la cual se provee a una empresa de todo €l
material necesario para su funcionamiento. Su concepto es sinGnimo de provision o
suministro.
Apilar: poner unas cosas sobre otras de manera que formen unapila
Gavetas: cgapléstica utilizada para €l transporte de mercaderia.
Sucursal (Punto de Venta): se trata del local comercial en € cua se ofrecen diversos
productos a la venta. Una persona que desea comprar algo, por lo tanto, puede acercarse a un

punto de venta de aquello que pretende adquirir para concretar la operacion.
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POLITICAS

e Ladistribucion de producto terminado se realizara Unicamente cuando € punto de venta
envie e requerimiento via correo electrénico,

e El Administrador general serd e encargado de recibir € requerimiento y elaborar €
listado de productos que seran entregados en |os puntos de venta.

e El Bodeguero Transportard los productos en gavetas plasticas para evitar maltratos en
base a listado entregado por € Administrador General.

e Los productos solicitados se entregardn Unicamente al Administrador de Local, quien
colocara su firma en sefial de recibido.

e El maximo de dias de entrega de un pedido realizado a matriz es de 3 dias, contados

desde que serealizalarequisicion.
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6. INDICADORES

Nombre Tiempo de transito
L, Determina el lapso de tiempo que transcurre durante el transporte
Descripcion
de productos.
Formula Frecuencia Sentido Limite Limite Responsable de | Responsable de
Inferior | Superior Medicién Analisis
(Hora de Llegada
a punto de venta - -, 45 120 Administrador Gerente
. Mensual Positivo . ;
Hora de salida de minutos | minutos General General
Matriz)
Nombre Requerimientos entregados a tiempo
L Mide el nivel de cumplimiento de las entregas de la Matriz a los
Descripcidn
puntos de venta.
F6 . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
ormula Frecuencia Sentido . . o i
Inferior | Superior Medicién Analisis
(Pedidos
entregados a - -
tiempo / Total Mensual Positivo 95% 100% Administrador de | Administrador
. Local General
pedidos
entregados)*100
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
DCV 04-01-001 Listado de Abastecimiento
8. REGISTROS
Cdédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
Listado de Productos - ~ Archivo
RCV 04-01-001 ) . Digital 1 ano
no disponibles Permanente
~ Archiv
RCV 04-01-002 | Ruta de Entrega Impreso 5 anos chivo
Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Listado de
abastecimiento
sucursal 2

Listado de N

abastecimiento

Sucursal 1

=

\ 4
Elabora listado de
productos necesarios para
el abastecimiento del

Y

punto de venta

ADMINISTRADOR LOCAL

v

Recibe el listado de
abastecimiento de cada
punto de venta via correo
electroénico

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Verifica la disponibilidad de
los productos requeridos
por los puntos de venta en
el sistema

ADMINISTRADOR GENERAL

Existe en
inventario los
productos

equeridos?

Sl

Envia el listado de
abastecimiento de cada
sucursal al encargado de

NO—> elaboracién de los

Listado de
Abastecimiento

Solicita al rea pertinente
la adquisicién o

productos faltantes

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Comunica al Administrador
Local, la no disponibilidad
de algunos productos >
solicitados

ADMINISTRADOR GENERAL

Lista de Productos

A

bodega
ADMINISTRADOR GENERAL

v

Selecciona los productos

de la lista para colocarlos

en las gavetas plasticas de
cada punto de venta

BODEGUERO

v

Coloca las gavetas plasticas
en el transporte, apilando
maximo 6 gavetas por
grupo
BODEGUERO

v v
ADQUISICION
DE MATERIA PRODUCCION
PRIMA PP 03
L1 02-01
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Asegura las gavetas con
bandas elasticas para
evitar dafios de
transportacién

BODEGUERO

\ 4

Elabora la ruta de entrega,
optimizando el tiempo y
segun necesidad de los
puntos de venta

Ruta de entrega

ADMINISTRADOR GENERAL

A 4

Entregar mediante el
listado los productos a
cada administrador de

punto de venta

Y

Lista de

BODEGUERO

\ 4

Solicita las firmas de recibi
conforme
de los responsables de
cada Punto de Venta

BODEGUERO

\ 4

Envia los documentos
firmados al drea de
contabilidad y una copia al
Administrador General

BODEGUERO

\ 4

Descarga del sistema los

productos entregados a

cada punto de venta de
acuerdo al listado.

CONTADOR

\ 4

Sumilla y archiva los
documentos fisicos de cada
punto de venta una vez
que se hayan registrado

CONTADOR

\ 4

< FIN

¥ Abastecimiento
_ / )
Listado de
abastecimiento
sucursal 2
Listado de =
. | abastecimiento
e Sucursal 1
—~— /
Listado de
abastecimiento
sucursal 2
Listado de
o abastecimiento
= Sucursal 1

w
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1. PROPOSITO
Atender los requerimientos y necesidades de los clientes, mediante la utilizacion de técnicas
de ventas y relaciones personales, para € cumplimiento de las expectativas de compra del

cliente y para generar beneficios ala empresa.

2. ALCANCE

Desde e Ingreso del cliente al local hastala consecucién final de la venta.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Administrador General, Administrador de Local

4. DEFINICIONES

Cajero: persona que se dedica a cobrar e importe a pagar a los clientes de ciertos
establecimientos.

Cliente: aguella persona natural o juridica que realiza la transaccion comercial denominada
compra.

Factura: relacion escrita de las mercancias compradas o los servicios recibidos por €
cliente, junto con la cantidad de dinero que cuestan y los impuestos que deben aplicarse, que
se entrega a la persona encargada de pagarlo; también debe constar en ella e nombre del

comerciante y del cliente.
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Pago: es uno de los modos de extinguir las obligaciones, y consiste en € cumplimiento
efectivo de la prestacion debida.

Pedido: encargo de mercancias o materiales que se hace a un fabricante o a un vendedor.
Vendedor: es aquella persona que tiene encomendada la venta o comercializacion de
productos o servicios de una compariia.l Segun el sector o la cultura de la compafia, puede
recibir diferentes nombres. agente comercial, representante, g ecutivo de cuenta, g ecutivo de
ventas, etc.

Venta: es una de las actividades més pretendidas por empresas, organizaciones 0 personas
gue ofrecen algo (productos, servicios u otros) en su mercado meta, debido a que su éxito
depende directamente de la cantidad de veces que realicen ésta actividad, de lo bien que lo

hagan y de cuan rentable les resulte hacerlo.

POLITICAS

e Laventaseredizardapersonas naturales o juridicas.

e Laventaseredizaraden los horarios definidos parala atencion de cadalocal.

¢ No se hard descuentos alos clientes, a menos que sea disposicion de Gerencia General.

e Todos los precios no incluyen iva, y pueden variar de acuerdo al mercado y a incremento
del costo de materia prima.

e Laventaseracancelada Unicamente en caja.

e Laemision de facturas con los datos del cliente sera realizada antes de la cancelacion de

los productos.




285

I:S\Mﬁ Buen Pan

-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%f\h PISTELERTA
Dosdo 1988 SGenaine Pan Slutosanal
CODIGO: Proceso:
CV 04-02 VENTA INSTANTANEA
Edicion No. 01 |  Pag.3de5

e La devolucion de productos se redlizara con la factura y previo verificacion de los

motivos por e Administrador de Local o Administrador General.

6. INDICADORES
Nombre Venta por linea de producto
L Determina el porcentaje de venta de cada una de las lineas de
Descripcidn
productos de la empresa.
Férmula Frecuencia Sentido L|m|_te L|m|t_e Respon_se_ll?le de Respoqs_able de
Inferior | Superior Medicién Andlisis
(Total Venta por
Linea de Producto L o o Administrador Gerente
/ Total Venta del Mensual Positivo 20% 80% General General
periodo)*100
Nombre Desempefio del area de ventas
o Muestra el porcentaje de cobertura del presupuesto de ventas del
Descripcion )
periodo.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Sentido : : N P
Inferior | Superior Medicion Anélisis
(Total Ventas del
Periodo / Total Mensual Positivo 85% 100% Administrador de | Administrador
Ventas Local General
Presupuestadas)*100
7. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre
DCV 04-02-001 Comprobante de Venta
DCV 04-02-002 Comprobante de Retencion
8. REGISTROS
Cédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
Lista Maestra de ~ Archivo
RCV 04-02-001 Impreso 1 ano
Productos Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Lista Maestra de
Productos

\// INICIO ;\\

/
—

\ 4

Recepta el pedido verbal
de cada cliente en el
punto de venta
correspondiente

VENDEDOR/A

v

Coloca los productos
solicitados en fundas
plasticas o cajas de carton
para el despacho

VENDEDOR/A

\ 4

Comunica al cajero los
tipos de productos y
cantidades solicitadas por
el cliente

VENDEDOR/A

\ 4

Ingresa los productos y
cantidades solicitadas por
el cliente en el sistema de

facturacién

CAJERO/A

Desea Factura
el cliente?

Sl

v

Solicita al cliente todos los
datos personales para
colocarlos en el
documento de venta

CAJERO/A

NO—>>

Emite el comprobante de
venta sin datos del cliente,

a nombre de consumidor |

final

CAJERO/A

!
o
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Estan correctos
los datos?

Sl

v

Recibe el pago por parte

del cliente, lo verifica 'y
entrega el cambio si es el
caso.

CAJERO/A

A 4

Imprime el comprobante
de venta y solicita la firma
de recibi conforme del
cliente

Comprobante de
Venta » CLIENTE

CAJERO/A

A 4

Despacha los productos
segun el comprobante de
venta del cliente

CAJERO/A

4

Y

J\

‘ Factura

‘ Nota de venta

Guarda la copia del
comprobante de venta del
cliente en el archivo de la

empresa

Facturas

CAJERO/A

FIN

\ 4

~
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1. PROPOSITO
Atender los requerimientos y necesidades de venta bajo pedido, mediante la utilizacion de
técnicas de ventas, relaciones personales y postventa, para € cumplimiento de las

expectativas de compradel cliente y para generar beneficios alaempresa.

2. ALCANCE
Desde la recepcion del requerimiento de productos, hasta la medicion de la satisfaccion del

cliente en la postventa.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Administrador General, Administrador de Local

4. DEFINICIONES

Cajero: persona que se dedica a cobrar e importe a pagar a los clientes de ciertos
establecimientos.

Cliente: aguella persona natural o juridica que realiza la transaccion comercial denominada
compra.

Factura: relacion escrita de las mercancias compradas o los servicios recibidos por €
cliente, junto con la cantidad de dinero que cuestan y los impuestos que deben aplicarse, que
se entrega a la persona encargada de pagarlo; también debe constar en ella e nombre del

comerciantey del cliente.
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Pago: es uno de los modos de extinguir las obligaciones, y consiste en € cumplimiento
efectivo de la prestacion debida.

Pedido: encargo de mercancias o materiales que se hace a un fabricante o a un vendedor.
Postventa: es € servicio que se le brinda al comprador de un producto en las semanas o los
meses posteriores a la adquisicion gue concretd. De esta manera, € fabricante de dicho
producto o su vendedor asisten al comprador en € uso del mismo o incluso pueden reparar
eventualesfallas.

Proforma: es € servicio que se le brinda a comprador de un producto en las semanas o los
meses posteriores a la adquisicion gue concretd. De esta manera, € fabricante de dicho
producto o su vendedor asisten al comprador en € uso del mismo o incluso pueden reparar
eventualesfallas.

Vendedor: es aguella persona que tiene encomendada la venta o comerciaizacion de
productos o servicios de una comparfiia.l Segin el sector o la cultura de la compariia, puede
recibir diferentes nombres. agente comercial, representante, gecutivo de cuenta, gecutivo de
ventas, €tc.

Venta: es una de las actividades més pretendidas por empresas, organizaciones 0 personas
gue ofrecen algo (productos, servicios u otros) en su mercado meta, debido a que su éxito
depende directamente de la cantidad de veces que realicen ésta actividad, de lo bien que lo

hagan y de cuan rentable |es resulte hacerlo.
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POLITICAS

Laventabgjo pedido se realizard a personas naturales o juridicas.

Laventabagjo pedido se realizard en los horarios definidos parala atencién de cadalocal.
Los descuentos a los clientes serén fijados por Gerencia General en base a los montos de
compra.

La proforma sera redizada a nombre del cliente y con los precios parciales y total
definitivos.

Todos los precios no incluyen iva, y pueden variar de acuerdo al mercado y a incremento
del costo de materia prima.

El cliente realizara el abono del 50% a momento de realizar € pedido, e 50% restante
sera cancelado al momento de retirar € pedido.

La venta ser& cancelada Unicamente en cgja.

La emisidn de facturas con los datos del cliente sera realizada con la cancelacion de los
productos.

La devolucion de productos se realizard con la factura y previo verificacion de los

motivos por e Administrador de Local o Administrador General.
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6. INDICADORES

Nombre Cobertura de venta bajo pedido
S Determina el porcentaje de efectivo generado por ventas bajo pedido
Descripcidn
del total de las ventas mensuales.
Férmula Frecuencia Sentido L|m|_te L|m|t_e Respon_se_ll?le de Respoqs_able de
Inferior | Superior Medicién Andlisis
(Total ventas bajo - .
pedido / Total Mensual Positivo 20% 80% Administrador de | Administrador
* Local General
Ventas)*100
Nombre Porcentaje de Pedidos Concretados
o Muestra el porcentaje de pedidos cerrados efectivamente por el
Descripcidn .
area de ventas.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Férmula Frecuencia Sentido . : Co P
Inferior | Superior Medicion Analisis

(No. de facturas bajo

pedido / No. de -, 0 o Administrador de | Administrador
proformas Mensual Positivo 85% 100% Local General
emitidas)*100

7. DOCUMENTOS

Caodigo Nombre
DCV 04-03-001 Comprobante de Venta
DCV 04-03-002 Comprobante de Retencion
DCV 04-03-003 Catalogo de Productos

8. REGISTROS

Codigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
RCV 04-03-001 | Factura Proforma Impreso | 1 afio Archivo
Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Catalogo de
Productos

S

( INICIO

Y

Recepta la peticion del
cliente de los productos
solicitados para su
elaboracién

ADMINISTRADOR LOCAL

|

Elabora la proforma de los
productos solicitados
especificando precios y
cantidad

ADMINISTRADOR LOCAL

!

El cliente acepta la
proforma?

si
v

Recepta el 50% del total a
facturar y coordina con el
cliente el dia y hora de
entrega

ADMINISTRADOR LOCAL

b

Elabora la orden de
pedido, detallando el tipo
de producto, cantidad y
fecha de entrega

NOP>{

Proforma

\ 4

FIN

CLIENTE

ADMINISTRADOR LOCAL

v

PRODUCCION

PP 03

\ 4

Recibe los productos
solicitados al drea de
produccién detallados en
la Orden de Pedido

A4

w

Orden de Pedido

A4

PRODUCCION
PP 03

ADMINISTRADOR LOCAL

Estd completo el
pedido?

N

v

Empaca el pedido en
fundas plasticas o cajas de
cartoén, segun lo solicitado

por el cliente

VENDEDOR/A

A

NO»|

Solicita al Coordinador de
produccion el
cumplimiento del pedido
solicitado

PRODUCCION

ADMINISTRADOR LOCAL

A4

PP 03
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Elabora la Factura del
cliente, detallando
Proforma » cantidades y precios » FACTURA > CLIENTE
unitarios
CAJERO/A .
A 4

Recepta por parte del
cliente el 50% faltante del
total de la factura

CAJERO/A

4

Despacha los productos
detallados en la factura 'y
solicita al cliente la firma

de recepcion

CAJERO/A

\ 4

Realiza el seguimiento del
pedido, realizando

llamadas para medir la

satisfaccion del cliente

CAJERO/A

FIN
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1. PROPOSITO
Estandarizar € tratamiento de las cuentas contables mediante la utilizacion de normativa
contable como: PCGA y NIIF, para e adecuado registro de los acontecimientos econdmicos

presentes dia a dia en la empresa.

2. ALCANCE
Desde la recepcion de documentacion para €l registro contable hasta la emisién de los

Estados Financieros de la empresa.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Contador

4. DEFINICIONES

Balance de Comprobacion: es un cuadro o documento contable que enlista los movimientos
y los saldos de todas y cada una de las cuentas del Mayor y que se prepara con €l objetivo
de comparar o verificar s todos los cargos y abonos de los asientos de Diario han sido
registrados en las cuentas de Mayor respetando la partida doble.

Balance General: €l Balance General es un documento que muestra la situacion financiera
de una entidad econdmica a unafechafija.

El balance proporciona informacién sobre los activos, pasivos y neto patrimonial de la

empresa en una fecha determinada (€l Ultimo diadel afio natural o fiscal).
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Cheque: un cheque es un documento utilizado como medio de pago por € cua una persona
(el librador) ordena a una entidad bancaria (el librado) que pague una determinada cantidad
de dinero a otra persona o empresa (el beneficiario o tenedor). El librador puede ser también
el beneficiario, como ocurre cuando uno utiliza un chegque para sacar dinero de su propia
cuenta.

Contrato: Un contrato es, como tal, un acuerdo. Este acuerdo puede ser entre dos 0 mas
partes, puede ser oral 0 escrito y puede ser en formato cualquier tipo de formato, papel,
electronico, etc.

Estado de Flujos de Efectivo: Se trata de un documento gque informa sobre la utilizacion de
los activos monetarios representativos de efectivo y otros activos liquidos equivalentes
clasificando los movimientos por actividades e indicando |a variacion neta de dicha magnitud
en el gercicio.

Estados Financieros. los estados financieros, también denominados estados contables,
informes financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones para dar a
conocer la situacion econdmicay financieray los cambios que experimenta la misma a una
fecha o periodo determinado. Esta informacion resulta Util para la Administracién, gestores,
reguladores y otros tipos de interesados como |0s accionistas, acreedores 0 propietarios.
Factura: relacion escrita de las mercancias compradas o los servicios recibidos por €
cliente, junto con la cantidad de dinero que cuestan y los impuestos que deben aplicarse, que
se entrega a la persona encargada de pagarlo; también debe constar en ella e nombre del

comerciantey del cliente.
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Indicadores. herramientas para clarificar y definir, de forma més precisa, objetivos e
impactos, son medidas verificables de cambio o resultado disefiadas para contar con un
estandar contra € cual evaluar, estimar o demostrar e progreso con respecto a metas
establecidas, facilitan el reparto de insumos al canzando objetivos

Libro Diario: es un libro fisico o electronico contable donde se recogen, dia a dia, los
hechos econdmicos de una empresa. La anotacion de un hecho econdmico en el Libro Diario
se llama asiento; es decir en é se registran todas las transacciones realizadas por una
empresa.

Mayorizacion de Cuentas. es uno de los procesos que se redliza al final de cada periodo
contable, su objetivo principal es dar a conocer cudles son los saldos de cada cuenta que se
usd en ese periodo, estos saldos gque serviran para conocer el comportamiento de la empresa
€N esas operaciones.

NIIF: Las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NI1F), también conocidas por
sus siglas en inglés como IFRS (International Financial Reporting Standard), son unas
normas contables adoptadas por € IASB, ingtitucion privada con sede en Londres.
Constituyen los Estédndares Internacionales o normas internacionales en e desarrollo de la
actividad contable y suponen un manual contable, ya que en ellas la contabilidad de laforma
como es aceptable en el mundo.

Notas a los Estados Financieros. representan aclaraciones o explicaciones de hechos o
situaciones cuantificables 0 no que se presentan en e movimiento de las cuentas, las mismas

gue deben leerse conjuntamente a los Estados Financieros para una correcta interpretacion.
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PCGA: Los principios de contabilidad generalmente aceptados son un conjunto de reglas
generales que sirven de guia contable para formular criterios referidos a la mediciéon del
patrimonio y ala informacién de los elementos patrimoniales y econdmicos de un ente. Los
PCGA constituyen parametros para que la confeccion de los estados financieros sea sobre la
base de métodos uniformes de técnica contable.

P y G: es un documento que muestra los productos, rendimientos, ingresos, rentas,
utilidades, ganancias, costos, gastos y pérdidas correspondientes a un periodo determinado,

con objeto de computar la utilidad neta o |a pérdida liquida obtenida durante dicho periodo.

POLITICAS

e Los registros contables se realizaran € momento que cuenten con la documentacién
sustento para elaborar el respectivo asiento de diario.

e Laelaboracion de Asientos de diario, Mayorizacion y Estados Financieros sera realizada
mediante la aplicacion de los Principios de Contabilidad Generamente Aceptados,
Normas Internacionales de Contabilidad y Normas Internacionales de Informacion
Financiera

e El costeo de la produccion sera realizado aplicando € método de costeo estandar, € cua
permitira determinar el mayor grado de eficienciade la empresa.

e El costeo de Inventario, tanto de materia prima como de producto terminado se realizara

mediante el método PEPS o FIFO (Primeros en entrar, primeros en salir).
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e El balance de comprobacion serd actualizado mensualmente, para obtener informacion
relevante de la situacion de la empresa.

e El Contador elaborara los Estados Financieros Trimestralmente con la finalidad medir e
desempefio de laempresaalo largo del periodo.

e Latomafisicadeinventarios se realizara unavez por semestre en las fechas determinadas
en la planeacion del érea contable.

e Los Ajustes realizados a las transacciones de la compafiia seran aprobados por Gerencia

Generadl.
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6. INDICADORES
Nombre indice de Liquidez
o Mide la capacidad de pago de las deudas a corto plazo con € total de activos
Descripcion :
realizables a corto plazo.

. : . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia| Sentido Inferior | Superior | deMedicion de Andlisis
(Activos

Corn(_entes/ Mensua | Positivo 1,2 N/A Contador Gerente
Pasivos Generdl
Corrientes)
Nombre Capital de Trabajo
Descringion Determinala capacidad de efectivo que la empresa posee para cubrir las
b necesidades de insumos, materia prima, mano de obra 0 maquinaria.
. . , Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia| Sentido Inferior | Superior | deMedicién | deAnalisis
(Activo Corriente Gerente
— Pasivo Mensua | Positivo | N/A N/A Contador
i Genera
Corriente)
Nombre Mar gen de Utilidad Bruta
Reflgja la capacidad de |la empresa para generar utilidades operacionales'y,
Descripcion a mismo tiempo, sirve como una base para evaluar la habilidad de ésta para
fijar sus precios de venta.
. : , Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia| Sentido Inferior | Superior | deMedicion | deAndlisis
(Ventas— Costo de " 0 0 Gerente
Ventas/ Ventas) Mensual | Positivo | 50% 95% Contador General
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DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
DGA 05-01-001 Plan Anual de Cuentas
DGA 05-01-002 Factura de Venta
DGA 05-01-003 Comprobante de Retencién
DGA 05-01-004 Contrato a plazo fijo
DGA 05-01-005 Balance de Comprobacion
DGA 05-01-006 Estados Financieros
DGA 05-01-007 Informe Financiero Trimestral
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién Disposicion
. . Impreso / ~ Archivo
RGA 05-01-001 | Asiento de Diario Digital 1 ano Permanente
. . N Archivo
RGA 05-01-002 | Libro Mayor Digital 1 afio Permanente
RGA 05-01-003 | Cuadro de Indicadores Digital 1 afio Archivo
Permanente
RGA 05-01-004 | Kardex de Inventarios Impreso/ | 1 oxo Archivo
Digita Permanente
RGA 05-01-004 | Cuadro de Endeudamiento | MPre0/ | 1 456 Archivo
Digita Permanente
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Ediciéon No. 01

P4g. 8de 9

9. DIAGRAMA DE FLUJO

—

INICIO

Contratos
Cheques
PROVEEDOR Facturas L
INTERNO / >
EXTERNO —

Revisa que la
documentacion de la
empresa cumpla con los

PCGA Y Normativa vigente

AUXILIAR CONTABLE

Contratos

Cheques

La documentacién
esta en regla?

Sl

v

Facturas

A 4

Registra en el Sistema
Contable las transacciones
realizadas segun su
naturaleza

P

AUXILIAR CONTABLE

A 4

Realiza los asientos de libro
diario que tienen sustento,
en el sistema contable de
la empresa

AUXILIAR CONTABLE

\ 4

Revisa que los registros en
el sistema contable estén
correctamente sustentados
y realizados

CONTADOR

Estan bien
realizados los
asientos diarios

Sl

v

Realiza la mayorizacién de
todas las cuentas
involucradas en las
transacciones diarias

Solicita al proveedor
interno o externo la
rectificacion de la

documentacion

AUXILIAR CONTABLE

Realiza los asientos de
ajuste necesarios que
permitan reflejar la
informacion correcta

NO»>

CONTADOR

AUXILIAR CONTABLE

v

Transfiere la informacién
de los libros de diario hacia
las cuentas del balance de

comprobacién mensual

AUXILIAR CONTABLE

) 4

Cheques

Facturas

PROVEEDOR
INTERNO /
EXTERNO
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Elabora los Estados
Financieros Consolidados
trimestralmente, anexando

Balance General

A 4

el cuadro de Indicadores
AUXILIAR CONTABLE

v

Revisa los Estados
Financieros consolidados
» trimestralmente por el
area Contable

— CONTADOR

Estado de Flujos

Balance General

La Informacion es
veraz?

Sl

'

Elabora los Estados
Financieros Anuales,
incluidos las Notas a los
Estados Financieros

CONTADOR

\ 4

d Aprueba los Estados
.Esta _OS Financieros Anuales, para
F|RanC||eros » la presentacion en la
nuafes Superintendencia de Cias
/ \
— ADMINISTRADOR GENERAL
\ 4

3

{ FIN

NO>>

\_/7

Estado de Flujos

Realiza las correcciones
necesarias para presentar
la informacién oportuna y

veraz

O
_H A

CONTADOR

Informes
Trimestrales
Consolidados

O

Estados
Financieros
Anuales

— /

REVISION POR
LA GERENCIA
GE 01-02
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1. PROPOSITO
Abastecer ala Matriz y Puntos de Venta de Bienes y Suministros, mediante la adquisicion
planificada de los mismos, para € correcto funcionamiento de las actividades diarias

realizadas dentro de la empresa.

2. ALCANCE
Desde la verificacion del Kardex de bienes y suministros, hasta el almacenamiento en

bodega.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Administrador General

4. DEFINICIONES
Bien: son aguellos que se adquieren en e mercado pero pagando por ellos un precio. Es
decir, son bienes materiales e inmateriales que poseen un valor econémico y que, por ende,
son susceptibles de ser valuados en términos monetarios.
Factura: relacion escrita de las mercancias compradas o los servicios recibidos por €l
cliente, junto con la cantidad de dinero que cuestan y los impuestos que deben aplicarse, que
se entrega a la persona encargada de pagarlo; también debe constar en ella e nombre del

comerciante y del cliente.
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Kardex: esun documento que nos sirve parallevar € control de inventarios sea de productos
0 materiales dentro de una compafia. También se conoce como Kardex |as tarjetas utilizadas
para € control de entradas y salidas de material 0 productos en una empresa, con esta
sabemos |las existencias que hay como saldo de x producto.

Proforma: es € servicio que se le brinda a comprador de un producto en las semanas o los
meses posteriores a la adquisicion gue concretd. De esta manera, € fabricante de dicho
producto o su vendedor asisten al comprador en € uso del mismo o incluso pueden reparar
eventuales fallas.

Solicitud de Compra: Una solicitud de compra es un pedido interno entre sectores, para que
el responsable de compras provea de algin elemento que el sector necesita, no es obligatorio
emplear e procedimiento de solicitudes, hay empresas chicas donde simplemente se le pide
verbalmente algo al comprador y este lo compray o entrega, pero hay empresas mas grandes
donde inclusive distintos sectores piden lo mismo, por gemplo materiales de libreria o
cartuchos de tinta, o herramientas cuando se tienen empleados con herramientas a cargo para
su trabgjo etc.

Suministro: mercancias 0 productos de primera necesidad que se entregan para €

desenvolvimiento de | as actividades cotidianas de una empresa.
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5. POLITICAS

Los Bienes y suministros seran propiedad exclusiva de la empresa, serén utilizados por
los colaboradores para la realizacion de las actividades de la empresa.

Los bienes y suministros seran codificados internamente por la empresa, para establecer
controles necesarios.

La compra de bienes o suministros sera solicitada por e Administrador Genera y
aprobada por €l Gerente General.

Se entregard bien o suministro a todos los empleados mediante un acta de entrega,
quienes serén los responsables de su uso y cuidado.

Se asignard nuevamente un bien o suministro a un empleado cuando se justifique la
necesidad, caso contrario se descontara cuando se trate de mala manipulacion por parte
del empleado.

Los bienes y suministros son de uso interno, los empleados no podrén sacarlos de las
instalaciones de la empresa, a excepcion de los que € Gerente General disponga como

bien o suministro indispensable para el reparto de productos.
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6. INDICADORES

Nombre Rotacion de Bienes y Suministros
o Mide el porcentaje de utilizacion de los bienes o suministros dentro
Descripcidn .
del periodo.
Férmula Frecuencia Sentido Ilel_te L|m|t_e Respon_se_ll?le de Respoqs_able de
nferior | Superior Medicién Andlisis
(No. de Bienes o
Suministros
entregados en el
per|0(_jo / No. de Semestral Positivo 50% 100% Administrador de | Administrador
Bienes o Local General
Suministros
adquiridos en el
periodo)*100
Nombre Variacion de Adquisicion por periodo
Descrincion Muestra el porcentaje de incremento o decremento de adquisicion
b de bienes o0 suministros en comparacion al periodo anterior.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Férmula Frecuencia Sentido . : Do P
Inferior | Superior Medicion Anélisis
(Costo de Bienes o
Suministros del
periodo an.terlor/ Semestral | Positivo 1% 10% Administrador de | Administrador
Costo de Bienes o Local General
Suministros del
periodo actual)
7. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre
DGA 05-02-001 Listado de Bienes y Suministros
DGA 05-02-002 Listado consolidado de bienes y Suministros
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
Kardex de bienes Impreso / ~ Archivo
RGA 05-02-001 e y P 1 afio
suministros Digital Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Listado Final de
materiales y
suministros

Elabora el listado final de
requerimiento de bienes
y suministros de la
empresa

€SI

ADMINISTRADOR GENERAL

A 4

Solicitud de
Compra

Elabora la solicitud de
compra al proveedor o
proveedores de los
materiales y suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

Proveedores

INICIO

\ 4

Revisa el stock de bienes y
suministros en el kardex
del sistema contable

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Elabora un listado de
bienes y suministros
necesarios para cada punto
de venta

Listado de bienes
y suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Envia por correo
electrénico el listado a
cada administrador de

local

ADMINISTRADOR GENERAL

Es correcto el
listado?

Proformas
Proveedores

v

Analiza la proforma del
proveedor para decidir la
compra de los materiales y
suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

Matriz

NO—>|

Realiza la verificacion fisica
de materiales y suministros

Listado de bienes

Listado de
Materiales y

para sustentar los cambios
propuestos.

ADMINISTRADOR LOCAL

4

Recibe el listado con los
cambios realizados y
verifica el desfase con el
kardex

ADMINISTRADOR GENERAL

Suministros
requeridos

El desfase es

>
aceptable? NO

Notifica via correo
electrénico la adquisicion
Propuesta inicialmente de

materiales y suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

|

©
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Proveedor

Proformas

Listado Final de
Materiales y
Suministros

Factura

Solicita presupuesto a
Gerencia General,
anexando el listado y las
proformas

ADMINISTRADOR GENERAL

A 4

Realiza el pedido formal al

proveedor especificando

los puntos de recepcidony
fechas de entrega

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Revisa que la factura del
cuente con los datos
correctos de la empresa y
cantidades solicitadas

ADMINISTRADOR GENERAL

h 4

Envia a Contabilidad la
factura para que se emita
el cheque de pago al
proveedor

Factura

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

Almacena los bienes o
suministros en la bodega
de la empresa, y realiza el

Inventario.

\ 4

w

Kardex de Bienes
»| y Suministros

ADMINISTRADOR GENERAL

FIN

w

\ 4

CONTABILIDAD
GA 05-01
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1. PROPOSITO
Abastecer a los Puntos de Venta, los Bienes y Suministros necesarios mediante €l
requerimiento realizado por los encargados de cada local, para € desarrollo normal de sus

actividades.

2. ALCANCE
Desde la recepcion del requerimiento de materiales y suministros, hasta e envio del listado

de bienes y suministros a contabilidad.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Administrador General

4. DEFINICIONES
Bien: son aguellos que se adquieren en e mercado pero pagando por ellos un precio. Es
decir, son bienes materiales e inmateriales que poseen un valor econémico y que, por ende,
son susceptibles de ser valuados en términos monetarios.
Kardex: es un documento que nos sirve parallevar e control de inventarios sea de productos
0 materiales dentro de una compafia. También se conoce como Kardex las tarjetas utilizadas
para € control de entradas y salidas de material 0 productos en una empresa, con esta

sabemos | as existencias que hay como saldo de x producto.
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Suministro: mercancias 0 productos de primera necesidad que se entregan para €

desenvolvimiento de las actividades cotidianas de una empresa.

5. POLITICAS
e Los bienes o suministros, seran entregados previa solicitud de requerimiento de los
administradores de local.
e ElI Administrador General elaborara un acta de entrega — recepcion, detallando lo
entregado en cantidades y nombres.
e Los Administradores de Local serén los encargados de recibir, custodiar y entregar los

bienes o suministros a personal de su loca acargo.
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6. INDICADORES

Nombre Cobertura de requerimientos solicitados
Descripcion |Determina el porcentaje de requerimientos entregados en el periodo.
Formula Frecuencia Sentido Limite Limite Responsable de | Responsable de
Inferior | Superior Medicién Analisis
(No de
requerimientos -
entregados / Total | Trimestral | Positivo 85% 100% Admmgtgz?or de g:;eer:,j
requerimientos del
periodo)*100
7. DOCUMENTOS
Cédigo Nombre
DGA 05-03-001 Acta Entrega - Recepcién
DGA 05-03-002 Lista maestra de bienes y suministros
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
Li ien ~ Archiv
RGA 05-03-001 sta Qe bienesy Impreso 1 ano chivo
suministros Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

4
Revisar el requerimiento
de los puntos de venta
P| para seleccionar los bienes
y suministros

Listado de bienes

Listado de bienes

Listado de bienes
y suministros = —
Matriz

;,,7,/ ADMINISTRADOR GENERAL

Preparar los bienes y
suministros solicitados en
el requerimiento para cada >
punto de venta

ADMINISTRADOR GENERAL

Acta Entrega -
Recepcion

\ 4
Entrega los bienes y
suministros en cada punto
de venta al responsable del
local

— / TRANSPORTISTA

Acta Entrega -
Recepcidn

A\ 4

Solicita a la Matriz
completar los bienes y
NO—)p»| Suministros que faltan
segun el listado

ADMINISTRADOR LOCAL

Esta completo el
requerimiento?

Sl

v

Firma el listado de

Acta Entrega - recepcion de bienes y
Recepciéon $- suministros proveniente de
la matriz

\f ADMINISTRADOR LOCAL

Listado de bienes

v Listado de bienes

Envia a contabilidad el
listado de cada punto de
venta para la descarga en

el sistema

Listado de bienes
y suministros = |— CONTABILIDAD
Matriz GA 05-01

\ 4

ADMINISTRADOR LOCAL

FIN
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1. PROPOSITO
Verificar € estado actual de la maquinaria y equipos, mediante el disefio e implementacion
del plan anual de mantenimiento, para preservar la funcionalidad y desempefio de la

maguinariay equipos utilizados en la produccion y comercializacion.

2. ALCANCE
Desde la solicitud a proveedor de la ficha técnica de la maquinaria y equipos hasta la

emision del informe de mantenimiento y mejoras realizadas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefe de Produccion (Coordinador de Produccion)

4. DEFINICIONES
Ficha Técnica: es un documento en forma de sumario que contiene la descripcién de las
caracteristicas de un objeto, material, proceso 0 programa de manera detalada. Los
contenidos varian dependiendo del producto, servicio o entidad descrita, pero en genera
suele contener datos como el nombre, caracteristicas fisicas, € modo de uso o elaboracion,
propiedades distintivas y especificaciones técnicas.
Mantenimiento: a conjunto de acciones gue tienen como objetivo mantener un articulo o

restaurarlo a un estado en el cua e mismo pueda desplegar lafuncién
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reguerida o las que venia desplegando hasta el momento en que se dafio, en caso que haya
sufrido alguna rotura que hizo que necesite del pertinente mantenimiento y arreglo.
Magquinaria: es un conjunto de elementos méviles y fijos cuyo funcionamiento posibilita
aprovechar, dirigir, regular o transformar energia o realizar un trabgjo con un fin
determinado. Se denomina maquinaria (del latin machinarius) al conjunto de maquinas que
se aplican para un mismo fin'y a mecanismo que da movimiento a un dispositivo.

Mg ora: es adelantar, acrecentar algo, haciéndolo pasar a un estado mejor.

Equipos. son aquellos dispositivos e instrumentos necesarios para e cumplimiento de las

obligaciones de trabajo de las empresas.

POLITICAS

El plan anual de mantenimiento sera elaborado en base a la ficha técnica de la maquinaria

y equipo provista por €l proveedor.

e El Plan anua de mantenimiento contendra el cronograma de mantenimiento que se
elaborara sin afectar la produccion normal.

e Lagecuciéon del plan anual sera realizado de acuerdo a cronograma por € Técnico del
proveedor con supervision del coordinador de produccion.

e Losempleados seran capacitados para el correcto uso de la maquinariay equipos, en caso

de refuerzo el Coordinador de Produccion cubrira la brecha de aprendizaje de los

empleados.
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e Las Acciones Correctivas y preventivas seran implementadas previa autorizacion del

Gerente General.

e El Coordinar de produccion emitira informes periodicos del estado de la maquinaria y

equi pos.

6. INDICADORES

Nombre Disponibilidad de Maquinaria y Equipos
Descripcion Determina el total de horas efectivamente trabajadas con la
maguinaria o equipo en el periodo.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Sentido : : oo g
Inferior | Superior Medicién Andlisis
(Total Horas
trabajadas — Horas
parad_as_ por Trimestral Positivo N/A N/A Coordmadp,r de Gerente
mantenimiento / Produccion General
Total Horas
trabajadas)
Nombre indice de Mantenimiento programado
o Mide el porcentaje de horas invertidas en realizacion de
Descripcidn o _
Mantenimiento Programado sobre horas totales de mantenimiento.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Férmula Frecuencia Sentido . : A P
Inferior | Superior Medicidn Anélisis
(Horas dedicadas a
mantenimiento -
programado / Total Semestral | Positivo 80% 100% Coordmad_o,r de Gerente
: Produccion General
horas dedicadas a
mantenimiento)
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7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre

DGA 05-04-001

Cronograma de Mantenimiento

DGA 05-04-002

Informe de Mantenimiento

DGA 05-04-003

Informe de Mejoras

8. REGISTROS

Cdodigo

Nombre Formato | Retencion | Disposicion

RGA 05-04-001

Impreso / 1 afio Archivo
Digital Permanente

Matriz de Mantenimiento
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

v

Solicita al proveedor las

especificaciones técnicas

de cada maquinaria o
equipo

JEFE DE PRODUCCION

\ 4
Elabora el plan anual de
mantenimiento
conjuntamente con el
Técnico del proveedor

/ JEFE DE PRODUCCION

Ficha Técnica

Proveedores

Y

\ 4
Asigna Fechas de
mantenimiento que no
interfieran con la
producciéon normal

JEFE DE PRODUCCION

\ 4
Elabora el Cronograma de
Mantenimiento de
Magquinaria y Equipos
involucrados

JEFE DE PRODUCCION

Cronograma de
mantenimiento

7

\ 4
Confirma al proveedor con
una semana de antelacion
la cita programada de
mantenimiento

JEFE DE PRODUCCION

A 4
Revisa el Informe del
Mantenimiento
proporcionado por el
Técnico del proveedor

JEFE DE PRODUCCION

Informe de
Mantenimiento
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Informe de
Mantenimiento

Emite el Informe a
Gerencia General con la
propuesta de mejora a la

maquinaria o equipos

Informe de
Mantenimiento

JEFE DE PRODUCCION

\ 4

Y

Revisa el informe de

mantenimiento y la

propuesta de mejora
realizada

GERENTE GENERAL

Las
recomendaciones
son viables?

Sl

v

Aprueba el mejoramiento
o cambio de partes de la
magquinaria o equipos
revisados

GERENTE GENERAL

Solicita hacer los cambios
que permitan la
No)» funcionalidad normal de la

magquinaria o equipos

GERENTE GENERAL

Realiza el Informe de
mejoras realizadas y llena
la matriz de
mantenimiento

JEFE DE PRODUCCION

A

=

Informe de
Mantenimiento

/ N

Informe de
Mantenimiento

/ N
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1. PROPOSITO
Estandarizar €l proceso de Reclutamiento de Personal, mediante la definicion de normas,
actividades, tiempos, responsables e indicadores en € proceso, paraidentificar, reclutar y
seleccionar candidatos a nivel externo con e fin de proveer a la empresa € taento

humano idéneo.

2. ALCANCE
Desde |la elaboracion de los perfiles de puestos hasta la redizacion de la induccion de

personal.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Administrador General

4. DEFINICIONES
Aptitud: es cualquier caracteristica psicolégica que permite pronosticar diferencias inter-
individuales en situaciones futuras de aprendizaje. Caracter o conjunto de condiciones que
hacen a una persona especialmente idénea para una funcion determinada.
Conocimiento: hechos o informacién adquiridos por un ser vivo através de la experiencia o

la educacion, lacomprension tedrica o practica de un asunto referente alarealidad.




320

;B\Mﬁ Buen Pan
4) - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
/\h PASTELERTA
s 1988 Sonaino Pan lptosanal
CODIGO: Proceso:
RH 06-01 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Edicion No. 01 | Pag.2de9

Contratacion: es la materializacion de un contrato a un individuo a través de la cual se
conviene, acuerda, entre las partes intervinientes, generamente empleador y empleado, la
realizacion de un determinado trabajo o actividad, a cambio de la cual, € contratado,
percibird una suma de dinero estipulada en la negociacion de las condiciones o cualquier otro
tipo de compensaci én negoci ada.

Contrato: e contrato es un acuerdo de voluntades, verba o escrito, manifestado en comun
entre dos 0 mas, personas con capacidad (partes del contrato), que se obligan en virtud del
mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo
cumplimiento pueden compel erse de manera reciproca

Expediente: es e conjunto de documentos relacionados con un asunto o0 negocio o trabgjo.
Hoja de Vida: es e conjunto de experiencias (educacionales, laborales y vivenciales) de una
persona. Se aplica comunmente en la busqueda de empleo. En la mayoria de los casos su
presentacion en forma de documento es requisito indispensable para solicitar empleo.
Induccién: es brindar informacién general, amplia y suficiente que permita la ubicacién del
empleado y de su rol dentro de la organizacién para fortalecer su sentido de pertenenciay la
seguridad pararealizar su trabajo de manera autbnoma.

Perfil de Puesto: también llamado perfil ocupacional de puesto vacante, es un método de
recopilaciéon de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para € cumplimiento
satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de wuna institucion:
nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion vy

conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.
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Reclutamiento: puede definirse como un conjunto de procedimientos utilizados con €l fin de
atraer a un numero suficiente de candidatos idoneos para un puesto especifico en una
determinada organi zacion.

Seleccion: esla eleccion del individuo adecuado para €l cargo adecuado. En un sentido més
amplio, escoger entre los candidatos reclutados los més adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficienciay e desempefio del
personal, asi como la eficacia de la organizacion.

Prueba Técnica: sirve para conocer, de manera adecuada, si |0s conocimientos se gjustan a
los requerimientos del cargo e implica entonces que €l responsable del proceso de seleccién

decida cud eslamejor prueba que debe realizar.

5. POLITICAS
e Los requerimientos de personal, se analizaran tomando en consideracion e perfil de la
posicion que consta en el requerimiento realizado por las unidades administrativas.
e El Gerente General es quien aprueba los requerimientos de personal.
e El plazo de Contratacién de personal una vez autorizado por Gerencia Genera es de 15
dias calendario.
e Producto delarevision de las hojas de vida el Administrador General, preseleccionaralos

candidatos que rendiran las pruebas técnicas.
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e El Administrador General en base a su formacién y experiencia buscaran los perfiles que
mas se gjusten a requerimiento y que obtengan 1os mejores puntajes en las pruebas, afin
de proponer laterna para la entrevista con la unidad requirente.

e Launidad requirente serd la encargada de realizar las entrevistas a la terna de candidatos
para determinar €l grado de empatia.

e Sesolicitara a candidato seleccionado la entrega de la documentacién en el término de
48 horas previo alafechade incorporacion.

e Se procedera con la contratacion del recurso humano que haya sido aprobado por € Jefe
Inmediato.

e El Contrato debera ser emitido previo a ingreso del candidato seleccionado.

e Lasactividades esenciales del puesto deberan constar en e contrato.

e Lalnduccion de personal estard a cargo del Jefe Inmediato, € primer dia de labores del

candidato seleccionado.
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6. INDICADORES

Nombre Rotacion de Personal
Mide el porcentaje de empleados que se desvinculan de la
Descripcién organizacién voluntaria o involuntariamente dentro de cada
trimestre.
Formula Frecuencia | Sentido Limite Limite Responsable de | Responsable de
Inferior | Superior Medicién Analisis
(Total desvinculaciones
Tnme_strales / Total Mensual | Positivo 1% 20% Administrador Gerente
trabajadores de la General General
empresa)*100
Nombre Cobertura de los requerimientos de Contratacion de Personal

L Mide el porcentaje de requerimientos gestionados una vez que
Descripcidn
fueron aprobados.

. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Sentido : : oo g
Inferior | Superior Medicién Andlisis
(Requerimientos
gestionados / .
Requerimientos Mensual Positivo 90% 100% Administrador Gerente
; General General
autorizados para
contratacion)

Porcentaje de Requerimientos Gestionados dentro del plazo

Nombre :
establecido
Descripcion Mide el cumplimiento del tiempo establecido para el proceso
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Sentido : : Do g
Inferior | Superior Medicién Andlisis

( Requerimientos
Gestionados en el o
plazo establecido/ | Trimestral | Positivo 90% 100% Administrador Gerente
Requerimientos General General
Gestionados)
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7. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre

DRH 06-01-001

Perfil de Puestos de Trabajo

DRH 06-01-002

Requerimiento de Personal

DRH 06-01-003

Informe de Mejoras

DRH 06-01-004

Contrato a plazo fijo

8. REGISTROS

Cddigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
RRH 06-01-001 | Matriz de Calificacién Impreso | 1 afio Archivo
Permanente
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Elabora el perfil de cada
puesto organizacional
requerido para la toda la
empresa

ADMINISTRADOR GENERAL S~

Perfil de Puestos
de Trabajo

\ 4

\ 4
Elabora el requerimiento

de personal segun la Requerimiento de
necesidad de su drea de » Personal
trabajo

COORDINADOR DE AREA S~

4
Recibe el requerimiento de
personal de parte de cada
coordinador de drea de la
empresa

7/\ ADMINISTRADOR GENERAL

Requerimiento de
Personal

\ 4

A 4
Publica el anuncio de
contratacién en el
periddico y bolsas de
empleo en internet

ASISTENTE CONTABLE

'

Recibe la hojas de vida de
los candidatos via internet
3| 0 en las instalaciones de la
empresa

—7,// ADMINISTRADOR GENERAL

Hoja de Vida

Hoja de Vida

Hoja de Vida

Hoja de Vida

i Hoja de Vida
Genera una base de datos
en hoja electrénica de las

Hoja de Vida [ —

hojas de vida de los >» »
candidatos Candidatos Talento
T Humano
Asistente Contable 7

|

Selecciona tres candidatos
que cumplan con los
requisitos del perfil del
puesto

ADMINISTRADOR GENERAL

Candidatos Talento
Humano

-
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Realiza pruebas técnicas y
entrevista para determinar
conocimiento y aptitudes
del candidato

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Realiza una matriz de
calificacion de
conocimientos y aptitudes
de cada candidato

Matriz de
calificacion

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Confirma via telefénica las
referencias presentadas en
las hojas de vida de los
candidatos

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Selecciona a los dos
candidatos mejor
puntuados para la

entrevista final

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Realiza la entrevista a los
candidatos finales para
determinar el grado de

empatia.

COORDINADOR DE AREA

v

Selecciona al candidato
que se ajusta al perfil y
genera empatia con el area
requirente

COORDINADOR DE AREA

v

Informa al candidato
seleccionado via telefénica
la decisién de su
contratacién

ADMINISTRADOR GENERAL

El candidato
Acepta la
Oferta?

Comunica al siguiente
candidato mejor puntuado
la decisién de su
contratacién

ADMINISTRADOR GENERAL

NO—p>

Acepta el
candidato la
oferta?

Sl




327

J_;@ Mi Buen Pan

N,
A

s 1988

PASTELERIA
= Somaino P SHodrsamal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
RH 06-01

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Proceso:

Ediciéon No. 01

Pag. 9de 9

Certificados de
estudio o [
capacitacion

Documentos

Certificados

SO

» €

Recepta la documentacién

porte del candidato para
laborar su expediente y
contrato

/

ASISTENTE CONTABLE

»i

v‘

Elabora el contrato a plazo
fijo con periodo de prueba
del nuevo empleado de la

Contrato a plazo
fijo

empresa

ASISTENTE CONTABLE

\ 4

Contrato a plazo
fijo

incluya todos los requisitos
>» legales y la informacién del

Revisa que el contrato

nuevo empleado

CONTADOR

La informacién es
correcta?

Sl

v

colaborador la fecha y hora
de su incorporacion a la

Comunica al nuevo

empresa

CONTADOR

4

Contrato a plazo

—l

Gestiona las firmas del

fijo Ministerio de Relaciones

colaborador en el

Laborales

CONTADOR

v

el

Registra los datos en el
sistema de la empresay en

Instituto Ecuatoriano de |
Seguridad Social

CONTADOR

L

col

presentacion del nuevo

Realiza la Induccion y

aborador a cada area de
la empresa

CONTADOR

FIN

Solicita realizar los cambios
correspondientes en el
contrato del nuevo
colaborador

CONTADOR

Médulo de Némina
\
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1. PROPOSITO
Promover e desarrollo integral del personal mediante la elaboracion de un plan anual de

capacitacion para el meoramiento del desempefio de las actividades |aboral es.

2. ALCANCE
Desde la evaluacion del cumplimiento de las metas de la empresa, hasta €l reforzamiento del

conocimiento por parte del Jefe Inmediato.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Administrador General

3. DEFINICIONES

Capacitacion: significa la preparacion de la persona en e cargo. ES una actividad
sistematica, planificada y permanente cuyo propdsito es preparar, desarrollar e integrar 1os
recursos humanos a proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de
habilidades y actitudes necesarias para e mejor desempefio de todos los trabajadores en sus
actualesy futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.

Cronograma: es una representacion grafica y ordenada con tal detalle para que un conjunto
de funciones y tareas se lleven a cabo en un tiempo estipulado y bagjo unas condiciones que

garanticen la optimizacion del tiempo.
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Curso: eslaactividad en la cual se ensefia algo a un grupo de personas en un tiempo y costo
determinado.

Instructor: es una persona gue se desempefia como orientador o facilitador en una actividad.
En algunos paises, € término se utiliza como sinbnimo de profesor 0 maestro.

Meta: Las metas son objetivos a corto plazo. También son cuantificables y medibles y
pueden ser mensuales o hasta logros en e dia a dia. También tiene que estar alineado en €l
marco y en el tiempo con €l objetivo.

Programa de Capacitacion: es la traduccion de las expectativas y necesidades de una
organizacion para y en determinado periodo de tiempo. Este corresponde a las expectativas
gue se quieren satisfacer, efectivamente, en un determinado plazo, por lo cua esta vinculado
al recurso humano, a recurso fisico o material disponible, y a las disponibilidades de la
empresa.

Tabular: es expresar valores, magnitudes u otros datos por medio de tablas.

Temario: Conjunto de temas en que se divide una asignatura, oposicion, conferencia o

semejante.

4. POLITICAS
e Lanecesidad de capacitacion partird de los resultados del informe de cumplimiento.
e El Administrador General determinara la modalidad de la capacitacion, esta puede ser

Interna o Externa
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Para la Capacitacion Interna o Externa se determinard los temas que requieren
reforzamiento y se elaborarael Plan Anual de Capacitacion.

Para Capacitacion externa, e Administrador General, solicitara proformas de los
programas de capacitacion a Instituciones especializadas.

El Gerente General seleccionard a la empresa que proveerd de los servicios de
capacitacion en base ala calidad del temario y los costos que se incurriran.

El Instructor Interno o Externo deberarealizar evaluaciones de la capacitacion a cada uno
de los asistentes del curso.

Los resultados de la tabulacion de las pruebas seran incluidas en e Informe de
Capacitacion, para que € Gerente General conozca los resultados obtenidos.

Los asistentes del curso de capacitacion, evaluaran los temas y metodologia utilizada por

el instructor, para determinar €l grado de satisfaccion del curso.
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5. INDICADORES
Nombre Inversién en Capacitacion y desarrollo por empleado
S Mide la inversion de capacitacién realizada en un recurso
Descripcidn
humano .
Formula Frecuencia | Sentido IL|m|_'[e L|m|t_e Respon_se_ll?le de Respoqs_able de
nferior | Superior Medicién Andlisis
(Costo de la
Capacitacioén Interna o -
Externa / No. de Semestral | Positivo N/A N/A Adgl;;ztrr:;j or gi:}?gj
asistentes a la
capacitaciéon)*100

Nombre Porcentaje de empleados capacitados
o Determina el porcentaje de empleados que han recibido por lo
Descripcion o .
menos un curso de capacitacion en el periodo.
Fé . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
ormula Frecuencia Sentido inferior | Superi Medicié Analisi
perior edadicion nalisis
(No. de empleados
capacitados / Total Semestral Positivo 500 100% Administrador Gerente
empleados de la 0 0 General General
empresa)
6. DOCUMENTOS
Cdédigo Nombre
DRH 06-02-001 Informe de Cumplimiento de Metas
DRH 06-02-002 Plan Anual de Capacitacion
DRH 06-02-003 Cronograma de Curso de Capacitacion
DRH 06-02-004 Programa de Capacitacion
DRH 06-02-005 Informe de Capacitacion
7. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
Encuesta del Curso de ~ Archivo
RRH 06-02-001 Capacitacion Recibido Impreso | 1.ano Permanente
RRH 06-02-002 | Tabulacion de Pruebas | Magnético | 1 afio Archivo
Permanente
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION POR
LA GERENCIA
GE 01-02

Informe de
Cumplimiento

Proveedores

Informe de
Cumplimiento

Cotizacién 2

Cotizacion 1

—

( INICIO

Emite Informe Anual de
cumplimiento de metas e
indicadores de gestién del |

drea

COORDINAR DE AREA

v

Evalla la necesidad de
reforzamiento de
conocimientos especificos
de cada area

GERENTE GENERAL

s necesario
Reforzar
Qnocimientos?

Sl

v

Solicita al Administrador
General la estructuracién
del Plan Anual de
Capacitacién

GERENTE GENERAL

\ 4
Elabora el plan de
capacitacion anual en base

a las necesidades >»

Informe de
Cumplimiento

REVISION POR
LA GERENCIA
GE 01-02

FIN

Plan Anual de

detectadas en el informe

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4
Elabora un cronograma de
cursos de capacitacion
segun la prioridad de cada

) 4

Capacitacion

Cronograma de
Curso de

area

ADMINISTRADOR GENERAL

Capacitacién

e requiere
capacitacion
Externa?

NO—

Solicita al Coordinador de
Area elaborar una temario
para capacitar a los
trabajadores

ADMINISTRADOR GENERAL

Sl

v

Cotiza en el mercado el
costo del curso que se
requiere para capacitar al
personal

ADMINISTRADOR GENERAL
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P4g. 6 de 7

Cotizacién 2

Cotizacién 1

Programa de

Cotizacion 2

Envia a Gerencia General el
costo del curso de
capacitacién externa
ofertado a la empresa

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4

v
Evalta cual de las
cotizaciones es mas viable
para los recursos de la
empresa

ADMINISTRADOR GENERAL

v
Selecciona a la empresa de
capacitacién que mas se
ajusta a la realidad de la
empresa

GERENTE GENERAL

4
Elabora el programa de
capacitacién en base al Programa de

temario entregado por el > Capacitacién

instructor

ADMINISTRADOR GENERAL

v
Convoca a los empleados
de cada area para
informarles el dia y horario
de la capacitacién

ADMINISTRADOR GENERAL

v

Ejecuta la inauguracion del

curso de capacitacién con
el Instructor interno o

Capacitacion

— /77

—

Evaluacién de la
Capacitacion

\ 4

externo

ADMINISTRADOR GENERAL

\ 4
Ejecuta el programa de
capacitacion en las
instalaciones de la
empresa

INSTRUCTOR _

Programa de
Capacitacién

Y

A 4
Realiza evaluaciones
personales a los empleados
presentes en la

p

Y

capacitacién

INSTRUCTOR
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‘ Evaluacién

‘ Evaluaciéon

Evaluacion

Elabora la tabulacidon de las
pruebas y emite un

7,,,/ ) )

3y informe de la capacitacion

Informe de

realizada
INSTRUCTOR

A 4
Revisa el Informe de
Capacitacion y los
resultados personales y del
area

GERENTE GENERAL

Es 6ptimo el
conocimiento
adquirido?

' Capacitacion

\_/

Pag. 7de 7

Verifica la necesidad de
reforzar el conocimiento
NO-» delosempleados de la

empresa

GERENTE GENERAL

A 4

Solicita al coordinador de
area el reforzamiento de
conocimientos de los
colaboradores

GERENTE GENERAL

\ 4

Refuerza el conocimiento
del personal de su area de
manera informal en sus
puestos de trabajo

JEFE INMEDIATO
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1. PROPOSITO
Conferir con oportunidad los pagos de ndminas mensuales de los empleados de la empresa,
mediante e registro de remuneraciones, horas extraordinarias, suplementarias, bonos,
anticipos y otras deducciones, en los roles de pago de cada uno de los empleados, para

entregar los valores justos por larealizacion de su trabajo.

2. ALCANCE
Desde € registro de los acontecimientos relacionados a ndmina, hasta el resguardo de la

documentacién en el archivo.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Contador

3. DEFINICIONES
Anticipo: es un adelanto que da el empleador a su trabgjador, a su pedido y que se descuenta
dentro de un periodo establecido.
Bono: es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de un empleado, los
salarios, las bonificaciones y deducciones. En la contabilidad, la nébmina se refiere a la
cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestd durante un cierto periodo de

tiempo.
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Deducciones. son todos aquellos montos en dinero restados de los ingresos de |os empleados
de manera semanal, quincenal, mensual u ocasional, para cumplir compromisos que €
voluntariamente a adquirido, o que lanormativalegal le impone

Horas Extraordinarias. son aquellas en las que e empleado trabaja en sabados, domingos o
dias feriados.

Horas Suplementarias: son aguellas en las que e empleado trabaja fuera de su jornada
normal de trabgo, no estan contempladas dentro de la jornada de ocho horas diarias
establecidas en e Cadigo de Trabajo.

Némina: es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de un empleado, los
salarios, las bonificaciones y deducciones. En la contabilidad, la ndmina se refiere a la
cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestd durante un cierto periodo de
tiempo.

Remuneracion: corresponde e integro de lo que e trabagjador recibe por sus servicios
(retribucion a su trabajo), en dinero o en especie, sin interesar la forma o la denominacion,
siempre que sea de su libre disposicion.

Rol de Pagos: es un documento contable, de carécter interno, en € que se registran los
valores que constituyen ingresos y deducciones para € trabgador por concepto de
remuneraciones. Para la empresa estos rubros representan gastos o costos seguin sea € caso,
obligaciones con los trabajadores y con terceros. Estos valores deberan ser entregados por 1o
genera en forma mensua al trabajador, en pago por sus servicios prestados dentro de la

institucion.
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. POLITICAS

e El pago de Nomina ser& efectuado por laempresalos 15y 30 de cada mes.

e El pago de Nomina se redizard mediante la emisién de cheques a nombre de los
trabajadores de la empresa.

e El registro de los valores que correspondan a hdmina serén realizados en los roles de
pago individuales, elaborados por € area contable.

e Los anticipos de sueldo seran aprobados por € Gerente General, previo conocimiento de
los montos y plazos de descuento en € rol de pagos individual.

e El Gerente Generd sera el encargado de firmar los cheques y roles de pago individual.

e El contador actualizard la némina de empleados mensualmente, para evitar la asignacion
de pagos a empleados que se desvincularon de la empresa.

e Los roles de pago deben tener adjunto la documentacion soporte, que justifique € pago

de los rubros que en él se detallan.
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INDICADORES
Nombre Remuneracion Promedio Pagada
D o Determina el promedio de remuneracién pagada dentro de un
escripcion .
periodo.
. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia | Sentido Inferior | Superior Medicién Andlisis
(Remuneracion Pagada o
/ Horgs Hombre Mensual | Positivo N/A N/A Administrador Gerente
Trabajadas en un General General
periodo)
Nombre Porcentaje Total de Nomina
o Determina el porcentaje que representa el pago de némina de los
Descripcion . !
empleados de produccion, del total de los costos de produccion.
Férmula Frecuencia | Sentido Limite Limite Responsable de | Responsable de
Inferior | Superior Medicién Analisis
(Remuneracion
empleados de -, Administrador Gerente
produccion / Costos Mensual Positivo 20% 80% General General
de Produccioén)*100
6. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
DRH 06-03-001 Rol de Pago Individual
DRH 06-03-002 Cheque de Remuneracion
DRH 06-03-003 Informe de Horas Extras y/o Suplementarias
DRH 06-03-004 Informe de Anticipos
7. REGISTROS
Cdédigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
RRH 06-03-001 | Matriz de Nomina Digital 1 afo Archivo
Permanente
RRH 06-03-002 Cuadro de Ju§tlf|_cat|vos Impreso 1 afio Archivo
de pago de Némina Permanente
i . ~ Archivo
RRH 06-03-002 | Cuadro de Anticipos Digital 1 afio
Permanente




339

/) CTETERTL
Dosdo 1988 M/A}l &.Wgoﬁ%

3 Mi Buen Pan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
RH 06-03

Proceso:
NOMINA

Ediciéon No. 01

|  Pag.5de6

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Informe de Horas
Extras y/o
suplementarias

.

Matriz de Némina

/\

Roles de Pago

=

\ 4

Registra en el médulo de

Némina los requerimientos

realizados por los
empleados

ASISTENTE CONTABLE

v

Elabora la Matriz de
Noémina incluyendo todos
los beneficios y descuento

Matriz de Némina

\4

correspondientes

ASISTENTE CONTABLE

»i

~_

«

v

Elabora los roles de pago
Individuales, alimentado

Noémina

ASISTENTE CONTABLE

de los datos de la Matriz de —+

Roles de Pago
Individuales

\ 4
Verifica los valores
detallados en los roles de
pago individuales de la

Individuales

.

Roles de Pago
Individuales

empresa

CONTADOR

a Informacion
es correcta?

Sl

v

Envia los roles de pago
individual a Gerencia

NO—)» la aprobacién y cancelacién

Solicita hacer los
correctivos necesarios para

a los empleados
CONTADOR

Roles de Pago
I> Individuales

General para su
aprobacion

CONTADOR

stan los datos
claros?

Sl

Solicita a contabilidad la
aclaracién de los rubros
NO—)» que se detallan en los roles |
de pago

CONTADOR
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Justificativos

/7\

Rol de Pagos
Individual

Recibe los justificativos de
los rubros detallados en los
roles de pago individuales
de la empresa

GERENTE GENERAL

\ 4

Emite los cheques de pago
por concepto de
remuneracién para cada
empleado

GERENTE GENERAL

v

Entrega los cheques de
remuneracién a cada uno
de los empleados de la
empresa

Cheque de

GERENTE GENERAL

A 4

Y

Ingresa en el sistema
contable los pagos
efectuados a cada

trabajador

CONTADOR

v

Archiva los roles de pago y
la copia de los cheque
cancelados por
remuneracién

AUXILIAR CONTABLE

FIN

Remuneracion
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ANEXO 6
INSTRUCTIVOS TECNICOS DE PRODUCCION ACTUALES
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ANALISIS GENERAL

SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

PROBLEMA ESTUDIADO: Elaboraciéon de Pan Comun

OBJETO: Pan Rosa, Reventado, Labrado, ANALISIS: HOMBRE x SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA
Gusanito MATERIAL 0O No. Tiempo No. Tiempo No. Tiempo
EMPIEZA: Requisicién de @ |operacién 30| 3,43
ACTIVIDAD: Elaboracién de un lote de 800 [Materiales =) |Transporte 4| 0,32
panes diversos TERMINA: Elaboracién de Reporte P |[Demora 4( 0,10
OPERARIO-M ATERIAL-EQUIPO de Calidad [ ] Inspeccion 6 0,75
METODO ACTUAL o FECHA: 26/11/2014 V |Almacenamiento 0 0
PROPUESTO o ELABORADO POR: Diego German Operacién combinada 0 o
SECCION: Produccién APROBADO POR: Oswaldo German |TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS 44 4,6
DISTANCIA EN METROS
¢QUE SE HACE? IDEAS
E g o 8 E Eliminar I R Reemplazar
No DESCRIPCION b=} E E‘ o » [} [~} OBSERVACIONES 8 -
gl &l o v g Co  Combinar § S Simplificar
O| A = 7} |
1[Elaboracion de la orden de produccion  |500 0,25 X Elaborar en base al histdrico de produccion
2|Elaboracién de requisicion de materia  [500 0,05 X
Trasporte de materia prima de bodega al Se debe combinar la revision de la
3|drea de produccion 500 (6,5 |0,25 X Utilizar coches con mds capacidad de carga Co materia prima conjuntamente con el
4|Revision de la Materia prima recibida 500 0,08 X Co transporte
Debe realizarse una vez por semana, ya que de un dia para Las balanzas se deben calibrar ainicio de
5[Calibracién de Balanzas 500 0,08 X otro no existe un gran rango de descalibracion E semana
Coloca los recipientes en la balanzay Se debe verificar que se descuente correctamente el valor del
6|descuenta el peso del recipiente 500 0,03 |X recipiente para que no altere la formula
La formulas deberian estar en sobres de plasticos para evitar
Pesaje de Ingredientes segun formula dafios por la manipulacién de materiales como grasas, agua,
7|de produccién por separado 500 0,13 |X huevos
Vierte los ingredientes en el bol de la
amasadora exepto la materiagrasay la Se debe verter todos los ingredientes
8|levadura 500 0,05 |X Co sin excepcion
Mezcla a mano los ingredientes para que ingredinetes, por lo que esta actividad
9|se unifiquen 500 0,03 |X E no agraga valor
Se debe programar la amasadora por 4
Se deberia colocar todos los ingredientes y programar el minutos que es el tiempo optimo de
10[Programa la amasadora por 1 minuto 500 0,02 (X tiempo final de amasado Co amasado
Coloca la tapa sobre la amasadoray
11|enciende segln tiempo programado 500 0,02 X
Coloca la materia grasa y la levadura
12|para que se integren a la masa 500 0,07 |X Se debe colocar todos los ingredientes en la amsadora Co
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13|Programa por 2 minutos |la amasadora 500 0,02 Co
Con el tiempo optimo de amasado no es
Revisa la consistencia y elasticidad de la Se deberia establecer el tiempo final de amasado y evitar las necesario verificar elasticidad y
14|masa 500 0,02 continuas programaciones de tiempo en la amasadora E consistencia
Recoge la masa de las paredes de la La masa de las paredes puede ser recogida al finalizar el Esta actividad se debe realizar al
amasadora, que no es alcanzada por las amsado, para evitar prendery apagar muchas veces la momento que la masa haya cumplido los
15|aspas 500 0,03 amasadora Co 4 minutos de amasado continuos
Programa por 1 minuto final la
16/amasadora 500 0,02 Co
Retira la masa de la amasadora
17|cuidadosamente, evitando maltratarla |500 0,05
18[Coloca la masa en la mesa de trabajo 500 |1,5 |0,03
Se deberia cortar la masa directamente sin reposo, ya que el
Cubre con plésticos la masa para que reposo de la masa para que se acondicione se logra despues Solo se debe deajr reposar despues del
19|repose durante 20 minutos 500 0,02 del boleado E boleado
Divide la masa en porciones de 2500
| 20|gramos 500 0,13
Cubre las porciones con plasticos y deja Es otro reposo innecesario, ya que se debe dejar solo reposar Solo se debe deajr reposar despues del
21[reposar por 20 minutos 500 0,03 despues del boleado E boleado
Coloca las porciones de masa en el plato
22[de la divisoray la extiende 500 0,08
Divide la masa en porciones de 66
| 23[gramosen la divisora 500 0,07
Bolea las porciones individuales y cubre
con pléstico para que repose por 10
24|minutos 500 0,25
Combinar esta actividad con la
Forma cada porcidn segtin los modelos Se deberia colocar los panes formados directamente en las colocacién de los panes en las bandejas,
25|solicitados en la orden de produccion 500 0,75 bandejas Co evitando movimientos innecesarios
Coloca 24 unidades de pan en cada
26(bandejas de aluminio 500 0,08 Co
Coloca las bandejas en coches de 16
27|bandejas 500 |2,5 |0,07
Coloca huevos en un recipiente y los
28[mezcla hasta que esten uniformes 500 0,02
Se deberia utilizar brochas mas grande que permitan cubrir
29(Barniza el pan con la mezcla de huevos |500 0,13 totalmente al pan
Transporta los coches a la cdmara de
30|fermentacion 500 |2,0 |0,02
Programa la camara de fermentacién por
31|30 minutos 500 0,02
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Coloca el coche en la camara de

32|fermentacion. 500 0,50 [X
Enciende el horno y programa la El horno se deberia encender el momento que se lleva el pan Encender el horno al momento de llevar
33|temperaruta para que se precaliente 500 0,25 |X afermentacion y este tiempo se eliminaria Co el pan a fermentacion
El tiempo de fermentacion establecido
Horneay Revisasi el pan estaen el hace que el pan esté en su punto optimo
34{punto éptimo de fermentacion 500 0,37 E para llevarlo a coccién
Retira el coche de la cdmara de
35|fermentacion 500 0,02 [X
Transporta el coche al horno una vez que
36|este llego a la temperatura programada |500 |1,0 |0,02
37|Coloca el coche dentro del horno 500 0,02 [X
38|Programa el tiempo de coccion 500 0,02 (X
El pan se coce de 22 a 25 minutos por lo cual seria optimo Los 23 minutos de coccién son los
Revisa si el pan esta completamente programar el coche 23 minutos para evitar la inspecciény la necesarios para retirar el pan del horno,
39|cocido 500 0,03 reprogramacion de tiempo E evitando inspecciones
Programa por 5 minutos mas el tiempo
40|de horneado 500 0,02 |X E
41|Retira el coche de pan del horno 500 0,02 [X
Transporta el coche al drea de
42|enfriamiento 500 |4,0 |0,03
Revisa las unidades de pan para separar
43|las unidades defectuosas 500 0,17
44(Elabora un reporte de calidad del pan 500 0,25 |X
18 | 4,60 30
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ANALISIS GENERAL

SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

PROBLEM A ESTUDIADO: Elaboracién de Pan Molde

OBJETO: Molde blanco e integral ANALISIS: HOMBRE x SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA
MATERIAL O No. Tiempo No. Tiempo No. Tiempo
EMPIEZA: Requisicién de Q Operacion 28| 3,92
ACTIVIDAD: Elaboracion de un lote 100 Materiales =) |Transporte 4| 0,32
moldes TERMINA: Elaboracién de Reporte P [Demora 4 0,40
OPERARIO-MATERIAL-EQUIPO de Calidad B |Inspecciéon 6| 0,95
METODO ACTUAL 0o FECHA: 26/11/2014 V |Almacenamiento 0 0
PROPUESTO o ELABORADO POR: Diego German Operacion combinada [ o]
SECCION: Produccion APROBADO POR: Oswaldo German |TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEM POS 42| 5,583
DISTANCIA EN METROS
¢QUE SE HACE? IDEAS
E § o g E Eliminar || R Reemplazar
No DESCRIPCION :&,' s g o » . ] v OBSERVACIONES g - - -
gl a| o 2 Co  Combinar }f S Simplificar
O| A = 7}
1|Elaboracidn de la orden de produccion 100 0,08 [X Elaborar en base al histérico de produccion
2|Elaboracion de requisicion de materia  |100 0,05 |X
Trasporte de materia prima de bodega al Se debe combinar la revisién de la
3|area de produccién 100 (6,5 [0,25 X Utilizar coches con mds capacidad de carga Co materia prima conjuntamente con el
4|Revision de la Materia prima recibida 100 0,08 X Co transporte
Debe realizarse una vez por semana, ya que de un dia para Las balanzas se deben calibrar a inicio de
5|Calibracion de Balanzas 100 0,08 X otro no existe un gran rango de descalibracion E semana
Coloca los recipientes en la balanzay Se debe verificar que se descuente correctamente el valor del
6/descuenta el peso del recipiente 100 0,03 |X recipiente para que no altere la formula
La formulas deberian estar en sobres de plasticos para evitar
Pesaje de Ingredientes segun formula dafios por la manipulacién de materiales como grasas, agua,
7|de produccién por separado 100 0,13 |X huevos
Vierte los ingredientes en el bol de la
amasadora excepto la materia grasay la Se debe verter todos los ingredientes
8|levadura 100 0,05 |X Co sin excepcion
Mezcla a mano los ingredientes para que ingredientes, por lo que esta actividad
9|se unifiquen 100 0,03 |X E no agrega valor
Se debe programar la amasadora por 4
Se deberia colocar todos los ingredientes y programar el minutos que es el tiempo optimo de
10[Programa la amasadora por 1 minuto 100 0,02 |X tiempo final de amasado Co amasado
Coloca la tapa sobre la amasadoray
11|enciende seguln tiempo programado 100 0,02 X
Coloca la materia grasay la levadura
12|para que se integren a la masa 100 0,07 |X Se debe colocar todos los ingredientes en la amasadora Co
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13|Programa por 2 minutos la amasadora 100 0,02 Co
Con el tiempo optimo de amasado no es
Revisa la consistencia y elasticidad de la Se deberia establecer el tiempo final de amasado y evitar las necesario verificar elasticidad y
14[masa 100 0,02 continuas programaciones de tiempo en la amasadora E consistencia
Recoge la masa de las paredes de la La masa de las paredes puede ser recogida al finalizar el Esta actividad se debe realizar al
amasadora, que no es alcanzada por las amasado, para evitar prendery apagar muchas veces la momento que la masa haya cumplido los
15|aspas 100 0,03 amasadora Co 4 minutos de amasado continuos
Programa por 1 minuto final la
16/amasadora 100 0,02 Co
Retira la masa de la amasadora
17|cuidadosamente, evitando maltratarla  |100 0,05
18[Coloca la masa en la mesa de trabajo 100 (1,5 |0,03
Se deberia cortar la masa directamente sin reposo, ya que el
Cubre con plésticos la masa para que reposo de la masa para que se acondicione se logra después Solo se debe dejar reposar después del
19|repose durante 20 minutos 100 0,02 del boleado E boleado
Divide la masa en porciones de 500
20|gramos 100 0,42
Cubre las porciones con plasticos y deja Es otro reposo innecesario, ya que se debe dejar solo reposar Solo se debe dejar reposar después del
21[reposar por 20 minutos 100 0,33 después del boleado E boleado
Bolea las porciones individuales y cubre
con plastico para que repose por 10
22|minutos 100 0,17
Combinar esta actividad con la
Se deberia colocar los panes formados directamente en las colocacion de los panes en las bandejas,
23(Labra las porciones en forma de baston |100 0,58 bandejas Co evitando movimientos innecesarios
Coloca cada bastén en moldes
24|rectangulares de aluminio 100 0,08
Coloca en latas de 6 moldes y los ubica
25[en los coches saltando un espacio 100 (2,5 |0,07
Transporta los coches a la cdmara de
26[fermentacion 100 |2,0 |0,02
Programa la cdmara de fermentacién por
27|60 minutos 100 0,02
Coloca el coche en la cdmara de
28|fermentacion. 100 1,00
Enciende el hornoy programa la El horno se deberia encender el momento que se lleva el pan Encender el horno al momento de llevar
29[temperatura para que se precaliente 100 0,25 afermentacion y este tiempo se eliminaria Co el pan a fermentacion
El tiempo de fermentacion establecido
Revisasi el pan esta en el punto dptimo hace que el pan esté en su punto optimo
30|de fermentacién 100 0,02 E para llevarlo a coccidon
Retira el coche de la cdmara de
31|fermentacion 100 0,02
Transporta el coche al horno una vez que
32|este llego a la temperatura programada |100 (1,0 (0,02
33|Coloca el coche dentro del horno 100 0,02
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34(Programa el tiempo de coccion 100 0,02 |X
El pan se coche de 22 a 25 minutos por lo cual seria optimo Los 23 minutos de coccion son los
programar el coche 23 minutos para evitar la inspecciény la necesarios para retirar el pan del horno,
35|Hornea el pan por 45 minutos 100 0,58 reprogramacion de tiempo evitando inspecciones
Programa por 5 minutos mds el tiempo
36[de horneado 100 0,02 |X
37|Retira el coche de pan del horno 100 0,02 |X
Transporta el coche al drea de
38|enfriamiento 100 (4,0 [0,03
Retira las unidades de los moldes de
39]aluminio 100 0,08 |X
Revisa las unidades de pan para separar
40|las unidades defectuosas 100 0,17
Enciende la maquina tajadoray corta los
41|moldes completamente frios 100 0,50 [X
42|Elabora un reporte de calidad del pan 100 0,08 X
18 | 5,58] 28
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ANALISIS GENERAL

SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

PROBLEM A ESTUDIADO: Elaboracion de Galleta melva y estrellita

OBJETO: Gallet: 1 trellit: ANALISIS: HOM BRE i
alleta melva y estrellita x SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA
MATERIAL O No. Tiempo No. Tiempo No. Tiempo
EMPIEZA: Requisicion de @ |operacién 24| 2,60
ACTIVIDAD: Elaboracién de 10 kilogramos |Materiales =) |Transporte 2| 0,15
de galletas TERMINA: Untar chocolate en las P [Demora 4| 0,28
OPERARIO-M ATERIAL-EQUIPO galletas [ ] Inspeccién 3 0,18
METODO ACTUAL 0 FECHA: 26/11/2014 V |Almacenamiento 0 0
PROPUESTO o ELABORADO POR: Diego German Operaciéon combinada 2] o
SECCION: Produccién APROBADO POR: Oswaldo German |TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS 33 3,22
DISTANCIA EN METROS
¢QUE SE HACE? IDEAS
3 % ° ] E Eliminar I R Reemplazar
No DESCRIPCION a2 § E- o |» D s OBSERVACIONES Q
Bl 8| S v g Co  Combinar | S Simplificar
9] =] = 7} |
1|Elaboracién de la orden de produccion |10 0,08 |X Se debe realizar en base a los datos histéricos de produccion
2|Elaboracion de requisicion de materia 10 0,05 |X
Trasporte de materia prima de bodega al Se debe realizar la revisién de la materia
3[drea de produccién 10 |45 [0,13 X Co prima al momento de cargar el material
4|Revision de la Materia prima recibida 10 0,08 X Co para transportarlo
5|Calibracion de Balanzas 10 0,08 X Se calibra cada dia antes del pesaje E Se lo debe realizar una vez por semana
Coloca los recipientes en la balanzay
6|descuenta el peso del recipiente 10 0,03 |X El bol de la batidora puede servir de recipiente de pesaje
Pesaje de Ingredientes segin formula Se debe pesar todos los ingredientes en
7|de produccién por separado 10 0,08 |X Co el bol de la batidora
Vierte los ingredientes en el bol de la
8|batidora 10 0,03 [X Co
Se debe programar el tiempo total de
batido sin necesidad de reprogramar la
9|Programa la batidora por 2 minutos 10 0,02 |X Esta actividad se toma como batido inicial Co batidora
Enciende la batidoray mezcla los
10|ingredientes 10 0,03 |X Co
El batido se debe realizar porlo 5
Porla fuerza de las aspas el batido se esparce por las paredes minutos y al final se recoge la mezcla
11|Recoge el batido de las paredes del bol |10 0,02 X del bol E que se adherido a las paredes del bol
12|Programa la batidora por 3 minutos mas |10 0,02 |X La programacion es para realizar el batido final Co
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13|Realiza el batido final 10 0,05 Co

Recoge el batido con una espatulay
14|retira el bol de la batidora 10 0,02 Co

Prepara las mangas pasteleras y coloca La mangas pasteleras permiten maniobrar para formar las
15(las boquillas 10 0,03 galletas
16|Vierte el batido en las mangas 10 0,05

La grasa con la harina evitan que el batido en forma de galleta

17|Engrasa y enharina bandejas de aluminio|10 0,08 se pegue a la bandeja

Forma las galletas en las bandejas de
18|aluminio 10 0,50
19|Coloca las bandejas en los coches 10 1,5 (0,08

Se debe precalentar el horno el

Precalienta el horno a 150 grados momento que se coloca el batido en las
20|centigrados 10 0,17 Temperatura ideal para la coccion de las galletas Co mangas
21|Transporta el coche al horno 10 2,5 10,02

El horno dispone de un timbre que suena cuando se cumple el
22|Programa el horno para la coccién 10 0,02 tiempo programado
23|Hornea las galletas por 18 minutos 10 0,30
Se debe programar el horno por los 18

Verifica si las galletas tienen el color y minutos que es el tiempo que se cosen
24|consistencia necesaria 10 0,02 E las galletas
25|Retira el coche de galletas del horno 10 0,02

Las galletas se enfrian a temperatura ambiente en un drea

26|Lleva el coche al area de enfriamiento |10 2,5 0,02 ventilada
27|Coloca las galletas en gavetas plasticas |10 0,08
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La mermelada hace que las galletas se peguen entre si y sirve

28[Coloca mermelada en las galletas 10 0,25 [X de relleno
29|Une cada dos galletas con la mermelada |10 0,33 [X
30|Coloca monedas de chocolate en un 10 0,02 X Co
El chocolate se debe poner a derretir
Bafio maria significa que el chocolate se derretird a base de cuando las galletas estén con

agua caliente colocada debajo del recipiente que contiene el mermelada, para evitar esperar hasta
31[Derrite el chocolate a bafio maria 10 0,08 |X chocolate Co que ya estén pegadas
32[Unta chocolate en las galletas 10 0,33 X

Coloca las galletas en bandejas para que
33|se seque el chocolate 10 0,08
113,221 24
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ANALISIS GENERAL

SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

PROBLEMA ESTUDIADO: Elaboracion de Tortas

OBJETO: Tort 1 d inill ANALISIS: HOM BRE i
orta selva negra y de vainilla x SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA
MATERIAL O No. Tiempo No. Tiempo No. Tiempo
EMPIEZA: Requisicion de @ |operacién 30 4,12
ACTIVIDAD: Elaboracion de un lote de 20 |Materiales =) |Transporte 4| 0,25
tortas TERMINA: Decoracion Final P [Dpemora 1| 0,17
OPERARIO-MATERIAL-EQUIPO [ ] Inspecciéon 3 0,18
METODO ACTUAL o« FECHA: 26/11/2014 V |Almacenamiento 0 0
PROPUESTO o ELABORADO POR: Diego German Operacién combinada 0] 0]
SECCION: Produccién APROBADO POR: Oswaldo German |TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEM POS 38 4,72
DISTANCIA EN METROS
¢QUE SE HACE? IDEAS
"§ g o ] E Eliminar I R Reemplazar
No DESCRIPCION 2| & E- o |» P ) OBSERVACIONES Q
gl m| o v g Co  Combinar f S  Simplificar
Ol Al & 2 |
1|Elaboracién de la orden de producciéon |20 0,08 X Se debe realizar en base a los datos historicos de produccién
2|Elaboracién de requisicion de materia 20 0,05 [X
Trasporte de materia prima de bodega al Se debe ralizar la revisién de la materia
3|érea de produccidn 20 145 (013 X Co prima al momento de cargar el material
4|Revision de la Materia prima recibida 20 0,08 X Co para transportarlo
5|Calibracion de Balanzas 20 0,08 X Se calibra cada dia antes del pesaje E Se lo debe realizar una vez por semana
Coloca los recipientes en la balanzay
6|descuenta el peso del recipiente 20 0,03 [X El bol de la batidora puede servir de recipiente de pesaje
Pesaje de Ingredientes segun formula
7|de produccién por separado 20 0,08 |X Co
Vierte los ingredientes en el bol de la Programar un solo tiempo, ya que el
8|batidora 20 0,03 |X Co resto no agrega valor
9|Programa la batidora por 2 minutos 20 0,02 |X Esta actividad se toma como batido inicial Co
Enciende la batidoray mezcla los Los ingredinetes se pueden pesar en el
10fingredientes 20 0,03 [X Co bol de la batidora
Programa la batidora por 2 minutos a
11|maxima velocidad 20 0,03 |X La programacidn es para realizar el batido final Co
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12[Realiza el batido final 20 0,03 Co
La grasa con la harina evitan que el batido el batido se pegue
13|Engrasa y enharina moldes de aluminio |20 0,13 al molde
Coloca cada molde en la balanzay
14[descuenta el peso del molde 20 0,13 Se debe descontar el peso del molde
Vierte 850 gramos de batido en cada
15[molde 20 0,17 Esta cantidad de batido cubre las 3/4 partes del molde
Coloca 5 moldes en cada latay coloca las
16(latas en el coche 20 0,08
Precalienta el horno a 140 grados
17|centigrados 20 0,17 Temperatura ideal para la coccidn de las tortas Co
18(Trasnporta el coche al horno 20 2,5 10,02
El horno dispone de un timbre que suena cuando se cumple el
19|Programa el horno para la coccion 20 0,02 tiempo programado
20|Hornea las tortas por 35 minutos 20 0,58
Con el tiempo de 35 minutos las tortas
se cocen totalmente y es innecesario
21|Verifica si las tortas estan cocidas 20 0,02 E realizar la verificacion
22|Retira el coche de tortas del horno 20 0,02
23|Lleva el coche al drea de enfriamiento |20 2,5 10,02
Retira las tortas de los moldes de
24|aluminio 20 0,10
25|Divide las tortas por la mitad 20 0,05
Pesa los ingredientes para elaborar La crema chantilli es una mezcla de crema de leche y azucar
26[crema chantilli 20 0,05 micropulverizada
Bate los ingredientes de la crema
27|chantilli 20 0,03
Unta una capa de crema en las capas de Con el relleno de cremay de mermelada las capas de torta se
28|la torta 20 0,17 humedecen
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29|Coloca mermelada sobre la crema 20 0,07 [X
Coloca la segunda capa encima de la
30|crema colocada en la primera capa 20 0,17 X
La crema chantilli debe ser batida por el tiempo establecido,
31[Cubre la torta con crema chantilli 20 1,33 |X ya que de lo contrario se corta
Coloca las tortas en bases de cartén o
32[espuma flex 20 0,17 X
33|Ralla chocolate en forma de viruta 20 0,08 X
Las mangas pasteleras ayudan a dar forma a las conchas que se
34|Coloca el chocolate sobre la torta 20 0,08 X colocan en las torta
Coloca crema chantilli en mangas
35[pasteleras 20 0,03 [X
Realiza figuras con la crema para la
36|decoracion final 20 0,13 [X
37|Coloca fruta sobre las tortas 20 0,12 X
Trasporta las tortas a las vitrinas Por la crema de leche se debe refrigerar las tortas ya que es
38|frigorificas 20 (4,5 |0,08 un elemnto muy delicado de manejar
14 14,721 30
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ANEXO 7

INSTRUCTIVOS TECNICOS DE PRODUCCION
PROPUEST OS
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ANALISIS GENERAL

SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

PROBLEM A ESTUDIADO: Elaboracion de Pan Comun

OBJE’ITO: Pan Rosa, Reventado, Labrado, ANALISIS: X SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA
Gusanito MATERIAL O No. Tiempo No. Tiempo No. Tiempo
EMPIEZA: Requisicion de () Operacion 30| 3,43 23 3,32 7 0,12
ACTIVIDAD: Elaboracion de un lote de 800 (Materiales » Transporte 4| 0,32 4 0,32 0 0,00
panes diversos TERMINA: Elaboraciéon de Reporte _. Demora 4| 0,10 1 0,02 3 0,08
OPERARIO-M ATERIAL-EQUIPO de Calidad (] Inspeccién 6 0,75 1 0,17 5 0,58
METODO ACTUAL o FECHA: 26/11/2014 V |Almacenamiento [*] 0 (8] [*] [*] 0,00
PROPUESTO 0 ELABORADO POR: Diego German Operacion combinada o o o 0 0 0,00
SECCION: Produccién APROBADO POR: Oswaldo German |TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEM POS 44 4,6 29 3,82 15,00 0,78
DISTANCIA EN METROS
¢QUE SE HACE?
o 8
g & &
No DESCRIPCION ,g s g . a ' OBSERVACIONES
sl 2| 9
Ol A =
1[Elaboracion de la orden de produccién  |500 0,25
2|Elaboracion de requisicion de materia  |500 0,05
Trasporte y revision de materia prima de
3|bodega al drea de produccion 500 |6,5 |0,25
Coloca los recipientes en la balanzay
4|descuenta el peso del recipiente 500 0,03
Pesaje de Ingredientes segun formula
5|de produccién por separado 500 0,13
Vierte todos los ingredientes en el bol
6|de laamasadora 500 0,05
7|Programa la amasadora por 5 minutos 500 0,02
Coloca la tapa sobre la amasadora y
8|enciende segln tiempo programado 500 0,02 X
Retira la masa de la amasadora
cuidadosamente, evitando maltratarlay
9|recoge la masa de las paredes 500 0,05
10|Coloca la masa en la mesa de trabajo 500 |1,5 (0,03
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Divide la masa en porciones de 2500

11|gramos 500 0,13 [X
Coloca las porciones de masa en el plato

12|de la divisoray la extiende 500 0,08 |X
Divide la masa en porciones de 66

13|gramos en la divisora 500 0,07 X
Bolea las porciones individuales y cubre
con plastico para que repose por 10

14|minutos 500 0,25 (X
Forma cada porcidn segun los modelos
solicitados en la orden de producciény

15[coloca en las bandejas 500 0,75 |X
Coloca las bandejas en coches de 16

16|bandejas 500 |2,5 [0,07 |X
Coloca huevos en un recipiente y los

17|mezcla hasta que esten uniformes 500 0,02 X

18|Barniza el pan con la mezcla de huevos |500 0,13 (X
Transporta los coches a la cdmara de

19(fermentacion 500 |2,0 (0,02
Programa la camara de fermentacién por

20[30 minutos 500 0,02 |X
Coloca el coche en la camara de

21|fermentacién y precalienta el horno 500 0,50 |X
Retira el coche de la cdmara de

22|fermentacidn 500 0,02 |X
Transporta el coche al horno una vez que

23|este llego a la temperatura programada |500 |1,0 (0,02

24|Coloca el coche dentro del horno 500 0,02 X
Programa el tiempo de coccidn de 23

25(minutos 500 0,38 (X

26(Retira el coche de pan del horno 500 0,02 |X
Transporta el coche al dreade

27|enfriamiento 500 |4,0 (0,03
Revisa las unidades de pan para separar

28|las unidades defectuosas 500 0,17

29|Elabora un reporte de calidad del pan 500 0,25 |X

18 | 3,82] 23 0
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ANALISIS GENERAL

SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

PROBLEM A ESTUDIADO: Elaboracion de Pan Molde

OBJETO: Molde blanco e integral ANALISIS: HOMBRE x SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA
MATERIAL O No. Tiempo No. Tiempo No. Tiempo
EMPIEZA: Requisicién de [] Operacion 28| 3,92 21 3,43 7 0,48
ACTIVIDAD: Elaboracién de un lote 100 Materiales » Transporte 4| 0,32 4 0,32 [8) 0,00
moldes TERMINA: Elaboracién de Reporte _. Demora 4| 0,40 1 0,02 3 0,38
OPERARIO-MATERIAL-EQUIPO de Calidad B |Inspeccién 6| 0,95 2 0,75 4 0,20
METODO ACTUAL 0o FECHA: 26/11/2014 V |Almacenamiento 0 0 0 0 0 0,00
PROPUESTO X ELABORADO POR: Diego German Operacion combinada o o) 0 o) o) 0,00
SECCION: Produccién APROBADO POR: Oswaldo German |TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEM POS 42 5,58 28 4,52 14 1,07
DISTANCIA EN METROS
¢QUE SE HACE?
°| 8
No DESCRIPCION § g g“ OBSERVACIONES
IR A i L A
Q =] =
1|Elaboracion de la orden de produccion  |100 0,08 |X
2|Elaboracién de requisicion de materia 100 0,05 [X
Trasporte y revision de materia prima de
3|bodega al drea de produccion 100 (6,5 |0,25 X
Coloca los recipientes en la balanzay
4|descuenta el peso del recipiente 100 0,03 |X
Pesaje de Ingredientes segun formula
5|de produccién por separado 100 0,13 |X
Vierte todos los ingredientes en el bol
6|de la amasadora 100 0,05 [X
7|Programa la amasadora por 5 minutos 100 0,02 |X
Coloca la tapa sobre la amasadoray
8|enciende seguin tiempo programado 100 0,02 X
Retira la masa de la amasadora
9|cuidadosamente, evitando maltratarla |100 0,05 [X
10[Coloca la masa en la mesa de trabajo 100 |1,5 [0,03 |X
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Divide la masa en porciones de 500

11[gramos 100 0,42 |X
Bolea las porciones individuales y cubre
con plastico para que repose por 10

12|minutos 100 0,17 X
Labra las porciones en forma de bastény

13|los coloca en los molde rectangulares 100 0,58 X
Coloca en latas de 6 moldes y los ubica

14|en los coches saltando un espacio 100 |2,5 (0,07 |X
Transporta los coches a la cdmara de

15[fermentacion 100 |2,0 |0,02
60 minutos y enciende el horno para que

16[se precaliente 100 0,02 [X
Coloca el coche en la cdmara de

17|fermentacion. 100 1,00 [X
Retira el coche de la cdmara de

18|fermentacion 100 0,02 X
Transporta el coche al horno una vez que

19|este llego a la temperatura programada |100 |1,0 |0,02

20|Coloca el coche dentro del horno 100 0,02 |X

21|Programa el tiempo de coccidén 100 0,02 |X

22[Hornea el pan por 45 minutos 100 0,58

23|Retira el coche de pan del horno 100 0,02 |X
Transporta el coche al drea de

24|enfriamiento 100 (4,0 (0,03
Retira las unidades de los moldes de

25|aluminio 100 0,08 X
Revisa las unidades de pan para separar

26|las unidades defectuosas 100 0,17
Enciende la maquina tajadoray corta los

27|moldes completamente frios 100 0,50 |X

28|Elabora un reporte de calidad del pan 100 0,08 |X

18 14,52] 21 0
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ANALISIS GENERAL

SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

PROBLEM A ESTUDIADO: Elaboracién de Galleta melva y estrellita

OBJETO: Galleta melva y estrellita ANALISIS: HOMBRE x SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA
MATERIAL O No. Tiempo No. Tiempo No. Tiempo
EMPIEZA: Requisicion de [ Operacion 24 2,60 20 2,48 4 0,12
ACTIVIDAD: Elaboracién de 10 kilogramos [Materiales ‘ Transporte 2( 0,15 2 0,15 [0) 0,00
de galletas TERMINA: Untar chocolate en las _. Demora 4| 0,28 2 0,10 2 0,18
OPERARIO-MATERIAL-EQUIPO galletas B |Inspeccién 3| 0,18 0 0,00 3 0,18
METODO ACTUAL 0o FECHA: 26/11/2014 V |Almacenamiento 0 o] (2] 0 o] 0,00
PROPUESTO X ELABORADO POR: Diego German Operacion combinada o o o 0 [ 0,00
SECCION: Produccion APROBADO POR: Oswaldo German |TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEM POS 33 3,22 24 2,73 9 0,48
DISTANCIA EN METROS
¢QUE SE HACE? IDEAS
°g| 8
No DESCRIPCION § E g‘ OBSERVACIONES
T A i A e A
Ol A =
1|Elaboracién de la orden de producciéon |10 0,08 |X
2|Elaboracién de requisicion de materia |10 0,05 |X
Trasporte de materia prima de bodega al
3|area de produccion 10 |4,5 (0,13 X
Coloca los recipientes en la balanzay
4|descuenta el peso del recipiente 10 0,03 |X
Pesaje de Ingredientes en el bol de la
batidora seguin formula de producciéon
5|por separado 10 0,08 |X
Programa la batidora por 5 minutos para
6|obtener mezcla homogénea 10 0,08 [X
Enciende la batidoray mezcla los
7|ingredientes 10 0,03 [X
Recoge el batido con una espatulay
8|retira el bol de la batidora 10 0,02 |X
Prepara las mangas pasteleras y coloca
9|las boquillas 10 0,03 [X
Vierte el batido en las mangas
pasteleras y enciende el horno para que
10|se precaliente 10 0,05 |X
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11|Engrasay enharina bandejas de aluminio|10 0,08
Forma las galletas en las bandejas de
12|aluminio 10 0,50
13|Coloca las bandejas en los coches 10 1,5 |0,08
14|Transporta el coche al horno 10 (2,5 |0,02
15|Programa el horno para la coccion 10 0,02
16[Hornea las galletas por 18 minutos 10 0,30
17|Retira el coche de galletas del horno 10 0,02
18|Lleva el coche al drea de enfriamiento |10 2,5 (0,02
19|Coloca las galletas en gavetas plasticas |10 0,08
20[Coloca mermelada en las galletas 10 0,25
21{Une cada dos galletas con la mermelada |10 0,33
Coloca monedas de chocolate en un
22|recipiente metalico y derrite 10 0,02
23|Unta chocolate en las galletas 10 0,33
Coloca las galletas en bandejas para que
24(se seque el chocolate 10 0,08
11]12,73] 20 0




361

ANALISIS GENERAL

SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

PROBLEM A ESTUDIADO: Elaboraciéon de Tortas

OBJETO: Torta selva negra y de vainilla ANALISIS: x SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA
MATERIAL O No. Tiempo No. Tiempo No. Tiempo
EMPIEZA: Requisiciéon de @ |Operacién 30 4,12 28 4,1 2 0,02
ACTIVIDAD: Elaboracion de un lote de 20 Materiales » Transporte 4 0,25 4 0,25 (] 0,00
tortas TERMINA: Decoracion Final _. Demora 1 0,17 (] (] 1 0,17
OPERARIO-M ATERIAL-EQUIPO [ ] Inspeccion 3 0,18 [o) () 3 0,18
METODO ACTUAL o FECHA: 26/11/2014 V |Almacenamiento 0o 0o 0 ] 0o 0,00
PROPUESTO X ELABORADO POR: Diego German Operacién combinada o) o) o) () (o) 0,00
SECCION: Producciéon APROBADO POR: Oswaldo German |(TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEM POS 38 4,72 32 4,35 6 0,37
DISTANCIA EN METROS
éQUE SE HACE? IDEAS
= 8
IR
No DESCRIPCION ,,3 8 g . (] v OBSERVACIONES
S| .2 2
[$] =) |
1|Elaboracién de la orden de produccion 20 0,08
2|Elaboracion de requisicion de materia 20 0,05
Trasporte y revision de materia prima de
3|bodega al drea de produccion 20 4,5 10,13
Coloca los recipientes en la balanzay
4|descuenta el peso del recipiente 20 0,03
Pesaje de Ingredientes en el bol de la
batidora segin formula de produccién
5[por separado 20 0,08
Programa la batidora por 4 minutos
6|totales de natido 20 0,07
Enciende la batidoray mezcla los
7|ingredientes 20 0,03
8|Realiza el batido final 20 0,03
9|Engrasa y enharina moldes de aluminio |20 0,13
Coloca cada molde en la balanzay
descuenta el peso del molde y enciende
10|el horno para precalentar 20 0,13
Vierte 850 gramos de batido en cada
11|molde 20 0,17
Coloca 5 moldes en cada lata y coloca las
12|latas en el coche 20 0,08




362

13|Trasnporta el coche al horno 20 2,5 10,02

14{Programa el horno para la coccién 20 0,02

15(Hornea las tortas por 35 minutos 20 0,58

16|Retira el coche de tortas del horno 20 0,02

17|Lleva el coche al drea de enfriamiento |20 [2,5 |0,02
Retira las tortas de los moldes de

18|aluminio 20 0,10

19(Divide las tortas por la mitad 20 0,05
Pesa los ingredientes para elaborar

20|crema chantilli 20 0,05
Bate los ingredientes de la crema

21(chantilli 20 0,03
Unta una capa de crema en las capas de

22|latorta 20 0,17

23|Coloca mermelada sobre la crema 20 0,07
Coloca la segunda capa encimade la

24|crema colocada en la primera capa 20 0,17

25|Cubre la torta con crema chantilli 20 1,33
Coloca las tortas en bases de cartén o

26|espuma flex 20 0,17

27|Ralla chocolate en forma de viruta 20 0,08

28|Coloca el chocolate sobre la torta 20 0,08
Coloca crema chantilli en mangas

29|pasteleras 20 0,03
Realiza figuras con la crema parala

30|decoracidn final 20 0,13

31|Coloca fruta sobre las tortas 20 0,12

32|Trasporta las tortas a las vitrinas 20 4,5 10,08

14 | 4,35] 28 0




