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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto consiste en aportar a la mejora continua en la
Implementacion de un Manual de Procedimientos para la empresa Shahnaz Cia.
Ltda., tiene como objetivo llevar un control adecuado de inventarios, procesos

estandarizados con seguimiento de calidad evitando trabajar en forma empirica.

En la empresa Shahnaz Cia. Ltda., se observa que en el area de Produccion hay un
inadecuado control de inventarios, devoluciones de productos, tiempos muertos en el
proceso productivo, se ira corrigiendo con la Implementacién del Manual que
ayudara a llevar registros del area productiva, control en la recepcion de materia
prima e insumos, procesos estandarizados con eficiencia y eficacia de los

colaboradores de la empresa, logrando la satisfaccion a nuestro cliente.

Se daré a conocer detalladamente la propuesta, las actividades, el tiempo y los
recursos que se utilizara para realizar la Implementacion del Manual de

Procedimientos.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.
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ABSTRACT

The present project consists in providing a continuous improvement of the
implementation on procedures of a manual for the company Shahnaz Cia. Ltda.,
which has as an objective the appropriate control of inventories, standardized

processes with quality follow-ups avoiding work in an empirical way.

The Company Shahnaz Cia. Ltda., observes that the area of production has an
inadequate control of inventories, product returns, idle time in the productive
process, whereof | will be revised with the implementation of the manual that will
help keep records of the productive area, control in the reception of the primary
material and consumables, standardized processes with efficiency and effectiveness

of the partners of the company, achieving the satisfaction of our client,

We will promptly inform you of our proposal, the activities, the time and the

resources that will be utilized for the application of the Procedures of the Manual.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.
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INTRODUCCION

La presente investigacion consiste en la Implementacion de un Manual de
Procedimientos para el area de Produccion de la empresa Shahnaz Cia. Ltda.
Ubicada en la Armenia, Distrito Metropolitano de Quito. afio 2018. Para la
elaboracion del Manual se tomara en cuenta dos procedimientos productivos los de
la linea de legumbres frescas siendo estos; brotes de alfalfa, brotes de soja, tomate
cherry y uvilla. La siguiente es linea de deshidratados donde hay legumbres como;
tomate cherry y tomate rifion deshidratado en aceite de oliva. También fruta

deshidratada para té; pifia, frutilla, uva, kiwi, manzana y naranja.

La Implementacién de manuales en los procesos industriales aporta a la
optimizacion de recursos, la mejora continua de los procesos siendo eficientes y
eficaces en las empresas. EI Manual de Procedimientos esta respaldado en el método
de investigacion 1+D+l, (Investigacion, Desarrollo e Innovacion), y se lo presenta
como proyecto, para obtener el titulo de Tecndlogo en Administracion Industrial y

de la Produccién.

El problema central de la empresa Shahnaz Cia. Ltda., es que el personal trabaja
de forma empirica, no lleva un control adecuado de la materia prima, insumos y del
producto terminado lo que dificulta la realizacion de inventarios dentro de la
empresa, toda esta problematica se desarrollara con la implementacién de la

definicion del problema central (Matriz T).

El proposito del proyecto dentro de la empresa Shahnaz Cia. Ltda., es obtener un
control adecuado de inventarios mediante registros de materia prima e insumos,
procesos estandarizados y con seguimiento de calidad en cada departamento de

produccion y asi lograr el crecimiento de la empresa y la sociedad.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.
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CAPITULO I:

ANTECEDENTES
1.01 Contexto

Un Manual es una herramienta que nos permite registrar las actividades a realizar
en la empresa, siendo lo mas detallada posible para la ejecucion de las tareas

asignadas al personal y lograr resultados exitosos en la institucion.

La Implementacion de Manuales en el pais da desarrollos favorables para las
industrias, determinando lo que se debe hacer y como se debe hacer con eficacia y
eficiencia, para lograr la mejora continua de cada area de productiva y la satisfaccion

al entregar un producto de calidad al cliente.

“Proceso es una secuencia ordenada de actividades respectivas cuyo producto

tiene valor intrinseco para su usuario o cliente”. (Velasco, 2009, pag. 49).

Las empresas a nivel mundial fueron evolucionando en cada proceso productivo,
corrigiendo falencias en cada departamento de produccion y asi obteniendo mejora
continua para cada area, permitiendo un crecimiento positivo en la calidad y

estandarizacion de las areas productivas de las empresas.

Un sistema de Gestion de Calidad es una forma de trabajar, mediante la cual una

organizacion asegura la satisfaccion de las necesidades de sus clientes. Para lo

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.
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cual planifica, mantiene y mejora continuamente el desempefio de sus procesos,
bajo un esquema de eficiencia y eficacia que le permite lograr ventajas

competitivas. (Yafiez, 2008, pag. 1).

Desde siempre la agricultura Familiar ha sido una de las mejores opciones en
cuanto a nutricion se refiere, ademas de usar productos organicos e hidropénicos,
Shahnaz Cia. Ltda. Trata a las bondades de la tierra con dedicacién y amor; es
importante entender que cada producto que se elabora involucra una serie de
procedimientos que controlan la calidad y buscan recorrer las mesas de todos los
ecuatorianos, se ve la necesidad de la implementacion de un manual para tener
estandares de calidad en la produccion y en cada proceso para la elaboracion de los

productos y satisfacer las necesidades del consumidor final.

Desde el 27 de abril del 2011 la empresa Shahnaz Cia. Ltda., fue constituida para
ofrecer productos organicos, es por ello que cada producto que se entrega a los
supermercados y consumidores finales se los realiza poniendo en practica las BPM
(Buenas Practicas de Manufactura) desde que ingresa la materia prima hasta la hora
de despachar al cliente. Aun asi, la empresa Shahnaz Cia. Ltda. tiene falencias en

Ilevar un control adecuado de cada proceso.

Mediante estudios de mercado observe que los productos tienen una gran acogida
con los clientes. Shahnaz Cia. Ltda., ofrece productos organicos e hidroponicos, uno
de los objetivos de crecimiento para la empresa es llevar un control adecuado con
registros de inventarios para la mejora continua, mediante estandares de calidad del

area productiva y la optimizacion de recursos en cada proceso.
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1.02 Justificacion

La implementacion de un Manual de Procedimientos para el area de Produccién
de la empresa Shahnaz Cia. Ltda. Ubicada en la Armenia, Distrito Metropolitano de
Quito afo 2018. Ayudara hacer relevante el tema planteado en el proyecto,
basicamente evitando faltantes de materia prima e insumos, inexistencia de un
control de inventarios mediante registros, inadecuado control de unidades de medida
para cada producto que sea despachado a supermercados y consumidores finales,
evitar tiempos muertos los cuales se los distribuyan de manera eficaz y eficiente en
otras actividades que necesite la empresa e incrementar en el reglamento que todo

cliente tiene un trato igualitario al recibir el producto.

Aporta con el Plan Nacional del Buen Vivir en el cual menciona en el Objetivo
5.9. Fortalecer y fomentar la asociatividad, los circuitos alternativos de
comercializacion, las cadenas productivas, negocios inclusivos y el comercio
justo, priorizando la Economia Popular y Solidaria, para consolidar de manera

redistributiva y solidaria la estructura productiva del pais. (Desarrollo, 2017-2021,

pag. 83)

Obijetivo 5.6. Promover la investigacion, la formacion, la capacitacion, el
desarrollo y la transferencia tecnologica, la innovacion y el emprendimiento, la
proteccion de la propiedad intelectual, para impulsar el cambio de la matriz
productiva mediante la vinculacion entre el sector publico, productivo y las

universidades. (Desarrollo, 2017-2021, pag. 83)
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La implementacion del manual para la empresa Shahnaz Cia. Ltda., se realiza por
el nimero de procesos a elaborar, por ello permite tener un mejor control de calidad,
capacidad innovadora con nuevos emprendimientos mejorando la produccion y

obteniendo una mejor rentabilidad para la empresa.

1.03 Definicién del Problema Central (Matriz T)

1.03.01 Definicion.

Es una plantilla que contiene el resumen del proyecto o programa. La matriz esta
basada en dos principios basicos. Primero, las relaciones légicas verticales de
causa efecto entre las diferentes partes de un problema, que corresponden la
matriz que relacionan a: las actividades (o insumos), los componentes (o
productos), el propdsito y el fin, como el conjunto de objetivos jerarquizados del
proyecto. Segundo, el principio de la correspondencia (l6gica horizontal), que
vincula cada nivel de objetivos a la medicion del logro (indicadores y medios de
verificacion) y a las condiciones que pueden afectar su ejecucion y posterior

desempefio (0 supuestos principales) (Educacion, 2001, pag. 3)

Al especificar el problema en la empresa Shahnaz Cia. Ltda., la herramienta a
utilizar es la matriz T, la cual nos permite identificar la situacion actual para el
desarrollo de la situacion mejorada en base a las fuerzas impulsadoras y fuerzas
bloqueadoras, identificandoles con numeraciones de 1 al 5 a la intensidad y al

potencial de cambio que requiere la situacion.
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Tabla 1

Matriz T (Definicion del problema central)

Situacion Empeorada

Pérdida de clientes por
retrasos de produccion,
costos altos de faltantes
en inventario y baja de
productividad, por
exceso de tiempos
muertos en la
produccion.

Fuerzas Impulsadoras

Programar mejor el
sistema de inventarios
mediante hoja de
Célculo.

Establecer un plan de
muestras y cartas de
control para el peso del
producto.

Fijar una secuencia
logica y ordenada en los
procesos del area
productiva.

Estandarizar mapas de
procesos, Flujogramas y
Fichas Tecnicas para
definir las funciones en
cada area de trabajo.
Realizar Capacitacion
en la implementacion del
manual de
procedimientos, registro
de lotes y fichas de
control.

Situacion Actual

Personal trabaja de forma
empirica sin seguimiento
de las actividades y
control, afectando al
inventario por los
inadecuados controles en
el departamento de
produccién.

I PC I PC

2 5 5 1

Situacion Mejorada

Mejor control de
Inventarios, procesos
estandarizados y con
seguimiento de calidad,
que lleva a una mejora
continua de la empresa.

Fuerzas Blogueadoras

Control inadecuado de
inventarios, inexistencia
de registros en el area de
produccion provocando
faltantes y sobre stock de
materia prima.

Control inadecuado de
unidades de peso al
empacar el producto para
el cliente.
Desorganizacion de los
procesos del departamento
de produccion, causando
baja productividad,
tiempos muertos.
Procesos manejados de
manera empirica y
desorganizada, no existe
una guia de soluciones y
del proceso a desarrollar.
Los trabajadores no tienen
experiencia en como
Ilenar un registro.

1 = bueno: 2 = medio bueno: 3 = medio: 4 = medio alto: 5 = alto

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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1.03.02 Contextualizaciéon de la Matriz T

Mediante la Matriz T se observa un analisis situacional en el area de produccion
de la empresa Shahnaz Cia. Ltda., como descripcion de la situacion empeorada se
tiene una pérdida de clientes por retrasos de produccion, costos altos de faltantes en
inventario y Baja de productividad, por exceso de tiempos muertos en la produccion.
La situacion actual refleja que el personal trabaja de forma empirica sin seguimiento
de las actividades y control, afectando al inventario por los inadecuados controles en
el departamento de produccion. Observamos en la situacién mejorada un mejor
control de Inventarios, procesos estandarizados y con seguimiento de calidad, que

Ileva a una mejora continua de la empresa.

La primera fuerza impulsadora busca programar mejor el sistema de inventarios
mediante hoja de calculo, obteniendo una intensidad media buena para un potencial
de cambio alto que consta de un control inadecuado de inventarios, inexistencia de
registros en el area de produccion provocando faltantes y sobre stock de materia

prima, obteniendo una intensidad alta y un potencial de cambio bueno.

Segunda fuerza permite establecer un plan de muestras y cartas de control para el
peso del producto, es evidente que tendrd un proceso de mejora continua, lo que
genera una intensidad media buena para un potencial de cambio alto. Como fuerza
bloqueadora esta un control inadecuado de unidades de peso al empacar el producto
para el cliente por lo que se busca alcanzar un potencial de cambio medio alto y

disminuir la intensidad media buena.
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El anélisis de la tercera fuerza bloqueadora busca fijar una secuencia logica y
ordenada en los procesos del area productiva., esta fuerza le permite determinar una
intensidad media buena para un potencial de cambio alto, que incide en la
desorganizacion de los procesos del departamento de produccion, causando baja
productividad, tiempos muertos lo cual se obteniendo una intensidad media alta para

un potencial de cambio bueno.

La cuarta fuerza bloqueadora, estandarizar mapas de procesos, Flujogramas y
Fichas Técnicas para definir las funciones en cada area de trabajo, permitira conocer
de manera exacta la secuencia de los procesos y asi determinar una intensidad media
buena con el potencial de cambio alto. Como fuerza blogueadora, observamos
procesos manejados de manera empirica y desorganizada, no existe una guia de
soluciones y del proceso a desarrollar, hace que existan variaciones de calidad, por lo
que se busca alcanzar un potencial de cambio alto y disminuir la intensidad media

buena.

La quinta y ultima fuerza blogueadora, realizar capacitacion en la implementacion
del manual de procedimientos, registro de lotes y fichas de control para determinar
una intensidad buena con el potencial de cambio alto. Como fuerza blogueadora, los
trabajadores no tienen experiencia de registros teniendo una intensidad media alta

para un potencial de cambio medio bueno.
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CAPITULO II:

ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2.01 Mapeo de Involucrados

“Analisis de involucrados consiste en identificar los diferentes intereses,

capacidades y necesidades de los grupos afectados por el proyecto de inversién. Para

luego usar dichas diferencias en la definicion de problemas, andlisis de objetivos y

seleccion de alternativas”. (Pajaro, 2016)

Gerencia

Dpto.
Produccion

Dpto.
Logistica

Mayoristas Minoristas

Personal trabaja de forma
empirica sin seguimiento
de las actividades y
control, afectando al

inventario por los
inadecuados controles en el
departamento de
produccion.

Externos
Internos

Figura 1 Mapeo de Involucrados
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

INEN
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2.02 Analisis del mapeo de involucrados
En el analisis de involucrados directos e indirectos con relacién al problema

central se puede establecer de la siguiente manera:

» Situacion actual personal trabaja de forma empirica sin seguimiento de las
actividades y control, afectando al inventario por los inadecuados controles
en el departamento de produccion, tiene como involucrados a la Empresa, los
Clientes, los Proveedores y el Ente Regulador.

» Los involucrados directos son los entes reguladores el cual se encuentra el
INEN quien proporciona servicios de normalizacion y evaluacion con
respecto a la calidad total y transformacion de la matriz productiva ya tanto
en la linea de frescos y la linea de deshidratados.

» Los clientes son: involucrados directos los cuales se dividen en clientes
internos aquellos elementos que reciben el resultado de un proceso anterior
Ilevado a cabo en la misma empresa y los clientes externos son la Favorita, el
Rosado, el Coral y Mega Santa Maria que solicitan satisfacer una necesidad
(bien o servicio) pueden ser entidades publicas, entidades privadas y el
publico en general.

» Los proveedores se vinculan con el proceso productivo que relaciona el
proceso de calidad total, cumpliendo con parametros de control,
especificaciones técnicas por lo que deben proveer de materia prima de
calidad.

» Finalmente, la empresa se encuentra involucrada de manera directa con todos los
procesos de la misma y principalmente en los procesos de produccion con la

calidad y logistica con la adquisicion y comercializacion de calidad.
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2.03 Matriz de Analisis de Involucrados

Tabla 2
Matriz de Analisis de Involucrados

Corregir el proceso
en el area productiva
de la empresa
Shahnaz Cia. Ltda.

Mantener
proveedores que
cumplan con
requisitos y garantias
de calidad en sus
productos.
Garantizar productos
de buena calidad y
brindar servicio post
—venta.
Mantener procesos
organizados y
control de
actividades.

Pérdida de clientes
por insatisfaccion
del producto,
faltantes y baja
productividad por
tiempos muertos.
Disminucion de
Ordenes de compra.

Reclamos de
productos no
conformes.

Control inadecuado
de unidades de
peso al empacar el
producto.

Politicas y Estructurar un
reglamentos de manual de
la empresa procedimientos
para el mejor
desempefio
productivo.

Acuerdos en la Incrementar la

calidad de la compra de materia
materia primae  prima e insumos.
insumos.
Ley del Cumplir tiempo de
consumidor. entrega y calidad
requerida.
Promociones.
Normativa Establecer
INEN secuencias logicas

y ordenadas para el

proceso productivo.

Insuficiencia de
registros, procesos
desorganizados, sin

seguimiento y control

de las actividades en el
area de produccion.
Retraso en los pagos.

Control inadecuado de
devoluciones.

Ausencia de programas
de mejora continua,
manuales y rechazo al
cambio.

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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2.03.01 Analisis de la Matriz de Analisis de Involucrados
El Analisis de involucrados permite optimizar los beneficios sociales e
institucionales del proyecto y limitar los impactos negativos. Al analizar sus
intereses y expectativas se puede aprovechar y potenciar el apoyo de aquellos con
intereses coincidentes o complementarios al proyecto, disminuir la oposicion de
aquellos con intereses opuestos al proyecto y conseguir el apoyo de los

indiferentes. (Ortegdn, 2005, pag. 16)

El primer involucrado es la empresa, el interés sobre el problema central es
corregir el proceso en el &rea productiva de la empresa, los cuales dan como
problemas percibidos la pérdida de clientes por insatisfaccién del producto, faltantes
y baja productividad por tiempos muertos, en los recursos y mandatos, la empresa
tiene politicas y reglamentos que el personal las debe acatar para la mejora continua
proyectando un interés sobre el proyecto, que estos procesos sean llevados a cabo de
manera organizada con un control en las actividades, para que con ello logren que
sus procesos actlen de manera eficaz y eficiente, percibiéndose como un problema
de insuficiencia de registros, procesos desorganizados, sin seguimiento y control de

las actividades en el area de produccién.

El segundo actor involucrado son los proveedores, el interés sobre el problema
central es mantener proveedores que cumplan con requisitos y garantias de calidad
en sus productos. En los problemas percibidos se observa una disminucién de
ordenes de compra. En recursos y mandatos, abra acuerdos en la calidad de la materia

prima e insumos. El interés sobre el proyecto es incrementar la compra de materia
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prima e insumos, percibiéndose un problema el retraso de pagos siendo un conflicto

potencial.

El tercer actor involucrado es el cliente ya que de este se basa la actividad
principal de la empresa y su razén de ser, el interés que el cliente tiene sobre el
problema central es garantizar productos de buena calidad y brindar servicio post —
venta, obteniendo como problema percibido reclamos de productos no conformes, la
ley y mandato es la Ley organica de defensa del consumidor, ya que el interés que
tienen los clientes sobre el proyecto es cumplir tiempos de entrega y calidad
requerida asi también dandose promociones, aunque el posible conflicto sea la falta

de control inadecuado de devoluciones.

El ultimo actor involucrado es el ente regulador INEN tiene sobre el problema
central es mantener procesos organizados, percibiéndose un problema por el control
inadecuado de unidades de peso al empacar el producto, por lo que las leyes y
mandatos que ayudaran a esto serén aplicadas a las normativas INEN, podra ser
utilizada por la empresa que lleva a cabo mediciones como parte de su sistema de
gestion global, y para asegurar que se cumplen los requisitos metrolégicos. El interés
que tiene sobre el proyecto es establecer secuencias logicas y ordenadas para el
proceso productivo, a pesar de que exista un posible conflicto de ausencia de

programas de mejora continua, manuales y rechazo al cambio.
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CAPITULO III:

PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.01 Arbol de Problemas

“Para la construccion del arbol de problemas se inicia a partir del problema
central y la columna de los problemas percibidos en el andlisis de involucrados

enlazandolos en relaciones de causa-efecto”. (Ortegdn, 2005, pag. 16)
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Pérdida de clientes por retrasos de produccion, costos altos de

faltantes en inventario y baja de productividad, por exceso de
tiempos muertos en la produccion.

E « a «
F Incumplimiento al Devoluciones de Baja
(E: cliente. mercaderia. productividad.
J J
T t t )
(e) / “ 0
S Faltantes de Producto en mal Tiempos muertos.
mercaderia. estado.
)

| 1 |

Personal trabaja de forma empirica sin seguimiento de las actividades y
PROBLEMA e . .
CENTRAL control por no tener un Manual de Procedimientos, afectando al inventario
por los inadecuados controles en el departamento de produccion.

DIRECTO

INDIRECTO

Figura 2 Arbol de Problemas
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

3.01.01 Analisis del Arbol de Problemas

En el analisis del arbol de problemas se consigue mediante las causas originadas y
los efectos producidos que genera el problema central y para este caso se las

establece asi:
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a) Problema Central:
Personal trabaja de forma empirica sin seguimiento de las actividades y
control, afectando al inventario por los inadecuados controles en el

departamento de produccion de la empresa Shahnaz Cia. Ltda.

b) Causas:

v Como causa directa tenemos una programacion inadecuada de
inventarios provocando un sobre stock de materia primay a la vez
obteniendo una causa indirecta que es la insuficiencia de registros de
iNSUMos.

v" La segunda causa directa indica inadecuado proceso de control de
calidad, provocando la mejora continua en el departamento de
produccion también contamos con una causa indirecta sefialando
inexistencia de fichas técnicas de registros y plan de muestreo.

v' Latercera causa directa se da mediante un proceso de produccion
manejado en forma empirica sin un estandar definido, provocando
tiempos muertos y procesos desorganizados del departamento de
produccidn ocasionando una causa indirecta que son procesos

desorganizados.

c) Efectos:
v' El primer efecto directo es faltante de mercaderia, incumplimiento al
cliente e insatisfaccion del mismo, provocando pérdidas para la

empresa.
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v El segundo efecto directo producto en mal estado. ya que no se lleva
un control de calidad provocando un efecto indirecto en la devolucion
de mercaderia.

v El tercer efecto directo nos permite identificar tiempos muertos lo
cual deberiamos tener una secuencia légica y ordenada para evitar
baja productividad.

v Como efecto principal se tiene una Pérdida de clientes por
insatisfaccion del producto, costos altos de faltantes en inventario y
baja de productividad, por exceso de tiempos muertos en la

produccion.
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3.02 Arbol de Objetivos

Mejor control de Inventarios, procesos estandarizados y con seguimiento
de calidad, que lleva a una mejora continua de la empresa. Shahnaz Cia.

Ltda.
Satisfaccion al Disminucion de
cliente acorde a la devoluciones y no AT
necesidad. conformidades en Productividad
producto.
) )
FINALIDAD p t t p t
el ~ Aumento de Producto conforme Eficienciay
mercaderfa al que el cliente eficacia en tiempos
PROYECTO requiere. al elaborar el
) )

FARCIFOEIY) Implementacion de un Manual de Procedimientos para el area de
DEL produccion en la empresa Shahnaz Cia. Ltda.

PROYECTO

COMPONENTE
DEL
PROYECTO

Figura 3 Arbol de Objetivos
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

3.02.01 Analisis del arbol de objetivos

El analisis de los objetivos nos ayuda analizar la situacion futura a la que se desea

Ilegar una vez resueltos los problemas. Permite transformar los problemas o
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estados negativos en positivos, logrando llegar a una vision clara y positiva de la

situacion de la empresa. (Ortegdn, 2005, pag. 17)

a) Proposito del proyecto
e Implementacion de un Manual de Procedimientos para el area de

produccion en la empresa Shahnaz Cia. Ltda.

b) Componentes del proyecto

e Componente Directo tenemos la una programacién adecuada de
inventarios y el componente indirecto es el Control eficaz de registros
de insumos.

e El siguiente componente directo es mantener un adecuado proceso de
control de calidad creando fichas técnicas de registros y plan de
muestreo permitiendo un mejor control de calidad.

e EIl dltimo componente directo es un correcto estandar del proceso de

produccion obteniendo procesos organizados en el departamento.

c) Finalidad del proyecto
e Aumento de mercaderia mediante la satisfaccion al cliente acorde a la
necesidad.
e Disminucién de devoluciones y no conformidades en producto,
conforme a lo establecido se lograra que el producto desde su

elaboracion cumpla con los estandares de calidad.
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e Eficienciay eficacia en tiempos al elaborar el producto obteniendo un
alto en productividad, esto se ejecutara asignando funciones al

personal.

Al realizar el andlisis de los componentes del proyecto, se logra un mejor control
de inventarios aumentando la productividad, procesos estandarizados y con
seguimiento de calidad, que lleva a una mejora continua del area productiva en la

empresa.
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CAPITULO IV:

ANALISIS DE ALTERNATIVAS

4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

El andlisis de alternativas permite a la entidad formuladora del proyecto
establecer el objetivo central del proyecto, identificar los medios posibles para
alcanzarlo y seleccionar aquellos que resulten méas adecuados. El objetivo
principal del proyecto representa un cambio social, cuyo logro es en si mismo la
solucion al problema central que afecta a la poblacion potencialmente

beneficiaria. (Proyectos, 2011, pag. 1 parrafo)
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Tabla 3
Matriz de Analisis de Alternativa

Capacitacion al
personal de la
utilizacion y
cumplimiento del
manual de
procedimientos.
Procedimientos de
control de calidad.

Disefio de Mapa de
procesos, Flujogramas
y fichas técnicas.
Documentacion para el
registro de inventarios
hoja de célculo y cartas
de control.

TOTAL

15

17

18

12

19

17

17

71

MEDIO
ALTO

MEDIO
ALTO

MEDIO
ALTO

MEDIO
ALTO

MEDIO
ALTO

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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4.01.01 Contextualizacion de la matriz de anéalisis de alternativas

Al realizar el andlisis del &rbol de objetivos e ir vinculando los objetivos
especificos y el objetivo general, llegan a forman parte de la matriz de alternativas la

cual esté definida por medio de ponderaciones para cada una de sus opciones:

e Impacto del proyecto
e Factibilidad técnica

e Factibilidad financiera
e Factibilidad social

e Factibilidad politica

Primer objetivo ccapacitacion al personal de la utilizacion y cumplimiento del
manual de procedimientos, con un impacto sobre el prop6sito con un valor de 4
medio alto, mediante la capacitacion impartida lograremos que los colaboradores de
empresa se empoderen del area de produccién y haya un crecimiento para ellos y la
empresa, la factibilidad técnica califica con un valor de 4 medio alto, la factibilidad
financiera se califica con un valor de 5 alto, la factibilidad social se evalta con un
valor de 3 medio, factibilidad politica se presenta con una ponderacién de 2 medio

bajo, obteniendo un valor final horizontal de 18 con una categoria media alta.

El segundo objetivo procedimientos de control de calidad, se obtiene un impacto
sobre el propdsito con un valor de 4 medio alto, mediante estandares de calidad
logramos que la empresa tenga una mejora continua en cada proceso productivo, la

factibilidad técnica 4 medio alto, factibilidad financiera 4 medio alto, factibilidad
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social 4 medio alto y factibilidad politica un valor ponderado de 3 con una categoria
media y el valor final horizontal de 19 que en la escala de valores tiene una categoria

media alta.

El tercer objetivo consta del disefio de Mapa de procesos, Flujogramas y fichas
técnicas con un impacto sobre el proposito un valor de 4 medio alto, mediante el
disefio de mapa de procesos lograra que los trabajadores no trabajen de forma
empirica mejorando la productividad, la factibilidad técnica con un valor 4 medio
alto, en factibilidad financiera 4 medio alto, factibilidad social con una ponderacion
de 3 media, factibilidad politica un valor ponderado de 2 medio bajo obteniendo un

valor final horizontal de 17 con una categoria media alta.

El Gltimo objetivo es obtener una documentacion para el registro de inventarios
hoja de calculo y cartas de control con un impacto sobre el proposito de 3 media,
mediante los registros nos permitira llevar un control adecuado de materia prima e
insumos y asi evitar sobre stock y devoluciones del producto, la factibilidad técnica y
financiera con un valor de 5 alto, factibilidad social y politica una valoracién de 2
obteniendo una categoria media baja la calificacion final horizontal es 17, categoria

media alta.
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4.02 Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos

Tabla 4

Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivo

Capacitacion al
personal de la
utilizacion y
cumplimiento
del manual de
procedimientos

Procedimientos
de control de
calidad.

Disefio de Mapa
de procesos,
Flujogramas y
fichas técnicas.

Documentacién
para el registro
de inventarios
hoja de calculo y
cartas de
control.

TOTAL

Potenciar al personal
habilidades,
destrezas y
conocimiento para el
desempefio eficaz y
eficiente del trabajo.

®)

Establecer estandares
de calidad para
optimizar recursos.
®)

Garantizar tiempos y
procesos
estandarizados al
despachar el
producto al cliente.
(5)

Llevar un control
adecuado de materia
prima y suministros.
(®)

20

Capacitacion de la
metodologia a
personal femenino y
masculino en manejo
y cumplimiento del
manual. (5)

Implementar en el
personal que
importancia genera
control de calidad. (5)
Involucrar al personal
masculino y femenino
en las actividades a
realizar. (5)

Capacitar al personal
para llevar un correcto
registro de
inventarios. (4)

19

Concientizacion
sobre las buenas
practicas

ambientales. (3)

Mejorar la
utilizacion de
recursos, reciclar.
(4)

Acatar estatutos
ambientales que
rigenen el
Ecuador. (5)

Establecer un
proceso de
reciclado para
cuidar el medio
ambiente. (4)

16

Optimizar los
productos
defectuosos,
desperdicios y
reprocesos. (5)

Fijar fechas de
inicio y fin de
cada lote de
produccion. (5)
Eliminacion de

tiempos muertos.

©)

Fijar registros
diariamente para
un control
adecuado en el
area de
produccion. (5)

20

Promover el trabajo en
equipo y cumplimiento
de objetivos previstos.

(®)

Dar seguimiento a
proveedores para que la
materia prima sea de
calidad (5)

Optimizar recursos en
el proceso productivo.

(®)

Se llevara el registro de
materia prima 'y
suministros evitando
stock en bodega. (5)

20

23

24

25

23

95

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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4.02.01 Contextualizacion de la Matriz de Anélisis de Impacto de los Objetivos

La matriz de andlisis de impacto de los objetivos permite definir objetivos
principales, considerando la factibilidad de cumplirse, el impacto de género, el impacto
ambiental, la relevancia y la sostenibilidad, dando ponderaciones para llegar al objetivo

establecido.

El primer objetivo capacitacion al personal de la utilizacion y cumplimiento del
manual de procedimientos con una factibilidad de lograrse es potenciar al personal
habilidades, destrezas y conocimiento para el desempefio eficaz y eficiente del trabajo
con un valor de 5 alto, impacto género es Capacitacion de la metodologia a personal
femenino y masculino en manejo y cumplimiento del manual con un valor de 5 alto,
impacto ambiental es concientizacion sobre las buenas practicas ambientales con un
valor de 3 medio, relevancia es optimizar los productos defectuosos, desperdicios y
reprocesos con un valor de 5 alto, sostenibilidad es promover el trabajo en equipo y
cumplimiento de objetivos previstos con un valor de 5 alto con un valor final horizontal

de 23 con categoria alta.

Segundo objetivo procedimientos de control de calidad. con una factibilidad de
lograrse es Establecer estandares de calidad para optimizar recursos con un valor de
5 alto, impacto género es Implementar en el personal que importancia genera control
de calidad con un valor de 5 alto, impacto ambiental es mejorar la utilizacion de
recursos, reciclar con un valor de 4 medio alto, relevancia es fijar fechas de inicio y
fin de cada lote de produccion con un valor de 5 alto, sostenibilidad dar seguimiento
a proveedores para que la materia prima sea de calidad con un valor de 5 alto, con un

valor final horizontal de 24 con categoria alta.
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Tercer objetivo disefio de Mapa de procesos, Flujogramas y fichas técnicas con
una factibilidad de lograrse es garantizar tiempos y procesos estandarizados al
despachar el producto al cliente con un valor de 5 alto, impacto género es involucrar
al personal masculino y femenino en las actividades a realizar con un valor de 5 alto,
impacto ambiental es acatar estatutos ambientales que rigen en el Ecuador con un
valor de 5 alto, relevancia es Eliminacion de tiempos muertos con un valor de 5 alto,
sostenibilidad optimizar recursos en el proceso productivo con un valor de 5 alto,

con un valor final horizontal de 25 con categoria alta.

Cuarto y ultimo objetivo documentacidn para el registro de inventarios hoja de
calculo y cartas de control con una factibilidad de lograrse es Llevar un control
adecuado de materia prima y suministros con un valor de 5 alto, impacto género es
capacitar al personal para llevar un correcto registro de inventarios con un valor de 4
medio alto, impacto ambiental es establecer un proceso de reciclado para cuidar el
medio ambiente con un valor de 4 medio alto, relevancia es fijar registros
diariamente para un control adecuado en el area de produccion con un valor de 5
alto, sostenibilidad Se llevaréa el registro de materia prima y suministros evitando
stock en bodega con un valor de 5 alto, con un valor final horizontal de 23 con

categoria alta.

4.03 Diagrama de Estrategias

“El diagrama de estrategias es una herramienta organizacional disciplinada y

claramente definida; en esta estrategia se realiza un resumen de los fines directos
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transformandola en la finalidad principal del proyecto seguido del propoésito que se

abstrae del problema central™. (Orteg6n, 2005, pag. 45)

FINALIDAD

PROPOSITO

COMPONENTES

ACTIVIDADES

Satisfaccion al cliente y Aumento de Productividad en la

empresa Shahnaz Cia. Ltda.

Implementar un manual de procedimientos en el area de
produccion.

1.- Implementar una
hoja de trabajo en
bodega para el
manejo y control de
inventarios en el
departamento de
produccion.

2.- Llevar un
registro de
inventario hoja de
calculo.

3.- Llevar un control
de mercaderia
devuelta.

4.- Establecer un
control para
recepcion de materia
prima e insumos.

1.- Establecer
procedimientos para
el proceso
productivo.

2.- Estandarizar los
procesos del &rea de
produccion.

3.- Llevar un control
de los tiempos de las
actividades
realizadas en el
proceso de
produccion.

4.-Definir areas
responsables para
los procedimientos.

5.- Establecer un
cronograma de
fechas para realizar
las capacitaciones al
personal.

1.- Llevar un
registro cartas de
control.

2.- Elaborar un
proceso de
inspeccion para el
plan de muestreo.

3.-Establecer
estandares segun las
normativas INEN.

4.- Elaborar un
registro diario,
semanal, mensual de
estandares de
calidad.

5.- Ejecutar el plan
de capacitaciones
segun lo establecido.

Figura 4 Diagrama de Estrategias
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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4.03.01 Analisis del Diagrama de Estrategias

El diagrama de estrategias identifica y evalla las alternativas de solucion para la
investigacion, la cual define el proposito y se desarrolla 4 componentes principales
que determinan las actividades secuenciales que se deben realizar para obtener los

resultados proyectados.

La primera estrategia es establecer registros para inventarios de materia prima e
insumos y proceso de logistica, llegara a general resultados positivos para los
clientes, disminucion de productos devueltos y sobre stock de materia prima e

insumos obteniendo la mejora continua de la empresa y la satisfaccion a sus clientes.

La segunda estrategia es disefiar un de Mapa de procesos, Flujogramas y fichas
técnicas para el area de produccidn, permitira tener una secuencia logica de cada
proceso productivo, estableciendo areas responsables para los procedimientos y
Ilevando un control adecuado en unidades de medida evitando clientes insatisfechos

y baja productividad.

La tercera estrategia es estandarizar el proceso de control de calidad, el cual nos
permitird contar con una inspeccion al plan de muestreo y llegar a cumplir con las

normativas INEN, provocando productos de calidad y satisfaccion al cliente.
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4.04 Matriz del Marco Logico

Tabla s

Matriz de Marco Légico

Finalidad

Propdsito

Componentes

Satisfaccion al cliente y
Aumento de Productividad en
la empresa Shahnaz Cia. Ltda.

Implementar un manual de
procedimientos en el area de
produccion.

1. Establecer registros para
inventarios de materia prima e
insumos y proceso de logistica.

2. Disefio de Mapa de procesos,
Flujo gramas y fichas técnicas
para el area de produccion.

3. Estandarizacion del proceso de
control de calidad.

Incremento de la
productividad en un 10 %
Mejora de la satisfaccién
del cliente en un 10%

Implementacion y
sociabilizacion del manual
al 60%

Disminucién de costos por
exceso de inventario en un
20%

Optimizacion de la Capacidad
instalada y utilizacion de
planta

Disminucioén de
inconformidades.

Registros de mejora de la
productividad y encuestas de
satisfaccion de productos.

*Manual de procedimientos
*Actas de sociabilizacion

*Actas de implementacion,
constancia y seguimiento de la
gestién por procesos.

*Flujograma de logistica y control de
inventarios.

*Hoja de trabajo para control de
suministros por producto.

*Hoja de control de faltantes por proceso.

*Hoja de control producto terminado en
almacenamiento.

*Mapa de procesos.

*Flujo gramas de producciény
estandarizacion de tiempos.

*Fichas técnicas de procesos.

*Proceso de inspeccion y plan de
muestreo.

*Estandares de calidad mediante
normativa INEN.

*Cartas de Control.

*Bases de datos de control estadistico.
*Plan de Capacitacion

*Hojas asistencia

*Evidencias de sociabilizacion con actas.

Incumplimiento de los
objetivos del manual de
procedimientos.

Falta de apoy¢ de los jefes
del departamento
administrativo.

Inadecuado manejo en los
registros de inventarios.

Recopilacion de informacion
erronea.

Desinterés del personal.

Resistencia al cambio e
implementacion del manual de
procedimientos.
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1.1 Implementar una hoja de
trabajo en bodega para el manejo
y control de inventarios en el
departamento de produccion.

1.2 Llevar un registro de
inventario hoja de calculo.

1.3 Llevar un control de
mercaderia devuelta.

1.4 Establecer un control para
recepcion de materia prima e
insumos.

2.1 Establecer procedimientos
para el proceso productivo.

2.2 Estandarizar los procesos del
area de produccion.

2.3 Llevar un control de tiempos
en las actividades realizadas para
el proceso de produccion.

2.4 Definir areas responsables
para los procedimientos.

$30

$40

$30

$30

$20

$40

$30

$20

*Hojas de Papel Bon
*Impresora
*Carpeta

*Conteo material saldo inicial

*Conocimiento
*Hojas de Papel Bon
*Impresora

*Carpeta

*Conteo materiales y
suministros saldo inicial
*Conocimiento
*Hojas de Papel Bon
*Impresora
*Producto devuelto
*Esfero

*Hojas de Papel Bon
*Conocimiento
*Esfero

*Hojas de Papel Bon
*Esfero

*Materiales y suministros
*Pesa

*Hojas de Papel Bon
*Esfero

*Pesa

*Hojas de Papel Bon
*Carpeta

*Esfero

*Reloj

*Hojas de Papel Bon
*Listado de Personal

*Hoja de Trabajo.

*Conteo fisico de materiales y
suministros para inventario.
*Hoja de calculo.

*Registro de producto devuelto.

*Registro de guias al receptar materia
prima e insumos.

*Registro de proceso productivo.

*Registro de tiempos al elaborar el
producto.

*Documentacion del flujo grama.

*Asignacion de areas para el personal.

Existe Factibilidad
técnica y financiera

para ejecutar el
proyecto.
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2.5 Establecer un cronograma de
fechas para realizar las
capacitaciones.

3.1 Llevar un registro cartas de
control.

3.2 Elaborar un proceso de
inspeccion para el plan de
muestreo.

3.3 Establecer estandares segun las
normativas INEN.

3.4 Elaborar un registro diario,
semanal, mensual de estandares de
calidad.

3.5 Ejecutar el plan de
capacitaciones segun lo
establecido.

TOTAL

$50

$600

$40

$40

$40

$20

$30

$1060

*Hojas de Papel Bon
*Esfero

*Cuaderno

*Pruebas

*Marcadores

*Pliegos de papel periddico

*Hojas de Papel Bon
*Esfero

*Pesa

*Hojas de Papel Bon
*Esfero

*5 muestras de cada producto
*Pesa

*Impresion Normativa
*Hojas de Papel Bon
*Esfero

*Pesa

*Conocimiento
*Hojas de Papel Bon
*Esfero

*Carpeta

*Hojas de Papel Bon
*Manual Impreso

*Documentacion del cronograma de
las capacitaciones.

Temas para la capacitacion:

* Sensibilizacion para implementar
sistemas de calidad.

*Sistema Operativo de calidad.
*Capacitacion de HACCP (Sistema de
Anadlisis de Peligros y Puntos Criticos
de Control).

*Mejora y Redisefio de procesos.
*Control de calidad en la recepcion de
materia prima e insumos.

*Control en la elaboracion de
inventarios.

*Registro cartas de control.

*Registro Plan de Muestreo.

*Documentacion normativas INEN

*Registro cartas de control.

*Evaluacion del personal capacitado.

Fuente: Investigacién de Campo
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4.04.01 Analisis de la Matriz de Marco Logico

El Marco Ldégico, es una herramienta matricial que apoya al disefio participativo
de proyectos, mediante el establecimiento de relaciones coherentes entre los
elementos esenciales del proyecto e involucrando en el proceso a todos los actores

interesados en la ejecucién de dicho proyecto. (Andrade, 2016, pag. 36)

El Marco Légico del proyecto es una matriz cuadricular que describe y resume el
contenido de un esquema de proyectos. Cada columna y cada fila tienen una
denominacion propia y sus contenidos requieren de un analisis y elaboracion
particularizados, pero estrechamente relacionados con todos los componentes de
la matriz légica, de manera que el resultado sea un esquema de proyecto

formulado de manera coherente, eficiente y eficaz. (Andrade, 2016, pag. 36)

Al visualizar la matriz de Marco Logico observamos el camino, para poder
cumplir con nuestro objetivo principal del proyecto al implementar un manual de
procedimientos para mejorar el area productiva, en el cual se detalla los

componentes y actividades principales para lograr la finalidad del mismo.

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad, satisfaccion al cliente y
aumento de Productividad en la empresa Shahnaz Cia. Ltda., para lograr incremento
de la productividad en un 10 %, mejora de la satisfaccion del cliente en un 10%,
Ilevando registros de mejora de la productividad y encuestas de satisfaccion de

productos para evitar incumplimiento de los objetivos del manual de procedimientos.
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El proposito principal del proyecto es Implementar un Manual de Procedimientos
en el area de Produccion, teniendo implementacion y sociabilizacion del manual al
60% con registros de Manual de procedimientos, actas de sociabilizacion, actas de
implementacidn, constancia y seguimiento de la gestion por procesos los cuales

evitan falta de apoyo de los jefes del departamento administrativo.

Los componentes sirven para obtener el propdsito del proyecto, los cuales

describen de manera sistematica los objetivos a lograrse.

El primer componente es establecer registros para inventarios de materia prima e
insumos y proceso de logistica, disminuyendo el costo por exceso de inventario en
un 20%, lo cual permite llevar registros, flujo grama de logistica y control de
inventarios, hoja de trabajo para control de suministros por producto, hoja de control
de faltantes por proceso, hoja de control producto terminado en almacenamiento para

evitar un inadecuado manejo en los registros de inventarios.

El segundo componente es el disefio de Mapa de procesos, Flujo gramas y fichas
técnicas para el area de produccidn el cual permite la optimizacion de la capacidad
instalada y utilizacion de planta llevando registros mapa de procesos, flujo gramas de
produccion y estandarizacion de tiempos, fichas técnicas de procesos evitando

recopilacion de informacion erronea.
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El tercer componente es estandarizacion del proceso de control de calidad
provocando disminucién de inconformidades y a la vez llevara registro de proceso de
inspeccion y plan de muestreo, estandares de calidad mediante normativa INEN,
cartas de Control, bases de datos de control estadistico evitando desinterés del

personal.

Las actividades antes mencionadas se han detallado en la Matriz del Marco
Logico ya que son caminos que llevan a cabo para cumplir los objetivos del proyecto

y a la vez que se efectlen a cabalidad y un orden especifico.
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CAPITULO V:

PROPUESTA

5.01 Antecedentes

El concepto de investigacion, desarrollo e innovacion (I+D+1) se define como una
estrategia para impulsar el trabajo cientifico y tecnolégico mediante el
financiamiento de proyectos y programas. La investigacion es la investigacion
planificada que persigue expresar nuevos conocimientos y una superior
comprensidn en el &mbito cientifico y tecnoldgico; el desarrollo involucra la
aplicacion de los resultados de la investigacion o de cualquier otro tipo de
conocimiento cientifico para la fabricacion de nuevos materiales, productos o para
el disefio de nuevos procesos o sistemas de produccion, la innovacién es el
desarrollo que tiene como finalidad avances tecnoldgicos en la obtencién de
nuevos productos, procesos 0 mejoras sustanciales de los ya existentes.

(Rivadeneira, 2016, pag. 1 parrafo)

La empresa Shahnaz Cia. Ltda., al contar con un manual de procedimientos en el
area de Produccidn tendra mejor gestion de procesos lo cual nos permitira cumplir
las necesidades del cliente siendo eficientes y eficaces, nos permitira un aumento en

su productividad con procesos estandarizados con un control adecuado de calidad al

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.



TECNOLOGICO SUPERIOR i i i {# |ndu5tria| y de
| CORDILLERA Administracion#' |a Produccion
Cordillera 48

proceso productivo y sobre todo a tener registros, alcanzando los objetivos

organizacionales para la mejora continua de la empresa.

5.02 Descripcion de la herramienta metodoldgica

La empresa Shahnaz Cia. Ltda., trabaja en la investigacion cientifica, el desarrollo
y la innovacion (1+D+1), la misma que es una herramienta metodologica, esta
relacionada con el Plan Nacional del Buen Vivir del area de produccién aplicando y
mejorando los procesos industriales en la carrera de Administracion Industrial y de la

Produccion.

5.02.01 Enfoque de la Investigacion

La empresa Shahnaz Cia. Ltda., tiene como problema que el personal trabaja de
forma empirica sin seguimiento de las actividades y control, afectando al inventario
por los inadecuados controles en el departamento de produccion, dicha investigacion
se enfoca en la herramienta metodoldgica I+D+1 (Investigacion + Desarrollo +
Innovacion), utilizando métodos que permitan el facil entendimiento para los

colaboradores y desarrollo en el area productiva.

La presente propuesta tiene como objetivo Implementar un Manual de
Procedimientos para el area de produccion de la empresa Shahnaz Cia. Ltda.,
Ubicada en la Armenia, Distrito Metropolitano de Quito afio 2018, el mismo que
tiene como falencias trabajar de forma empirica sin seguimiento de las actividades y
control, afectando al inventario por los inadecuados controles en el departamento de

produccidn, por ello al implementar el Manual lograra que la empresa tenga un
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control adecuado de inventarios con procesos estandarizados y un seguimiento de
calidad siendo eficientes y eficaces permitiendo la mejora continua dentro de la
empresa y asi como la difusion del Manual para los nuevos colaboradores que

ingresan a la empresa.

5.02.02 Modalidad basica de la investigacion

La modalidad bésica de la investigacion es la implementacion del manual de
procedimientos para el mejor desempefio del &rea productiva en la empresa Shahnaz
Cia. Ltda., estara enfocada al area de produccioén y al personal del mismo,
observando los nuevos resultados a partir de la aplicacion del manual y la

colaboracion del personal productivo.

5.02.03 Tipo de investigacion

Se aplicaran tres tipos de investigacion: De Campo, Descriptiva y Documental.

e De Campo: La investigacion de campo se la realizara dentro del area
productiva ya que la carencia de un manual de procedimientos es la que
afecta al desempefio del &rea de produccion.

e Descriptiva: En este tipo de investigacion permite describir la realidad de
situaciones, eventos, personas, grupos o comunidades que se estén abordando

y que se pretenda examinar.

La investigacion descriptiva permite analizar los datos estadisticos encontrados

durante el proceso, y de igual manera los problemas dentro de la empresa.
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e Documental: “La investigacion documental servira de mucho para el
desarrollo del proyecto todos los registros que sean necesarios para poder

ejecutar el mismo”. (Santaella, 2011)

Los tres tipos de investigacion nos ayudaran a tomar mejor las decisiones para

poder solucionar los problemas que tiene la empresa.

5.02.04 Etapas de la Investigacion

El objetivo general es la Implementacion de un Manual de Procedimientos para el
area de produccion de la empresa Shahnaz Cia. Ltda., cuyo propdsito es lograr un
mejor desempefio dentro del area productiva, siendo este una guia de ayuda para

todo el personal involucrado con el proceso productivo.

5.02.05 Poblacién y Muestra

Poblacion: “Es un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas
comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion”.

(Sampieri, 2003)

Muestra: “La muestra es una parte o un subconjunto de la poblacion en la que se
observa el fendmeno a estudiar y de donde sacaremos unas conclusiones

generalizables a toda la poblacion”. (Tomas, 2009)

En la empresa Shahnaz Cia. Ltda. laboran 6 empleados, entre ellos se encuentran

(3) personal operativo y (3) personal administrativo; el proyecto se basa en la mejora
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continua mediante la Implementacion del Manual del area productiva de la empresa,

la cual ve necesario dicho manual por el nimero de productos a elaborar.

Mediante la poblacion estudiada y su necesidad de Implementar un Manual de
Procedimientos para el area de Produccion de la empresa, procedemos a ejecutar el

levantamiento de la informacion mediante entrevistas.

5.02.06 Recoleccion de la Informacién

En la empresa Shahnaz Cia. Ltda., la investigacion o levantamiento de la
informacion se la realizara por medio de las entrevistas que seran dirigidas al
personal involucrado en el proceso productivo (Supervisor y trabajadores), ademas
seran utilizadas otras fuentes de informacion como registros existentes dentro de la

empresa y de sus diferentes areas y apoyandose en el uso de libros y manuales.

5.02.07 Técnica de Recoleccion de Datos

Se denomina entrevista al encuentro de dos 0 mas personas en las que una de ellas
es consultada en lo referente a aspectos personales, laborales, sociales, etc. existen
distintos tipos de entrevistas segun el contexto del que se hable. Asi, por ejemplo,
se puede hacer referencia a entrevistas periodisticas, de trabajo, médicas, etc.

(Galindo, 1998)

Aplicando estas entrevistas los resultados obtenidos resultan mucho mas
dindmicos y faciles de interpretar, debido al bajo nimero de personal. La entrevista

realizada al proyecto en la empresa Shahnaz Cia. Ltda., busca identificar la
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necesidad de implementar o no un manual de procedimientos para el mejor

desempefio del proceso productivo en el area de produccion.

5.02.07.01 Entrevista a realizar

Proyecto:

Implementacion de una Manual de Procedimientos para el Area de Produccion de

la Empresa Shahnaz Cia. Ltda. afio 2018.

Se realizada la entrevista a un total de los trabajadores dentro de la empresa, los

cuales son 6, siendo 3 operarios, 2 administrativos y 1 Gerente Propietario.

5.02.08 Validez de la Informacion
La validez de la Informacidn permite recolectar y analizar cualidades esenciales
de dicha investigacion de la entrevista, garantizando confiabilidad en las

conclusiones a evaluar y a desarrollar de la informacién obtenida.

Al realizar las entrevistas a los colaboradores de la empresa, recolectamos una
informacion veridica, utilizando como método “la entrevista”, donde se formulan
preguntas cerradas y abiertas, siendo resultados claros y precisos de la muestra de 6

(seis) personas involucradas, lo cual hace factible la validez de la investigacion.

5.02.09 Técnica de Analisis de Datos
El Anélisis de Datos es una técnica que permite examinar y clasificar la

informacién con el propdsito de recolectar datos veridicos y lograr obtener
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conclusiones que sirvan de apoyo para la toma de decisiones en la investigacion

realizada.

Al realizar el andlisis de los datos obtenidos en la entrevista, la investigacion sera
presentada en tablas, graficos estadisticos y con sus respectivos porcentajes. El
proposito establecido es factible y adaptable en su totalidad, ya que sus fuentes son

veridicas y exactas en el proceso a estudiarse dentro del departamento productivo.

5.02.09.01 Andlisis y Tabulacion de Datos

Pregunta 1: ;Qué tipo de modelo, para la mejora continua se deberia implementar en

el &rea productiva?

Tabla 6 )
Mejora continua para implementar en el Area Productiva

PREGUNTA 1

ORDEN ENTREVISTADO Modelo Modelo Modelo Modelo %

(PDCA) (DMAIC) (DEO) (CMP)
Sra. Maria Quimbiulco X

Sr. Vicente Valladares X
Srta. Daniela Saritama X
Sr. Francisco Alomia X
Sra. Maria Constante X
Sra. Vanessa Alvarez X
TOTAL 2 3 1 0 6

o Ol WN P

33% 50% 17% 0% 100%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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u Modelo (PDCA)

= Modelo
(DMAIC)

I Modelo (DEO)

Modelo (CMP)

Figura 5 Mejora continua para implementar en el Area Productiva

Fuente: Investigacién de Campo

Elaborado por: Daniela Saritama

Analisis: Al tener un resultado del 50% de entrevistados creen necesario la
implementacién del modelo definir, medir, analizar, mejorar y controlar (DMAIC)
de Six Sigma, para la mejora continua de la empresa, mientras que el 33%

implementaria el modelo de planificar, hacer, verificar y actuar (PDCA) de la ISO y

el 17% implementaria modelo disefio para la excelencia organizacional (DEO).
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Pregunta 2: ¢ Qué principios de gestion de calidad tiene la empresa en el proceso productivo?

Tabla 7
Principios de gestion de calidad que tiene la empresa

1 Sra. Maria Quimbiulco X X X X X X
2 Sr. Vicente Valladares X X X X X X
3 Srta. Daniela Saritama X X X X X
4 Sr. Francisco Alomia X X X X X X X
5 Sra. Maria Constante X X X X X X X
6 Sra. Vanessa Alvarez X X X X X X X

TOTAL 6 5 6 4 0 5 6 6

15,79%  13,16% 15,79% 10,53% 0% 13,16% 15,79% 15,79% 100%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

H Enfoque al Cliente

13,16% 5,79% u Liderazgo
15,79% 15,79%

10,53% 1 15.79% I Participacion del
personal

13,16% ~ Enfoque basado
en procesos

Figura 6 Principios de gestion de calidad que tiene la empresa
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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Analisis: Al averiguar que el 16% de entrevistados cree que la empresa cuenta con
gestion de calidad mediante enfoque al cliente, participacion al personal, enfoque
basado en hecho para la toma de decision y relaciones beneficiosas con el personal,
mientras que el 13% cree que debe implementar liderazgo y mejora continua, el 11% ve
que la empresa tiene falencias en el enfoque basado en procesos, mediante la
investigacion observamos que no hay enfoque del sistema de gestion el cual daria un

giro positio al crecimiento de la empresa.

Pregunta 3 ¢ Tiene conocimiento de que es un Manual de Procedimientos para el
proceso productivo?

Tabla 8
Manual de Procedimientos

1 Sra. Maria Quimbiulco X
2 Sr. Vicente Valladares X
3 Srta. Daniela Saritama X
4 Sr. Francisco Alomia X
5 Sra. Maria Constante X
6 Sra. Vanessa Alvarez X
TOTAL 4 2 6

67% 33% 100%
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Figura 7 Manual de Procedimientos
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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Analisis: El 67% de los entrevistados tienen conocimiento de que es un manual de
procedimientos, mientras que el 33% no tiene conocimiento, por ello al implementar el

manual se les capacitara y asi sabran el beneficio del mismo.

Pregunta 4: ¢ Se considera usted competente para desempefiar las actividades dentro de

su cargo?

Tabla 9
Se considera competente en las actividades a su cargo

~ PREGUNTA4
ORDEN  ENTREVISTADO Sl NO %
Sra. Maria Quimbiulco X
Sr. Vicente Valladares X
Srta. Daniela Saritama X
Sr. Francisco Alomia X
Sra. Maria Constante X
Sra. Vanessa Alvarez X
TOTAL 6 0 6
100% 0% 100%

U bh WN R

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Figura 8 Se considera competente en las actividades a su cargo
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Anélisis: Obtuvimos un 100% de los entrevistados indicando que estan capacitados
para desempefar las actividades dentro de su cargo, lo cual es beneficioso para la

empresa.
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Pregunta 5: ¢ Considera usted que trabaja de forma Empirica y que necesita una guia de
su procedimiento?

Tabla 10
Trabaja de forma Empirica

1 Sra. Maria Quimbiulco X
2 Sr. Vicente Valladares X
3 Srta. Daniela Saritama X
4 Sr. Francisco Alomia X
5 Sra. Maria Constante X
6 Sra. Vanessa Alvarez X
TOTAL 4 2 6

67% 33% 100%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Figura 9 Trabaja de forma Empirica
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Anélisis: Se Considera que el 67% de entrevistados mencionan que el proceso
productivo se lo realiza por conocimiento propio ya que los afios que van laborando en
la empresa hicieron adquirir esa experiencia, mientras que el 33% tuvieron un

conocimiento mediante procesos.
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Pregunta 6: ¢ Considera que la implementacion de un Manual de Procesos aportara a una

mejor satisfaccion del cliente en los productos ofertados?

Tabla 11
La implementacion del Manual aportara una mejor satisfaccion

1 Sra. Maria Quimbiulco X
2 Sr. Vicente Valladares X
3 Srta. Daniela Saritama X
4 Sr. Francisco Alomia X
5 Sra. Maria Constante X
6 Sra. Vanessa Alvarez X
TOTAL 4 2 6

67% 33% 100%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Figura 10 La implementacién del Manual aportara una mejor satisfaccion
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Andlisis: El 67% de entrevistados ven factible la implementacién del Manual ya que
obtendran mejores resultados para el departamento de produccién, mientras que el
restante es decir el 33% no cree que sea necesario porque hasta el momento el cliente a

sido satisfecha a la hora de recibir el producto.
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Pregunta 7: ¢ Lleva usted un registro del proceso productivo, sus actividades y control

de variables de produccién?

Tabla 12
Lleva un registro del proceso productivo

Sra. Maria Quimbiulco
Sr. Vicente Valladares
Srta. Daniela Saritama
Sr. Francisco Alomia
Sra. Maria Constante
Sra. Vanessa Alvarez
TOTAL 0 6 6
0% 100% 100%

UV hH WNR
X X X X X X

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Figura 11 Lleva un registro del proceso productivo
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Andlisis: El porcentaje de 100% indica que la mayoria de la empresa esta consiente
de que no lleva una documentacién respectiva del proceso productivo, evaluando que es

esencial para mejora continua del departamento de produccion.
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Pregunta 8: ¢ Considera usted que, con la operatividad de un manual de procesos, se
podra optimizar la productividad y eficiencia de manejo de los recursos del area de

produccién?

Tabla 13
Podra optimizar la productividad

Sra. Maria Quimbiulco X
Sr. Vicente Valladares X
Srta. Daniela Saritama

Sr. Francisco Alomia
Sra. Maria Constante

N U A WN R

X
X
X
Sra. Vanessa Alvarez X
TOTAL 5 1 6

83% 17% 100%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Figura 12 Podré optimizar la productividad
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Anélisis: Se observa que el 83% de entrevistados estan de acuerdo en que un Manual
de procedimientos ayudara a que se optimice la productividad y eficiencia de manejo de

recursos en el departamento de produccion, mientras que el 17% no lo ve factible.
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Pregunta 9: ¢ Considera usted que se administra de manera adecuada los inventarios en

el area de produccion?

Tabla 14
Se administra adecuadamente los inventarios

Sra. Maria Quimbiulco X
Sr. Vicente Valladares X
Srta. Daniela Saritama
Sr. Francisco Alomia
Sra. Maria Constante
Sra. Vanessa Alvarez
TOTAL 2 4 6
33% 67% 100%

AUV B WN R
X X X X

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Figura 13 Se administra adecuadamente los inventarios
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Anélisis: Un 33% de los entrevistados piensa que se lleva un control adecuado de
inventarios mientras que el 67% restante piensa que no se lleva un control adecuado y

eso conlleva a tener falencias en la recepcion de materias primas e insumos.
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Pregunta 10: ¢;Considera usted que la implementacion de un Manual de Procesos sera

importante para los colaboradores?

Tabla 15
La Implementacion del Manual serd importante para los colaboradores

~ PREGUNTAl0
'ORDEN  ENTREVISTADO Sl NO %
Sra. Maria Quimbiulco X
Sr. Vicente Valladares X
Srta. Daniela Saritama X
Sr. Francisco Alomia X
Sra. Maria Constante X
Sra. Vanessa Alvarez X

TOTAL 6 0 6
100% 0% 100%

N B WNPR

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Figura 14 La Implementacion del Manual serd importante para los colaboradores
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Analisis: Se examina que en la entrevista el 100% del personal cree que la
Implementacion del Manual de Procedimientos es fundamental ya que tendran procesos

estandarizados con una mejora continua para la empresa y satisfaccion de clientes.
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5.02.09.02 Investigacion de Campo (Resultados de la Entrevista)

Tabla 16
Resultados de la Entrevista

1 Sra. Maria Quimbiulco X X X X X X X
2  Sr. Vicente Valladares X X X X X X X
3 Srta. Daniela Saritama X X X X X X
4 Sr. Francisco Alomia X X X X X X X X
5 Sra. Maria Constante X X X X X X X X
6 Sra. Vanessa Alvarez X X X X X X X X

TOTAL 2 3 1 0 6 5 6 4 5 6 6

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama



Tabla 17
Resultados de la Entrevista

1 Sra. Maria Quimbiulco

2 Sr. Vicente Valladares

3 Srta. Daniela Saritama

4 Sr. Francisco Alomia

5 Sra. Maria Constante

6 Sra. Vanessa Alvarez
TOTAL

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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5.02.09.03 Andlisis de resultados de investigacién de campo

Se realizar la entrevista al personal de la empresa y se obtiene como resultado que
es necesario la Implementacion de un Manual de Procedimientos para la mejora
continua, estableciendo el modelo (DMAIC) definir, medir, analizar, mejorar y
controlar, el cual permite obtener estdndares de calidad y un adecuado control de las
actividades en el proceso productivo llevando al personal a ser eficiente y eficaz al

realizar las funciones encomendadas para llegar al objetivo planteado de la empresa.

5.02.09.04 Investigacion Documental
La indagacion es basada en la entrevista fisica, tanto para el departamento

productivo como para el departamento administrativo.

5.02.09.05 Investigacion Descriptiva (Analisis de causas que ocasionan el
problema)

Los resultados de la investigacion se aplicaran a partir del propoésito, es decir en el
lapso de la implementacion y socializacion del manual de procedimientos del area
productiva ya que permite estudiar y analizar las causas, problemas que se presentan

en la empresa.
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5.03 Implementacion de un Manual de Procedimientos para el Area Productiva

Cédigo:
Edicion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL AREA DE PRODUCCION —
Revision:
N°:
Pag.:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
AREA PRODUCTIVA

Satonaz

Alimentos sanos
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INTRODUCCION

La empresa Shahnaz Cia. Ltda., es una empresa privada constituida el 27 de abril
del 2011, relacionada con comercializacion y venta de alimentos organicos a los
supermercados, bajo la direccion de su Gerente General Propietario la Sra. Maria del
Carmen Constante Ron se dedica a la produccién y fabricacion de la linea de
productos frescos y la linea de productos deshidratados, el presente Manual de
Procedimientos para el rea de produccion es de suma importancia para lograr un

mejor desemperfio productivo.

La empresa Shahnaz Cia. Ltda., ve necesario la Implementacion de un Manual de
Procedimientos para el mejor desempefio del area productiva, mediante una mejora
continua dentro de la organizacion, logrando alcanzar la eficacia y eficiencia dentro
de los procesos productivos, control adecuado de inventarios para la transformacion

de materia prima y por ende satisfaciendo al cliente con un producto de calidad.

El Manual sefiala los procedimientos para un mejor trabajo, considerando
colaboradores responsables, actividades, instructivos y flujograma de los siguientes

procesos:

e Elaboracién de Brotes de Alfalfa.
e Elaboracion de Tomate Cherry deshidratado.
e Elaboracién de Tomate Rifion deshidratado.

e Elaboracién de Te de fruta deshidratada.
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Formulacién del Proceso de Aplicacion de la Propuesta

Los manuales son un folleto o carpeta en las que de una manera facil de manejar
se concentra informacion de una organizacion, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: ordenar y uniformar la conducta que se

presenta entre cada grupo de la empresa. (Graham, 1962)

Implementacion de un Manual de Procedimientos para el Area de
Produccion, con la finalidad de evitar un trabajo empirico, sin seguimiento de
las actividades y control inadecuado de inventarios en el departamento de

produccién de la empresa Shahnaz Cia. Ltda.

Objetivo General

Los objetivos de Investigacion son la guia del estudio; expresan de manera muy
sintética qué se pretende con la investigacion y guardan relacion directa con las
actividades, comenzando con un verbo en infinitivo o sefialando una intencién de

cambio o afectacion de alglin aspecto de interés en particular”. (Grau, 1999)

» Alcanzar un aumento de la productividad, procesos estandarizados, control
adecuado de inventarios y con seguimiento de calidad mediante la
implementacién de un manual de procedimientos aportando la mejora
continua en el desempefio del area productiva en la empresa Shahnaz Cia.

Ltda.
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Objetivos Especificos
» Establecer registros para inventarios de materia prima e insumos y proceso de
logistica.
> Disefio de Mapa de procesos, Flujo gramas y fichas técnicas para el area de
produccion.
» Estandarizacion del proceso de control de calidad.
» Sociabilizacién y documentacion del manual de procesos y gestion para el

personal.

Actividades a desarrollar
» Establecer registros para inventarios de materia prima e insumos y proceso de
logistica.
¢ Implementar una hoja de trabajo en bodega para el manejo y control
de inventarios en el departamento de produccion.
e Llevar un registro de inventario hoja de célculo.
e Llevar un control de mercaderia devuelta.
e Establecer un control para recepcion de materia prima e insumos.
» Disefio de Mapa de procesos, Flujo gramas y fichas técnicas para el area de
produccion.
e Establecer procedimientos para el proceso productivo.
e Estandarizar los procesos del area de produccion.
e Llevar un control de los tiempos de las actividades realizadas en el
proceso de produccién.

e Definir areas responsables para los procedimientos.
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e Establecer un cronograma de fechas para realizar las capacitaciones.

» Estandarizacion del proceso de control de calidad.
e Llevar un registro cartas de control.
e Elaborar un proceso de inspeccidon para el plan de muestreo.
e Establecer estandares segun las normativas INEN.
e Elaborar un registro diario, semanal, mensual de estandares de

calidad.

Ejecutar el plan de capacitaciones segun lo establecido.

Disefio del Manual de Procedimientos

La implementacion del manual de procedimientos en la empresa Shahnaz Cia.
Ltda., forma parte de una vision de mejora la cual se implementara en la empresa,
buscando asi dar solucién a un mejor desempefio del &rea productiva logrando

mejores resultados tanto para la empresa como para los clientes.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

» Mejorar el proceso productivo mediante la implementacion de un Manual de

Procedimientos para el area de Produccion de la empresa Shahnaz cia. Ltda.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer registros para inventarios de materia prima e insumos y proceso de
logistica.

» Disefio de Mapa de procesos, Flujo gramas y fichas técnicas para el area de
produccion.

» Estandarizacion del proceso de control de calidad.

» Sociabilizacion y documentacién del manual de procesos y gestion para el

personal.

2. FILOSOFIA CORPORATIVA

2.1 MISION

Venta de alimentos organicos a los supermercados en la linea de productos
frescos y la linea de productos deshidratados, brindado un servicio de calidad acorde

a las necesidades del cliente.

2.2 VISION

Ser una empresa competitiva dentro del sector alimenticio, incrementar productos
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Innovadores para lograr un posicionamiento, mediante la calidad y satisfaccion de

nuestros productos con el cliente.

2.3 VALORES INSTITUCIONALES

e Respeto

e Responsabilidad

e Puntualidad

e Calidad

e Trabajo en equipo
e Honestidad

e Transparencia

e Productividad

2.4 POLITICAS

e Mejora continua en los procesos
e Cumplimiento de normas de calidad

e Control adecuado de inventarios

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
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3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

GERENTE GENERAL
(1)

A 4

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

(1)

A 4

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

FINANCIERO PRODUCCION DISENO

Figura 15 Organigrama Funcional
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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3.1 DESCRIPCION DEL EQUIPO DE TRABAJO

Tabla 18
Funciones Gerente General

JM&/MZ

almentos 54n0s
N°

2
3

4
5
6

7

Cadigo:
Edicion:
REGISTRO DE FUNCIONES GERENTE Revision:
GENERAL '
N°:
Pag.:
FUNCIONES

Gestionar y supervisar al personal de la empresa.

Guiar y controlar las finanzas que genera la empresa.
Supervisar las instalaciones de la &rea administrativa y
produccién.

Tomar decisiones para el crecimiento institucional.

Coordinar con el area de administrativa pagos a proveedores.
Coordinar con el &rea administrativa las compras y ventas en la
institucion.

Optimizar los procesos productivos.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Tabla 19

Funciones Asistente Administrativa

il e

Almentos 5an0s

NO

Cadigo:
Edicion:
REGISTRO DE FUNCIONES Revision:
ASISTENTE ADMINISTRATIVA - '
Péag.:

FUNCIONES
Planificar actividades semanalmente.

Recepcion de documentos de la armenia para ingresar al
sistema contable.
Recibir y realizar llamadas.

Realizar ingreso y egresos

Coordinar ferias.

Efectuar pago a proveedores.

Ejecutar pedidos de materia prima y suministros.
Realizar gestion de bancos.

Controlar que requerimiento necesitan en la planta.
Archivar.

Registro de inventarios en Excel.

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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Tabla 20
Funciones Contador General
Cadigo:
&’ REGISTRO DE FUNCIONES Edicion:
5 - Revision:
/ CONTADOR GENERAL
Shahnaz Ne:
dlimentos san0s Pég. .
N° FUNCIONES
1 Llevar la contabilidad global de la empresa.
2 Realizar impuestos.
3 Realizar las declaraciones mensualmente.
4 Realizar estados financieros.
5 Estar pendiente en gestiones del ministerio laboral.
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
Tabla 21
Funciones Jefe de Produccion
Cadigo:
&’ REGISTRO DE FUNCIONES JEFE DE Edicion:
- Revision:

J/éé[/llMZ PRODUCCION \e.

dlimentos sanos Pég. .

N° FUNCIONES

1 Controlar y supervisar lo que sucede dentro del area de
produccién.

2 Supervisa el personal de planta.

3 Asignacion de tareas.

4 Controlar la recepcion de materia prima que este en buen
estado.

5 Controlar los materiales para que tengan un buen

funcionamiento al elaborar un producto.

6 Revisa pedidos.

7 Recepcidn de devoluciones

8 Planificar al elaborar cada producto.

9 Llevar un registro de inventarios en cuaderno.
10 Realizar el riego de brotes de alfalfa.

11 Empacar brotes de alfalfa.

12 Pelar uvilla.

13 Lavar fundas.

14 Despachar el producto al cliente.

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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Tabla 22
Funciones Operario

A
Shatnaz

Alimentos sanos

NO

~No ook N e

oo

9
10
11
12
13
14
15
16
17

Cadigo:
Edicion:
Revision:
N°:

Péag.:

REGISTRO DE FUNCIONES OPERARIO

FUNCIONES
Realizar la facturacion diaria.

Realizar guias de remision.

Pesar la materia prima que ingresa a planta.
Guardar materia prima y suministros en bodega.
Empacar tomate

Realizar pedido de brotes de soja

Llamar asistente administrativa por cualquier
requerimiento que necesiten en la planta.
Lavar gavetas.

Lavar tomate.

Pesar tomate.

Etiquetar.

Ayudar en el riego.

Ayudar a pelar uvilla.

Envasar uvilla.

Pesar uvilla.

Ayudar en la elaboracion de la linea de deshidratados.
Dejar pedido al Santamaria.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Tabla 23
Funciones Disefio

Shatiaz
alumentos sanos
o
1
2
3

Cadigo:
B Edicion:
REGISTRO DE FUNCIONES DISENO Revision:
N°:
Pag.:
FUNCIONES
Realizar publicidad en redes sociales productos Shahnaz.
Disefiar etiquetas para los productos Shahnaz.
Disenfar tarjetas de presentacion.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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4. MAPA DE PROCESOS

PRCCESOS
GOBERNANTES

-«

NECESIDADES
PROVEEDORES

Figura 16 Mapa de Procesos
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ELABORACION DE BROTES

DE ALFALFA

5.10BJETO

Asignar las actividades necesarias para la elaboracion de Brotes de Alfalfa
estableciendo pasos a seguir mediante, materia prima, mano de obra, costos

indirectos de fabricacion.

5.2 ALCANCE

En el siguiente procedimiento se abarca a toda la materia prima directa e materia

prima indirecta para la elaboracion de Brotes de Alfalfa.

5.3 GLOSARIO

e Hidroponico: Cultivo de plantas mediante la utilizacion de agua.

e Tina: Recipiente plastico que sirve para la colocacion de insumos.

e Costales: Bolso que sirve para la transportacion de semillas o cultivo de las
mismas.

e Riego: Aportar agua a los cultivos.

e Cosecha: Trabajo que consiste en la recoleccion de frutos.

e Corte: Separacién de un objeto fisico en dos o mas partes.

e Peso: Medida de una propiedad, esta obtendra un valor respectivo.

e Proveedores: Persona encargada de proveer o abastecer de bienes y o

Servicios a una empresa.
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e Almacenaje: Lugar en el cual se guardan materiales, llevando su registro y

orden.
e Calidad: Cumplimiento de los requisitos requeridos por el cliente.

o Especificaciones técnicas: son pardmetros establecidos para cumplir con los

requisitos de calidad de un producto.

5.4 RESPONSABILIDAD

En el area de produccion el responsable de la elaboracion de los Brotes de Alfalfa

es el Jefe de Produccion.
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5.5 FLUJO GRAMA DEL PROCESO AL ELABORAR BROTES DE ALFALFA

ELABORACION DE BROTES DE ALFALFA

INICIO

. HOJA DE
RECEPCION M.P. RECEPCION

COSECHA BROTE DE

ALFALFA
LAVAR 4 ONZAS DE

SEMILLA

CUMPLE FINALIZA
PROCESO PROCESO

EMPACAR BROTE DE
ALFALFA

COLOCAR EN GAVETA
LA COSECHA BROTES

SEMBRAR 4 ONZAS HOJA DE DE ALFALFA
DE SEMILLA EN UN PEDIDO

COSTAL CORTAR LA RAI{Z DE

LOS BROTES DE

RIEGO POR 10 DIAS ALFALFA COLOCAR ETIQUETA

AL PRODUCTO
DESMENUZAR EL
CUMPLE FINALIZA BROTE DE ALFALFA
PROCESO PROCESO
PESAR BROTE DE
ALFALFA

DESPACHAR AL HOJA

CLIENTE INVENTARIOS

Figura 17 Flujo grama del Proceso al Elaborar Brotes de Alfalfa
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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5.6 FORMULACION DEL PROCESO

Tabla 24

Hoja de Procedimientos para Elaborar Brotes de Alfalfa

NO
1

oo

10

11

12

Cadigo:

Edicion:
HOJA DE PROCEDIMIENTOS PARA Revision
ELABORAR BROTES DE ALFALFA )

N°:

Pag.:

PROCEDIMIENTO

El operario debe pesar 4 onzas de semilla Brote de Alfalfa
y lavarla bien en una tina.

El operario debe colocar las 4 onzas de semilla Brotes de
Alfalfa en un costal el cual sera colocado en percha 'y
permanecer por 10 dias para que continle con su proceso
productivo.

El operario realiza el riego al Brote de Alfalfa por 9 dias.
El operario verifica diariamente el proceso productivo del
Brote de Alfalfa para que crezca con normalidad.

El operario al 10mo dia debe cosechar el Brote de Alfalfa.

Al terminar la cosecha colocar el Brote de Alfalfa en una
gaveta.

Cortar la raiz del Brote de Alfalfa.

Desmenuzar el Brote de Alfalfa.

Colocar el Brote de Alfalfa desmenuzado en la pesa
indicando 100gr.

Colocar los 100gr de Brotes de Alfalfa en el envase
respectivo.

Colocar etiqueta de precios al producto Brotes de Alfalfa.

Colocar las tarrinas en gavetas para ser despachado al
cliente.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Nota: Se realiza el control de calidad durante el proceso productivo, asi se asegura

evitar la elaboracion de productos defectuosos y se lo realizara en base a:

e Costales desinfectados.
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e Tinas Desinfectadas.
e Evitar el exceso de agua para que el Brote de Alfalfa no se pudra.
e Desmenuzar el Brote de Alfalfa delicadamente.

e Colocar el peso respectivo del Brote de Alfalfa.

5.7 INSTRUCTIVOS

Ejecucion para el uso y mantenimiento de maquinaria en el area de produccion

para la elaboracion de Brotes de Alfalfa:

e Costales
e Tinas
¢ Riego

e Envases

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
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5.8 PRODUCTO TERMINADO BROTE DE ALFALFA

-
-

37 e

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

74 L=
Figura 18 Producto termlnado Brotes de Alfalfa
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6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ELABORAR TOMATE

CHERRY DESHIDRATADO EN ACEITE DE OLIVA

6.1 OBJETO

Establecer paso a paso las actividades necesarias para la elaboracion de Tomate
Cherry Deshidratado en Aceite de Oliva, sefialando materia prima, insumos y

suministros a utilizar para evitar desperdicio de recursos.

6.2 ALCANCE

El procedimiento de Tomate Cherry Deshidratado abarca a todos los materiales e

insumos requeridos para la elaboracién del mismo.

6.3 GLOSARIO

e Lavar: Limpiar un alimento con agua.

e Cortar: Separacion de un objeto fisico en dos 0 mas partes.

e Deshidratar: Quitar toda el agua de un alimento.

e Peso: Medida de una propiedad, esta obtendra un valor respectivo.

e Desinfectar: Eliminar microorganismos de un producto.

e Envasar al vacio: Forma efectiva de prolongar la vida Gtil de un producto y
protegerlo contra los elementos externos.

e Proveedores: Persona encargada de proveer o abastecer de bienes y o
servicios a una empresa.

e Almacenaje: Lugar en el cual se guardan materiales, llevando su registro y

orden.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
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e Calidad: Cumplimiento de los requisitos requeridos por el cliente.
e [Especificaciones técnicas: son parametros establecidos para cumplir con los

requisitos de calidad de un producto.

6.4 RESPONSABILIDAD

En el &rea de produccion el responsable de la elaboracion del Tomate Cherry

Deshidratado en Aceite de Oliva es el Jefe de Produccion.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
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6.5 FLUJO GRAMA DEL PROCESO AL ELABORAR TOMATE CHERRY

ELABORACION DE TOMATE CHERRY DESHIDRATADO EN ACEITE DE OLIVA

INICIO

HOJA DE

RECEPCION M.P. RECEPCION

COLOCAREN 8
BANDEJAS
CLASIFICAR TOMATE CHERRY.

TOMATE CHERRY.

COLOCAR SAL AL
TOMATE CHERRY.
CUMPLE FINALIZA

PROCESO
PROCESO ENCENDER EL

HORNO.

INGRESAR LAS 8
BANDEJAS DE
TOMATE CHERRY
AL HORNO.

LAVAR 38KG DE
TOMATE CHERRY.

CORTAR TOMATE

CHERRY EN 2 PARTES. SACAR TOMATE

CHERRY
DESHIDRATADO

DESPUES DE 8 HORAS.

CUMPLE FINALIZA
PROCESO PROCESO

PESAR TOMATE
CHERRY
DESHIDRATADO, AJO,
OREGANO Y ACEITE
DE OLIVA.

ENVASAR TOMATE

CHERRY

DESHIDRATADO, AJO, HOJA
OREGANO Y ACEITE INVENTARIO
DE OLIVA.

ENVASAR AL
VACIO.

COLOCAR
ETIQUETA DE
PRECICS.

COLOCAR EN
CAJAS PARA
DESPACHAR AL
CLIENTE.

Figura 19 Flujo grama del Proceso al Elaborar Tomate Cherry Deshidratado
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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6.6 FORMULACION DEL PROCESO

Tabla 25

Hoja de Procedimientos para Elaborar Tomate Cherry Deshidratado

J/za/mcw

alumentos 54n0s

©O N O hwNRZ

[N
o

11
12

13
14
15

16

Cadigo:
Edicion:
HOJA DE PROCEDIMIENTOS PARA Revision
ELABORAR TOMATE CHERRY _
DESHIDRATADO N°'
Pag.:

PROCEDIMIENTO
El operario debe clasificar el Tomate Cherry.
El operario debe clasificar el Tomate Cherry.

Pesar 38kg de Tomate Cherry y lavarlos.
Clasificar el Tomate Cherry.
Cortar el Tomate Cherry en dos partes.

Colocar en 8 bandejas el Tomate Cherry.

Colocar sal al Tomate Cherry.

Encender el horno.

Ingresar las 8 bandejas de Tomate Cherry al horno.
Después de 8 horas sacar en una tina el Tomate Cherry

para envasar.
Desinfectar los envases de vidrio.

Pesar todos los ingredientes: Tomate Cherry, ajo, orégano
y aceite de oliva.

Empacar Tomate cherry, ajo, orégano y aceite de oliva.
Envasar al vacio el producto.

Colocar etiqueta de precios al producto Tomate Cherry
Deshidratado en Aceite de Oliva.

Colocar los Envases en cartones para ser despachado al
cliente.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Nota: Al elaborar el Tomate cherry Deshidratado en Aceite de Oliva se realiza el

control de calidad asi se asegura evitar productos en mal estado y se lo realizara en

base a:
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e Tomate Cherry bien lavado.

e Clasificar Tomate Cherry.

e Desinfectar los envases de vidrio.

e Llevar el peso adecuado para cada ingrediente.

e Adecuado proceso de envase al vacio.

6.7 INSTRUCTIVOS

Ejecucion para el uso y mantenimiento de maquinaria en el area de produccion

para la
elaboracion de Tomate Cherry Deshidratado en Aceite de Oliva.:

e Horno
e Cuchillo
e Bandejas de aluminio

e Envases de Vidrio

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
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6.8 PRODUCTO TERMINADO TOMATE CHERRY DESHIDRATADO

Figura 20 Producto Terminado Tomate Cherry Deshidratado
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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7. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ELABORAR TE DE FRUTA

DESHIDRATADA

7.1 OBJETO

Satisfacer las necesidades del consumidor mediante un proceso estandarizado y
l6gico, garantizar la optimizacion de recursos de materia prima e insumos al elaborar

Te de Fruta Deshidratada.

7.2 ALCANCE

En el procedimiento de elaborar Te de Fruta Deshidratada abarca a toda la materia

prima, insumos y maquinaria.

7.3 GLOSARIO

e Lavar: Limpiar un alimento con agua.

e Cortar: Separacion de un objeto fisico en dos 0 mas partes.

e Pelar: Quitar la cascara de una fruta.

e Deshidratar: Quitar toda el agua de un alimento.

e Peso: Medida de una propiedad, esta obtendra un valor respectivo.

e Desinfectar: Eliminar microorganismos de un producto.

e Sellar: Usar temperatura para crear de forma rapida un cierre o costura al
producto.

e Pedazo: Parte de un producto.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
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e Proveedores: Persona encargada de proveer o abastecer de bienes y o
Servicios a una empresa.

e Almacenaje: Lugar en el cual se guardan materiales, llevando su registro y
orden.

e Calidad: Cumplimiento de los requisitos requeridos por el cliente.

e [Especificaciones técnicas: son parametros establecidos para cumplir con los

requisitos de calidad de un producto.

7.4 RESPONSABILIDAD

El personal responsable de la elaboracion de Te de Fruta Deshidratada es el Jefe

de Produccién u Operario.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
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INICIO

HOJA DE

RECEPCION M.P. RECEPCION

CLASIFICAR LA
FRUTA: MANZANA,
UVA, PINA, MORA,
NARANJA, KIWI Y
FRUTILLA.

CUMPLE FINALIZA
PROCESO PROCESO

PELAR LA FRUTA:
PINA, MANZANA,
NARANJA Y KIWI.

LAVAR TODA LA
FRUTA.

CORTAR TODA LA
FRUTAEN
PEDAZOS FINOS.

COLOCAREN 8
BANDEJAS TODA
LA FRUTA.

ENCENDER EL
HORNO

INGRESAR 8
BANDEJAS DE

FRUTA AL HORNO.

7.5 FLUJO GRAMA DEL PROCESO AL ELABORAR TOMATE CHERRY

ELABORACION TE DE FRUTA DESHIDRATADA

DESPUES DE 9 HORAS
SACAR LA FRUTA EN
UNA TINA.

CUMPLE
PROCESO

PESAR TODA LA
FRUTA.

ENVASAR EN FUNDAS
LA FRUTA.

FINALIZA
PROCESO

SELLAR LAS
FUNDAS DE
FRUTA
DESHIDRATADA.

HOJA COLOCAR EN
INVVENTARIC g CAJAS PARA
DESPACHAR AL
CLIENTE.

Figura 21 Flujo grama del Proceso al Elaborar Te Fruta Deshidratada
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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7.6 FORMULACION DEL PROCESO

Tabla 26

Hoja de Procedimientos para Elaborar Te de Fruta Deshidratada

J&

Shatnaz
almentos 54an0s
N©°
1

2
3

10

11
12

Cadigo:
Edicion:
HOJA DE PROCEDIMIENTOS PARA Revision
ELABORAR TE DE FRUTA _
DESHIDRATADA N°'
Pag.:

PROCEDIMIENTO

El operario debe clasificar la fruta: Manzana, Uva, Pifa,
Mora, Naranja, Kiwi y Frutilla.
Pelar las siguientes frutas: Manzana, Pifia, Naranja y Kiwi.

Lavar la fruta: Manzana, Uva, Pifia, Mora, Naranja, Kiwi
y Frutilla.

Cortar en pedazos pequefios y finos la Fruta: Manzana,
Uva, Pifia, Mora, Naranja, Kiwi y Frutilla.

Colocar en 8 bandejas de fruta: Manzana, Uva, Pifia,
Mora, Naranja, Kiwi y Frutilla.

Encender el horno.

Ingresar las 8 bandejas de fruta: Manzana, Uva, Pifia,
Mora, Naranja, Kiwi y Frutilla al horno.

Después de 9 horas sacar en una tina la Fruta
Deshidratada: Manzana, Uva, Pifia, Mora, Naranja, Kiwi y
Frutilla para envasar.

Pesar toda la Fruta Deshidratada: Manzana, Uva, Pifia,
Mora, Naranja, Kiwi y Frutilla.

Envasar en funditas la Fruta Deshidratada: Manzana, Uva,
Pifia, Mora, Naranja, Kiwi y Frutilla.

Sellar la funda de Fruta Deshidratada.

Colocar las funditas en cartones para ser despachado al
cliente.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Nota: En la elaborar de la Fruta Deshidratada se realiza el control de calidad

asegurando productos en buen estado y se lo realizara en base a:

e Lavar bien la fruta Manzana, Uva, Pifia, Mora, Naranja, Kiwi y Frutilla.
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e Clasificar la fruta Manzana, Uva, Pifia, Mora, Naranja, Kiwi y Frutilla.
e Llevar el peso adecuado para cada ingrediente.

e Sellar bien la funda de Fruta Deshidratada.

7.7 INSTRUCTIVOS

Ejecucion para el uso y mantenimiento de maquinaria en el area de produccién

para la elaboracién de Fruta Deshidratada.:

e Horno.
e Cuchillo.
e Bandejas de aluminio.

e Fundas para empagque.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.




[ )
N\ ‘ TECNOLOGICO SUPERIOR d % W ’ Industrial )’C’ie
L ORDILLERA Administracion la Produccion

Cordillera

97

7.8 PRODUCTO TERMINADO TE FRUTA DESHIDRATADA

rr e

'/”r —

r/ -
|

Figura 22 Producto Terminado Te Fruta Deshidratada
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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8.1 Socializacion del Manual de Procedimientos

La socializacidn es el proceso basico de transmision-adquisicion-interiorizacion
cultural que garantiza la reproduccion y continuidad cultural. Mediante la
socializacion aprendemos, adquirimos, interiorizamos y nos adaptamos a los
requerimientos y a las pautas culturales -desde las normas hasta los valores- de la
sociedad en la que nos ha tocado vivir. Nuestras personalidades -entendidas como
formas de sentir, pensar y actuar de los individuos- estan fuertemente
influenciadas por la cultura y sociedad en la que nos ha tocado vivir. Esas
personalidades no son sino el producto de lo que se conoce como proceso de

socializacion. (Manuel Angel Rios, 2011)

8.2 Programa de Socializacién del Manual

El programa para la socializacién del Manual de Procedimientos estara definido

de la siguiente manera:

8.3 Nominacion del Programa

Programa de Socializacion del Manual de Procedimientos para el mejor

desempefio del area productiva en la empresa Shahnaz Cia Ltda.

8.4 Objetivo

Difundir y socializar el Manual de Procedimientos para el mejor desemperio

productivo al personal que labora en dicho proceso, convirtiéndolo en una

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
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herramienta de apoyo que sea facil de utilizar para el desempefio de sus labores

diarias llevandolo a una mejora durante su aplicacion.

8.5 Metodologia
El programa de socializacion del presente Manual de Procedimientos se
desarrollara a traves de la metodologia ensefianza-aprendizaje en donde todos los

participantes aporten con sus ideas.

8.6 Contenido del programa

El programa de socializacion del Manual consta del siguiente contenido:

e Bienvenida

e Antecedentes del manual

e Conceptualizacion de procedimientos y manuales

e Justificacion del disefio e implementacién del manual

e Ventajas de la aplicacion del manual para los procesos productivos

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
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8.7 Cronograma de ejecucion del programa de socializacion

Tabla 27
Cronograma de Socializacién del Proyecto

CRONOGRAMA DE SOCIALIZACION DEL PROYECTO
"MANUAL DE PROCEDIEMIENTOS PRODUCTIVOS"
ORDEN SEMANAS
12 3 4

Introduccion al uso de Manual
Procedimientos X
Hojas de Registro X
Procedimiento para elaborar Brotes de Alfalfa. X

Procedimiento para elaborar Tomate Cherry X
Deshidratado.
6 Procedimiento para elaborar Te Fruta Deshidratado. X

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

g b W0 DN P

8.8 Lugar de lanzamiento del Manual de Procedimientos

Sala de reuniones ubicada en la Armenia frente del reservorio de Guangopolo.

8.9 Lugar capacitacion y socializacion

Sala de reuniones ubicada en la Armenia frente del reservorio de Guangopolo.

8.10 Duracién del programa

La duracién de la socializacion segun el cronograma sera de 20 horas

comprendida en horarios de 09:00 a 14:00 los dias sabados.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
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8.11 Asistentes al evento

En la socializacion del Manual de Procedimientos en el area Productiva asistiran
6 colaboradores de la empresa incluido el Gerente General ya que los involucrados

trabajan de manera directa en el proceso productivo.

8.12 Facilitadores e instructores

Los facilitadores se los detalla a continuacion:

e Sra. Maria del Carmen Constante Ron Gerente Propietario de la empresa
Shahnaz Cia. Ltda., especializado en los procesos productivos.

e Srta. Daniela Saritama disefiador del Manual de Procedimientos.

8.13 Logistica y apoyo

Los facilitadores tienen el conocimiento necesario, por ello se proyectara
informacidn clara y precisa para la socializacion del Manual de Procedimientos para

el Area de Produccion.

8.14 Certificado de asistencia

El certificado se lo otorgara la Gerente General y de la Srta. Daniela Saritama

disefiador del Manual de Procedimientos para el Area de Produccion.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
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ANEXOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tabla 28
Ficha Procedimientos

FICHA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE EMPRESA: CODIGO: GAB-01
W NOMBRE VERSION: 1.0
c//é(//l/&(/l MACROPROCESO:
NOMBRE PROCESO: FECHA: 20-03-2018

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

2.- DOCUMENTACION DE REFENCIA:

3.- ABREBIATURAS Y DEFINICIONES
3.1 ABREVIATURAS

3.2 DEFINICIONES

4.- REQUISITOS

5.- RESPONSABILIDADES

6.-DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDA DESCRIPCION DE RESPONSAB SALIDA O
D ACTIVIDAD LE PRODUCTO

7.- METODOS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

8.- REGISTROS EVIDENCIAS

9.- GESTION DOCUMENTAL O ARCHIVO

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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Tabla 29
Registro Ficha de Proceso

FICHA DE FECHA DE 7/3/2018

PROCESO EJECUCION
d&
J/ZCZ/Z/MZ

alimentos sanos

TIPO CcODIGO
MACROPROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

ENCARGADO DE LA EJECUCION DE LA
FICHA
ENCARGADO DE EXTENDER LA
INFORMACION
OBJETIVO DEL PROCESO O SUBPROCESO

ALCANCE DEL PROCESO / SUBPROCESO
DISPARADOR DEL PROCESO / SUBPROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCESO

Actividades Responsable Documen
to
Generado
RECURSOS
HUMANOS FiSICOS TECNOLOGICOS

DOCUMENTACION DE LA UNIDAD DE MEJORA CONTINUA DE PROCESOS

FECHA DE RESPONSABLE CODIGO DE
DESARROLLO DESARROLLO DEL  FORMATO
FORMATO
FECHA DE VERSION DE V.1.0
ULTIMA FORMATO
REVISION

Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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Tabla 30
Registro de Inventarios

7

2 REGISTRO DE INVENTARIO

ResSponsable: cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnessscstttttcccssssssscncnnns

FECHA DESCRIPCION ENTRADA SALIDA EXISTENCIAS
CANTIDAD VALOR VALOR CANTIDAD VALOR VALOR CANTIDAD VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL

Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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Tabla 31
Registro de Envio Suministros

REGISTRO DE ENVIO SUMINISTROS
t,f/Z(Z/Z/Z(lZ'

Responsable: .....cevvveceeenennen
Lugar Envio: ........c.....

N° FECHA DESCRIPCION CANTIDAD PERSONA QUE ENVIA PERSONA QUE RECIBE

Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

Tabla 32
Registro de Recepcién de Documentos

REGISTRO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
Socrsorecrz

Responsable: ...
Lugar Envio: ...

N° FECHA DESCRIPCION CANTIDAD PERSONA QUE ENVIA PERSONA QUE RECIBE

Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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CAPITULO VI:

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.01 Recursos

“Los recursos son el conjunto de factores o activos de los que dispone una
empresa para llevar a cabo su estrategia, se clasifican en humanos, tecnoldgicos,

materiales y financieros”. (Guerra, 2002)

En todo proceso y para la aplicacion de mismo, que es la implementacion de un
manual para el area de produccidn, seran necesarios los recursos humanos,
tecnoldgicos, materiales y financieros para poder lograr el objetivo de un mejor

desempefio del &rea productiva.

6.01.01 Recursos Humanos

Para el desarrollo del proyecto “Implementacién de un Manual de Procedimientos
para el area de produccién de la empresa Shahnaz Cia. Ltda., se encuentra inmersos

el personal detallado a continuacion:

e Gerente General
e Jefe de Produccion
e Personal de Produccion

e Facilitador
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6.01.02 Recursos Financieros

“La obtencion de los recursos puede hacerse mediante dos vias: recursos propios:
los generados por la propia empresa, por sus beneficios no distribuidos, y las
aportaciones de sus socios y recursos ajenos: obtenidos en el mercado de capitales”.

(Carrasco, 2010)

La empresa Shahnaz Cia. Ltda., destinara fondos propios para el desarrollo del
presente proyecto, ademas del desglose de suelto para el facilitador realizando asi las

actividades para el desarrollo del proyecto.

6.01.03 Recursos Materiales

Los recursos materiales o bienes tangibles que dispone la empresa Shahnaz Cia.

Ltda., para la ejecucion del presente proyecto son:

e Infraestructura
v Planta de Produccién (Armenia).

v Oficina (Portugal y 6 de diciembre).

e Equipo de Oficina
v' Computadora
v’ Escritorio

v" Sillas

e Material de Oficina

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.
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v

Resmas papel bond A4
Pliego de papel periddico
Carpetas

Esferos

Léapices

Borrador

Marcadores

Tinta para impresora a color y negro

6.01.04 Recursos Tecnoldgicos

La empresa Shahnaz Cia. Ltda., no cuenta con un &rea de Sistemas de la

Informacion, pero su Gerente General en trabajo conjunto con el facilitador usaran

los equipos detallados a continuacién para el desarrollo del presente proyecto:

e Recursos Tecnoldgicos Tangibles

v

v

v

v

Computadora Portatil
Impresora
Céamara Digital

Proyector

e Recursos Tecnologicos Intangibles

v

Sistema Operativo Windows 10

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.
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v' Internet

v" Redes Sociales

6.02 Presupuesto

“El presupuesto es una herramienta de planificacion que integra y coordina toda
la organizacion, y que expresa en términos monetarios los ingresos, gastos y recursos
que se generan para cumplir los objetivos de un periodo en términos de resultados”.

(Gonzalez, 2009)

Tabla 33
Presupuesto
N Jine= Descripcion Cantid Costo Costo OBSERVACIO
ad Unitar Total NES
(horas) io
1 Capacitacion Personal 20 600 900 Contratar
1 Facilitador para la 8 3,5 28,00 Facilita Empresa

Socializacion de la empresa

1 Planta de Produccion 1 30000 30.000,00 Facilita Empresa
(Armenia)
2 Oficina (Portugal y 6 de 1 4000 4.000,00 Facilita Empresa
Diciembre)
'EQUIPODEOFICINA
1 Computadora 1 450 450,00 Facilita Empresa
2 Escritorio 4 150 600,00 Facilita Empresa
3 Sillas 10 20 200,00 Facilita Empresa
'MATERIALDEOFICINA
1 Resma papel bond A4 1000 0,038 38,00 Facilita Empresa
2 Pliego de papel periodico 20 0,15 3,00 Facilita Empresa
3 Carpeta 15 0,3 4,50 Facilita Empresa
4 Esferos 15 0,4 6,00 Facilita Empresa

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.
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5 Lapices 15
6 Borrador 15
7 Marcadores 8
8 Tinta para impresora a color 2
9 Tinta para impresora blanco 2
y nNegro )
RECURSO TECNOLOGICO TANGIBLE
1 Laptop 1
2 Impresora 1
3 Cémara Digital 1
4 Proyector 1

RECURSO TECNOLOGICO INTANGIBLE

1 Sistema Operativo Windows 1
10

2 Internet 1

1 Trabajo intelectual 1

TOTAL

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama

6.03 Cronograma

0,35 5,25 Facilita Empresa
0,4 6,00 Facilita Empresa
0,9 7,20 Facilita Empresa
45 90,00 Facilita Empresa

35 70,00 Facilita Empresa
900 900,00 Facilita Empresa
200 200,00 Facilita Empresa
150 150,00 Facilita Empresa
400 400,00 Facilita Empresa
100 100,00 Facilita Empresa

35 35,00 Facilita Empresa
535 535,00 Investigacion

38727,95

“El cronograma consiste en un esquema que presenta las actividades a realizarse

en funcion del tiempo estimado para culminar el estudio, el cronograma se elabora

con el diagrama de Gantt o algun software que disefie esta presentacion”. (Rebeca,

2007)

Tabla 34
Cronograma de Ejecucion del Proyecto

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.
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c ScrSorrer =

CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PROYECTO

Implementar una hoja
de trabajo en bodega
para el manejo y
control de inventarios
en el departamento de
produccion.

Llevar un registro de
inventario hoja de
calculo.

Llevar un control de
mercaderia devuelta.

Establecer un control
para recepcion de
materia prima e
insumos.

Establecer
procedimientos para
el proceso productivo.

Estandarizar los
procesos del area de
produccion.

Llevar un control de
tiempos en las
actividades realizadas
para el proceso de
produccion.

Definir areas
responsables para los
procedimientos.

Llevar un registro
cartas de control.
Elaborar un proceso
de inspeccion para el
plan de muestreo.

Establecer estandares
segln las normativas
INEN.

Elaborar un registro
diario, semanal,
mensual de estandares
de calidad.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.
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Definir temas para
realizar las
capacitaciones de
acuerdo con las
funciones del
personal.

Establecer un
cronograma de fechas
para realizar las
capacitaciones.

Asignar personal para
encargarse de los
registros del
departamento
produccion.

Ejecutar el plan de
capacitaciones segln
lo establecido.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritama
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CAPITULO VII:

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01 Conclusiones

Al finalizar el presente Proyecto de I+D+I (Investigacién, Desarrollo e

Innovacion) en la Implementacion de un Manual de procedimientos para la empresa

Shahnaz Cia. Ltda., se concluye:

» La Implementacion del Manual, es muy importante ya permite solucionar el

trabajo empirico de los colaboradores de la empresa evitando consigo un

proceso desorganizado en el area de produccion y el conocimiento para los

nuevos colaboradores de la empresa.

» Elno llevar un control adecuado de inventarios en la empresa ocasiona

pérdidas en materia prima e insumos y sobre stock de las mismas, es por ello

que se debe llevar registros fisicos de cada materia prima e insumo que

ingresa a la empresa y a la hora de salir hacia el cliente.

» Al realizar los procedimientos para elaborar un producto esta consiente la

empresa que se llevara a cabo un proceso estandarizado teniendo asi un mejor

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO ANO 2018.
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control de calidad y evitando tiempos muertos para los colaboradores de la

empresa.

7.02 Recomendaciones

Las recomendaciones aportaran positivamente el crecimiento de la empresa ya

que se requiere llegar a cumplir con los objetivos y estrategias planificadas.

» Se recomienda la Implementacion del Manual de Procedimientos para el area
de Produccién para la mejora continua en la empresa, teniendo un control
adecuado del proceso productivo en el area de produccién, de esa manera se

evita el desorden de los procesos y estandares inadecuados en la empresa.

» Se aconseja la implementacion de registros fisicos para realizar todo el
proceso productivo llevando un control adecuado de inventarios y evitando

sobre stock de materia prima e insumos.

» Se sugiere realizar capacitacion con el personal productivo, que estén
actualizados a las normativas INEN y sobre todo en la mejora continua de la

empresa para lograr un mejor desempefio productivo.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA SHAHNAZ CIA. LTDA. UBICADA EN LA ARMENIA,
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ANEXO
Tabla 35
Formato de preguntas de Entrevista
ENTREVISTAN.?21
Empresa:
Apellidos y Nombres:

c,f/zc/é/zcxz Cargo:'
Entrevistador:

TRANSCRIPCION DE PREGUNTAS

Pregunta 1: ;Qué tipo de modelo, para la mejora continua se deberia implementar en el area
productiva?

1.- Modelo Planificar, Hacer, Verificar y Actuar (PDCA) de la ISO 9000

2.- Modelo Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar (DMAIC) Six Sigma

3.- Modelo Disefio para la Excelencia Organizacional (DEO)

4.- Modelo Ciclo de Mejora de Procesos de Negocio (CMP)

Pregunta 2: ;Qué principios de gestion de calidad tiene la empresa en el proceso productivo?

1.- Enfoque al Cliente
2.- Liderazgo
3.- Participacion del personal
4.- Enfoque basado en procesos
5.- Enfoque de sistema para la gestion
6.- Mejora continua
7.- Enfoque basado en hechos para la toma de decision
8.- Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor
Pregunta 3 ¢ Tiene conocimiento de que es un Manual de Procedimientos para el proceso
productivo?
Si No
Pregunta 4: ;Se considera usted competente para desempefiar las actividades dentro de su
cargo?
Si No
Pregunta 5: ¢Considera usted que trabaja de forma Empirica y que necesita una guia de su
procedimiento?
Si No
Pregunta 6: ;Considera que la implementacion de un Manual de Procesos aportara a una
mejor satisfaccion del cliente en los productos ofertados?
Si No
Pregunta 7: ¢Lleva usted un registro del proceso productivo, sus actividades y control de
variables de produccién?
Si No
Pregunta 8: ;Considera usted que, con la operatividad de un manual de procesos, se podra optimizar
la productividad y eficiencia de manejo de los recursos del area de produccion?
Si No
Pregunta 9: ;Considera usted que se administra de manera adecuada los inventarios en el area de
produccion?
Si No
Pregunta 10: ¢ Considera usted que la implementacién de un Manual de Procesos serd importante para
los colaboradores?
Si No
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Daniela Saritam
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