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RESUMEN EJECUTIVO

WT COMERCIAL DEL ECUADOR es una empresa dedicada al soplado de

envases pléasticos, disefiada con el fin de ser apoyo dentro de grupo empresarial.

Debido a su crecimiento en la produccion y la consecuente necesidad de mantener
los estandares de calidad propuestos, la empresa ha considerado apoyar las actividades
que permitan la elaboracion e implementacion del presente proyecto, mismo que
consiste en ayudar a mejorar e implementar técnicas que permitan tener un control y

organizacion de los proceso dentro area del soplado.

En base a una entrevista con el jefe de produccion se conoce de primera mano el
manejo y la organizacién del area, lo que nos permite elaborar el presente documento
para mejorar la planificacion que actualmente maneja, y para ello, se propone utilizar
la metodologia 1+D+1 (Investigacion Desarrollo e Innovacion) mediante la estrategia
de un control interno mas conocido como “Manual de Procedimientos”, en el que se
describen pasos a paso las tareas o procesos del area, con el fin de disefiar una guia

para las actividades cotidianas de produccion.

El presente trabajo de investigacion inicia con una breve historia de la empresa, se
determina la problemaética a tratar, su analisis, discusion y se plantea una solucion
como estrategia de mejora y ayuda para la implementacion del un “Manual de
Procedimientos” aplicado a la empresa, el mismo que contiene formatos y anexos
aplicados al control y estandarizacion de la labor de produccién que lleva a cabo el

personal de soplado de WT COMERCIAL DEL ECUADOR.
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ABSTRACT

WT COMERCIAL DEL ECUADOR is a company dedicated to the blowing of plastic
containers, designed with the purpose of being support within a business group. Due to
its growth in production and the consequent need to maintain the proposed quality
standards, the company has considered supporting the activities that allow the
elaboration and implementation of this project, which consists in helping to improve
and implement techniques that allow having a control and organization of the
processes inside the blowing area. Based on an interview with the production manager,
the management and organization of the area is known firsthand, which allows us to
crearte this document focused in the improvement of the planning that it currently
manages, and for this, it is proposed to use the methodology R + D + | (Research
Development and Innovation) through the strategy of an internal control known as
"Manual of Procedures", which describes step by step the tasks or processes of the
area, in order to design a guide for the daily activities of production. This research
work begins with a brief history of the company, determines the problem to be
addressed, its analysis, discussion and proposes a solution as an improvement strategy
and help for the implementation of a "Manual of Procedures” applied to the company,
the same one that contains formats and annexes applied to the control and
standardization of the production work carried out by the blowing staff of WT

COMERCIAL DEL ECUADOR.
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INTRODUCCION

La estabilidad, el crecimiento la eficiencia y eficacia de una empresa depende
del &rea de produccion no por ello las otras son menos importante.
Sin embargo se puede decir que la clave es el area productiva, si en una empresa
existe falencia en este departamento la empresa no tendria éxito ni producto de
excelente calidad y es ahi donde nos hemos enfocado para la implementacion de un

Manual de Procedimientos.

Este proyecto de investigacion se lo realiza en la empresa WT COMERCIAL
ubicada al norte de la ciudad de Quito, sector de Carcelén en el barrio Corazén de
Jesus la empresa se dedica a la fabricacion de envases plasticos. El principal problema
que se ha encontrado es la inadecuada planificacion e inexistencia de documentacion
de forma general, la empresa cuenta Unicamente con el nombre, esto ha provocado
falta de control en sus procesos productivos, sin embrago la empresa se ha sabido

mantener pese a esto.

En base a un estudio y en busca de la solucion a este problema se propone a la
empresa el desarrollar de este Manual de Procedimiento en el area de produccion de
soplado siendo este una herramienta para el crecimiento y mejora continua, para ello
se inicia incrementando documentacion con su respectivas codificacién, los formatos a

utilizar serén en base y la metodologia de BPM.
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CAPITULO I: ANTECEDENTES

1.01 Contexto

El soplado de materiales termoplasticos comenzé durante la Segunda Guerra Mundial.
El PS fue el primer material que se uso en el desarrollo de las primeras maquinas de
soplado, y el LDPE el que se emple6 en la primera aplicacion comercial de gran
volumen (un bote de desodorante). La introduccién del HDPE y la disponibilidad
comercial de las maquinas de soplado, condujo en los afios 60 a un gran crecimiento
industrial. (HERRERA, 2016, pag. 20)

La produccidn es conjunto de etapas secuenciales donde existen entradas
procesos Yy salidas las cuales consisten en dar forma, tamafio entre otras
caracteristicas a los materiales utilizados, con la finalidad de obtener un producto,
dentro de cada etapa de los procesos existen operaciones en las que se debe tomar en
cuenta la documentacion, materiales, maquinaria, herramientas, personal, situacion

financiera y el mercado.

La produccién desde tiempos antiguos ha tenido una evolucién a la que
cientificamente se le ha dado el nombre de Revolucion industrial esta se dio paso a
cambios debido al crecimiento de la demanda de los mismos bienes y servicios que
en épocas anteriores eran cominmente comercializadas, lo que impulso a las
personas buscar innovacion cambiando radicalmente una produccion agricola a una
produccion mecanizada, con ella también se ha incrementado algunos métodos de
control en la produccion con los que se puede contar en estos tiempos, uno de ellos
es la aplicacion de manuales de procedimientos los cuales han sido creados con el fin

de estandarizar los procesos productivos.
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Desde el punto de vista de la produccion es bueno destacar que el hombre observo que
al mejorar sus procedimientos de trabajo también mejoraba sus condiciones de vida,
esto se presentaba ya que la produccién se multiplicaba con respecto a un
procedimiento anterior de manera relevante. (Garcia, 2016, pag. 4)

Los Manuales de procedimientos son:

Documentos administrativos que contienen, en forma ordenada y sistematica,
los procedimientos para la ejecucion de las actividades que deben seguirse para la
realizacion de funciones encomendadas. Ademas describe las instancias que

intervienen, precisando su responsabilidad y participacion.

Los procedimientos tienen el propdésito de conducir el desarrollo de las actividades a
cargo del personal, Los procedimientos, como otros documentos, deben controlarse
desde su elaboracion hasta su emision (asegurando su aplicacién y adecuada
funcionalidad con el respectivo control de cambios, actualizacién, vigencia,
codificacion y evitando el uso no intencionado de documentos obsoletos). (Avila, 2014,

pag. 7)

La implementacion de Manual de procedimiento en un area de trabajo es
esencial debido a su gran ayuda a la organizacién de procesos, evolucion y
crecimiento de una empresa esta es la prueba fisica de una mejora continua, es por
ello que se ha pensado en la implementacion de dicho manual en la empresa WT

COMERCIAL.

La produccidn de envases plasticos en Ecuador es de gran importancia en las
cadenas productivas esta ha tenido un gran crecimiento durante los ultimos afios que
actualmente el pais cuenta con un total de “600 empresas dedicadas a los procesos
de: Extraccion, soplado, termo formado, inyeccion y roto modelo” (Lara, 2015, pag.
34), La industria de plasticos es un campo muy amplio ya que la exclusividad del
producto también depende de su envase, la empresa WT CO MERCIAL DEL
ECUADOR S.A. fue Creada el 01 de Diciembre de 2004. Con 12 afios en el

mercado ecuatoriano. El Gerente General de la empresa el Ing. Alfonso Delgado es
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propietario de 3 empresas las cuales conforman un grupo empresarial siendo las 3 de

apoyo para el crecimiento de cada una.

WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A tiene como actividad principal el
soplado de envases plastico los cuales se vende directamente a FITOTERAPIA Cia.

Ltda. Y Zaphiredelcor Cia. Ltda. Como clientes exclusivos.

La empresa esta ubicada en el norte de la ciudad de Quito en el sector de
Carcelen en el barrio Corazon de Jesus donde realiza sus actividades administrativas,
de produccion y distribucion, la empresa actualmente tiene 8 trabajadores sin
embargo en el area de produccion se maneja 3 personas. WT COMERCIAL DEL
ECUADOR S.A cuenta unicamente con el nombre, el RUC y su respectivo permiso
de funcionamiento. En cuanto a la documentacion, planificacion y organizacion se
manejan empiricamente por parte del Jefe de Produccion, es ahi donde hemos
enfocado el problema mayor, ya que no existe un adecuada planificacion escrita con
la que se pueda contar simplemente €l en base a su experiencia se organiza de tal
manera de sacar el trabajo adelante, lo que ha provocado con el tiempo que esta falta
de planificacion afecte a muchas actividades laborales, y hasta en ocasiones tenga
que trabajar fuera de los horarios regulares y muchas de la veces en horario

extendido.

Actualmente y como parte de un plan de crecimiento el Gerente ha invertido en
un galpdn con mejores instalaciones para el crecimiento como empresa y desarrollo
de sus actividades, el mismo que se encuentra en La Mitad del Mundo sector
Calacali, se tiene previsto su traslado y funcionamiento para afio 2018, y para ello se
ha planificado implementar desde ya el Manual de Procedimientos con la finalidad

de ir puliendo los problemas presentados y poder aplicarlos en la nueva planta.
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1.02 Justificacién

Para dicha mejora continua y en base a los objetivos que posee el Gerente
General de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A para el crecimiento de la
empresa, mejora de la productividad, competitividad, posicionamiento en el mercado
y en base a la necesidad que actualmente la empresa posee ante la inexistencia de
una adecuada planificacion y con ello de documentacién se propone implementar un

Manual de procedimientos que ayude a los procesos de &rea productiva de soplado.

Sabiendo que toda implementacion para una mejora es la garantia de un
producto de calidad, el reconocimiento de una empresa y el mejoramiento de la

calidad de vida de las personas que la conforman.

Vale recalcar que como parte de aportacién al objetivo 5 (Impulsar la
productividad y competitividad para el crecimiento econdmico sustentable de
manera redistributiva y solidaria) del plan del buen vivir donde el pais busca
apuntalar industrias basicas como soporte a la creacion de nuevas industrias, y al
fortalecimiento de las industrias existentes; por otra parte, se apuesta por un proceso
de industrializacion incluyente, que permita incorporar al sector productivo a la
mayor parte de la poblacion para que de esta manera los beneficios sean colectivos.
A la par, no se debe descuidar el desarrollo institucional y normativo que acomparie

y fomente el proceso. (Senplades, 2017, pag. 80)

Como parte a la contribucion de este item se considera necesaria la
implementacidn de mejoras en la industrial productiva para entregar productos de

calidad y satisfaccion al cliente, siendo parte del crecimiento de nuestro pais.
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1.03  Definicion Del Problema Central (Matriz T)
1.03.01 Definicion

Como se dijo, el Marco Ldégico es, esencialmente, un método de resolucién de
problemas. Ello implica que su punto de partida sea la clara identificacion de cudl es el
problema que se busca resolver y, desde luego, a quien habria de resolverse tal problema. El
enfoque de resolucién de problemas se caracteriza por referirse a una situacion concreta.
(Cordova, 2011, pag. 35)

e Situacion Empeorada
e Es una prediccion de lo que pasar en un futuro si no se ejecuta una mejora.
e Situacion Actual
e Es la problemética que existe actualmente y la que se debe mejorar.
e Fuerzas Impulsadoras
e Son las oportunidades que ayudan a proporcionar un cambio
e Fuerzas Blogueadoras
e Son las amenazas que no impulsan al crecimiento
e Intensidad
e Esun indicador que mide los niveles de impacto del problema
e Potencial de Cambio
Es un indicador que a comparacion del anterior este mide la fuerza del

beneficio para la mejora del problema

La matriz T es la base para la identificacion y desarrollo de métodos, por medio
de esta se puede visualizar la situacion actual de la empresa y establecer mediante un
analisis cuales son las fuerzas blogueadoras e impulsadoras que se va a tomar y las

calificaciones que se den para promover el cambio, esta es la herramienta principal
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con la que se cuenta para el desarrollo de este proyecto y la solucion al problema

actual que presenta.

Tabla 1 Matriz T (Definicion del problema central)

Situacion Empeorada Situacion Actual Situacion Mejorada
Insatisfaccion de clientes por Inadecuada planificacion, Procesos estandarizados,
falta de compromiso, costos organizacion, y control, sin organizacion con los tiempos

extras y situaciones documentacion y registro de los de produccion.

descontroladas procesos productivos
Fuerzas Impulsadoras | PC | PC Fuerzas Bloqueadoras
Organizar los procesos de 1 4 4 1 Desconocimiento de métodos
produccion de forma de implementacion de
simétrica procesos
Implementar una 3 5 3 1 Discrepancia e indisposicién
planificacién de produccién de las personas involucradas
anual con todos los para la realizacion de una
involucrados con el fin de planificacién

alcanzar objetivos de calidad

Estandarizar los procesos y 2 4 5 2 Desconocimiento académico,
disefiar flujo gramas el control y manejo de los
operativos para que los procesos productivo se los
trabajadores conozcan mejor lleva empiricamente

sus actividades

Controlar, registrar y 2 5 5 3 Inexistencia de

documentar la informacién documentacion, lo que genera
de los procesos con falta de control en los procesos
trazabilidad

Motivar a la fuerza operativa 3 5 4 1 Desinterés de los trabajadores

o laboral, por medio de
planes de capacitacion para
manejo de los procesos

1= Bajo 2= Medio bajo 3= Medio 4=Medio alto 5=Alto

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia
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1.03.1 Descripcion de la Matriz T

El desarrollo de la Matriz T anteriormente elaborada describe el anlisis
situacional que actualmente el area de produccion de la empresa WT COMERCIAL
presenta: Empezando por la situacion actual se puede apreciar que existe una
organizacion empirica y no por ello estd mal sin embargo al no existir una correcta
planificacion escrita con la que se puede contar para los respectivos trabajos es lo
que lleva a que existan procesos desorganizados y varios inconvenientes en el area
productiva, tomando en cuenta como se encuentra actualmente la situacion se podria
decir que al no existir una mejora la Situacién empeorada seria que existirian varios
inconvenientes empezando con la insatisfaccion de los clientes, costos extras de
produccién y en lo peor de los casos un estancamiento del crecimiento como
empresa, mientras que al realizar un plan de mejora esta podria traer beneficios y
como Situacion mejorada existirian procesos estandarizados a conocimiento de los
involucrados, organizacién con los tiempos muertos y al incrementar documentacion
en un futuro se podria aplicar una calificacion de calidad trayendo a la empresa

reconocimiento, crecimiento y por ende mejores ganancias.

La Fuerzas Impulsadoras como su nombre lo dice impulsan a la busqueda de
estrategias que mejoren el proceso productivo con la finalidad de obtener un cambio
dréastico y asi minimizar la intensidad que mantiene, provocando los problemas ya
antes mencionados. Se puede observar en la matriz elaborada que la fuerza
impulsadora busca organizar, estandarizar, controlar e implementar métodos que

ayuden a mejorar los procesos productivos.

Mientras tanto las Fuerzas Bloqueadoras son amenazas que no permiten que
exista un cambio se puede observar que la falta de compromiso, la preparacion del

personal y la inexistencia de documentacion son fuertes problemas que se puede
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ocasionar y lo que se busca es llegar a un potencial de cambio bueno, mientras

disminuye la intensidad
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CAPITULO II: ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2.01 Descripcién de la Matriz T

En el Andlisis de Involucrados se trata de levantar un mapa de las personas que estan
involucradas en una situacién problema y en alguna solucién en particular. Estas personas se
pueden ubicar en una escala que va desde los que tienen fuerte interés o motivacion en
resolver la situacién problema, pasa por aquéllos que son indiferentes y concluye con las
personas que tienen alguna oposicion ya sea a que el problema se resuelva o —lo mas
probable- que se resuelva de determinada manera. (Cordova, 2011, pag. 46)

-

SRI
Inadecuada planificacion,
organizacion, y control, sin
documentacion v registro de ' :
los procesos productivos en la \
<

empresa WT COMERCIAL
DEP. PRODUCCION

SOCIEDAD COMPETENCIA CLIENTE INTERNO

<

Figura 1 Mapeo de involucrados
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia
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2.02  Andlisis del mapeo de involucrados
Una vez definido a los involucrados directos e indirectos enfocados al problema

que presenta la empresa se detalla lo siguiente de cada uno de ellos:

¢ La Inadecuada planificacion, organizacion, y control, sin documentacion y
registro de los procesos productivos de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
tiene como involucrados a la EMPRESA, PROVEEDORES, CLIENTES Y AL
ESTADO.

e En base a un analisis se determina como involucrados directos, por un lado a
la empresa como principal causante del problema que actualmente se tiene y se lo ha
ubicado debido a que la situacion puede afectar de tal manera que no le permita un
crecimiento de la misma, hasta ahora se puede ver que son 12 afios que la empresa
Ileva en el mercado y eso es un buen indice sin embargo hay que recalcar que sin
planificacion no hay productividad.

e Los clientes: se los considera directos por su importancia en el manejo y
funcionamiento de la empresa dentro de ellos se tiene al pablico en general que es el
consumidor y el que genera ingresos, y el cliente interno que son los elementos
dentro de una empresa, aquellos que toman un resultado de un proceso anterior para
continuar con el procesos y después entregar el producto acabado listo para la venta.

e Los proveedores son involucrados directos ya que de ellos depende la calidad
del producto que se va a obtener y colocar en el mercado, por ende ellos deben
cumplir con las especificaciones técnicas y de calidad que el producto requiere.

e Se ha considerado al estado como uno de los involucrados directo, por la
participacion de entes reguladores como es el SRI que establece normativas y
obligaciones para los ciudadanos con el pago de impuesto y declaraciones de gato,

facturacion, y otros para con el pais de la misma manera otro ente participante en
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este analisis es el ARCSA entidad que otorga los permisos de funcionamiento cada

afio para que las empresa continue su con las actividades.

2.03 Matriz de Analisis de Involucrados

Tabla 2 Matriz de andlisis de involucrados

ACTORES
INVOLUCRA
DOS

EMPRESA

CLIENTES

PROVEEDOR

ES

ESTADO

Fuente: Investigacién interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

INTERES SOBRE
EL PROBLEMA
CENTRAL

Mejorar los
procesos
productivos e
implementacio

n de
documentacion
de control

Mejorar los
procesos de
produccion
para entregar
un producto de
excelencia
Contratar
proveedores
que cumplan
con los
requisitos y
especificacione
) técnicas
requeridas

Crecimiento de
la matriz
productiva del
pais por medio
de controles
estandarizados

PROBLEMAS
PERCIBIDOS

(fuerzas
bloqueadoras)

Inexistencia de
Planificacion vy
documentacién

en el rea
productiva
Reclamos  por
insatisfacciones
con el
productos
Déficit y

desconocimient
o en el manejo y
practica de
registro

Cambios en las

politicas y
reformas  que
genera el estado
con el

transcurso de
tiempo

RECURSOS
MANDATOS Y
CAPACIDADES

Normas de
Control  bajo
especificacion
es técnicas de
BPM

Ley Organica
de defensa del
consumidor

Cumplimiento
de Politicas de
la empresa
bajo  6rdenes
de pedido

Declaraciones
de la
facturacion del
afio laboral y
Normativas,
permisos  de
funcionamient
0

INTERES
SOBRE EL
PROYECTO
(fuerzas
impulsadoras)

Reconocimien
to, y
crecimiento
empresarial

Conformidad

del cliente en
la entrega de
producto final

Que exista
mas
requerimiento
s de compras.

Cumplimiento
de
obligaciones,
reformas e
implementacio
n de métodos
establecidos
para el
crecimiento

2.04 Analisis de la Matriz de Analisis de involucrados

CONFLICTOS
POTENCIALES

Persistencia en
la falta de
procesos
estandarizados
y controlados

Desconocimien
to de las
politicas
establecidas
por entidades
reguladoras

Desinterés en
atencion de
pedidos

Desvinculacion
, descuido vy
exigencias en
el desarrollo e
implementacio
n de mejoras

de calidad de
la  industrias
del pais

Estructurada la Matriz de andlisis de involucrados se procede a una breve

explicacion de la estructura de la misma partiendo de la problematica central que la

empresa WT COMERCIAL presenta:

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
PROCESO PRODUCTIVO DEL AREA DE SOPLADO EN LA EMPRESA WT COMERCIAL

UBICADA AL NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, ANO 2018



‘ CTECNGLCIGICO SUPERIOR & % o g |ndustria| y de
ORDILLERA Administracion®" [a Producciéon 15
Cordillera

e Como primer involucrado se ha colocado a la empresa, esta tiene como
interés al problema incrementar mejoras de calidad y para ellos se piensa desarrollar
un Manual de procedimientos como parte de una planificacion que ayude a mejorar
los procesos productivos, los problemas percibidos en la empresa es la inadecuada
planificacion y por ende no existe documentacion que aporte al control de esta area.

Con los recursos que se planea contar es con la elaboracion de dicho manual que
posea procedimientos a seguir con base a los formatos establecidos en la normativa
BPM, el conflicto con el que se piensa enfrentar es que al no realizar ninguna
mejora va a persistir los inconvenientes que viene acarreando.

o En segundo se ha colocado a los clientes internos como externo como la
razén de ser de la empresa el interés que el cliente interno tiene en el problema que
actualmente presenta es realizar una accion correctiva a su trabajo con la finalidad de
poner al mercado un producto de calidad y para ello se debe implementar medidas de
mejora como el manual anteriormente mencionado para que los resultados finales
sean muy satisfactorios, los problemas que percibe son los reclamos e
inconformidades que al no satisfacer la necesidad del cliente externo con el
producto dejarian de adquirirlo o buscarian alternativas en el mercado. EI mandato
en el que se amparan es la ley Organica de defensa del consumidor, que establece los
derechos que tiene el consumidor tanto persona natural como juridica al utilizar,
consumir o adquirir un bien o servicio, esta ley establece obligaciones que el
proveedor debe tomar en cuenta para la entrega de un producto, el interés por el
proyecto es la satisfaccion de formar parte de una empresa reconocida en la entrega
de un producto bien elaborado. El conflicto que puede presentar es el
desconocimiento de leyes y normativas que actualmente estan vigentes y que regulan

la fabricacion de un producto.
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e Como tercero se ha colocado a los proveedores, el interés que poseen es esta
problematica es que al buscar una mejora la empresa debe contratar proveedores que
ayuden al cambio, que cumplan con los requisitos y especificaciones que la empresa
requiere, los problemas que puede presentarse es que el proveedor al no haber sido
exigido anteriormente desconoce el llenado de registro y el manejo de documentos
que posiblemente se implemente. Los recursos a los que se debe sujetar es el
cumplimiento de las politicas de la empresa en cuanto a documentacion, registro y
ordenes de pedido solicitadas, el interés que los proveedores pueden tener en cuanto
al proyecto es que al implementar normas de calidad el producto por ende va a
vender mas y ellos obtendria mas pedidos, sin embargo el conflicto existente es el
desinterés en la atencion que el proveedor presente ante un cambio y exigencias que
se proponga.

e Como ultimo se ha colocado al estado y es que debido a la problematica
existente no solo en WT COMERCIAL el interés que tiene es que al implementar
mejoras de calidad se estd aportando al crecimiento en la participacion del cambio de
la matriz productiva y el desarrollo industrial del pais, los problemas percibidos son
los cambios de politicas, régimen y reformas que mucha de las veces el estado suele
cambiar y que afectan a la industria. Los mandatos a los que hay que sujetarse es el
pago de impuestos que hay que realizarlo cada afio (declaraciones), facturacion,
permiso de funcionamiento, entre otras. El interés del estado por el proyecto es que
se cumplan las normativas establecida, la implementacion de un manual son métodos
que ayudan al crecimiento del pais. Uno de los conflictos que se puede presentar por
parte del estado es la desvinculacién y descuido en las exigencias de implementacion

de medidas que rijan y controlen.
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CAPITULO II: PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.01  Arbol de problemas

EETEASOS Y DUFLICIDAD EN EL TRABATO TRAYENDO PEEDIDAS A LA
EMPEESA Y PODER. DE POSICIONAMIENTO EN EL MERCADO

Y
r r r
E
F IMPROVISACION EN PROCEDIMIENTOS DESORGANIZACION
E LA REALIZACION INADECUADOS Y EN
C DE ACTIVIDADES TRADICIONALISTAEN || MANTENIMIENTOS
T LAS TAREAS T EN TRABATOS
o : ASIGNADAS :
—
-
PROBLEMA INADECUADA PLANIFICACTON, ORGANIZACTON, ¥ CONTROL,
CENTRAL SIN DOCUMENTACION Y REGISTRO DE LOS PROCESOS

PRODUCTIVOS EN LA EMPRES WT COMERCTAL

[

DESCONOCIMIENTO E FALTA DE CAPACITA 4 ESCASA N
R INEXFERIENCIA DE CITACION ¥ COMUNICACION
METODOS DE ENTRENAMIENTO EN ENLA
C CONTROL DE CALIDAD EL MANEJO DE ORGANIZACION
A . DOCURENTACION DE ACTIVIDADES
U DE CADA
g DEPARTAMENTO
A RESISTENCIA ALA COMPLICACIONES -
ADAPTACION DE EN EL MANEJQ DE , -
PROCEDIMIENTOS ¥ DOCUMENTACION L L
INICIATIVA
) METODOS DE FMPRESARIAL
TRABATO

Figura 2 Arbol de problemas
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

3.01.01 Analisis de Arbol de Problemas
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Es una técnica participativa que ayuda a desarrollar ideas creativas para identificar el
problema y organizar la informacion recolectada, generando un modelo de relaciones
causales que lo explican. Esta técnica facilita la identificacion y organizacion de las
causas y consecuencias de un problema. Por tanto es complementaria, y no sustituye, a
la informacion de base. El tronco del &rbol es el problema central, las raices son las
causas Yy la copa los efectos. (Martinez, 2008, pag. 2)

El Arbol de problemas como ya antes se menciono es una herramienta que

ayuda a identificar el problema y proporciona una guia para solucionar el problema.
e Problema Central:

Este se lo hace referencia con el tronco del Arbol, partiendo de una
problematica existente que es la inadecuada planificacion y a carencia de esto se
encuentra que la empresa no maneja documentacion de apoyo, que mejoren los

procesos productivos.

e Causas:

a. Debido al desconocimiento e inexperiencia en el manejo de estrategias de
calidad el personal suele poner resistencia a la adaptacion de procedimientos y
métodos de trabajo que ayuden a mejorar mucha de las veces se piensa que el
cambio seria dificil, negandose a la idea de hacer algo diferente fuera de lo que ya se
aprendi6 o se sabe.

b. Por déficit de manejo de documentacion el personal desconoce el llenado de
registros, lo que al momento de la implementacion esta vendria hacer un poco
complicada para el trabajador, hasta que tome habito de la misma.

c. Otra causa analizada es la carencia de iniciativa empresarial, por cambios de
normativas y muchos otros factores que afecta indirectamente a la empresa, esta
suele estancar se con una sola actividad dejando de lado la innovacion de un nuevo

mercado.
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d. La escasa comunicacion en la organizacion con las actividades que conlleva
cada departamento es una causa de la inexistencia de una planificacion y esto en
muchas ocasiones ha causado problemas con las 6rdenes de produccion debido a que
se estd realizando un trabajo y se lo pospone por realizar otro.

e Efecto :

a. El efecto de no contar con una planificacion adecuada da como resultado la
improvisacion de actividades regulares que muchas de las veces provocan retrasos
en otras que posiblemente estuvieron previstas.

b. La inexistencia de un Manual de procedimientos tiene como efecto
procedimientos inadecuados y tradicionales en los trabajos realizados, que en
ocasiones han traido desperdicios y perdidas a la empresa, se junta a eso el paro de
trabajo al momento de presentar inconvenientes con las maquinas ya que no existe
una planificacion en la que conste tiempo para mantenimientos de estas, el
estancamientos en la produccion, retrasos en los trabajos, horas extras y reclamos de
los clientes. son los efectos que provocan la inexistencia del anteriormente
mencionado manual, evitando que la empresa surja y tenga un buen posicionamiento

en el mercado.
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3.02 Arbol de objetivos

ESTANDARIZACION EN EL CUMPLIMIENTO DE TRABAJOS Y
F DOCUMENTACION, ORGANIZACION Y MEJORA CONTINUA
I 4 A Y
N .
E PLANIFICACION APLICACION DEL ORGANIZACIONEN EL
S PARA LA MANUAL DE MANTENIMIENTOS DE
REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS MAQUINAS YEN
ACTIVIDADES TRABAJOS
PRODUCTIVOS

'+

IMPLEMENTACION DE UNA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUE
MEJORE LOS PROCESOS PRODUCTIVOS EN LA EMPRES WT
COMERCIAL DENTRO DE UNA PLANIFICACION

$ |

>

PROPOSITO
DEL
PROYECTO

e
masoraRoy ) (neevtaR ) [ crem )
M MANUAL DE CAPACITACIONES ESTRATEGIAS DE
E PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO PLANIFICACION
D ESTRUCTURANDO Y Y CUMPLIMIENTO DETERMINANDO
| — DEFINIENDO DEL MANUAL DE CAMBIOS DE
- ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS MEJORA PARA LA
CADENA DE
§ [ SUMINISTROS DE
nrbresenia ) [ ELABORRCION DE | | LABMPRESA )
| ADAPTACION DE RECEIRE
CAMBIOSPARA mm‘Tﬁ.CION PREDISPOSICION | —
MEJORA CONTINUA CLARA EMPRESARIAL
DE LA EMPRESA ENTENDIBLE DE
/| FACIL MANEJO

Figura 3 Arbol de objetivos
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

3.02.01 Analisis de Arbol de Objetivos

El arbol de objetivos es la versidn positiva del arbol de problemas. El fin de
este es transformar los problemas negativos que se analizaron en el arbol de
problemas a positivos con la finalidad de convertir la causa en alternativas de cambio

y los efectos en objetivos a alcanzar.

e Propésito del Proyecto:
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Implementacion de un Manual de Procedimientos que mejore los procesos
productivos en la empresa WT COMERCIAL dentro de una planificacion.

e Medios:

a. Elinterés de los empleados en que la empresa mejore es uno de los medios
mas importantes ya que el cliente interno es la razon de ser de una empresa, al poner
interés en la implementacion de un Manual de Procedimientos la aplicacion de este
vendria ser de gran apoyo para todas las areas

b. Elaborar registros claros y entendibles es otro método que ayudaria a la
implementacién de dicho Manual en la acogida, aplicacion y cumplimiento.

c. Todo cambio se dispone de la alta gerencia por ese motivo es de mucha
importancia la predisposicion que el Gerente presente ante el cambio de mejoras.

d. Crear estrategias dentro de una buena planificacion es un método para
surgir como empresa debido a que esta aportara de gran importancia a la cadena de
suministros de la empresa.

e  Fines:

a. Los fines de la implementacién de un Manual es incorporar a la empresa un
habito de planificar con la finalidad de las actividades sea organizadas y adecuadas
para cada area.

b. Implementar y aplicar el Manual es el objetivo de proyecto

c. Con una adecuada planificacion e implementacion de documentos va a
existir orden y estandarizacion en todas las actividades de la empresa, obteniendo

como resultado reconocimiento, y crecimiento empresarial.
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CAPITULO IV: ANALISIS DE ALTERNATIVAS

4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

La palabra alternativa es la posibilidad de elegir entre varias opciones
propuestas o de ideas diferentes. EI anélisis de alternativas es un herramienta que en
la que se debe evaluar la funcion del logro del objetivo propuesto, es decir si una de
ellas tiene poco 0 mucho impacto en la situacion que se desea lograr, dandole a estas

una calificacion.

Tabla 3 Matriz de analisis de alternativas

4 4 S) 3 4 20 MEDIO
ALTO
5 4 4 3 3 19 MEDIO
S5 S5 S5 3 3 21 ALTO
MEDIO
5 5 4 3 3 20
ALTO
18 17 18 12 13 78 ALTO

Fuente: Investigacién interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Tabla 4 Escala de valores
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VALORES VALORES TOTAL
HORIZONTAL
1=BAJO 5=BAJO 1A5=BAJO MALO
2 =MEDIO BAJO 10 = MEDIO BAJO 5A 10 = MEDIO BAJO REGULAR
3=MEDIO 15 = MEDIO 10 A 45 = MEDIO BUENO
4 =MEDIO ALTO |20=MEDIO ALTO 45 A 64 = MEDIO ALTO MUY BUENO
5=ALTO 25=ALTO 64 A 100 = ALTO EXCELENTE

Fuente: Documento ITSCO Marco légico
Elaborado por: ITSCO

4.01.01 Conceptualizacion Analisis de Matriz de Alternativas

Para la elaboracion de la matriz de andlisis de alternativas se debe partir del
arbol de objetivos de los medios propuestos ya antes analizados, y que ayudaran a
alcanzar los propositos planteados para el mejoramiento de calidad en la empresa.
Una vez enfocados en los objetivos planteados se procede a subdividir en categorias
teniendo una escala de mayor a menor para poder realizar un analisis completo de las
alternativas calificandolas en base a su viabilidad en cuanto al proyecto. La matriz

esta conformada por:

Obijetivos

Impacto sobre el propdsito del proyecto

Viabilidad técnica

Viabilidad financiera

Viabilidad social

Viabilidad politica

Se colocd como primer objetivo la elaboracion de un manual de procedimientos
con la finalidad de estructurar y definir las actividades que le competen a cada area
ayudando a estandarizar y organizar los procesos productivos, en base a el analisis

se obtuvo dentro de las subdivisiones como puntaje mas alto al sector financiero con
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una puntuacion de 5 puntos, mientras que la calificacion mas baja se dio en el sector
social con un total de 3 puntos, las deméas subdivisiones se mantiene en la valoracion
de 4 puntos en cuanto a la viabilidad del proyecto, la sumatoria nos dio como
resultado un total de 20 puntos en una categoria de medio alto que significa que la
elaboracion de un manual es una alternativa de gran importancia en la mejora de la

empresa.

Para el siguiente objetivo se ha colocado la implementacion de capacitaciones
debido a que una vez elaborado el manual de procedimientos, la ejecucién de
registro y documentacion la realizara el personal que trabaja en el area de produccion
por ende la capacitacion es importante para que el cumplimiento y llenado sea
correcto, se tiene como puntuacion alta el impacto de sobre el propésito con un total
de 5 puntos, mientras que como minima se observa a dos subdivisiones lo social y lo
politico con una calificacion de 3, las valoraciones que se mantienen son la técnica y
la financiera con un puntaje de 4 puntos, otorgandonos un valor de 19 puntos en una
categoria media, lo que indica que la viabilidad de esta estrategia es buena en la

implementacion de una mejora de célida

Se sabe que todo cambio en una empresa se maneja desde la alta gerencia es la
parte que ordena y dispone de los recursos para su ejecucion es por eso que se lo ha
colocado como objetivo para la implementacion de mejoras, se observa que su
calificacion mas alta esta enfocada en el impacto sobre el propésito, la técnica y lo
financiero con una puntuacion de 5 puntos debido a que si la alta gerencia no posee
la predisposicion de un cambio o de una innovacion, las técnicas adecuadas y la
disposicion del dinero para la ejecucion pues esta simplemente no se realiza, como
calificacion minima se tiene a lo social y a lo politico con 3 puntos debido a que lo

social y lo politico no intervienen con mucho énfasis en este objetivo. Como
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resultado final de tiene una calificacion de 21 puntos en una categoria de impacto

alto

Como ultimo objetivo en el analisis de alternativas se ha colocado a las
estrategias para mejorar la cadena de suministros, con una técnica adecuada se
obtendria una puntuacién de 20 puntos, puntaje que lo coloca en una categoria de
medio alto interpretandolo como una alternativa de importancia en el proyecto y

como bajo se analiza a lo social y lo politico con una puntuacion de 3.

Como contexto final en base a la Tabla matriz de andlisis de alternativas
presenta un total en la calificacién de los objetivos propuesto como resultado un
valor de 78 puntos, valor que lo categoriza en alto, lo que indica que los objetivos

propuestos son de alto impacto para la adaptacion de un manual de procedimientos.
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4.02 Matriz de analisis de Impacto de los Objetivos

Tabla 5 Matriz de analisis de impacto de los objetivos

s x -
a 3o por bajola 23 MEDIO ALTO

BPM ()

Desarrollar en el o al personal del | Cumplir con el Impulsar e
personal habitos regstro y cuidado y el ‘buen manejo mcentivar al 24 MEDIO ALTO
de control que compromiso de
mqauhcaluhd betada que se tiene d yel _‘_, en
de su trabajo. (5) todala | conelmedio > equipo. (5)
| it @ ambiente. (5)
Disminuye costos El aporte al Mejorar el Mejorar las Comtieon
de recursoz y d llodela Y actividades y m’ :
tiempos en el emp no de los | desempesio del d:r! 21 MEDIO ALTO
- - * & a los cambios
economicos. (5) de género. (3) ) ) de calidad (4)
20 13 18 20 19 % ALTO

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

4.02.01 Conceptualizacién Matriz de analisis de impacto de los objetivos

La matriz de andlisis de impacto de los objetivos como su nombre lo describe es
una herramienta que permite calificar mediante una ponderacion de 1 que es igual a

bajo

y 5 como puntaje mas alto, los diferentes tipos de secciones en las que se
compone la Tabla, describiendo asi el impacto que este tendra en cuanto a los

objetivos analizados en el proyecto, la tabla esta compuesta por:

e Objetivos
e Factibilidad de lograrse

e Impacto de genero
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e Impacto ambiental
¢ Relevancia en el proyecto

e Sostenibilidad

Los resultados finales de forma vertical indican que el puntaje mas alto de 24
puntos describe al objetivo de educar al personal con capacitaciones para el
cumplimiento de la documentacion implementada, la factibilidad de que se realice
este objetivo es desarrollar habitos en el trabajador de tal manera que la
implementacidn de estrategias de calidad se refleje en el trabajo indistintamente del
género, concientizando al personal que conforma la empresa a cuidar el medio
ambiente, haciendo entender al personal que la sostenibilidad de toda empresa es el
trabajo en equipo y el ambiente que se dé dentro de la organizacion sera Unicamente
beneficio para los que la conforman. Pese a que los demas objetivos poseen una
puntuacion mas baja estan categorizados como medios altos lo que indica que cada

uno de ellos posee mucha importancia en el impacto del proyecto.

Mientras que en los resultados finales horizontales como méximo se dio un valor
de 20 puntos en la factibilidad de lograrse el proyecto y en la relevancia del
proyecto, vale resalta la calificacion de 13 puntos como resultado minimo,
describiendo al impacto de género como el mas bajo debido a que las actividades a

las que se dedican la empresa no categoriza al género.

Como analisis final se puede acotar que todos los objetivos propuesto son de
impacto medio por ende el resultado final es alto con una puntuacion de 90
categorizandole este valor como alto demostrando que la realizacién del proyecto es

viable.

4.03 Diagrama de estrategias
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Conocida también como Estructura Analitica del Proyecto. Dicho de otra manera, la
EAP es un esquema de la alternativa de solucién més viable expresada en sus rasgos
mas generales a la manera de un arbol de objetivos y actividades, que resume la
intervencidn en 4 niveles jerarquicos y da pie a la definicién de los elementos del
Resumen Narrativo de la Matriz Légica del Proyecto. (Edgar Ortegon, 2005)

- DOCUMENTACION, ORGANIZACION Y MEJORA CONTINUA

FINALIDAD ESTANDARIZACTON EN EL CUMPLIMIENTO DE TRABATOS ¥ J

|

DISENAR E IMPLEMENTAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EROBUSTO PARA MEJORAR LOSPROCESOS FRODUCTIVOS DEL AREASTE
SOPLADO DE LA EMPRESA WT COMERCIAL
IMPLEMENTACION CORRECTO CPTIMIZACIONDE
T APLICACION MANETO DE TEMPOS T
DEL MANUAL ¥ DOCUMENTACION RECURS08
COMPONENTES MEJIORADELA , DEFINICION DE INCREMENTANDO
PLANTFICACION ACTIVIDADES LA
QUE ORGANIFACION ¥ PRODUCTIVIDAD

ACTUALMENTE CONTROL DEL CONPROCESOS

MANETALA AREA ESTANDAFRIZADOS
EMPRESA PRODUCTIVA

AEII*:IDADES"“%-.}

- * [}

[ Reunionezparala \ [ Elaborarprocedimientos ) - Definir estrategias que R
elaboracion de cronogramas definiendo areasy mejoren Ia programacitn
anuales. actividades. delos trabajos de

o Implementar convenios de + Elaborarprocedmiento de produccién
ventas con otras empresas. mantenmientosa las + Capacitacionesa los

# Dezarrollo e innovacion de maquinas. involicrados en elmanejo
productos +Métodos de y control de registros

+ Calificacion de proveedores almacenamientoy stock + Anditorias intemas.

€
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Figura 4 Diagrama de estrategias
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

4.03.01 Anadlisis de diagrama de estrategias
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La estructura del diagrama de estrategias se la analizara de abajo hacia arriba de
la misma manera que un arbol, en la parte inferior se ha colocado a las actividades

que se realizaran para cumplimiento de los componente.

La primera actividad propuesta es la elaboracion de cronogramas anuales, esta
es una de las estrategias mas importantes propuestas ya que esta abarca la
descripcion de actividades y objetivos a realizar como parte del cumplimiento de la

implementacion de la mejora continua que consiste en PHVA.

La segunda actividad es la elaboracion y aplicacion del manual de
procedimientos, siendo apoyo para la ejecucion organizacién y control de las

actividades anteriormente propuestas.

Como ultima se ha colocado la capacitacion en el manejo de documentos como
estrategia de mejora en la programacion de trabajos productivos optimizando

tiempos y recursos, para finalmente tener procesos estandarizados.

4.04 Matriz de Marco Logico

El Marco L6gico es un conjunto de conceptos interdependientes que describen de
modo operativo y en forma de matriz los aspectos mas importantes de una
intervenciodn. Esta descripcién permite verificar si la intervencion ha sido establecida
correctamente presentando de forma sistematica y légica los objetivos, resultados y
actividades de una intervencion y sus relaciones causales. (Pacello, 2009, pag. 9)
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Tabla 6 Matriz de marco logico

Fuente: Investigacién interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

4.04.01 Analisis de matriz de Marco L6gico

MATRIZ DE MARCO LOGICO
FINALIDAD INDICADORES MEDIOSDE SUPUESTOS
VERIFICACION
FINALIDAD Implementar procesos Programa de Informes Resistencia al cambio por el
estandanzados, mejorando la | cumplimiento de perzonal que conforma la
productividad y la actividades propuestas empresa.
optimizacion de recursos en la planificacion
PROPOSITO Disefiar e mplementar un Implementacion de Reduccion de tiempos, Desinterés en la
manual de procedimientos meétodos como Tablas | improvisacion de rabajos | implementacion del manual
para mejorar los procesos de control e indices de | y reduccion de recursos por parte de la Gerencia
productivos productividad.
1. Implementacion y La mplementacion de | Control de procesos Incumplimiento de lo
aplicacion dewnaadecuada | registroymanejode | productivos propussto
T ; TR
2. Comecto manejo de M,d“m :’,m‘""iﬁmiu—n Aplicacion de registros | Complicaciones en el
documentacion, defimicion de como - llenado de registro por falta
COMPONENTES | actividades organizacion y Ordenes de produccion de costumbre y practica
control del drea productiva - Ordene de Pedido
- Registros de produccion,
entre otros
3. Optimizacion de tiempos Dismmucion de trabajos | Desinterés por parte del
¥ recursos incrementando la Improvistos trabajador en aplicar
productividad con procesos
estandanizados
ACTIVIDADES 1.1 Mesa redonda para la $50,00 - Facturas - Estancamiento en el
elaboracion de cronogramas - Recibos crecimiento de la empresa
anuales. - Contratos
- Registros
2.1 Elaborar y Aplicar $409,00
procedimientos definiendo
dreas y actividades.
22 Métodos de $180
almacenamiento y stock
32 Capacitaciones a los $200,00
mvolucrados en el manejo ¥
control de registros

Una vez realizada planteamiento de diagrama de estrategia se realiza el

desarrollo de la matriz de marco I6gico, como analisis mas completo en la

identificacion de los fines, propositos, componentes y actividades planteadas como

medidas de correccién ante el problema analizado en la empresa, su estructura

consiste en 4 filas en su parte superior las cuales indican la finalidad del proyecto, el
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indicador de cambio, como se va a verificar el cumplimiento y, por Gltimo los

supuestos problemas que pueden existir.

Mientras que en las columnas se desarrollan: la finalidad del proyecto, el
propdsito, los componentes de solucion, y las actividades que sostienen esos

componentes.

La finalidad del proyecto es Implementar documentos que permitan estandarizar
y mejorar los procesos productivos optimizando recursos, el indicador que permite
visualizar que puede existir un cambio seria la implementacion de una planificacién
que consista en elaborar un programa de cumplimiento, la cual se pueda verificar al
final de cada afio mediante un informe, los supuesto presentados puede ser la

resistencia al cambio por parte de los involucrados.

El propdsito del proyecto no es solo la elaboracion de un manual, sino también
la implementacion, es decir la adopcién y ejecucion del mismo, la aplicacion de
métodos como Tablas de control e indices de productividad, son indicadores de
apoyo que muestran resultados de la implementacion de dicho manual, los medios de
verificacion son: la reduccidn de trabajos imprevistos, tiempos muertos, y trabajos
fuera del horario, los supuestos son reacciones adversas a la ejecucion del manual

propuesto.

Los componentes se forman del propésito que se implantan para llegar a cumplir
lo propuesto en ella tenemos a la ejecucion y implementacion de registros y su

manejo.

Las actividades son la medidas fisicas que describen como se va a lograr lo
propuesto para ello se ha colocado actividades como: la mesa redonda para la

coordinacion de la planificacion, la implementacion de convenios para trabajar con
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otros clientes como parte de la innovacion empresarial, también se colocoé a la
implementacion de procedimientos que describan actividades concretas para un
correcto funcionamiento, esta también las capacitaciones, y las auditorias todas ellas
con su respectiva valoracion econdmica, en los medios de verificacion se tiene las
facturas, contratos y registro que componen el manual de procedimientos, los
supuestos al no realizar las actividades seria el estancamiento empresarial en la falta

de vision por desarrollarse como empresa.
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CAPITULO V: PROPUESTA

5.01 Antecedentes

La metodologia (I+D+l) es una ciencia que se va desarrollando desde el,
conocimiento, aprendizajes y experiencia técnica operando con un proceso continuo
fundamentados en lo tedrico y la practica. Durante los Gltimos afios la Investigacion,
desarrollo e innovacion (I+D+l) ha sido una excelente técnica para impulso
cientifico y tecnoldgico trayendo consigo productos y servicios nuevos, actualmente
esta metodologia se utiliza como un instrumento o herramienta que ayuda a recopilar

informacion y datos para dar solucion al planteamiento de un problema.

Dentro de esta metodologia existen varias herramientas para la investigacion,
desarrollo y la innovacion sin embargo para la solucion al problema presentado en
WT COMERCIA DEL ECUADOR S.A hemos adoptado por crear un manual de

procedimientos que ayude a la mejora de los procesos del area de produccion.

5.01.01 ¢Qué es un manual de procedimientos?

“POE (Procedimientos Operativos Estandarizados) es una herramienta en la cuales se
detallan funciones y responsabilidades. Son aquéllos procedimientos escritos que
describen y explican como realizar una tarea para lograr un fin especifico de la mejor
manera posible. La realizacion de POE es requerida por las Buenas Practicas de
Manufactura (BPM) y por normas internacionales como por ejemplo, las normas 1SO.
Su aplicacion contribuye a garantizar el mantenimiento de los niveles de calidad y
servicio y tiene como propdsito, ademas de suministrar un registro que demuestre el
control del proceso, minimizar o eliminar errores y riesgos en la inocuidad alimentaria y
asegurar que la tarea sea realizada en forma segura. (Contreras, 2015, pag. s/p)

Los manuales sirve de apoyo a las tareas designadas en una empresa, Como ya se
mencion0 esta detallan minuciosamente las acciones y operaciones que deben

seguirse teniendo un orden en todas las funciones programadas.
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Por otro lado los procedimientos son la secuencia cronoldgica y secuencial de
tareas enlazadas que determinan como realizar un trabajo dentro de un area, todos los
procedimientos ademés de detallar, designara o describira una tarea, también

contribuyen con la optimizacion recursos logrando eficacia y eficiencia en el trabajo.

La documentacion en un proceso no solo indican como se hace y para que se
hacer, esta son una herramienta que explica de forma técnica las operaciones de un

determinado proceso, es necesaria para guiar y ensefiar al usuario.

La elaboracion de registros ayuda a la estandarizacion de un proceso y esta es
muy importante en la implantacion de mejoras de calidad debido a que esta indica la
trazabilidad de un proceso o un lote de fabricacion con esta se puede mejorar
tiempos de produccion, rendimientos y minimizar fallas que probablemente que

estén latentes.

5.01.02 Ventajas de los Manuales de procedimientos
e Adecuada planificacion y coordinacion de trabajos
e Diferenciacion de aéreas
e Descripcion de funciones
e Estandarizacion y control operativo
e Guia de trabajo
e Ayuda en la capacitacion y adiestramiento de personal
e Ayuda a la induccion de puestos
e Manejo de documentacion para la prevision de errores
e Flujo de trabajo

e Control del desempefio del trabajador
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5.01.03 Estructura de Manual de procedimientos

e Introduccion en esta parte se deberd detallar de forma general el contenido del
manual, su utilidad, los fines para los cuales se ha elaborado, el propdsito que se
planea cumplir, se debera detallar informacion como, el objetivo del documento
y ambito de aplicacion, todo esto de forma clara y entendible

e Objetivo del manual, se debe explicar de forma clara y concisa el propoésito que
se ha planteado con la creacidén de este manual de procedimientos, porque se
hace y para que se hace, el cual debera comenzar con un verbo en infinitivo, un
maximo de doce renglones, evitando el uso de adjetivos calificativos.

e Desarrollo de procedimientos

Los procedimientos deben contener:

1. Objetivo
2. Alcance
3. Responsables
4. Procedimiento/Metodologia
5. Referencias
6. Anexos y Registros
7. Historial de cambios
1.  Objetivo del procedimiento
Describe la finalidad o necesidad que se piensa cubrir con la implementacion de este
documento
2. Alcance
Se deberéa detallar el area a la cual esta siendo destinada para su aplicacion tomando
en cuenta las actividades y puestos de trabajo a las que no aplica.

3. Responsables
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En este item se debera detallar todas las personas involucradas como el responsable

de su elaboracion, revision, aprobacion y ejecucion.

4. Procedimiento/Metodologia

Dentro de este item se deberan tomar en cuenta los siguientes puntos:

. Descripcion de actividades

- Se narrard de forma secuencial, paso a paso cada de una de las actividades,
tareas o funciones de manera sistematica.

- Cuando el procedimiento describa actividades de varias areas debera indicar
cada actividad, el departamento responsable, funcion y la persona que ejecuta
esa actividad, se detallara de forma explicita

- El procedimiento debera definir como, cuando y donde se aplicard o se
ejecutara las actividades, iniciando con un verbo indicativo en tercera persona
del singular.

- En el apartado “Otras funciones concernientes” Se anotaran otras actividades o
informacién que ayude a la comprension de las actividades o funciones
anteriormente detalladas.

- Cuando el mismo individuo sea responsable de varias actividades secuenciales,
solo se debera colocar el nombre en la primera actividad hasta redactar todas
las actividades que realiza

- Se debera numerar las actividades de forma progresiva aun en caso de que
exista opciones de decision.

- Para no repetir actividades que ya fueron mencionadas haga referencia con la
leyenda “Seguin referencia POE......

- Indicar el nimero de documentos impresos

- Cada documento impreso debera llevar un sello de copia controlada, mientras

que el original se archivar en el departamento de documentacion.
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- Se detallara las definiciones o abreviaturas que se emplean en las actividades
detalladas anteriormente y que no son cominmente conocidas.
o Flujograma
Un flujograma o diagrama de flujo es una representacion grafica de una
secuencia de pasos que detallan una actividad dentro de un proceso, el flujograma
dentro de desarrollo de un procedimiento es de suma importancia debido a esta
herramienta podemos visualizar graficamente las actividades dentro de una
determinada area.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbolo Nombre Descripcion

< ) Inicio o Sefiala donde inicia o termina un
término procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas
Actividad | tareas de un

procedimiento

Indica las opciones que se puedan seguir
Decision en caso de que sea necesario tomar
caminos altemativos

Mediante el simbolo se pueden unir,

dentro de la misma hoja, dos 0 mas tareas
O separadas fisicamente en el diagrama de
r

Conector flujo, utilizando para su conexion el
nimero arabigo; indicando la tarea con la
que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se
utilizara un nimero arabigo que indicara la
tarea a la cual continua el diagrama.

Conector de
pagina

Representa un documento, formato o
Documento | cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.

Se utiliza para indicar comentarios o

aclaraciones adicionales a una tarea y se

........ Nota puede conectar a cualquier simbolo del
\ diagrama en el lugar donde la anotacion
. sea significativa.
' Flujo Conecta simbolos, sefialando la secuencia
e en que deben realizarse las tareas.
o= - Representa la ejecucion opcional de una
' i ﬁcg‘{é‘:‘aa? tarea dentro de la secuencia del
LA o 4 P procedimiento.
"""""" Representa un documento que dentro del
. st Dgczi'g::: 9 procedimiento puede elaborarse,
“““ > P requerirse o utilizarse.
v | Documento | Indica la destruccién o eliminacién de un
e destruido documento por no ser necesario.

Figura 5 Diagrama de flujo
Fuente: Google
Elaborado por: Jorge Mufioz

5. Referencias
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Se detallara a que normativa legal esta sujeta, en caso de haber realizado
referencia en las actividades a algin POE se colocara el codigo v el titulo del

procedimiento al que se hace referencia

6. Anexos Yy Registros
e Registros: Son documentos que contiene espacios en blanco para su
respectivo llenando con informacion variable estos se van creando en
base a la necesidad de cada area en cada proceso, estos deben contener
alguna guia de llenado
e Anexos: Son documentos que sirvieron de apoyo en para la elaboracién
del procedimiento, pueden ser formatos establecidos, manuales, leyes
entre otros.
7. Historial de cambios
e En esta parte se colocara la fecha de realizacion del documento, y en caso
de existir algin cambio relevante se actualizara el documento, en el
encabezado: su version, revision, y se registrara la fecha en el historial del
cambio.

e Sevolvera a imprimir y se actualizara el archivo de documentacion

5.01.04 Identificacion de la problematica

Para llegar a la problematica presentada se realizé como inicio de gestion una
entrevista con el jefe de produccion de la empresa WT COMERCIAL DE
ECUADOR S.A indicando que su planificacion lo realizaba en base a los afios que
Ilevaba en el puesto y que no se manejaba ninguna documentacion que sustente tal

informacidn que la empresa siempre se ha manejado de esa manera.
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5.01.05 Problema

Una vez realizado la identificacion el problema se llega a la conclusion de que al
no existir documentos que detallen mi proceso productivo no se puede tener datos
del control de la produccidn es por ese motivo que enfocados en la implementacion
de documentacidn decidimos partir de una mejora en la planificacion que
actualmente manejan, tomando en cuenta que uno de los requerimientos de Buenas
Précticas de Produccion es una correcta planificacion en la que se detalle procesos y
procedimientos de una determina area, todo esto dentro de un manual de
procedimientos los cuales con llevan a la elaboracion de registro y estos registro su
respectivo instructivo, proceso que actualmente WT COMERCIAL DEL
ECUADOR S.A, no posee. Pese al manejo empirico con el que se ha venido

manejando en estos 12 afios de funcionamiento, la empresa ha sabido mantenerse,

Con este manual no solo se piensa mejorar el desempefio en el trabajo si no

también incrementar los niveles de productividad y estabilidad de la empresa.

5.01.06 Plan estratégico

5.01.06.01 Analisis Historico de la empresa

La empresa WT COMERCIAL DEL ECUADOR es parte de un grupo
empresarial conformada por tres empresa, las cuales son Fitoterapia y Zaphiredelcor
empresas que se dedican a la fabricacion y comercializacion de productos naturales;
debido a la falta de compromiso y problemas de incumplimiento que se presentaba a
diario con las empresa que proveia envases plasticos para las dos empresas
mencionadas, el Gerente General Ingeniero Alfonso Delgado penso en crear una
tercera empresa a la cual le coloco el nombre de WT COMERCIAL DEL

ECUADOR S.A la empresa fue fundada un 01 de Diciembre de 2004 con la
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finalidad de ser apoyo para las otras 2 empresa en la provision de envases plasticos y

la importacién de materias primas,

WT COMERCIAL Unicamente abastece a las dos empresas y se puede decir que
se maneja en una cadena para el crecimiento en conjunto, ya que la innovacion de
productos corresponde a Fitoterapia y Zaphiredelcor que son empresas que buscan
posicionamiento, crecimiento y reconocimiento en el mercado, mientas que WT
COMERCIAL DEL ECUADOR S.A apoya esa innovacion y crecimiento con la

provision de envases e importacion de materia prima.

La implementacion de un manual de procedimientos para WT COMERCIAL
sigue siendo apoyo para la empresa Fitoterapia ya que actualmente se ha puesto
como meta la calificacion de BPM (Buenas Précticas de Manufactura) dentro de esta
calificacion existen requisitos para los proveedores en cuanto a la provision, control,
y estandarizacion de sus servicios de envases plasticos, de esta manera se piensa
apoyar a la calificacién que la empresa Fitoterapia esta buscando; por otra parte
Zaphiredelcor ya posee BPM (Buenas Préacticas de Manufactura) lo que permite
tener un apoyo para mantener la implementacion de mejoras de calidad, esta es la

manera en la conjuntamente se apoyan las 3 empresas para lograr su crecimiento.

Actualmente por motivos de que el barrio Corazon de Jesus tiene un cambio en
el uso del suelo por el municipio, el mismo que le ha dado un tiempo estimado a la
empresa para cambiarse de sector de produccién, debido a este cambio y a el
crecimiento que la empresa estan teniendo, el Gerente General ha comprado unos
galpones para ampliacion de la planta en el sector de Calacali la cual estar lista para
su funcionamiento en este afio 2018, esa es la razon por la que se acepta la propuesta
de la implementacion de un manual de procedimientos que defina las areas y

actividades de tal manera que al momento de funcionar en la nueva planta sea méas
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facil la organizacion y el manejo de tareas, un manual serd de mucha guia para los
empleados, y para la empresa en caso de que en algin momento el personal que

actualmente trabaja decida dejar la empresa por cualquier motivo.

Con un manual de procedimientos se piensa proponer una vision, mision
objetivos, definir area y tareas de produccidn, mejorar proceso y area de
almacenamiento y stock, tiempos de produccion, mantenimiento de maquinas,
control en compras, control de proveedores, creando registros que controlen las
actividades de esta area y mejorar asi el servicio de soplado de envases. Todo esto
dentro de una adecuada planificacion en la que conste dicho manual logrando

eficacia, eficiencia y rentabilidad para la empresa.

5.01.06.01 Misién

Llevar al mercado productos de excelencia mediante estandares de calidad en la
produccion de plasticos elaborados por el proceso de soplado, que permitan
visualizar el compromiso y el buen trabajo cumpliendo con requisitos y
especificaciones mediante la superacion tecnoldgica de productos, ofreciendo
mejores ventajas a nuestros clientes en el uso de materiales plasticos para la
industria. Contribuyendo de esta manera al desarrollo econémico y social del pais
mediante el compromiso y desarrollo profesional y humano de los que conforman la
organizacion, distinguiéndose como una empresa responsable con la seguridad de los

trabajadores y el medio ambiente.

5.01.06.02 Vision

Ser una empresa creativa e innovadora cumpliendo estandares de calidad en la

industria de la fabricacion de envases plasticos moldeados por el proceso de soplado,
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manteniendo el apoyo y la total entrega tanto para los clientes, como proveedores y
empleados que son parte de la empresa, valorando el factor humano como eje

primordial en todas las funciones.

5.01.06.03 Objetivos

o Lealtad: Ser éticos, mostrando fidelidad con la empresa y sus principios,
defendiendo siempre la calidad y entrega de los productos y servicios brindados ante
nuestros clientes y la sociedad.

e Respeto: Brindar un trato merecido a todas las personas, considerando su
trabajo y aporte para con la empresa.

¢ Responsabilidad: Con los proveedores y clientes tanto interno como externo
en las actividades designadas con el fin consolidar una buena relacion laboral.

e Compromiso: Entrega total en el trabajo, mostrando dedicacion y empefio
para ayudar a la empresa en su crecimiento.

e Trabajo en equipo: Enfocar a todo el personal al objetivo en comun, tomando

en cuenta que es la mejor forma de lograr lo propuesto.

5.01.06.04 Analisis Situacional

5.01.06.04.01 Entorno general

En la actualidad la industria de plasticos ha sido la representacion econémica
mas latente a nivel mundial su impacto es muy notorio debido a su innovacién y
crecimiento se podria decir que no existiria la posibilidad de imaginar un mundo sin

plastico en un futuro.

Actualmente el consumo per capital es de 20 kg al afio, frente a consumos en promedio
de 120 kg en paises de América del Norte y Europa. El volumen de ventas de la
manufactura pléstica en el pais alcanza més de US$ 1.400 millones, es la tercera
industria del pais con mas stock de capital fijo (US$ 340 millones). La materia prima
utilizada es en su gran mayoria importada (US$ 658 millones en promedio para el
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periodo 2010-2012), lo anterior no ha sido un factor determinante para detener el
crecimiento de un sector altamente competitivo. (Lara, 2015, pag. 33)

5.01.06.04.02 Entorno especifico

La industria plastica en el Ecuador es parte importante de otras cadenas
productivas, especialmente de aquellas consideradas como prioritarias en el Codigo

Organico de la

Produccién del Ecuador.

El sector genera alrededor de 15,000 empleos directos y 60,000 empleos indirectos.
La industria de plasticos esta abierta al reciclaje post industrial y post consumo,
inversion en investigacion y disefio, y reduccién de consumo energético (Lara, 2015,
pag. 34)

Principales destinos de las exportaciones de Sector
Plastico y sus Manufacturas
Participacion % 2012

Figura 6 Exportaciones de plastico
Fuente: Proecuador.gob.ec
Elaborado por: Ronald Tanzado

La figura proyectada anteriormente muestra los resultados de las exportaciones
que hasta el 2012 el Ecuador se hacia participe, demostrando que la industria
manufacturera del plastico en Ecuador en una fuente de ingreso econémica de mucha

importancia y de crecimiento en el ambito industrial del pais.

5.01.06.04.03 Entorno Interno
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WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A es una empresa estable su produccién
es continua y su crecimiento ha sido muy notorio en los ultimos afios, son 12 afios
que lleva funcionando, con ingresos fijos y creciente, esto se puede ver reflejado en
la actual compra de 3 galpones que se ha podido construir en el sector de Calacali 2
de ellos serén arrendados a Fitoterapia y a Zaphiredelcor mientras que el otro sera
utilizado para mejoras las actividades del soplado con instalaciones amplias y nueva

tecnologia.

5.02 Descripcion de la herramienta

El nivel de actividad de I+D+1 en un pais se puede calcular mediante la relacion
entre el gasto en 1+D+1 y el Producto Interno Bruto (PIB), desglosando el gasto en
gasto publico y gasto privado. Segun el Banco Mundial (datos de 2012), Ecuador
invirtio en investigacion el 0,23% del PIB y el resultado obtenido son 256 articulos

cientificos publicados. (Telegrafo, 2016)

Ecuador es un pais que esta trabajando arduamente por potenciar actividades
que involucren el desarrollo del pais, el nivel de actividades de 1+D+1 ha sido
notoria en nuestra industria productiva, disminuyendo el consumo de tecnologia
externa, de ahi la frase (PRIMERO ECUADOR) con la finalidad de apoyar a la
industria ecuatoriana que se esfuerza arduamente por desarrollar productos de
innovacion. Por ende la herramienta I+D+1 aplicada en este proyecto es de gran
aporte al desarrollo de nuestra matriz productiva buscando mejoras de calidad para la

entrega de productos de calida.

5.02.01 Enfoque de la investigacion

El enfoque de la aplicacion de la metodologia (1+D+1) Investigacion Desarrollo

e Innovacién. en este proyecto es poner énfasis en dar solucién a un problema que
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tuvo como proceso una investigacion la cual fue formulado en base a un check list
dando como resultado una inadecuada planificacion, en base a esta situacion se
encontro la inexistencia de documentacion, procesos realizados de forma empirica,
falta de estandarizacion y seguimiento en los procesos, entre otros. La empresa WT
COMERCIAL DEL ECUADOR S.A permitio dar acogida a esta metodologia con
fin de desarrollar un método que ayude a la problemaética presentada, es asi que se

adopta la fabricacion e implementacion de un manual de procedimientos.

5.02.02 Modalidad basica de la investigacion

Es de gran importancia determinar qué tipo de investigacion se va a realizar en
un proyecto por la existencia de diversas estrategias que existen en los
procedimientos metodoldgicos, para el analisis y método de recopilacion de datos en

este proyecto se utiliza los siguientes tipos de investigacion:

Investigacion basica

Investigacion aplicada

Investigacion documental

Investigacion de campo

Esta determinara los medios méas adecuados para la recopilacion de la

informacidn y datos dentro de una investigacién en la solucion de un problema.

5.02.03 Tipos de investigacion

5.02.03.01 Investigacion béasica

También recibe el nombre de investigacion pura, tedrica, dogmatica y fundamental. Se
caracteriza porque parte de un marco teérico y permanece en él; la finalidad radica en
formular nuevas teorias o modificar las existentes, en incrementar los conocimientos
cientificos o filoséficos, pero sin contrastarlos con ningun aspecto practico. Poco se
preocupa de la aplicacion de los hallazgos, por considerar que ello corresponde a otra
persona y no al investigador. Persigue igualmente el desarrollo de una teoria o teorias
basadas en principios y leyes. La investigacion fundamental es un proceso formal y
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sistematico de coordinar el método cientifico de anélisis y generalizacion con las fases
deductivas e inductivas del razonamiento. (Rivero, 2008, pag. 19)

Se establece como método de investigacion en este proyecto debido a la
existencia de normas, leyes y formatos tomados para la realizacion del manual de
procedimientos. La investigacion bésica y aplicada son de mucha importancia en el

desarrollo de la metodologia (I+D+1)

5.02.03.02 Investigacion aplicada

Este tipo de investigacion también recibe el nombre de practica, activa, dindmica. Se
caracteriza porque busca la aplicacion o utilizacion de los conocimientos que se
adquieren. La investigacion aplicada se encuentra estrechamente vinculada con la
investigacion béasica, pues depende de los resultados y avances de esta Ultima; esto
gueda aclarado si nos percatamos de que toda investigacion aplicada requiere de un
marco tedrico. Busca confrontar la teoria con la realidad. Esta forma de investigacion se
dirige a su aplicacion inmediata y no al desarrollo de teorias. (Rivero, 2008, pag. 19)

La investigacion aplicada en este proyecto se ha hecho presente en la
implementacién del manual de procedimientos, como su concepto ya lo explico esta
se enfoca en poner en practica o comprobar que la informacion obtenida en la

investigacion basica es Gtil y veridica para la solucion del problema presentado.

5.02.03.03 Investigacion documental

Este tipo de investigacion es la que se realiza, como su hombre lo indica, apoyandose
en fuentes de caréacter documental, esto es, en documentos de cualquier especie. Como
subtipos de esta investigacion se encuentra la investigacion bibliogréfica, la
hemerogréafica y la archivistica; la primera se basa en la consulta de libros, la segunda
en articulos o ensayos de revistas y periddicos y la tercera en documentos que se
encuentran en los archivos, como cartas, oficios, circulares, expedientes, etcétera.
(Rivero, 2008, pag. 20)

La investigacién documental en la realizacién de este proyecto se ve reflejado en
todo el documento por la utilizacion de conceptos, graficos y teorias que se han
investigados en diferentes tipos de fuentes las cuales se ha citado de forma correcta

respetando su confidencialidad.
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5.02.03.04 Investigacion de campo

Este tipo de investigacion se apoya en informaciones que provienen entre otras, de
entrevistas, cuestionarios, encuestas y observaciones. Como es compatible desarrollar
este tipo de investigacion junto a la investigacidn de caracter documental, se
recomienda que primero se consulten las fuentes de la de caracter documental, a fin de
evitar una duplicidad de trabajos. (Rivero, 2008, pag. 21)

Este tipo de investigacion se ha utilizado en este proyecto para la recopilacion

de informacion correspondiente con la empresa, informacion ha provisto para la

solucidn del problema que se pudo identificar en el area de produccion y la medida

de solucion que se ha propuesto.

5.02.03.05 Investigacion experimental

Recibe este nombre la investigacién que obtiene su informacién de la actividad
intencional realizada por el investigador y que se encuentra dirigida a modificar la
realidad con el proposito de crear el fendbmeno mismo que se indaga, y asi poder
observarlo. (Rivero, 2008, pag. 21)

Pese a la investigacion cientifica nunca queda desapercibido los criterios y

supuesto de un investigador por ende se hace presente este tipo de investigacion en

este proyecto.

5.02.04 Etapas de la investigacion

Identificacion del problema
Recopilacion de informacion
Desarrollo de métodos de investigacion
Formulacién de hipotesis

Anélisis de la informacion obtenida
Resultados

Planteamiento y disefio de solucion

5.02.05 Poblacion y muestra

5.02.05.01 Poblacion
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La poblacién es un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas
comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta

queda delimitada por el problema y los objetivos del estudio. (Arias, 2012)

5.02.05.02 Muestra

La muestra es un subconjunto representativo y finito que se extrae de la

poblacion accesible. (Arias, 2012)

La empresa WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A posee 6 empleados entre
gerencia, administracion, operarios y jefe de produccion. Se ha definido para el
estudio de la necesidad que la cantidad del personal del area beneficiada es pequefia,
por lo tanto no se realizara formula de muestreo para el desarrollo de la técnica de
recoleccion de datos, el método adoptado se realizara a todo el personal

involucrado.

5.02.06 Recoleccidn de la informacion

Como método de recoleccion de datos se ha optado para este proyecto la técnica
de entrevista que consiste en recopilar informacion de forma empirica que ayuden a
la sustentacion de la informacion de investigacién, generalmente como resultado
final se puede obtener un promedio del conocimiento y nivel que posee la empresa

en cuanto a la implementacion de un manual.

5.02.07 Técnica de recoleccion de datos

5.02.07.01 Entrevista

Conversacidn gue se establece entre dos personas basada en un conjunto de
preguntas con la finalidad de conocer el pensar o el criterio de la otra persona con

respecto a un tema. EIl método aplicado a este proyecto se considera que sera
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dindmico y facil de realizar debido a la cantidad pequefia de participantes buscando

identificar la necesidad de implementar o no un manual de procedimientos.
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ENTREVISTA

1.- ¢(Para el trabajo que desempefia fue capacitado de forma verbal o mediante un
documento en el cual detallaban sus actividades?

RESPUESTAS | || |

2.- (Conoce que es un Manual de Procedimientos?

RESPUESTAS | || |

3.- ¢Considera que un Manual de Procedimientos le ayudaria a mejorar el desempefio sus
actividades?

RESPUESTAS | | | | ..................................................
4.- ¢Le gustaria que se le capacite para darle a conocer sobre el funcionamiento de un
manual de procedimientos?

RESPUESTAS | | | | .................................................
5.- ¢Cree usted que con la implementacion de un Manual de Procedimientos se puede
minimizar riesgos de trabajo?

RESPUESTAS L 1 L |
7.- Esta de acuerdo, con que un manual de procedimientos ayuda a minimizar errores y
desperdicios?

RESPUESTAS | || |

6.- Describa con una sola palabra ¢ Qué entiende por registro?

RESPUESTAS I:I I:I .....................................................

8.- ¢ Piensa, que la implantacién de documentacidén aumentaria la actividad laboral?

RESPUESTAS I_I I_I ....................................................

9.- ¢ Considera que una planificacion es fundamental en una organizacion?
RESPUESTAS | | | | ...............................................

10.- ¢Considera que la implementacion de mejoras de calidad le corresponde solo a
empresas grandes?

RESPUESTAS | | | | .................................................
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5.02.07.02 Andlisis de la entrevista

1.- ;Para el trabajo que desempefia fue capacitado de forma verbal o mediante

un documento en el cual detallaban sus actividades?

Tabla 7 Pregunta N° 1

DOCUMENTO = VERBAL

Neddy Delgado Gerente X
Sonia Morején Administrativo
John Estrada Jef. Produccién

Christian Roldan  Operario

Héctor Caiche Operario

o o AW N

Fernanda Yépez Operario
TOTAL 1

o X X X X| X

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

DOCUMENT
017%

m DOCUMENTO

VERBAL M VERBAL
83%

Figura 7 Pregunta N° 1
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Anélisis:
En base a las entrevistas realizadas se obtiene un resultado del 83% de personas
que recibieron capacitacion de forma verbal, indice que muestra la inexistencia de un

documento que de talle las actividades o funciones del area si se lo relaciona con un

Manual de procedimientos la conclusion seria la inexistencia del mismo.
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2.- ¢Conoce que es un Manual de Procedimientos?

Tabla 8 Pregunta N° 2

1 Neddy Delgado Gerente X
2 Sonia Morejon Administrativo X
3 John Estrada Jef. Produccion X
4 Christian Roldan Operario X
5 Hector Caiche Operario X
6 Fernanda Yepez Operario X
TOTAL 5 1

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

u S|
mNO

Figura 8 Pregunta N° 2
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Anadlisis:

Segun resultados de la entrevista el 83% de las personas conocen lo que es un
manual de procedimientos indice que interpreta que un Manual de procedimientos
seria de facil implementacidn debido a las bases de conocimiento que poseen,

mientras que un 17% que corresponde a una persona desconoces de su funcion.
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3.- (Considera que un manual de procedimientos le ayudaria a mejorar el

desempefio de sus actividades?

Tabla 9 Pregunta N° 3

1 Neddy Delgado Gerente X
2 Sonia Morejon Administrativo X
3 John Estrada Jef. Produccion X
4 Christian Roldan Operario X
5 Hector Caiche Operario X
6 Fernanda Yepez Operario X
TOTAL 6 0

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

uSsl
mNO

Figura 9 Pregunta N° 3
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Andélisis:

Los resultados de la entrevista realizadas nos reflejan un promedio del 100% de
los entrevistados que concuerdan que un Manual de procedimiento ayudara a
mejorar sus actividades, indice que denota que es de importancia la aplicacién de un

manual para mejorar el rendimiento del &rea productiva.

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
PROCESO PRODUCTIVO DEL AREA DE SOPLADO EN LA EMPRESA WT COMERCIAL
UBICADA AL NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, ANO 2018



® .
N TECNOLOGICO SUPERIOR : ., fIndustrialy de
,I\c | CoRDILIERA Administraciond®* la Producsion 51

Cordillera

4.- ¢ Le gustaria que se le capacite para darle a conocer sobre el funcionamiento

de un manual de procedimientos?

Tabla 10 Pregunta N° 4

1 Neddy Delgado Gerente X
2 Sonia Morejon Administrativo X
3 John Estrada Jef. Produccion X
4 Christian Roldan Operario X
5 Hector Caiche Operario X
6 Fernanda Yepez Operario X
TOTAL 6 0

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

u S|

mNO

Figura 10 Pregunta N° 4
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Anadlisis:

En base a la entrevista realizada al personal de WT COMERCIAL DEL
ECUADOR S.A se tiene como resultado un promedio del 100% que corresponde a
todas las personas entrevistadas, indice que muestra el interés que presentan los
empleados ante la oportunidad de mejora con la implementacién de un Manual de

Procedimientos.
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5.- ¢ Cree usted que con la implementacion de un Manual de Procedimientos se

puede minimizar riesgos de trabajo?

Tabla 11 Pregunta N° 5

1 Neddy Delgado Gerente X
2 Sonia Morejon Administrativo X
3 John Estrada Jef. Produccion X
4 Christian Roldan Operario X
5 Hector Caiche Operario X
6 Fernanda Yepez Operario X
TOTAL 6 0

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

S|
B NO

Figura 11 Pregunta N° 5
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Anadlisis:

El indice del 100% que corresponde al total de entrevistados estan de acuerdo en
que un Manual de Procedimientos ayudan a minimizar riegos de trabajo, en base a la
entrevista la mayoria sustento esta repuesta en que minimizaria los accidente ya que

el manejo diario de maquinaria siempre tiene un riesgo alto de accidente.
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6.- ¢Esta d acuerdo con que un Manual de Procedimientos ayuda a minimizar

errores y desperdicios?

Tabla 12 Pregunta N° 6

1 Neddy Delgado Gerente X
2 Sonia Morejon Administrativo X
3 John Estrada Jef. Produccion X
4 Christian Roldan Operario X
5 Hector Caiche Operario X
6 Fernanda Yepez Operario X
TOTAL 6 0

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

u S|
mNO

Figura 12 Pregunta N° 6
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Analisis:

Con un promedio de 100% que corresponde a 6 personas que estan de acuerdo
con que un Manual de Procedimientos ayudara a minimizar errores de trabajo y
desperdicios, como sustentacion a esta pregunta la mayoria de entrevistados
argumentaron que minimizaria errores por que las actividades se realizaran bajo un
manual y no de forma empirica, por ende existiria menos desperdicios ayudando a

optimizar los recursos.
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7.- Describa con una sola palabra, ¢Qué entiende por registro?

Tabla 13 Pregunta N° 7

S| CONOCE NO CONOCE

1 Neddy Delgado Gerente X
2 Sonia Morejon Administrativo = X
3 John Estrada Jef. Produccion | X
4 Christian Roldan Operario X
5 Hector Caiche Operario X
6 Fernanda Yepez Operario X
TOTAL 6 0

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

\[0)
CONOCE
0%
m S| CONOCE
Sl
B NO CONOCE

CONOCE
100%

Figura 13 Pregunta N° 7
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Anadlisis:

En base a las entrevistas realizadas se pudo apreciar el conocimiento que el
personal de WT posee en cuanto a la documentacién que se va a implementar con un
promedio del 100% que corresponde a todos los entrevistados, conocen que es un

registro indice que muestra la facil aplicacion de un manual.
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8.- ¢Piensa, que la implementacion de documentacion aumentaria la actividad

laboral?

Tabla 14 Pregunta N° 8

Sl NO

1 Neddy Delgado Gerente X
2 Sonia Morejon Administrativo X
3 John Estrada Jef. Produccion X
4 Christian Roldan Operario X
5 Hector Caiche Operario X
6 Fernanda Yepez Operario X

TOTAL 4 2

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

S|
mNO

Figura 14 Pregunta N° 8
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Analisis:

Segun entrevistas realizadas los resultados reflejados son de un 67% que
corresponde a 4 personas que afirman que la implementacion de documentacion si
aumentaria la actividad laboral, como sustentacion a esta repuesta mencionan que
Ilenar documentacién restaria tiempo a la produccion, mientras que el otro 33%
sustenta que no porque con el tiempo se puede mejorar la rutina de trabajo y ya no

seria problema.
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9.- ;{Considera que una buena planificacién es fundamental en una

organizacion?

Tabla 15 Pregunta N° 9

1 Neddy Delgado Gerente X
2 Sonia Morejon Administrativo X
3 John Estrada Jef. Produccion X
4 Christian Roldan Operario X
5 Hector Caiche Operario X
6 Fernanda Yepez Operario X
TOTAL 6 0

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

m Sl

mNO

Figura 15 Pregunta N° 9
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Andélisis:

Los resultados en base a la pregunta son del 100% que corresponde a que todas
la personas entrevistadas, y es que una planificacion es la mejor forma de llevar a

cabo los objetivos por lo que se observa que el personal conoce su importancia.
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10.- ¢ Considera que la implementacion de mejoras de calidad, solo que

corresponde a las empresas grandes?

Tabla 16 Pregunta N° 10

NO

1 Neddy Delgado Gerente X
2 Sonia Morejon Administrativo X
3 John Estrada Jef. Produccion X
4 Christian Roldan Operario X
5 Hector Caiche Operario X
6 Fernanda Yepez Operario X

TOTAL 0 6

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

m S|
ENO

Figura 16 Pregunta N° 10
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Andélisis:

En base a las entrevistas realizadas existe un porcentaje de 100%, que
corresponde a todas las personas entrevistadas que concuerda en que la
implementacién de mejoras de calidad no solo corresponde a las grandes empresas Si
no que las empresas pequefias también pueden realizarlo, el tamafio no es lo

importante, si no el buen servicio que se pueda brindar al cliente.
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5.03 Formulacion del proceso de aplicacién de la propuesta

La aplicacion de un manual de procedimientos es una forma de gestionar las
actividades o funciones dentro de una organizacion, estos son el medio de
comunicacion estructurados a través de pasos correctamente definidos que permiten
ejecutar las tareas correctamente, disminuyendo la posibilidad de errores.

La implementacion de un Manual es una oportunidad de mejora, la toma de
decision en cuanto a su elaboracion y ejecucion es abrir una ventana a la oportunidad
de crecimiento.

5.03.01 Objetivo General

Dar a la empresa una oportunidad de mejora, mediante el desarrollo y la
aplicacion de técnicas de calidad propuestas en este proyecto, en cuanto al
mejoramiento, organizacion y control del departamento de produccién, ayudandole a

estandarizar sus procesos y a la organizacion de sus actividades.

5.03.02 Objetivo Especifico
e Mejorar la planificacion que actualmente maneja
e Crear e implementar un manual de procedimientos que mejore los procesos
productivos
e Definir areas y funciones
e Implementar registros que ayuden al control y a la trazabilidad del producto
e Cronograma te mantenimiento de maquinas

e Mejorar y organizacion de almacenamiento y stock

5.03.03 Beneficios
e Mejorar los trabajos produccién

e  Control de rendimiento del personal
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e Distribucién y mejora de tiempos

e Disminucion de errores

e  Disminucién de desperdicios
5.03.04 Actividades a Desarrollar

o Planteamiento de técnicas para mejoras de calidad

e Determinar el alcance y propoésito del proyecto

e Recoleccion de datos para la identificacion del problema

e Investigacion de campo para el desarrollo de la metodologia
e Analisis de la informacion adquirida

o Elaborar los procedimientos gue corresponde v que ayudaran al area de

produccidn

o Definir el proposito del procedimiento
e Establecer el alcance

¢ Definicion de areas y actividades

e Registros correspondientes

o Capacitacion del manejo v ejecucién de los procedimientos

e Cronograma de capacitaciones
e Definir horarios, fechas y temas de capacitacion

¢ Verificacidn del cumplimiento del cronograma de capacitaciones

5.03.05 Disefo del Manual de Procedimiento

El disefio de un manual para la empresa WT COMERCIAL DEL ECUADOR

S.A es una ventana a mejores oportunidades, mejor estilo de vida laboral, y

desarrollo empresarial. El area de produccion es la razon de ser de la empresa y es
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por esa razon que la finalidad de este documento es ayudar a esta area a mejorar y

estandarizar sus procesos productivos.
5.03.06 Base Legal

Para el desarrollo de manuales, consulta y como sustentacion de esta propuesta
se ha tomado como base solicitudes y formatos de las normativas ecuatorianas e
internacional de Buenas Practicas de Manufactura, a continuacion en listamos las

normativas sujetas:

e Aplicacion Reglamento Informe técnico No. 32 de la OMS sustitutivo del

REGLAMENTO DE BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA PARA
LOS LABORATORIOS FARMACEUTICOS y COSMETICOS, expedido
mediante acuerdo Ministerial No. 0760, publicado en el Registro Oficial No. 359 del

10 de enero del 2011.

¢ Reglamento (CE) no. 1935/ 2004 del Parlamento europeo y del concejo de
27 de octubre del 2004, sobre los materiales y objetos destinados a entrar en contacto
directo con alimentos.

e Reglamento (CE) no. 2023 / 2006 de la Comisién, de 22 de diciembre de
2006, sobre buenas practicas de fabricacion de materiales y objetos destinados a
entrar en contacto con alimentos.

¢ Reglamento (UE) no. 10/ 2011 de la comision de 14 de enero de 2011 sobre

materiales y objetos plasticos destinados a estar en contacto directo con alimentos.
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5.03.07 Organigrama Funcional

GERENTE
GENERAL

| |
i ‘, |

DEPARTAMENTO DEPARTM 0 DEPARTAMENTO
FINANCIERO DE PRODUCCION ADMINISTRATIVOS
OPERARIOS

Figura 17 Organigrama funcional
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

5.03.08 Mapa de procesos
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Figura 18 Diagrama de estrategias
Fuente: Investigacién interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia
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5.03.09

Tabla 17 Resultado de la entrevista

Investigacion de Campo (Resultado de las entrevista)

N° DE PREGUNTA CANTIDAD PORCENTAJ
PREGUNTA E
Sl NO Sl NO
2 ¢Conoce que es un Manual de 5 1 83% 17%
Procedimientos?
8 ¢Considera que un Manual de 6 0 100% 0%
Procedimientos le ayudaria a mejorar el
desempefio sus actividades?
4 ¢Le gustaria que se le capacite para darle a 6 0 100% 0%
conocer sobre el funcionamiento de un
manual de procedimientos?
5 ¢Cree usted que con la implementacion de 6 0 100% 0%
un Manual de Procedimientos se puede
minimizar riesgos de trabajo?
6 Esta de acuerdo, con que un manual de 6 0 100% 0%
procedimientos ayuda a minimizar errores
y desperdicios?
7 Describa con una sola palabra ¢Qué 6 0 100% 0%
entiende por registro?
8 ¢Piensa, que la implantacion de 4 2 67% 33%
documentacion aumentaria la actividad
laboral?
9 ¢Considera que una planificacion es 6 0 100% 0%
fundamental en una organizacion?
10 ¢ Considera que la implementacion de 0 6 0% 100%
mejoras de calidad le corresponde solo a
empresas grandes?
N° DE PREGUNTA RESPUESTAS PORCENTAJE
PREGUNTAS
DOCUME | VERB DOCUME | VERB
NTO AL NTO AL
1 ¢Para el trabajo que desempefia fue 1 5 17% 83%

capacitado de forma verbal o mediante un
documento en el cual detallaban sus

actividades?

Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia
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5.03.09.01 Anadlisis de resultados de investigacion de campo

Los resultados obtenidos finalmente después de la entrevista realizada al
personal que conforma la empresa WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A pone en
evidencia la necesidad de un manual de procedimientos, se puede ver que la empresa
tiene bases de lo que es una documentacion y de la importancia de mejorar de
realizar el trabajo con calidad sin embargo no existe una documentacion que sustente

sus actividades o funciones.

5.03.10. Investigacion Documental

La investigacion esta basada en varios documentos que han sido proporcionados
por parte de la empresa para la elaboracion de medidas que ayuden al mejoramiento

del &rea productiva

5.03.11 Investigacion Experimental

La investigacion experimental se hace presente en la aplicacion del Manual de
procedimiento en base a la problemética, por medio de esta aplicacién se ha
elaborado una opcion de mejora para el are de produccion pese a que los Manuales
de procedimientos son regidos y solicitado por las normas internacionales de BPM
los formatos y descripcidn de tareas son netamente redactados bajo la necesidad de

la empresa, con la finalidad de ayudar a mejorar los procesos productivos.

5.03.12. Disefio y desarrollo de Manual de Procedimientos

El disefio de los procedimientos ha sido elaborado y disefiado en base a la
necesidad prevista del area de produccion, y por medio de formatos que la empresa

ha solicitado
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gue se maneje para su ejecucion, para su ejecucién se ha realizado la respectiva
investigaciones, basica, aplicada, documental y de campo con el fin de proporcionar
una opcién de mejoramiento para el area de produccion de la empresa WT

COMERCIAL.

5.03 Programa para la elaboracion e implementacion del Manual

El siguiente programa se ha disefiado y coordinado con el area beneficiada con
el fin de no interrumpir sus actividades laborales. A continuacién se detalla su

contenido:

> Nominacién de Programa

Programa de Elaboracion e Implementacion de Manual de Procedimientos

»  Objetivos

Dar a conocer al personal de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A la
importancia del uso de manuales, para que sirve, como se hace, donde se va a
utilizar, y su aplicacion.

> Contenido del Programa

o Horario de 7:00 am a 12:00 pm

o Bienvenida

o Introduccion al tema

o Conceptos y definiciones de un Manual de procedimientos
o Ventajas y desventajas de los Manuales

o Proceso de Elaboracion

o Pasos de aplicacion

o Cronograma de elaboracion y aplicacion

o Entrega de Certificados de asistencia
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> Lugar de Capacitacion

o Sala de Reuniones de la empresa Fitoterapia ubicado en la calle Luis

Campuzano N85-75 y pasaje Luis Tola
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5.05.01 Cronograma para la elaboracion e implementacion del Manual

Tabla 18 cronograma de actividades del proyecto

FECHADE | FECHA

HOMBRE DE L& TAREA WED FINAL

OSM032013
OEM32013
O7V032015
OS'03/2015
03032015
120352015

13/032015

10352015

1S/032015

16032015

17032018

SW0EZ01E5

OZM042013
002015
OO 2015
050442015
OO 2015
o304 =2018
10042015

o205

12042015
130442015
160442015
160442015
104 fzo1s
15042015
190442015
20020713
2302013
2020715
25042013
ZEM42013
27042013
ZED42015
27042015
SOM042015
Oosizo15
0252015
03052015
04052013

Elaboracion del POE de

P 05/032018 | 03032018

Introduzcidn delusa del
Manual

T2I032MG | WBI03EMS

LCapacitacion e
indizaciones para TROE0G | THO320ME

elaboracion

Lapacitacidn e
indicacianes para JNOH2ME | 3032
&labaracion

Elabaracian de POEs del

firea de Produccidn

020018 | 130042015

Procesode Aprobacion | 16/04/2015 | 1300442016

AplicacionyEjecusion | 2000412013 | 270412015

LCantral de Cumplimients | 3000412015 | 04/05/2013

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Noemi Valencia
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CAPITULO VI: ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.01 Recursos

Los recursos son todos los activo, bienes tangibles e intangibles que unidos entre
si ayudan al funcionamiento de la empresa, estos son necesarios para el
cumplimiento de los objetivos. Para la implementacion de un manual de

procedimientos es necesario contar con los:

Recurso Humano

Recursos Financiero

Recursos Tecnoldgicos

Recursos Materiales

Todos en conjunto para el cumplimiento de las actividades propuestas.

6.01.01 Recurso Humano

El recurso humano es uno de los factores mas importantes de ello depende el
éxito y superacion una empresa, WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A pese a
que Su recurso humano es pequefio se cuenta con gente muy comprometida,

actualmente se cuenta con:

. Gerente General
. Administracion
° Jefe de Produccion

o Operarios
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6.01.01.01 Flujo grama de proyecto

GERENTE -
REPRESENTANTE

EXPOSITOR |— » ¢

| |

ADMINISTRACION PRODUCCION

Figura 19 Diagrama de estrategias
Fuente: Investigacién interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

6.01.02 Recurso Financiero

Estos son los recursos monetarios con los que cuenta la organizacion para el
desarrollo de estrategias, proyectos e inversiones, en la empresa WT COMERCIAL
DEL ECUADOR ha destinara fondos para el desarrollo e implementacion de este

proyecto.

6.01.03 Recurso Tecnoldgico

Son aquellos bienes tangibles e intangibles que a diferencia de los fisicos estos
dependen de la tecnologia para su funcionamiento, WT COMERCIAL DEL

ECUADOR S.A cuenta con un servidor el cual esta conectado con las:

o Computadoras
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Proyector

Fibra Optica (Internet)

Sistema de Registros Compartidos

Impresoras

6.01.04 Recurso Materiales

Son aquellos bienes tangibles que la empresa tiene a disposicion para estar en

funcionamiento y desarrollar sus actividades.

»  Infraestructura

o Area de produccion (Soplado)
o Oficinas de Gerencia General
»  Equipos de Oficina

o Escritorios

o Sillas ejecutivas

o Archivador

o Muebles y enseres

»  Material de Oficina

o Esferos

o Lapices

o Resma de papel Bon

o Cuadernos

o Grapadora

o Perforadora

o Sacagrapas
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. Marcadores

. Calculadora

o Téner para impresora

6.02 Presupuesto

Es una forma de organizarse con el dinero de forma anticipada ante los ingresos

y gastos cumpliendo con un determinado plan en un determinado periodo

Tabla 19 Costos de recursos

ITEM

~N o o b~

10
11
12

13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

EXPOSITOR

RECURSOS MATERIALES

INFRAESTRUCT
URA

EQUIPOS DE
OFICINA

OFICINA DE GERENCIA

AREA DE PRODUCCION
(SOPLADO)
ESCRITORIOS

SILLAS EJECUTIVAS
ARCHIVADOR
MUEBLES Y ENSERES

RECURSO TECNOLOGICO

TANGIBLES

INTANGIBLES

COMPUTADORA
IMPRESORA
PROYECTOR
INTERNET

SISTEMA OPERATIVO

RECURSOS MATERIALES

MATERIAL DE
OFICINA

ESFEROS

LAPICES

RESMAS DE PAPEL BON
CUADERNO
GRAPADORA
PERFORADORA

SACAGRAPAS
MARCADORES
CALCULADORA

TONER PARA
IMPRESORA
TOTAL

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

CANT

=

W W N o o N = = P Rk R e

= 0 W W

V. UNITARIO
EN DOLARES

$388,00

$5.000,00
$40.000,00

$250,00
$25,00
$90,00
$60,00

$900,00
$350,00
$500,00
$150,00
$200,00

$0,40
$0,35
$2,50
$1,00
$2,00
$2,80
$0,60
$0,75
$1,50
$30,00

V. TOTAL EN
DOLARES

$388,00

$5.000,00
$40.000,00

$250,00
$25,00
$90,00
$60,00

$900,00
$350,00
$500,00
$150,00
$200,00

$3,20
$2,80
$15,00
$7,00
$6,00
$8,40
$1,80
$2,25
$12,00
$30,00

$48.001,45
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6.02.01 Resumen de gastos de Proyecto

Para la ejecucion del proyecto se contemplaran los siguientes gastos a los cuales

se descontaran los gastos y recursos propios de la empresa

Tabla 20 Resumen de gastos de proyecto

RECURSOS
RECURSO HUMANO $388,00

RECURSOS MATERIALES

Infraestructura $40.000,00
Equipos de Oficina $380,00
Materiales de Oficina $150,00
RECURSOS TECNOLOGICOS TANGIBLES $1.700,00
RECURSOS TECNOLOGICOS INTANGIBLES $190,00
TOTAL SIN DESCUENTOS $42.808,00
TOTAL GASTOS $2.618,00

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

6.03 Cronograma

Un Cronograma es una representacion grafica y ordenada es cual describe con
detalle un conjunto de funciones y tareas se lleven a cabo en un determinado tiempo.
Los cronogramas son herramientas importante en la organizacion en un proyecto son

la base principal de ejecucion de una produccion organizada.
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Tabla 21 Cronograma de actividades de procesos de titulacion

OCTUBR|NOVIEMBRE

DICIEMBRE

FEBRERO

MARZD

ACTIVIDADES

TIEMPO DE INICIO

TIEMPO FINAL

2

3 4

1] 2

3

P

1

2 3

4

1 2

3| 4

ASIGHACION DE TUTORY LECTOR

1BN0ET

22017

FEMISICON DEL TEMA

30M0r2017

e

CAPITULD | ANTECEDENTES

062017

THz07

Contetta

Justificacian

Definicion del Problema (Matriz T)

CAPITULD Il ANALISIS DE INVOLUC

202017

05212017

Mapea de Involucrados

Matriz de analisiz de involucrados

CAPITULD Il PROBLEMAS Y DBJET

T22017

231220G

bl de problemas

Firbal de Objetivos

CAPITULD IV ANALISIS DE ALTERN/

ZB12I2017

12015

Matriz de analisis de alternativas

Matriz de Andlizis de impacto de los
objetivos

Diagrama de Estrategias

Matriz de Marioldgica

CAPITULD ¥

22012018

0210312018

Antecedentes

Dezcripcion de la herramienta de solucidn

Formulacidn de Propuesta

CAPITULO ¥

051032015

03032015

Recursos

Presupuesta

Cronograma

CAPITULD Vil

1210312018

16032015

Conclusiones

Recomendaciones

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Noemi Valencia
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CAPITULO VII: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01 Conclusiones

Basandonos en la investigacion y el desarrollo de este proyecto se concluye que
para la mejora de una planificacion, la estandarizacion de procesos y el control de los

mismos se deben tomar las siguientes medidas:

o El desarrollo e implementacion de manual de procedimiento es una
herramienta de oportunidad de mejora, en base a sus normalizacion esta ayuda
a mejorar el funcionamiento de determinadas areas con el fin de mejorar se
actividades.

o Se ha observado que los empleados realizan muchas horas extras
representando a la empresa un gasto, esto denota la importancia de controlar
los procesos mediante la mejora de la planificacién que actualmente maneja el
jefe de produccién.

o Compra mal elaboradas y en apuros por no contar con un adecuado control de
inventarios.

o Desorden él es area de almacenamiento y stock dando un mal aspecto de la
organizacion del trabajo.

o Se ha podido evidenciar que el empleado a falta de un manual posee un riego
alto de accidente en el manejo de maquinas e incluso en el procedimiento de

elaboracion.
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o La Falta de capacitacion al personal también son problemas que repercuten en
la empresa por el hecho de que no realizan sus actividades correctamente o en
otros

o casos realizan el trabajo en tiempos extenso provocando destiempo en la

Entregas y aparte de eso desperdicios de los recursos.

o La implementacion de un manual de procedimientos sera una guia para el
trabajador ayudandole a cumplir su trabajo con eficiencia y eficacia requisitos
que ayudaran a la empresa a tener procesos estandarizados, bien estructurados

y controlados

7.02 Recomendaciones

Con todo lo detallado en las conclusiones se puede recomendar a la empresa.

. Programacion de una buena planificacion
o Elaborar y aplicar un manual de procedimientos para el area de produccion.
o Capacitar al personal en temas que ayuden a mejorar sus actividades

o Implementar registros de control

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
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Sociablizacién

Figura 20 Entrevistas
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Figura 21 Entrevista
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia
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Figura 22 Capacitacion
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia

Figura 23 Capacitacion
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia
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Figura 24 Recoleccion de Informacién
Fuente: Investigacion interna documental y de campo
Elaborado por: Noemi Valencia
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La empresa WT COMERCIA DEL ECUADOR, esta relacionada con el
soplado de envase plasticos, creada 2004 con 14 afios en el mercado
Ecuatoriano. El presente Manual de Procedimientos esta disefiado para
estandarizar procesos del area de produccion.

El area de produccion de la empresa WT COMERCIAL DEL ECUADOR
S.A es el area de mayor importancia de esta depende la razén de ser de la
empresa es por eso que la implementacién de mejorar la calidad se ha
enfocado en este departamento.

Los Manuales de procedimientos son un requerimiento de Buenas
practicas de Manufactura y aunque no existe esta normativa para empresas de
soplado de envases se debe tener en cuenta que el envase de un producto
forma parte de la inocuidad alimentaria o de uso farmacéutico es por ese
motivo que se ha tomado formatos y requerimientos de esta norma como
oportunidad de crecimiento y mejora

El presente manual de procedimientos esta disefiado en base a las
necesidades del area de produccion.

Contiene detalladamente los procesos para elaboracion de POE’s y los
distintos procedimientos que corresponden al area de produccién con la

finalidad de disefiar una guia de las diferentes tareas

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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OBJETIVO GENERAL

Dar a la empresa WT COMERCIAL DE ECUADOR una alternativa de
mejora continua con la elaboracion de un Manual de Procedimientos que ayude

a mejorar, estandarizar y controlar las actividades productivas

OBJETIVO ESPECIFICO

e Elaborar procedimientos de administracion de POE’s, planificacion,
produccién, almacenamiento-stok, y ventas.

e Mejorar los procesos productivos del soplado

e Control de actividades mediantes la implementacion de documentacion

e Eficaciay eficiencia en la optimizacion de recursos

e Educar al personal en el manejo e importancia de registros

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A




PROCEDIMIENTO OPERATIVO GG-01-001-01
/ \ ESTANDAR Gerencia General
E .
m g FILOSOFIA CORPORATIVA Pag iii
COMMERCIAL VIGENTE DESDE:
DEL ECUADOR S.A . 2018703
SUSTITUYE REVISION COPIA ,
A Ne. 00 - 00 PROXIMA
REVISION:
2021 -03

Misiéon

Llevar al mercado productos de excelencia mediante estandares de calidad
en la produccion de plasticos elaborados por el proceso de soplado, que
permitan visualizar el compromiso y el buen trabajo cumpliendo con requisitos y
especificaciones mediante la superacion tecnoldgica de nuestros productos,
ofreciendo mejores ventajas a nuestros clientes en el uso de materiales
plasticos para la industria. Contribuyendo de esta manera al desarrollo
econdémico y social de nuestro pais mediante el compromiso y desarrollo
profesional y humano de los que conforman la organizacion, distinguiéndose
como una empresa responsable con la seguridad de los trabajadores y el

medio ambiente.

Visiéon

Ser una empresa creativa e innovadora cumpliendo estandares de calidad
en la industria de la fabricacién de envases plasticos moldeados por el proceso
de soplado, manteniendo el apoyo y la total entrega tanto para los clientes,
como proveedores y empleados que son parte de la empresa, valorando el

factor humano como eje primordial en todas las funciones.
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Valores

e Lealtad: Ser éticos, mostrando fidelidad con la empresa y sus principios,
defendiendo siempre la calidad y entrega de los productos y servicios
brindados ante nuestros clientes y la sociedad.

e Respeto: Brindar un trato merecido a todas las personas, considerando
su trabajo y aporte para con la empresa.

e Responsabilidad: Con los proveedores y clientes tanto interno como
externo en las actividades designadas con el fin consolidar una buena relacién
laboral.

e Compromiso: Entrega total en el trabajo, mostrando dedicacién y
empefio para ayudar a la empresa en su crecimiento.

e Trabajo en equipo: Enfocar a todo el personal al objetivo en comun,

tomando en cuenta que es la mejor forma de lograr lo propuesto.
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1. OBJETIVO

Establecer un método para la elaboraciéon de POEs mediante un formato
para codificacion, control, distribucion, actualizacion, retiro, registros y anexos
de documentos que definan los procesos operacionales estandar todas las
areas de la empresa WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A

2. ALCANCE

El alcance de este procedimiento aplica a todas las areas de la empresa
WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A. Gerencia, administracién, produccion
bodegas, compras y mantenimiento.

3. RESPONSABLES

Responsable Responsabilidad

- Esresponsable de la aprobacidn, existencia y verificacion del
cumplimiento de POEs de las diferentes areas.
- Control y distribucién de POEs

Gerencia - Encargado de la codificacion y actualizacion de documentos

- Verificar que el procedimiento este bien desarrollado claros y entendibles

- Lagerencia se definira la correccion o eliminacion de algin POEs segun
la necesidad, cambio o actualizacion de documentos.

- Desarrollo y Elaboracion de POE’s seglin necesidades
- Difusidn, entrenamiento y verificacion del cumplimiento de los

Jefaturas  de

Areas procedimientos escritos
- Llenara o indicaré al personal a su cargo quien debe llenar los registros
Personal - Conocer y cumplir estrictamente con lo descrito en los procedimientos. Y
también puede llenar registros
Elaborado por: Aprobado por:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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4. METODOLOGIA
4.1. Definiciones y Abreviaturas
Termino Definicion
Tentativa Produccién sujeta a cambios
Adendum Documento de notificacion
OMS Organizacion Mundial de la Salud
BPM Buenas Practicas de Manufactura
ISO Sistema de Gestion
POE Procedimiento de Operacion Estandar
IT Instructivo de Trabajo
GG Gerencia General
JD Jefe Departamental
PR Produccion
FR Formato de Registro
Anexo Documento Adjunto que complementa informacion

Generalidades:

Para redactar los Procedimientos se utilizara papel blanco INEN A4,
Los méargenes son: superior de 2,0 cm, inferior minimo de 2,0 cm, y
derecho de 2,0 cm. Se utilizara el tipo de letra Arial tamafio 12. Si se
utilizan tablas o cuadros de texto se utilizara letra Times New Roman
tamafo 10, los titulos iran en mayuscula y negrilla, alguna palabra o frase
gue sea de importancia se resaltara con negrilla.

El contenido de los procedimientos se distribuye en capitulos segun lo
siguiente:

Objetivo

Alcance

Responsables
Procedimiento/Metodologia
Referencias

Anexos y Registros

Historial de cambios

Control de Distribucion de POE’s

ONoOORWNE

Para respaldo de la informacién se almacenara en digital en el servidor
sistema que posee la empresa para confidencialidad de documentos. Para
control de la documentacion y archivo del Manual se necesitaran carpetas de
tamafio apropiado identificados con el nombre de “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTANDAR” y la identificacion del area a

la que pertenece.

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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Para la distribucion de POE’s a las distintas areas sera por medio de una

copia la cual llevara el sello de COPIA CONTROLADA véase en el Anexo 2.

siguiente Anexo 3:

La codificacion y numeracion de procedimientos, deberad constar de lo

DEPARTAME CAPIT CODIGO AREA DI G%O
NTO ULO DEPARTAMENTO A
AREA
Gerencia GG Administracién 9
General (toda la Empresa)
01 Administrativo ad
Administrativo AD Compras cp
Sistemas SS
Produccion 02 PR Ao!rmmstramon de ap
produccion
Bodega de insumos bi
Bodega de
Bod 03 BO producto terminado bt
odegas Despachos de
Devoluciones  de dp
productos
Mantenimiento 04 MS Equipos eq

Dos letras que identifican el Departamento al que pertenece el

procedimiento.

Dos digitos que determinan el capitulo correspondiente
Tres digitos que indican la secuencia de elaboracién de POEs que

empiezan desde 001

Por ultimo se colocara un digito de dos niumeros que indican la version o

vigencia del documento.

trabajo deberan ser identificadas

IT = Instructivo de trabajo / FR= Formato de Registro

DC = Departamento
08 = Capitulo

001 = Secuencia de procedimiento
01 = Secuencia de Instructivo de Trabajo

01 = Edicion (Revision)

Codificacion para instrucciones de trabajo o registros. Las instrucciones de

Para el retiro de un POEs no vigente-obsoleto se necesitara realizarlo

mediante un acta por parte del Jefe de area a Gerencia. Formato de Registro
(FR)-002

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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4.2. Procedimiento

La descripcion del procedimiento general para elaboracion de POEs se

indica mediante un diagrama de flujo descrito en el Anexo 4

0 ACTIVIDAD

RESPONSA
BLE

DOCUMENT
0OS ASOCIADOS

ELABORACION Y CODIFICACION

El personal que trabaja en cada area esta en la
obligacion de identificar la implementacion de nuevos
procedimientos que ayuden a mejorar los procesos
productivos segun la necesidad de cada departameto,
una vez identificado se hara conocer al jefe del area
para determinar su elaboracion y delegar a la persona
que lo realizara, se debera seguir los linamientos del
formato establecidos.

JD/PR

Anexo N° 1.

Para la identificacion de area y codificacion se
establecera en base al Anexo 3.

Anexo N° 3.

REVISION Y APROBACION

Una vez elaborado y revisado el procedimiento
en los formatos descritos, el documento serd enviado
via electrénica a Gerenicia General o al delegado para
su revision y se asignard el coédigo respectivo, se
devuelve al deparmaneto emisor.

Realizar las correcciones respectivas en caso de
existir, el documento final e impresion

JD/GG

Luego se entregard a gerencia o delegado para su
revision y aprobacion

GG

Una vez revisado y aprobado el documento por
Gerencia, este sera entregado a al departamento emisor
para su archivo en el Manual general de Instructivos y
procedimientos y distribucion con copia controlada

GG

Anexo N° 2.

EJECUCION Y VIGILANCIA

El jefe de cada departamento debera asegurarse
de que todos los materiales se encuentre a disposicion
para la correcta ejecucion de procedimientos

JD

El jefe de cada departamento con autorizacion de
Gerencia debera de coordinar las respectivas reuniones
de capacitaciones o entrenaminetos con el personal de
cada area involucrado directa o indirectamente en los
procedimientos

JD

FR-GG-ad-
001-01

En dicha reunion se dara a conocer las partes del
proceso, su objetivo, alcance y las diferentes
actividades que involucra el procedimiento que entrara
en vigencia, las personas encargadas de su ejecucion y
su proceder de principio a fin, para lo cual como
constancia los participantes de la capacitacion firmaran
el Registro de Charlas y o Capacitaciones segun
formato.

JD/PR

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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En caso de exisistir alguna correccion en el
procedimiento, este no entrara en vigencia hasta
realizar los respectivos cambios en un plazo de 10 dias,
realizado los cambios se enviara nuevamente al
departamento de Administracion para su revision y
aprobacion dentro del tiempo establecido, una vez
revisado y aprobado entrara en vigencia para su
implementacion.

JD

En el caso de que el procedimiento haya entrado
en vigencia y se observara errores de forma
ortografico, se adicionara un adendum para ser tomado
en consideracion en la préxima revision

JD

CONTROL DE LA DOCUMENTACION

Gerencia o el delegado controlaran todos los

procedimientos segun lista maestra GG

Para control y copia de documentos en la hoja
principal de cada procedimiento se colocara en sello de
COPIA CONTROLADA como lo especifica el Anexo
2

GG Anexo 2

DISTRIBUCION

Gerencia General o su delegado entregara al Jefe
de cada departamento copia de los POEs segln
corresponda su aplicacion, los POEs entregados seran GG
registrados en un listado maestro de documentos como
control seglin Registro-003

FR-GG-ad-
003-01

Cuando se elabore un nuevo POEs o haya una
revision o actualizacién del mismo, Gerencia 0 su
Delegado se encargara de la nueva distribucion de las

copias de los POEs a los lugares pertinentes.

GG

ACTUALIZACION

Todos los procedimientos deben ser revisados,
aprobados y remitidos cada vez que se realice un
cambio y cuando no se han producido cambios se lo

revisara cada 3 afios

Si se ha modificado la operacién de un proceso el
Jefe departamental debe preparar el nuevo POEs o
delegar su actualizacion. Para la actualizacion se
seguira el mismo procesos anteriormente detallado

desde la realizacién hasta su distribucién

RETIRO DE DOCUMENTACION

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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Las versiones antiguas de un POE deben ser
retiradas de las areas y se procedera a su eliminacion
. . . L FR-GG-ad-
mediante un acta en la cual se especifica la disposicién GG Ooz-glG ad
del documento, de acuerdo Formato de Registro
Gerencia 0 su delegado definird si los
documentos retirados serdn destruidos, reubicados o
conservados, disposicion que quedara registrada en
acta.
5. REFERENCIAS
POE/IT. Titulo Namer
o de péginas
OMS BPM vigentes: Serie de Informes Técnicos OMS (823). Comité N/A

de expertos de la OMS en especificaciones para las preparaciones
farmacéuticas. Informe 32. Afio 1992 Ginebra.

Decreto Reglamento de Buenas practicas de Manufactura para N/A
3253. R.O. # 696 |alimentos procesados, del 4 de noviembre del 2002

GG-01-001- Control de Registros 4
01

6. REGISTRO Y ANEXOS

Registros/Anexos No. Titulo

Anexo N° 1 Formatos de encabezado y pie de paginas.

Anexo N° 2 Sello de Copia Controlada

Anexo N° 3 Codificacion de POEs

Anexo N° 4 Flujograma de Procesos
FR-GG-ad-001-01 Registro de asistencia a capacitacion.
FR-GG-ad-002-01 Acta de Retiro de documentos
FR-GG-dg-003-01 Control de copias de POEs

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO RESPONSABLE

2018-03 Creacién documento GG

8. CONTROL Y DISTRIBUCION DE POES

FECHA NOMBRE DEL POE NOMBRE FIRMA
DEL RECEPTOR

Elaboracion y administracion
2018-03 |de procedimientos e Instrucciones
de trabajo

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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D ANEXO 1
WT FORMATO DE ENCABEZADO Y PIE Pagina 7 de 143
COMMERCIAL DE PAGINA POE GG-01-
N°: 001-01
ENCABEZADO PRIMERA HOJA
PROCEDIMIENTO OPERATIVO GG-08-001-01
, ESTANDAR Pagina 7 de 143
/ \. Elaboracion y administracion de Gerencia
W'I' »¥  procedimientos e instrucciones de trabajo. General
COMMERCIAL , e
DEL ECUADONS:A SUSTITUYE REVISION COPIA: .
A; Ne. 01 00 PROXIMA
REVISION:
2018 - 11

PIE DE PAGINA PRIMERA HOJA

Elaborado por:

Firma:
Fecha:

Aprobado por:

Firma:
Fecha:

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A

ENCABEZADO SEGUNDA HOJA EN ADELANTE

8 3

4
COMMERCIAL
DEL ECUADOR S.A

Elaboracion y

de trabajo.

administracion de GG-001- FZZ‘%%
procedimientos e instrucciones 001-01 de 143

PIE DE PAGINA SEGUNDA HOJA EN ADELANTE

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A

FORMATO DE ANEXOS

N N° 1
‘/ NT ANEXO 1
COMMERC;L TITULO Pagina 7 de 143
COMMERCIAL POE GG-07-
N 001-01
FORMATO DE REGISTRO
DEPARTAMENTO DE
y N\ PRODUCCION FR-GG-dg-001-01
WT 4 AREA DE Pagina 7 de 143
SRYORESAK REGISTRO P DC-08-
Asistencia a Capacitacion OE N*: 001-01

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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COMMERCIAL CONTROLADA POE GG-01-
Ne°: 002-01
COPIA
CONTROLADA
N o
Entregado
5 Y
Faakaa

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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ANEXO 3
CODIFICACION DE POES

NO

Pagina 9 de 143

DEL ECUADOR S.A o. GG-01-
POE N*: 003-01
Codificacion de procedimientos:
. Ndm .
POE
PR 02- 001- 01 Seleccion de personal
Codificacion de registros:
For Departa Are [\!umera Edici .
mato . a cion . Ejemplo
; mento emisor . on
registro pertenece secuencia
FR PR- ap- 001- 01 Registro de Planificacion de
- la produccion
Codificacion de Instrucciones de Trabajo:
Identific Departa Ca , N _Secu E . |
acion mento pitulo Umero encia de dicién Ejemplo
de POE IT
00 0 Instructivo para
T PR 03 1 01 1 manejo de Chiller N° 01

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A




>
'.

COMMERCIAL
BEL ECUADOR S.A

ANEXO 4
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

N° 1

Pagina 10 de 143

PO GG-01-
E N°: 004-01

FLUIOGRAMA DE PROCESO DE ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de areas

Elaboraciéon y
codificacion de

Gerencia o Delegado

Revisidony

procedimientos

Correccion y
ejecucion de
cambios

Aprobacién de
procedimientos

<« NO

Personal

Capacitaciony
Sociabilizacién

Puesta en
Vigencia

Distribucion de

Actualizacién o

NO

Cambios

Acta de Retiro

Fase

Retiro y Disposicion

.m

procedimientos

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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cOMMERCIAL CONTENIDO DE POEs COE 5GOL

Ne: 005-01

Las siguientes secciones, seran utilizadas en la elaboracion de POEs:
1. OBJETIVO

Descripcion del porque se realiza el procedimiento.

2. ALCANCE

Explica cuél es el ambito en el que se aplica el procedimiento.

3. RESPONSABILIDADES

Designa a las personas responsables y describe las responsabilidades que tienen

a su cargo.
4. METODOLOGIA

Describe generalmente las actividades a desarrollar ya sea en forma escrita y/o

grafica, como realizarlas en forma permanente.
5. REFERENCIAS

Incluird la o las referencias bibliogréaficas, los marcos legales, normas o0 algun
otro material que facilite la comprension del procedimiento. Hacer referencia a las
normativas vigentes de BPM, ISO, y demas publicadas por las autoridades

competentes
6. REGISTRO Y ANEXOS

Incluira el formato de los registros, planos, tablas o algin otro material que facilite

la comprensién del procedimiento.
7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Indica los motivos para el cambio que se ha realizado a la edicién anterior. Y si es

la primera version, como razon del cambio ira: emision original
8. CONTROL DE DISTRIBUCION

Indica a quienes se ha distribuido el procedimiento

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A




DEPARTAMENTO
PRODUCCION

FR-GG-ad-001-01
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COMMERCIAL Control de Asistencia a
Reuniones — Capacitaciones y e I
Talleres
TEMA:
SUBTEMA:
OBJETIVO:
METODOLOGIA:
DIRIGIDO A:
LUGAR:
NOMBRE AREA/FUNCION FIRMA

INVITADOS

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A




DEPARTAMENTO
, FR-GG-ad-002-01
(=) PRODUCCION :
WT 1 Administracién de la Produccion Pagina 13 de 143
SRIVMERGR, POE GG-01-
ACTA DE RETIRO N° 1 002-01
Con fecha del Departamento de se
procedio al retiro del Documento
el
mismo que se entrega a Gerencia General para el fin consiguiente:
Disposicion del Documento:
Destruido Reubicado Conservado

Detalles del retiro del documento:

Disposicién dada por: Fecha:

Atentamente

Jefe Departamento

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A




DEPARTAMENTO

FR-GG-ad-003-01

) PRODUCCION
WT* Administracion de la Produccion Pagina 14 de 143
SRV DISTRIBUCION DE COPIAS POE GG-01-
DE POEs N°: 1 003-01
DEPARTAME TITULO O N°COP. RECIBI
NTO RECEPTOR NUMERO DE POE CONTR. DO POR FECHA FIRMA

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A




PROCEDIMIENTO OPERATIVO PR-02-001-01

Pagina 1 de
143

\ ESTANDAR
&

Produccion

W'I' Planificacion de la Produccion

COMMERCIAL VIGENTE
DEL ECUADOR S.A DESDE:

SUSTITUYE REVISION COPI 2018 -03

A: N°. 00 A: 00 PROXIMA
REVISION:

2021 -03

1. OBJETIVO

Coordinar las actividades del area de produccion de manera anticipada y
organizada con la finalidad de alcanzar lo propuesto en un determinado
tiempo, con eficacia, eficiencia y efectividad obteniendo beneficios como
disminucién de recursos aumento de productividad y la satisfaccion del cliente.

2. ALCANCE

La elaboracion de este procedimiento aplica para el area que tienen
relacion con el area de produccion como son: Gerencia, bodega de producto
terminado de la empresa WT COMERCIAL DE EL ECUADOR S.A.

3. RESPONSABLES

Responsabl -
ep Responsabilidad
- Coordinar y elaborar el procedimiento de forma correcta y aplicable para
. las actividades programadas
Gerencia/Jef. C L P tg laui bi
Produccion - omu.nlcamon _an e cualquier cambio
- Trabajo en equipo
Jefe de - Mantener informado sobre el movimiento y cantidades del Stock para la
Produccion coordinacion de la planificacion
Personal - Deber estar comprometidos para acatar las disposiciones que le designen.
- Conocer y cumplir estrictamente con lo descrito en los procedimientos.

3.1 OTRAS FUNCIONES
Todas las areas que estén involucrados en este proceso productivo deben

estar informadas del desarrollo de la planificacion y el proceder de las

actividades.

Elaborado por: Aprobado por:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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4. METODOLOGIA

4.1 Definiciones y Abreviaturas

Termino Definicion

Stock Conjunto de mercancias o productos que se tienen almacenados en espera de su
venta o comercializacion.

Acatar Aceptar y cumplir una orden o una ley.

POE Procedimiento de Operacion Estandar

BD Bodega

GG Gerencia General

JP Jefe Produccion

PR Produccién

FR Formato de Registro

ap Administracion de la produccion

4.2 Procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONS
ABLE

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

Los dias viernes al final de la jornada el Jefe de
Produccion se dara el tiempo para revision del
inventario de stock que se tiene en el area de bodega.

JP

POE BD-03-001-
01

Los dias Lunes a primera hora se coordinara
con Gerencia General o con la persona delegada, una
reunion donde se realizara la planificacion semanal,
en base a la informacion que el jefe de produccion
otorgara con respecto al stock y Gerencia con los
datos de pedidos de los clientes

GG/IP

Una vez elaborado y revisado la planificacion
el jefe de produccion coordinara una pequefia
reunioén con el area de produccion donde se explicara
la produccion de esa semana.

JP/PR

FR-PR-ad-001-01

Para la planificacion de los dias lunes se tiene
establecido fabricar envase tradicional de 550 ml
informacién que constara en la planificacion
semanal.

El jefe emitird una Orden de produccién por
dia con los lotes que se trabajaran en la semana

JP

POE PR-02-001-
01

Los operarios realizaran la respectiva limpieza
del area y deberan acatar las disposiciones dadas por
el Jefe de Produccion

El jefe de produccion revisara la materia prima
y en base a su planificacion si fuera necesario
realizara una Orden de Compra que se enviara al
area administrativa para que procedan con la compra.

JP

POE AD-01-001-
01

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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5. REFERENCIAS
N° de POE Nombre
POE BD-03-001- Almacenamiento, Stock y Despacho
01
POE PR-02-001-01 POE de Numeracion de Lote y Manufactura
FR-PR-ad-001-01 Registro de Planificacién de la Produccidn
GG-01-002-01 Control de Registros
6. REGISTRO Y ANEXOS
Registros/Anexos No. Titulo
Anexo N2 1. Flujograma de Procesos
FR-PR-ap-001-01 Planificacion de la Produccion
7. HISTORIAL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO RESPONSABLE
2018-03 Creacién documento PR
8. CONTROL Y DISTRIBUCION DE POES
FECHA NOMBRE DEL POE NOMBRE FIRMA
DEL RECEPTOR
2018-03 Plgrjlflcauon de la
Produccion

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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COMMERCIAL FLUJOGRAMA DE PROCESOS o) PR-00-
E N°:1 001-01

FLUIOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION

Jefe de Produccién Gerencia o Delegado Personal de Produccion

Reunién de
Planificacion

Informe del Stock

Revision
Planificacion

NO

Acuerdoy
aprobacién

si

Indicaciones al
personal de
produccion

Fabricacion

Empaquey
Codificacion

Ingreso a Bodega

Fase

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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\ ra -
/WT 4 Administracion de la Produccion Pagina 1 de 1
SRSk REGISTRO POE PR-02-001-
Planificacion de la Produccién N1 01
PLAN DE PRODUCCION
SOPLADO DE ENVASES
PROCESQOS
] SOP EMP CANT
CAN S LOTE DEL FORMULACION | LADO AQUE '
PRODUCTO LOTE T cRIE | PROVEEDOR =l cuvpl UM cuv| QUEING. A
HA LE PLE PLE BODEGA
g ) N
| (@] | (@] | (0]
ENVASE WT-001-
TRADICIONAL 550 ml 17 7920 1 CAIA 1/20

NOTA.- Esta planificacion esta sujeta a cambios en caso de imprevistos o disposicion de Gerencia

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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KT 4

WI' ; Ndmero de Lote y Manufactura Produccion
VIGENTE

COMMERCIAL DESDE:
. ECUZ JR S.A .
oL BEINDONS SUSTITUYE REVISION COPI 2018 - 03

A: N°. 00 A: 00 PRQXIMA
REVISION:
2021 -03

1. OBJETIVO

Conocer la trazabilidad de un producto mediante la designacion de una
numeracion que se le da a una determinada cantidad de elaboracién de un

envase, con la finalidad de tener control en el proceso productivo.

2. ALCANCE

La elaboracion de este procedimiento aplica para el area de produccién de
la empresa WT COMERCIAL DE EL ECUADOR S.A.

3. RESPONSABLES

Responsabl -
ep Responsabilidad

GerencialJefe. - Verificar y aprobar el funcionamiento de este procedimiento
Produccion

Jefe de - Designar la codificacion correspondiente.
Produccion - Organizara y entregar al operario la documentacién necesaria para el

procedimiento de manufactura y verificara su cumplimiento.
Personal - Conocer y cumplir estrictamente con lo descrito en los procedimientos.

4. METODOLOGIA
4.1 Definiciones y Abreviaturas

Termin Definicion
0
Lote Cada una de las partes en que se divide un todo para su distrib
ucion
Registr Libro o cuaderno en el que se anotan hechos o datos
0
Orden Documento que detalla nombre y cantidades de una produccion
de
Produccion
Secuenc Es el numero siguiente de una numeracion
ia de Lote
Elaborado por: Aprobado por:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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A: N°. 00 A: 00 PROXIMA
REVISION:
2021 -03
Tamafo Es cantidad de produccion de un producto
de Lote
Check- Registro de cumplimiento
list
OMS Organizacion Mundial de la Salud
RO Registro Oficial
JP Jefe de Produccion
PR Produccion
FR Formato de Registro
ap Administracion de la Produccion

Elaborado por:

Firma:
Fecha:

Aprobado por:

Firma:
Fecha:

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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4.2 Procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABL
E

DOCUMENT
0OS ASOCIADOS

La documentacion disefiada para el proceso
productivo contiene 3 partes que consisten en;
- Orden de Produccion
- Check List de equipos de Proteccion
- Procedimiento de Manufactura

JP

El jefe de produccion designara una
numeracion a lo que se llama lote.esta numeracion
estara imersa en un documento al que se le
denomina Orden de Produccion

JP

El numero de Lote se designara en base a la
disposicion de Gerencia la cual establecio que el
lote consistira de dos letras que son (WT) las siglas
de la empresa que diferenciard y dara petenencia al
documento, seguido de 3 digitos (001) que indicara
la numeracion secuencial correspondiente, y por
ultimo el afio actual (18).

JP

La Orden de produccion elaborada debera

contener

- Numero de lote

- Fecha de Elaboracién

- Secuencia de Lote

- Lote o nimero de caja del proveedor

- Nombre del Producto

- Tamafo del Lote

JP/PR

FR-PR-ap-
001-01

Como parte final el documento contiene un
instructivo que detalla de forma minuciosa el
procedimiento del soplado desde el encendido de
las maquinas hasta el procedimiento de etiquetas de
ingreso a Bodega.

JP/P

5. REFERENCIAS

POE/IT. Titulo

Namer
o0 de paginas

OMS BPM vigentes: Serie de Informes Técnicos OMS (823). Comité N/A

de expertos de la OMS en especificaciones para las preparaciones
farmacéuticas. Informe 32. Afio 1992 Ginebra.

3253. R.O. # 696

Decreto Reglamento de Buenas practicas de Manufactura para N/A

alimentos procesados, del 4 de noviembre del 2002

GG-01-002- Control de Registros
01

6. REGISTRO Y ANEXOS

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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Registros/Anexos No. Titulo
Anexo N°1 Flujograma de Procedimiento
FR-PR-ad-001-01 Orden de Produccion y Manufactura
7. HISTORIAL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO RESPONSABLE
2018-03 Creacion documento PR
8. CONTROL Y DISTRIBUCION DE POES
FECHA NOMBRE DEL POE NOMBRE FIRMA

DEL RECEPTOR

Numero de Lote y

2018-03 Manufactura

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A




)
'Q

COMMERCIAL

DEL ECUADOR S.A

ANEXO 1
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

N° 1

Pagina 24 de 143

PO PR-02-
E N°:2 001-01

FLUIOGRAMA DEL PROCESO DE NUMERO DE
LOTE Y MANUFACTURA

Jefe de Produccion

Codificacién de Lote

Elaboracion de
Orden de
Produccion

Colocacién de EPP

Equipo de

Fase

Proteccién

Fabricacion de
Soplado de Envases

Empaque

Organizacion de
Bodega

Personal de Produccion

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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ORDEN DE PRODUCCION Y POE PR-02-

MANUFACTURA N°: 2 001-01

FECHA DE ELAB: 19-mar-2018

SECUENCIA DE LOTE:

LOTE - # DE CAJA DEL

PROVEEDOR:
CANTIDAD

NOMBRE DEL PRODUCTO LOTE

CHECK-LIS DE EQUIPO DE PRODUCCION
FECHA.....coviooieeeaeern
SOPLADO
UP.
OPERARIOS: T
EQUIPOS
PROTECTORES

MASCARILLA TELA AUDITIVOS

MASCARILLA N95 PROTECTOR LUMBAR

MASCARILLA CON

FILTROS GAFAS
SISTEMA DE

GUANTES DE LATEX EXTRACCION

GUANTES DE PVC UNIFORME

GUANTES DE

POLIESTER OTROS
PRESENTACION LOTE
CANT.
z Fech Ho R S
DESCRIPCION DEL TRABAJO a ra esp. | upv.

SOPLADO

1) Encendido de Maquinas para calentamiento

2) Colocar las maquinas a temperaturas bajas

3) Realizar el chequeo de la limpieza del area.

4) Preparacion de la Materia Prima para el Soplado

5) Colocar las temperaturas correctas para el
soplado de envases

6) Soplado de envases

7) Empacar los envases en Fundas

8) Colocar etiqueta de identificacion

9) Registrar el ingreso a Bodega

10) Organizar de manera que sea facil su despacho

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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Almacenamiento, Stock y despacho

Produccioén

VIGENTE
DESDE:

DEL ECUADOR S.A

SUSTITUYE REVISION COPI 2018 - 03

PROXIMA
REVISION:
2021 - 03

A: N°. 00 A: 00

1. OBJETIVO

Tener control, organizacion y estandarizacion en el almacenamiento y
despacho del envase terminado, para que el proceso de despacho se realice

en las mejores condiciones evitando reclamos y devoluciones.

2. ALCANCE

La elaboracion de este procedimiento aplica para el area de Bodega de
envase producto terminado de la empresa WT COMERCIAL DE EL ECUADOR
S.A.

3. RESPONSABLES

Responsabl -
ep Responsabilidad
. - Revisar y aprobar el procedimiento de forma correcta y aplicable para
Gerencia/Jef. | . ):j Z P q yap P
Produccion as actividades programadas
- Inventarios de Stok
Jefe de - Organizacion del area
., - Control y organizacion de despachos
Produccién . yorg . P
- Mejorar el archivo de productos
- Hacer cumplir al personal los procedimientos
Personal - Conocer y cumplir estrictamente con lo descrito en los procedimientos.
- Embalaje y empaque del producto

4. METODOLOGIA
4.1 Definiciones y Abreviaturas

Termino Definicion
Estandariz Cumplimiento de normas
acion

Stock Existencias

Reqgistro Formato de trabajo

OP Operario
Elaborado por: Aprobado por:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A




PROCEDIMIENTO OPERATIVO BD-03-001-01
/ \ ESTANDAR Pagina 1 de 143
& Almacenamiento, Stock y despacho Producci6n
w.l- > VIGENTE
COMMERCIAL i DESDE:
DEL ECUADOR S.A SUSTITUYE REVISION COPI 2018 - 03
A Ne. 00 A: 00 PROXIMA
REVISION:
2021 -03
JP Jefe de Produccién
FIFO Primeras en entrar — Primeras en salir
Kardex Registro de mercaderia
OMS Organizacion Mundial de la Salud
RO Registro Oficial
BPM Buenas Practicas de Manufactura
BO Bodega
Elaborado por: Aprobado por:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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4.2 Procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONS

ABLE

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

El jefe de Produccion debera destinar un lugar
adecuado bajo techo en area ventilada protegido de
los rayos solares y del polvo-

JP

Una vez soplados los envases el operario
debera empacar en unidades de 100 dentro de fundas
plasticas libres de ghérmenes, de forma ordenada,
los cuales seran sellados y colocado la etiquera de
Ingreso a Bodega

OP

Anexo N°2

Los envases serdn almacenados de forma
organizada en el lugar designado por modelo de
fabricacion y siempre deberan estar a la mano los
lote de fabricacién mas antiguos.

OP

Al ingresar el producto a bodega se organiza de
tal manera que su despacho se realice de forma facil
mediante el método FIFO del Kardex el cual consiste
en que las primeras mercaderia producida es la
primera que saldra para la venta

JP

Una vez recibida una orden de compra en Jefe
de Produccion procedera al despacho o venta de la
mercaderia

JP

La orden de compra se enviara al area
Financiera para su respectiva facturacion y cobro

AF

Una vez que haya ingresado o salido
mercaderia el Jefe de produccién se encargara de
cargar la informacion al sistema computarizado
kardex con la finalidad de actualizar el stock.

JP

REFERENCIAS

POE/IT. Titulo

Namer
o0 de paginas

OMS BPM vigentes: Serie de Informes Técnicos OMS (823). Comité N/A

de expertos de la OMS en especificaciones para las preparaciones
farmacéuticas. Informe 32. Afio 1992 Ginebra.

3253. R.O. # 696

Decreto Reglamento de Buenas practicas de Manufactura para N/A

alimentos procesados, del 4 de noviembre del 2002

GG-01-002- Control de Registros
01

6 REGISTRO Y ANEXOS

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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COMMERCIAL 001-01
BEL ECUADOR S.A despacho de 143
Registros/Anexos No. Titulo
Anexo N° 1. Flujograma de Procesos
Anexo N° 2. Etiqueta ingreso a bodega
FR-BD-ht-001-01 Kardex
7 HISTORIAL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO RESPONSABLE
2018-03 Creacion documento PR
8 CONTROL Y DISTRIBUCION DE POES
FECHA NOMBRE DEL POE NOMBRE FIRMA

DEL RECEPTOR

2018-03 y despacho

Almacenamiento, Stock

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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5 ANEXO 1 _
COVMERGIAL FLUJOGRAMA DE PROCESOS Poé’a ina 30 deB 10433-
N°:1 001-01

FLUIOGRAMA DE PROCESO DE ALMACENAMIENTO STOCK'Y
DESPACHO

Personal de Produccion Jefe de Produccion Servicio Contable

Registro deingreso
decantidad a > Facturacion
bodega

Empacary
Organizar de forma

ordenada Recibo de Orden de
Compra

Despacho de
Mercaderia

Actualizacion de
Inventario

Fase

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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(5) ANEXO 2
WT Pégina 31 de 143
L oind- vl ETIQUETA DE INGRESO A BODEGA SoE e
| N°:1 001-01
P \_ INGRESO A BODEGA DE PRODUCTO
WT* TERMINADO
FECHA E INGRESO
PRODUCTO:
FECHA ELAB. LO CANTI BULTO N°
TE DAD
DE
OBSERVACIONES:
ENTREGADO: RECIBIDO:

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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— ANEXO 2
COMMERCIAL ETIQUETA DE INGRESO A BODEGA Pagina 32 de 143
POEN°1 | BD-03-001-01
KARDEX
PRODUCTO: CANTIDAD:
NUMERO DE
KARDEX: EXISTENCIAS MINIMAS:
ORDEN DE PRODUCCION: EXISTENCIAS MAXIMAS:
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
FECHA: DETALLE CAN V.U V. CAN V.U V. CAN V.U V.
T NI TOT T NI TOT T NI TOT
INVENTARIO
FINAL

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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1. OBJETIVO

Facilitar el

control, organizacion y estandarizaciéon en los proceso de

adquisicion de materia necesaria para la ejecucion de los distintos trabajos o

tareas de la empresa

2. ALCANCE

La elaboracion de este procedimiento aplica para el area de Compras,

Produccion, Bodega de envase producto terminado y mantenimiento de la
empresa WT COMERCIAL DE EL ECUADOR S.A.

3. RESPONSABLES

Responsabl -
ep Responsabilidad
- Revisar y aprobar el procedimiento de forma correcta y aplicable para
. las actividades programadas
Gerencia/o .
Delegado - Aprobar solicitudes de compras mayores a 800 $ o de compras de
iNsSUMOs nuevos.
- Encargado de las solicitudes de compras
Jefe - Entregado de notificar la devolucién de los insumos que no cumplen con
Departamental las especificaciones requeridas
- Estar pendiente del stock y de los recursos necesarios de su area
- Encargado de precios y servicio mas conveniente para la empresa.
Jefe de - Hacer seguimiento de las compras requeridas hasta que el insumo llegue
Compras a la empresa.

- Encargado de las devoluciones y cédigos de érdenes de compras.

4. METODOLOGIA
4.1 Definiciones y Abreviaturas

Termino Definicion
Requisicid Es un documento interno mediante la cual se solicita los
n de compra recursos o insumos que un determinado departamento necesita.
Stock Existencias
Registro Formato de trabajo
JD Jefe de
JD Jefe de Produccion
JCC Jefe de Control de Calidad
JB Jefe de Bodega
Kardex Registro de mercaderia
OMS Organizacion Mundial de la Salud
RO Registro Oficial

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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BPM Buenas Practicas de Manufactura

FR Formato de Registro

AD Departamento de Administracion

4.2 Procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONS
ABLE

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

El jefe o encargado de la adquisiscion de insumos
del departamento de compras debera recibir una
solicitud o conocida tambien como requisicion de
compra sin la cual no se puede iniciar ningun tramite
de compra

JC

La requisicion de compra la realizara cada
departamento en base a su necesidad mediante esta
se controlara y ademas de respaldar la solicitud de
un insumo evita que se efectue compras inecesarias

JD

FR-AD-cp-001-
01

La solicitud de compra deberd estar autorizada por el
jefe de cada departamento o el delegado de
inventarios o stock de los recursos, esta debera estar
llenada con todas las caracteristicas, cantidades y
referencias de material solicitado.

JD

Si se trata de algin insumo que se solicita con mucha
frecuencia y que ya esta ingresado en el sistema de
adquisiciones el Jefe de compra o delegado emitird
una Orden de Compra habitual al mismo proveedor.

JC

FR-AD-cp-002-
01

Si se trata de insumos que no estén registrados en el
sistema se los procesara como compra nueva para
ello se necesitara cotizar con varios proveedores
antes de pedir autorizacion a Gerencia para la
compra

JP

El responsable junto con el Gerente o delegado
seleccionaran al mejor oferente de acuerdo con el
instructivo de calificacion de proveedores.

JD/GG

Una vez decidida la compra este se enviara al
Departamento de compra para el respectivo procesos
de adquisicion

JD

El Jefe de compra o delegado de adquisiciones se
comunicara con el proveedor, luego se enviara una
Orden de compra por correo para el respectivo
despacho de los insumos solicitados.

JC

El Jefe de compra o delegado se encargara de
realizar el seguimiento de la adquisicion hasta que
los insumos lleguen a la empresa.

JC

El Jefe de Bodega recibe los insumos de acuerdo a la
solicitud de compra, adicional solicitara la respectiva
factura y el Certificado de analisis para el insumo
que lo requiera y registrar la recepcion del mismo

JB

En caso de ser necesario el Jefe de Control de
Calidad realizara el respectivo andlisis de los
insumos, para observar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas de calidad

JCC

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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En caso necesario si el insumo es aprobado el Jefe de
Bodega o delegado ingresara la factura al Kardex
digital y entregara la factura original firmada junto
con la orden de compra al &rea contable para la
emision del pago de proveedor

JB

En caso de que el insumo no fuese aprobado el
Jefe de Control de Calidad notificara al Jefe de
Bodega y este notificara al Jefe de compra mediante
un documento de devolucién para que este se
comunique con el proveedor y se le notifique la
devolucién de insumo

JCC/IBAC

FR-AD-cp-003-
01

5.

REFERENCIAS

POE/IT.

Titulo

Namer
0 de paginas

OMS

BPM vigentes: Serie de Informes Técnicos OMS (823). Comité
de expertos de la OMS en especificaciones para las preparaciones
farmacéuticas. Informe 32. Afio 1992 Ginebra.

N/A

3253. R.O. # 696

Decreto

Reglamento de Buenas practicas de Manufactura para
alimentos procesados, del 4 de noviembre del 2002

N/A

GG-01-002-

01 Control de Registros

6. REGISTRO Y ANEXOS

Registros/Anexos No.

Titulo

Anexo N° 1.

Flujograma de Procesos

FR-AD-cp-001-01

Requisicion de Compras

FR-AD-cp-002-01

Orden de Compra

FR-AD-cp-003-01

Acta de Devolucion

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

CAMBIO

RESPONSABLE

2018-03 Creacion documento

AD

8. CONTROL Y DISTRIBUCION DE POES

FECHA NOMBRE DEL POE

NOMBRE
DEL RECEPTOR

FIRMA

2018-03 Compras

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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BEL LCUADOR SA POE AD-01-
NE) 001-01

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE COMPRAS

Jefe Departamental Compras o Delegado Gerencia Proveedor Control de Calidad Financiero

Revisa la Solicitud
de Compra

INICIO

Emitir Solicitud de
Compra

Aprueba lasolicitud

No se realiza
ninguna compra

Compras frecuentes
existentesen el
sistema

Se emite Orden de
compraal
proveedor [
Se envia
documentoy A N Despacho de pedido
se coordina la
entrega
Revisiony
I e — I
insumos
A A
Despacho «— ™

g

Emite Acta de Notificaal Notifica Devolucién
devolucién proveedor

Recepcion de A

Factura

Envié —
entregade N N N
facturay orden > racion y pago

de compra

nuevos

Realiza Cotizacion

li Solicita Cotizaciones

Se Solicita

Cotizaciones de Envia via email
varios proveedores
g
I

Recibe Cotizaciones e Presentaks

cotizaciones

Seleccion de

proveedor

Notificaciénde N Se escoge al

compra mejor oferta

Lo ingresaal
sistema de compras

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A




DEPARTAMENTO
. FR-AD-cp-001-01
) ADMINISTRACION P
WT Compras Pagina 37 de 143
COMMERCIAI; ’
REQUISICION DE COMPRAS e
No.
Persona o departamento que realiza la solicitud:
Fecha: Fecha requerida de entrega:
Cantidad Cé Descripcién
digo

Observaciones:

Autorizado por:

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A




\ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FR-AD-cp-002-01
( H Pagina 1 de 1
wr! Compras g
SRSk REGISTRO POE AD-01-001-
Orden de Compra N"2 ol
ORDEN DE COMPRA N.- 000
Proveedor:
Atencion: TELF: FAX:
Fecha:
CODIGO PRODUCTO CANTIDAD PRECIO TOTAL
COMERCIAL
CONDICIONES DE COMPRA: (FECHA DE ENTREGA, LUGAR , FORMA DE PAGO, HORARIO)
PREPARADO POR AUTORIZADO POR:

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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COMMERCIAL - POE AD-0L-
Acta de Devolucion N°: 2 00101

Quito, .....de....2008

SENORES. ... .couiiiiiiiiiiieiie e
ATENCION..........coooiiiiiiiii

Ciudad.-

Distinguido Sefior,

Por medio de la presente informamos a usted que el pedido de la factura N.-

Devuelto ]

Recibido con condicion [

En caso devolucidn, agradecemos retirar de muestras bodegas en un plazo maximo
de 3 dias

Atentamente,

JEFE DE COMPRAS

Este es un documento confidencial propiedad de WT COMERCIAL DEL ECUADOR S.A
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Quito, 6 de abril d=2018

Senores
INSTITUTO TECHOLOGICO SUPERIOR CORDILLER &
Presente.-

Distinguidos sefiores

Yo, Nedcy Delgady Cortez :n calidad de Reprsentante Legal de WTCOMMERCIAL
DEL ECJADOR S.A., cerifico que la Sedcrita MARLENE MOEMI WALENCIA
FIGUEROA estudmnte de su institucion realizd ¢l Masual de procedimicntos paa
MEjomar nuestros proceses productivos en el drea de soplade,

El manuzl de procedimientds se encuentra estregado ¢ implementado cn nuestro
proceso de soplado.

Agradecemos a la Scta. Noerni Valencia y al Instituto Cord:llera por Ia gestion realizada,

Es todo To que podemos certficar en qonor o Ie verdad, 2! mal uso de este documents
Jeslinda de toda res sonsabilicad a nues:ra empreza v sus funcionarios.

At lamcn/!v' 7 //..
. Neddy Ddgadu

GERENTE GENERAL
"WTCOMPAERCIAL

Pasage Luis Tols y Calle Juan Campuzane, Buwevio Corazén de Jests, sector Carselén,
Telf. 022505393/ infotwtcommercinl.com » Quite Ecuador



’(I:\I BT

INSTITUTO TECNOLAOGICO SUPERIOR CORDILLERA
ESCUELA DE ADMINISTRACION INDUSTRIAL Y DE LA PRODUCCION

CRCEN DE EMRASTADD

Una wez varificade el cumplimiente de 16 rguiitos estabiecidos para e prozeso de Titulackn
se AUTORIZA realizar of empastade del trabajp de titulyddn, ded alumrolal VALENCIA
FIGUEROA MARIENE NOEMI, portader de la ciddula de ideatidad NE ITSOSARET-S, prinie

validagdn par parte de ks d2partamen;os facultadas,

Curo, 05 de maya del 2018

@mmmnmosmnma
“CORDILLERA"
<00 MAY 2018

Sra! Moriela Bakeca
O FHaNGIER R
“GGRDIIIERA”
g [g‘ RA
{ ?ﬁh ‘ f’f'r i"/

“ing-Ear _ww"’"
DELEGADO BF L UNIDAD GE TITULACKON

‘ 'lBlIOTECA
(< 'Rhl ( ;;«2'\

Ing. \Q‘Illam Parra
EIBUCTECA

P et it ATy ’

T ERA"

q 1% W5

CeaROALTRY PENCTICAS

Ing. Szmra Villalaa
PRACTICAS PREPROFESIONMLES

S

f -
Dlx@o uanagities |

Tgla. Crigtina Chugu
SECRETARIA ACADEMICA
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Significance: 1%
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