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RESUMEN EJECUTIVO 

 
El desarrollo del presente proyecto se dio gracias a la necesidad encontrada dentro 

de la Fábrica Donat, dedicada a la confección de toallas de baño, durante estos 42 

años de trayectoria se ha venido sosteniendo con la experiencia del Gerente General 

Kurt Donath dejando pasar los avances y el soporte que se puede encontrar en la 

tecnología y sus diferentes recursos para el mejor funcionamiento comercialización y 

fabricación de productos. 

Con la implementación del manual de procesos ayudará a la Empresa a cambiar la 

manera empírica que se ha venido desarrollando sus actividades referentes a la 

producción durante sus últimos años. 

Al conocer a fondo el proceso en el área de producción, se encontró la necesidad 

de estandarizar cada una de las actividades que intervienen en la elaboración de las 

toallas de baño, definir las actividades por cada puesto de trabajo y contar con 

información eficaz y controlada, que ayude a la toma de decisiones para evitar la 

sobre producción, esto impulsará a la mejora continua, con ello aumentar la cartera 

de clientes ,y estos encuentren dentro de la Empresa su mejor aliada en la solución 

de su requerimiento ,ofreciendo productos de calidad y en tiempos adecuados. 

En la presente tesis se encuentran siete capítulos los cuales describen en cada uno, 

las importancias necesarias para estandarizar el proceso de producción. En segundo 

lugar el socializar y fomentar el cumplimiento de este proyecto por parte del factor 

humano que intervienen en la Empresa es de notable importancia para formar 

hábitos de buenas prácticas de manufactura teniendo presente en el camino la 

adaptación e implementación, se tendrá varias dificultades debido principalmente al 

desinterés de la importancia de la aplicación de procesos productivos, abandono de 
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la gerencia para contar con un plan de capacitación y enriquecimiento de 

conocimientos para formar empleados más competitivos o simplemente el miedo al 

cambio por parte de las operarias y los directivos de la Empresa , que han venido 

desarrollando sus actividades por un largo tiempo sin ningún tipo de control 

,apostando solo a la experiencia, hay que concientizar que durante los últimos años 

al igual que el mundo, la tecnología y los procesos de fabricación de cualquier tipo 

de elemento necesario para el buen vivir han ido evolucionando, contribuyendo a la 

mejora continua y crecimiento industrial, enfocados a la reducción de tiempos 

muertos, a la materia prima de alta calidad, disminución de costos de fabricación y 

cumplimiento de las diferentes normas, emitidas por los diferentes entes de control 

del Estado, para el correcto funcionamiento de las Empresas, aportando con fuentes 

de trabajo en todos los sectores productivos. La necesidad e importancia de contar e 

implementar el presente proyecto para ir de la mano con las exigencias de la 

industria para ofrecer productos de alta calidad en tiempos adecuados y la reducción 

de reproceso. 

Es importante recordar que la aplicación de este proyecto depende de la 

capacitación, actualización del personal, retroalimentación a nuevos miembros y 

estricto control de cumplimiento de cada uno de los procesos detallados en el 

manual, para su ayuda contaran con sus respetivos cuadros informativos, informes, 

bitácoras e indicadores de cumplimiento estos serán archivados para un constante 

seguimiento, análisis y estudio de resultado para encontrar una mejora continua en 

el desarrollo de las actividades dentro de la Empresa. 
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ABSTRACT 

 
The development of this project was due to the need found within the Donat 

Factory, dedicated to the preparation of bath towels, during these 42 years of 

trajectory has been sustained with the experience of General Manager Kurt Donath 

letting pass the advances and support that can be found in the technology and its 

different resources for the better performance marketing and manufacturing of 

products. 

With the implementation of the process manual it will help the Company to 

change the empirical way that it has been developing its production activities during 

its last years. 

By knowing the process in the production area thoroughly, the need was found to 

standardize each of the activities involved in the preparation of bath towels, to define 

the activities for each job and to have effective and controlled information , that 

helps the decision making to avoid overproduction, this will drive to the continuous 

improvement, thus increasing the portfolio of customers ,and these find within the 

Company their best ally in the solution of their requirement ,offering products of 

quality and in suitable times. 

In the present thesis there are seven chapters which describe in each one, the 

necessary importance to standardize the production process. Secondly, to socialize 

and promote the fulfillment of this project by the human factor involved in the 

Company is of remarkable importance to form habits of good manufacturing 

practices keeping in mind the adaptation and implementation in the way, there will 

be several difficulties mainly due to the lack of interest in the importance of the 

application of production processes, abandonment of management to have a training 
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and knowledge enrichment plan to train more competitive employees or simply the 

fear of change by the operators and managers of the Company, that have been 

developing their activities for a long time without any control, betting only on 

experience, we must realize that in recent years as well as the world, technology and 

manufacturing processes of any type of element necessary for our good living have 

been evolving, contributing to the continuous improvement and industrial growth, 

focused on the reduction of downtime, the raw material of high quality, reduction of 

manufacturing costs and compliance with the different standards, issued by the 

different entities of State control, for the correct operation of the Companies, 

contributing with sources of work in all the productive sectors. And there the need 

and importance of counting and implementing the present project to go hand in hand 

with the demands of the industry to offer high quality products at appropriate times 

and the reduction of reprocessing. 

It is important to remember that the implementation of this project depends on the 

training, updating of personnel, feedback to new members and strict compliance 

control of each of the processes detailed in the manual, for your assistance you will 

have their respectful tables of information, reports, logbooks and indicators of 

compliance these will be archived for constant monitoring, analysis and study of 

results to find a continuous improvement in the development of activities within the 

Company. 
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CAPÍTULO I: ANTECEDENTES 

 

1.01 Contexto 

 
El sector textil y confección, se destaca por ser un elementó de consumo masivo en 

los diferentes países del mundo, sus orígenes datan del primer proceso de 

industrialización en Estados Unidos y Europa. Sus inicios se dieron como una 

actividad económica netamente familiar y a nivel un poco más artesanal con talleres 

familiares con muy poca tecnología, los adelantes tecnológicos y la 

industrialización de los países han contribuido en grandes avances tecnificando los 

procesos y grandes adelantos en la producción, hoy en día siendo procesos masivos 

e industrializados. (Santos, 2017) 
 

“Con el paso del tiempo este sector de la economía ha tomado fuerza en los 

diferentes países del mundo siendo de gran importancia y relevancia ya que 

contribuye notoriamente en la generación de empleo y tratados internacionales entre 

países” (Moreno, 2016) 

“En Europa, España, aporta con el 2,9% al PIB, lo cual representa el 8,7% de las 

exportaciones de esa nación hacia países como Francia, Italia, Portugal y Marruecos 

que son los mejores clientes de las confecciones españolas” (Ruales, 2018). 

En América Latina, el país más aventajado, por decirlo de alguna forma, es 

Colombia, nación en la que, según informe de Inexmoda (2018), se registra una 

mejoría en su índice de crecimiento, durante el 2018. Este comportamiento se 

explica debido al aumento de la capacidad instalada y a la mayor confianza por 

parte de la industria. (Ruales, 2018) 

 
“En lo que tiene que ver con el Ecuador, este sector ocupa el segundo lugar en 

cuanto a generación de puestos de trabajo. Según publicación en revista líderes” 

(Andrade, 2017). 
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“La industria textil provee de 185 mil puestos de empleo, de los cuales el 70% es 

ocupado por mujeres. Agrega que el 64% de las Empresas son familiares.” (Pachano, 

2018) 

Según informe de la Asociación de Industriales Textiles de Ecuador (Aité), el sector 

textil exportó 40,9 millones de dólares durante los primeros cinco meses de 2018. 

El destino de las ventas provenientes de la industria textil ecuatoriana al exterior 

fue a Bolivia, Colombia y Perú. Hacia estos países fue el 39% de las exportaciones. 

Los textiles, adicionalmente, representan el 19% de las ventas hacia la comunidad 

del Mercosur, integrada por naciones como Argentina, Brasil, Paraguay y Uruguay. 

En el informe de la Aité, se señala que las ventas llegaron, además, a la Unión 

Europea, con 1,4 millones de dólares, “que representan el 10% de las exportaciones 

de moda realizadas por el país andino en los primeros cinco meses del año 2018” 

(Suárez, 2018). 

 
Como se puede advertir, este es un sector boyante en el mundo y, de forma 

particular en Ecuador. En lo relacionado con las toallas, no se evidencian, de forma 

particular, índices de crecimiento o decrecimiento en sus ventas, pero se conoce que 

este es un elemento indispensable en la vida diaria de los seres humanos. 

Este artículo está presente en el hogar, en las escuelas, en las oficinas y en todo 

sitio en el que se encuentren los individuos, cumpliendo algún tipo de actividad que 

no solo se relaciona con el trabajo sino también con el ocio u otra que sirva para la 

vida. 

Por tal motivo, a continuación, se muestran los antecedentes de lo que es una 

toalla y el uso que se le da en todas las actividades que se generan en el mundo. 

Las toallas en la vida diaria 

 

No hay duda de que, en muchos aspectos de la vida, la toalla está presente. Esto, 

sin duda, sucede desde tiempo inmemoriales; es decir, desde épocas muy remotas. 

De hecho, las toallas usadas por las sociedades romanas, en el siglo II, eran 

parecidas a las que se utiliza hoy. Eran confeccionadas en algodón teñido. Sin 

embargo, se estima que los pueblos europeos que fueron anteriores a Roma, 

utilizaron trozos de lienzo que las que llamaban “tualia”. Su difusión llegó a finales 

del siglo XIX con la generalización del interés por la higiene (Encalada, 2014). 
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Las toallas se utilizaban –aún se lo hacen– para secar partes del cuerpo después  de 

bañarse, ducharse, lavarse las manos o alguna otra parte. Su forma es generalmente 

rectangular. Tiene un tamaño típico de alrededor de 75 por 150 centímetros. 

Algunas son más pequeñas y se diseñan para usarlas como esteras de baño, con el 

fin de apoyar los pies y no resbalar al salir de la ducha. (Encalada, 2014) 
 

Las toallas también son utilizadas por algunos sectores de la comunidad. Los 

barberos, por ejemplo, las usan para preparar la piel para afeitar. Además, se las 

puede emplear para sentarse, recostarse o tumbarse en el suelo, con el propósito de 

evitar el contacto directo con la tierra, rocas, sillas, entre otros. Esto, como se puede 

advertir, puede suceder por razones de higiene o comodidad. Se utiliza en el sauna 

u otros lugares donde es común estar desnudo. (Encalada, 2014) 
 

“En países del Asia, las toallas más pequeñas que las toallas de mano se utilizan 

como pañuelos.” (Encalada, 2014) 

Las toallas en el Ecuador están ligadas a la Fábrica Donat 

 
“Sintofil es una de las Empresas pioneras en el Ecuador, al ofrecer telas de 

algodón, poliéster y mezclas, que se usan para la confección de toallas de baño tanto 

domésticas como industriales. “ (Maag, 2016) 

En 1940 Egon Donat y Frield Gallus con su hijo de 7 años, Kurt Donath Gallus, 

abandonaron Alemania para refugiarse en Ecuador. Ellos escaparon de Adolfo 

Hitler ya que a los judíos les confiscaron sus propiedades, les quemaron sinagogas 

y tiendas y viviendas (Donath, 2019). 

 
Una vez en el país, sin un centavo en el bolsillo, comenzaron trabajando en el 

cultivo en baja escala del algodón y comercializando sombreros para hombres. 

En 1955 evolucionaron en el comercio de prendas y las vendían puerta a puerta. 

 

Así, en cada casa hacían conocer sus productos a los grandes hacendados de ese 

tiempo. 

En 1960, Kurt Donath conoce a Alberto Maag, fundador de la E 

 
Empresa Sintofil, con quien hace amistad y comienza la idea de crear un taller de 

confección. 
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En 1977, en la provincia de Pichincha, Cantón Quito, Parroquia Benalcázar, en 

las calles San Ignacio E9 – 206 y San Javier, inicia sus actividades como un taller de 

costura con el nombre de Fábrica Donat Cía. Ltda., con cuatro costureras y un 

contador, a los que se suma el representante legal Kurt Donath, realizando el 

producto toalla Delfín de 140 por 75 con cinco colores básicos. 

En 1978 Kurt Donath conoce a Guillermo Wright que, junto a Carmen Durán 

Ballén, administraban la bodega denominada La Favorita. 

En 1979 empieza a crecer como proveedor de La Favorita, que en la actualidad es 

Corporación Favorita, que le ayudan a desarrollarse a escala nacional, dando a 

conocer el producto denominado la toalla Delfín la que Sí Seca. 

En 1980 implementa la medida 100 por 50 centímetros, en cinco colores que 

tenía. Con ello se abre mercado. En 1985 implementan el tamaño 85 por 44 

centímetros, producto que tiene demanda por parte de hoteles y peluquerías. 

En 1981 se implementa el tamaño 175 por 80 centímetros, un tallón 

completamente grande que es para playa. 15 años más tarde fue bajando la demanda 

hasta minimizar el stock del mismo. 

En 1985 se implementa la toalla 30 por 30 centímetros, tamaño facial, con 11 

colores. El producto tuvo mucha demanda en la denominada Bahía de Guayaquil. En 

1990 se crea una toalla de bebé, tomando en cuenta que la reproducción humana es 

infinita. Esta toalla, debido a su calidad, es muy comercializada. Entre los años 2000 

y 2005 se crea y mejora una alfombra hotelera de baño que es solicitada por los 

hoteles más lujosos de Quito. 
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En la actualidad tiene vigente los siguientes productos en 26 colores por tamaño: 

 

1. Toallas de baño 140 X 70 cm 

 

2. Toallas de medianas 100 x 50 cm 

 

3. Toallas de mano 70 x 50 cm 

 

4. Facial 30 x 30 cm 

 

5. Alfombras 66 x 44 cm 

 

6. toallas de bebé 85 x 72 cm 

 

Estas toallas se han ido definiendo y evolucionado con el paso de los años, a decir 

de sus fundadores, a quien se les realizó una entrevista en diciembre de 2018. Las 

toallas son una marca reconocida en el mercado por su buena calidad y su slogan 

único: La toalla que sí seca. (Donath, 2019) 

1.02 Justificación 

 
Con el propósito de mejorar la producción de toallas en la Fábrica Donat Cía. 

Ltda., se generará un manual de procesos dirigida al área de producción, en el que 

estarán plasmadas las formas de optimizar la elaboración de este producto que, 

actualmente, se genera bajo criterios empíricos en esta Empresa, causando pérdidas 

económicas, al no existir un control adecuado de inventarios, a causa de tiempos 

muertos, por ejemplo, por parte de los trabajadores. 

Asimismo, se debe advertir que el proceso de producción se realiza con una 

ausencia de conocimientos de gestión directiva de la Empresa que se realiza sobre la 

base de la experiencia de su dueño, dejando atrás las actualizaciones tecnológicas, 

así como la definición de una estructura administrativa. Tampoco posee 
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descripciones y perfiles de puestos. Estas dificultades no permiten generar una 

coordinación adecuada y el consiguiente aprovechamiento eficiente de sus recursos 

para la generación del producto estrella: toallas. 

Por otra parte, hay que advertir que estos problemas producen, entre otros, la 

duplicación de procedimientos, incremento de tiempos muertos y bajo control en 

tiempo y cantidad de la producción. 

De ahí la importancia de desarrollar la tarea que se propone, para que la compañía 

logre realizar un trabajo sustentable no solo para obtener una mayor cantidad de 

recursos económicos, sino para que sus empleados sientan la satisfacción de 

conseguir no solo una mejora en sus ingresos, así como en los estándares de 

elaboración de toallas. 

El manual que se propone, beneficiará a la Empresa debido a que colaborará a que 

exista una mejor coordinación y definición de actividades, lo que permitirá un mejor 

flujo tanto de información como recursos, con el fin de desarrollar sus actividades de 

forma eficiente y con ahorro de recursos. 

Para la implementación del manual de procesos se tendrá, entre los fundamentos, 

el mapa de procesos, flujogramas, fichas técnicas. Su documentación será respaldada 

en el caso de alguna auditoría externa. 

Por estos motivos es conveniente la implementación del manual de procesos, ya 

que beneficiará a la Empresa, a los empleados y a la ejecución de un mejor trabajo, 

con la consiguiente tecnología y racionalización de sus procedimientos de trabajo. 

Finalmente, hay que advertir que la tesis que se plantea, tiene relación con el 

objetivo 5 del Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021 – Toda una vida, por lo que 

también se colaborará en el desarrollo del país productivo, ya que este objetivo 

apunta , al igual que la tarea que se propone en esta investigación a Impulsar la 
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productividad y competitividad para el crecimiento económico sostenible de 

manera redistributiva y solidaria. (Plan Nacional de Desarrollo y Toda una Vida). 
 

A lo manifestado agrega: 

 
“La generación de trabajo y empleo es una preocupación permanente en los 

diálogos. En ellos se propone la dinamización del mercado laboral a través de 

tipologías de contratos para sectores que tienen una demanda y dinámica específica. 

asimismo, se proponen incentivos para la producción que van desde el crédito para 

la generación de nuevos emprendimientos; el posicionamiento de sectores como el 

gastronómico y el turístico –con un especial énfasis en la certificación de pequeños 

actores comunitarios–; hasta la promoción de mecanismos de comercialización a 

escala nacional e internacional (Plan Nacional de Desarrollo y Toda una Vida, 

2017). 
 

Sobre la contratación de bienes y servicios, hubo recurrentes propuestas para que 

esta sea desarrollada de manera más inclusiva; es decir, favoreciendo la producción 

nacional, la mano de obra local, la producción de la zona, con especial énfasis en 

los sectores sociales más vulnerables de la sociedad y la economía. (Plan Nacional 

de Desarrollo y Toda una Vida) 
 

Asimismo, se ha destacado la importancia de fortalecer la asociatividad y los 

circuitos alternativos de operatividad, el comercio ético y justo, y la priorización de 

la economía popular y solidaria. la ciudadanía destaca que para lograr los objetivos 

de incrementar la productividad, agregar valor, innovar y ser más competitivo, se 

requiere investigación e innovación para la producción, transferencia tecnológica; 

vinculación del sector educativo y académico con los procesos de desarrollo; 

pertinencia productiva y laboral de la oferta académica, junto con la 

profesionalización de la población; mecanismos de protección de propiedad 

intelectual y de la inversión en mecanización, industrialización e infraestructura 

productiva. (Plan Nacional de Desarrollo y Toda una Vida) 
 

Estas acciones van de la mano con la reactivación de la industria nacional y de un 

potencial marco de alianzas público-privadas. En resumen, en las mesas de diálogo 

se propone la promoción y ampliación de mecanismos y acuerdos comerciales 

bilaterales y multilaterales, bajo criterios de negociaciones equilibradas, 

complementación económica y reducción de asimetrías comerciales” (Plan 

Nacional de Desarrollo y Toda una Vida) 

 

 

1.03 Definición del Problema Central (Matriz “T”) 

 
En la matriz T se identifica la situación en la que se encuentra en la actualidad la 

Fábrica Donat Cía. Ltda. Sobre la base del problema que se identifique, se planteará 

la implementación de mejoras en la producción de toallas, por medio de un manual 

de procesos y procedimientos para el efecto. 
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Para que esto sea posible, se estableció un parámetro para calificar la Innovación 

 

(I) y el Problema Central (PC), en la matriz se observará que el valor asignado como: 

 
1 = bajo; 2 = medio bajo; 3 = medio; 4 = medio alto mientras que 5 se considera 

alto calificación obtenida. 

Con base en estos datos se generará el problema central que se debe resolver en la 

fábrica de toallas, a la cual se propone este proyecto de mejora. 

 

Situación empeorada 
 

Situación actual 
 

Situación mejorada 

 
Pérdida de clientes, 

aumento de costos de 

producción y baja 

productividad 

 

 
Excesivos tiempos muertos en el 

área de producción de toallas de la 

Fábrica Donat 

La normalización y 

estandarización de los 

procesos en el área de 

producción de toallas y 

disminución de 

reproceso. 

Fuerzas impulsadoras I PC I PC Fuerzas bloqueadoras 

Organización en el área 

de producción por parte 

de los empleados 

 

 
2 

 

 
4 

 

 
4 

 

 
2 

Desinterés aplicación 

de los procesos de 

producción por parte 

de trabajadores 

Diseño de un manual de 

procesos para controlar 

la producción y tiempos 

muertos 

 

 

1 

 

 

4 

 

 

4 

 

 

1 

Desinterés por parte de 

los directivos de la 

Empresa para ejecutar 

nuevos procesos 

productivos 

Control estandarizado 

del inventario físico 

 
3 

 
4 

 
4 

 
2 

Proceso empírico e 

inventarios manuales 

Socialización del 

manual de procesos 

para optimizar tiempos 

muertos 

 

 
2 

 

 
5 

 

 
5 

 

 
2 

 
Desinterés por parte de 

los empleados 

Figura 1 Definición del Problema Central Matriz "T 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
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1.03.01 Análisis de la Matriz “T” 

 
Mediante la matriz “T” se conocerá la situación actual de la Empresa, donde se 

determina que sus excesivos tiempos muertos en el área de producción de toallas de 

la Fábrica Donat están llevando a la utilización inapropiada de recursos de la 

Empresa, incrementando los costos de producción, contribuyendo a la baja 

productividad y retrasos en la entrega de productos a clientes externos, conllevando a 

una situación de decadencia al punto de llegar a la pérdida de clientes. Con la 

implementación del manual se busca socializar, capacitar, enfocar en el uso y buenas 

prácticas de manufactura, por medio de la estandarización y normalización de los 

procesos en el área de producción de toallas y disminución de reproceso en cada 

estación de trabajo de la organización. 

Por medio de las fuerzas impulsadoras encontradas ayudará a llegar a la situación 

mejorada, mientras que las fuerzas bloqueadoras tratarán de que no se llegue a la 

situación mejorada. 

Dentro de las fuerzas impulsadoras se encuentra la Organización en el área de 

producción por parte de los empleados con una intensidad de (2) (medio bajo) esto 

ha hecho visualizar que cada puesto de trabajo no cuenta con una estandarización 

adecuada por medio del potencial de cambio a (4) (medio alto) se contribuye al 

óptimo rendimiento de cada área de trabajo y disminuir la fuerza bloqueadora el 

desinterés de aplicación de los procesos de producción por parte de trabajadores que 

obtuvo una intensidad de (4) (medio alto) teniendo a favor los beneficios 

encontrados reduciendo el potencial de cambio (2) (medio bajo) por contar con una 

área organizada para mayor rendimiento y bienestar laboral. 
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Con fuerza impulsadora de Diseño de un manual de procesos para controlar la 

producción y tiempos muertos se encontró con una intensidad de (1) (Baja), ya que 

la principal manera de administración por parte de la gerencia era de manera 

empírica , el manual ayudará a llegar a un cambio potencial de (4)(medio alto) 

reduciendo la fuerza bloqueadora sobre la desactualización e interés por parte de los 

directivos de la Empresa para ejecutar nuevos procesos productivos que tuvo una 

intensidad 4( medio alto) conociendo los beneficios dentro de la Empresa llegará a 

un cambio de (1)(bajo) 

Control estandarizado del inventario físico inicialmente se tomó una intensidad de 

 

(3) (medio), ya que los empleados a cargo de este proceso desconocían de normas de 

almacenaje con un potencial de cambio de (4) (medio alto) se logrará mejorar el 

índice de rotación del inventario la fuerza bloqueadora proceso empírico e 

inventarios manuales que tuvo una intensidad de (4) (medio alto) será sustituida con 

un potencial de cambia (2)(medio bajo) por los beneficios logrados por la fuerza 

impulsadora. 

Socialización y capacitación del manual de procesos para optimizar tiempos 

muertos con una intensidad de (2)(medio bajo) por falta de conocimiento y miedo al 

cambio por parte de los empleados se busca un potencial de cambio de (5)(alto) para 

lograr la maximización de producción, la fuerza bloqueadora desinterés por parte de 

los empleados y utilización en tiempo para actividades personales con una intensidad 

de (5)(alto) se encontrará con un potencial de cambio de (2)(medio bajo) ya que la 

mayor parte del tiempo cada empleado tendrá sus tareas asignadas para su labor 

diaria. 
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CAPÍTULO II ANÁLISIS DE INVOLUCRADOS 

 
“Es una herramienta imprescindible para elaborar las estrategias de 

implementación de cualquier proyecto. Entendiendo como proyecto, desde una 

decisión o una simple política hasta las más complejas obras que se nos pudieran 

ocurrir” (Chávez, 2012). 

2.01 Mapeo de Involucrados 

 

Es una herramienta para conocer e identificar las necesidades y capacidades de 

los interesados de un proyecto. 

Se trata de una información que marcará la planificación y gestión del proyecto.  Y 

es que cuando trabajamos en proyectos colaborativos, es clave alinear y unificar 

estrategias. Ajustamos de esta manera los requerimientos del cliente, trabajamos 

con resultados efectivos, minimizamos los riesgos del proyecto, optimizamos rutas 

de trabajo y ajustamos presupuestos con planificaciones realistas (López, 2018) 
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Súper de 

Compañías 

 

2.01.01 Matriz del Mapeo de Involucrados 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

Figura 2: Matriz del Mapeo de Involucrados 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

  
Excesivos tiempos 

muertos en el área 

de producción de 

toallas en la Fábrica 

Donat Cía. Ltda. 

Proveedores 

 

 
Externos 

Clientes 

Internos 

Empresa 

Empleados 
Gerencia 

Estado IESS 

Norma 

 

INEN 013 
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2.02 Análisis de Mapeo de Involucrados 

 
Por medio de la matriz de involucrados conjuntamente con el análisis de cada una 

de sus factores se logrará conocer a cada una de las personas que forman parte del 

entorno de la Empresa con ello su interés su participación y soporte con el presente 

proyecto y la finalidad dentro de la Empresa que le permitan beneficiarse y asegurar 

su continuidad. 

Los involucrados son las personas o grupos que tienen intereses a favor o en 

contra de un proyecto y que, a través de sus actitudes o acciones, pueden influir para 

el éxito o el fracaso del mismo. 

Se trata de individuos u organizaciones que están activamente relacionados con el 

proyecto y tienen intereses que pueden afectar de manera positiva o negativa, los 

resultados de su ejecución. 

A continuación, se detalla los involucrados; Empresa que dentro de ella tiene 

como principales involucrados a la gerencia y sus empleados. Siendo la gerencia la 

responsable de la producción y cumplimiento de objetivos al pasar de los años se ha 

estado llevando de una manera poco tradicional sin las debidas actualizaciones, pero 

logrando su estabilidad y seguridad en el mercado, preocupada en buscar las mejores 

alternativas para su sustentabilidad y mejora continua a través de sus empleados 

siendo ellos los principales involucrados para el desarrollo de una producción más 

eficaz, proactiva y de mayor calidad. 

Dentro de Fábrica Donat los proveedores son parte fundamental ya que con su 

aporte y abastecimiento de materia prima en óptimas condiciones depende la entrega 

del producto final a tiempo según el requerimiento del cliente, siendo la relación 

entre proveedores y Empresa recíproca. 
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El cliente interno se refiere a los empleados de Fábrica Donat siendo ellos el 

principal recurso para el cumplimento de producción y entrega de pedido hasta el 

momento se ha estado llevando de una manera empírica teniendo inconvenientes en 

el desarrollo se sus actividades 

Por lo cual la necesidad de la elaboración e implementación de un manual de 

procesos en el área producción para optimizar tiempos de producción y entrega de 

producto de calidad. 

Los clientes externos son esenciales para la existencia de la Empresa, teniendo en 

cuenta que en estos días ya existe una gran variedad de Empresas que ofrecen el 

mismo producto donde los clientes externos cada día se vuelven más exigentes. 

Fabrica Donat ha buscado satisfacer cada una de las exigencias del mercado para así 

lograr clientes fieles. 
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2.02.01 Matriz de Análisis de Involucrados 
 

 
 

 

MATRIZ DE ANÁLISIS DE INVOLUCRADOS 

 

 
Actores 

involucrados 

 
 

Interés sobre 

la       

problemática 

 

 
Problema 

percibido 

Recursos, 

mandatos y 

capacidades 

(normas – 

leyes – 

reglamentos) 

 

 
Interés sobre 

el proyecto 

 

 
Conflicto 

potencial 

 

 

 
Empresa 

 
Estandarizar 

procedimient 

os del área 

de     

producción 

 
Tiempos 

muertos en 

el área de 

producció 

n 

 
 

Recursos: 

humanos 

Recursos: 

financieros 

Reducir 

tiempos 

muertos para 

aumentar la 

productividad 

de la 

Empresa 

 
Falta de 

compromiso 

por parte de 

los    

trabajadores 

 

 

 
Proveedores 

Contar con 

materia 

prima de 

calidad para 

la      

producción 

de toallas 

 
Materia 

prima con 

defectos 

de   

fabricació 

n 

Recursos: 

Económicos 

Talento 

humano 

Ley del 

Consumidor 

 
Entrega de 

materia 

prima de 

calidad a la 

Empresa 

 
 

Incremento 

de precios de 

la materia 

prima 

 

 
Clientes 

 
 

Entregar un 

producto de 

calidad 

 
 

Producto 

de mala 

calidad 

Recursos: 

tecnológicos 

al servicio 

del cliente 

Recursos: 

Económico 

 
Satisfacción 

y fidelización 

de los 

clientes 

 
 

Pérdida de 

clientes 

potenciales 

 

 

 
Estado 

Contar con 

normativas 

adecuadas 

para el 

funcionamie 

nto de la 

empresa 

 
 

Falta de 

actualizaci 

ón de 

normativa 

 
 

Normativa: 

Aplicación 

norma INEN 

013 

 
 

Control de 

registros y 

normativa 

vigente 

 
Aplicación 

de multas y 

posible cierre 

de la 

Empresa 

Figura 3 Matriz de Análisis de Involucrados 

Fuente de; investigación de campo 

Elaborado: Maribel Méndez 
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2.02.02 Contextualización de la Matriz De Involucrados 

 
En base a la matriz de análisis de involucrados se busca la importancia de la 

elaboración e implementación de un manual de procesos en el área de producción, ya 

que anteriormente por ser llevado de una manera tradicional ha influido en retrasos 

de producción e incremento de reproceso, sumado a la falta de conocimientos de las 

personas encargadas directamente de la producción. Tomando en cuenta el interés 

sobre la problemática de cada actor involucrado, problema percibido, los recursos 

con los que cuenta la Empresa, interés sobre el proyecto y conflicto potencial para 

obtener soluciones que contribuyan con la aplicación del proyecto. 

El primer actor involucrado es la Empresa, ha enfatizado en estandarizar 

procedimientos del área de producción ya que sin contar con esta herramienta se 

generan tiempos muertos en el área de producción haciendo que su factor humano 

utilice sus tiempos en actividades diferentes a la producción incrementando los 

costos de fabricación siendo el conflicto potencial la falta de compromiso por parte 

de los trabajadores. 

El segundo actor involucrado son los proveedores su interés sobre la problemática 

es contar con la materia prima de alta calidad para la producción según el 

requerimiento de la Empresa en el problema percibido, encontrado que la materia 

prima llega a la fábrica con defectos de calidad lo que genera retrasos en la entrega 

en la producción incrementando los costos y precios para su posterior 

comercialización. 

Tercer factor clientes siendo la principal fuente de ingresos para la Empresa el 

interés sobre la problemática se ha generado por entregar productos de calidad en 

este mercado que cada día es más competitivo y a su vez más exigente e allí el 
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interés del proyecto para buscar la satisfacción y fidelidad de los clientes apoyado en 

sus recursos tecnológicos y especialización del personal sobre el buen servicio al 

cliente y con ello evitar la pérdida de clientes frecuentes y posibles clientes 

potenciales. 

Como cuarto involucrado está el Estado, donde la principal problemática ha sido 

contar con normativas adecuadas para el funcionamiento de la Empresa el problema 

percibido se ha determinado la falta de actualización de normativas dentro de la 

Empresa, con la correcta aplicación de la norma INEN 013 el interés del proyecto 

tendría un aporte considerable para el control de en sus registros y normas aplicables 

dentro del proceso y disminuir el conflicto potencial que se refiere a la aplicación de 

multas y posible cierre de la Empresa. 
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CAPÍTULO III ÁRBOL DE PROBLEMAS Y OBJETIVOS 

 
3.01 Árbol de Problemas 

 
Es una técnica participativa que ayuda a desarrollar ideas creativas para identificar 

el problema y organizar la información recolectada, generando un modelo de 

relaciones causales que lo explican. Esta técnica facilita la identificación y 

organización de las causas y consecuencias de un problema. Por tanto, es 

complementaria, y no sustituye, a la información de base. El tronco del árbol es el 

problema central, las raíces son las causas y la copa los efectos (Álvarez, 2012). 

 

El árbol de problemas es una ayuda importante para entender la problemática que 

debe resolverse. En este esquema tipo árbol se expresan las condiciones negativas 

detectadas por los involucrados relacionadas con un problema concreto (en una 

sucesión encadenada tipo causa/efecto). Una vez realizado, se ordenan los 

problemas principales sobre los cuales se van a encaminar los esfuerzos en forma 

de objetivos del proyecto. Este procedimiento seguido de clarificación de los 

problemas permite mejorar el diseño, efectuar un preliminar supuesto del  proyecto 

durante su ejecución y, una vez terminado el proyecto, constituye una fácil forma 

de revisar la efectividad de las medidas acometidas para resolver los problemas. 

(Medina, 2012) 
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3.01.02 Árbol de Problemas 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Figura 4: Árbol de Problemas 

Fuente: investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 

EFECTO 
   

Retraso en 

los   

procesos 

productivos 

 
Baja calidad 

del producto 

en línea 

Trabajadores 

con escasos 

conocimientos 

en procesos 

productivos 

 

 

CAUSAS 

    

 

 
Indicadores 

de    

producción 

  

Deficiente 

control en el 

proceso de 

producción 

 Desinterés de la 

gerencia para 

capacitar y 

actualizar a los 

empleados en 

procesos 

productivos 

 

 

 
PROBLEMA 

CENTRAL 

Excesivos tiempos muertos en el área de 

producción de toallas en la Fábrica Donat 

Reducción en la rentabilidad de la Empresa. 
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3.01.03 Contextualización del Árbol de Problemas 

 
Entendiendo el problema principal que gira en el entorno de Fábrica Donat se ha 

encontrado que existen excesivos tiempos muertos en el área de producción de 

toallas, el cual radica en varias causas generadas por parte de Gerencia y los 

empleados con ello el efecto de cada una de estas causas que generan un punto 

negativo para el correcto funcionamiento de la Empresa como causas se encuentra la 

inexistencia de indicadores de control en la producción de cada operaria, donde cada 

operaria decide el ritmo de trabajo sin enfocarse en alcanzar las metas óptimas de 

rendimiento y de producción sumando al desinterés de la gerencia para capacitar y 

actualizar a los empleados en procesos productivos para reducir el deficiente control 

en el proceso de producción y lograr alcanzar los objetivos esperados con una 

producción eficiente y controlada. 

Dentro de los efectos encontrados por las causas antes mencionadas, se puede 

observar que se forman retrasos en los procesos productivos y retrasos en la entrega 

del producto final al cliente externo, al no contar con un correcto indicador en el 

proceso, ni una producción controlada, se obtiene una baja calidad del producto 

sujeto a incurrir en reproceso, sumando el factor humano que son los trabajadores 

con escasos conocimientos en procesos productivos que aportan con la reducción en 

la rentabilidad de la Empresa. 
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Estandarización y reducción de los tiempos muertos en el 

área de producción. 

 

3.02.01 Árbol de Objetivo 

 
El Árbol de Objetivos es la versión positiva del Árbol de Problemas. Permite 

determinar las áreas de intervención que plantea el proyecto. Para elaborarlo se 

parte del Árbol de Problemas y el diagnóstico. Es necesario revisar cada problema 

(negativo) y convertirlo en un objetivo (positivo) realista y deseable. Así, las causas 

se convierten en medios y los efectos en fines (Álvarez, 2012). 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

Figura 5: Árbol de Objetivos 

Fuente: investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
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3.02.02 Contextualización del Árbol de Objetivos 

 
El árbol de objetivos permite tener una idea  más clara y definida de  cómo llegar 

a los objetivos por medio de soluciones  que  permitan alcanzar los objetivos 

trazados de la Empresa, a través de la elaboración e implementación de un manual de 

procesos en el área de producción, cuyo principal objetivo general es la 

Estandarización y reducción de los tiempos muertos en el área de producción, 

contando con los recursos necesarios para convertirlos en los mejores aliados y 

conseguir los fines u objetivos que la Empresa espera. 

La aplicación e implementación de indicadores de producción en cada puesto de 

trabajo, permitirá tener un amplio control de producción por cada estación de trabajo 

logrando el mayor beneficio en cada hora de producción por parte de cada empleada 

con la implementación de controles en el manejo adecuado de elaboración del 

producto, se logrará reducir el reproceso y con ello bajar los costos de producción 

teniendo mayor rentabilidad para la Empresa disminuyendo costos innecesarios de 

producción. 

La Capacitación al personal para actualizar conocimientos sobre procesos 

productivos es una parte fundamental que permitirá avanzar y alcanzar los objetivos 

de la Empresa al tener un personal capacitado, y concientizando la importancia de su 

trabajo, fortaleciendo y creando sólidos conocimientos en los trabajadores para 

elaborar toallas, mejorando los tiempos en proceso productivo, garantizando la 

calidad del producto final que será entregado al cliente final. 
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CAPÍTULO IV ANÁLISIS DE ALTERNATIVAS 

 
4.01 Matriz de Análisis de Alternativas 
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Impacto 
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producción 
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elaboración del 

producto. 
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22 

 

 

 
MEDIO 
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personal para 

actualizar 

conocimientos 

sobre procesos 

productivos 

 

 

 
5 

 

 

 
4 

 

 

 
5 

 

 

 
4 

 

 

 
4 

 

 

 
22 

 

 

 
MEDIO 

ALTO 

Figura 6 Matriz de Análisis de Alternativas 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 



ELABORACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE UN MANUAL DE PROCESOS EN EL ÁREA DE 

PRODUCCIÓN, PARA LA EMPRESA FÁBRICA DONAT CÍA. LTDA. DEDICADA A LA CONFECCIÓN DE 

TOALLAS DE CUERPO, UBICADA EN EL NORTE DE QUITO, SECTOR LA PAZ, AÑO 2019. 

24 

 

 

 

4.01.02 Análisis de la Matriz de Alternativas 

 
La identificación de uno o más medios que representan estrategias para dar 

solución a la problemática abordada. 

Partiendo del árbol de objetivos, seleccionamos aquellos medios que representan 

estrategias viables para cambiar la situación problemática. Posteriormente aplicamos 

filtros o criterios para hacer una segunda selección que deriva en una o más 

estrategias óptimas para el proyecto. 

Por medio de la matriz de alternativas se determina cada uno de los objetivos del 

proyecto dando una categoría que permita definir la categoría tomando en cuenta 

varios alternativas que son; impacto sobre el propósito que busca determinar los 

cambios el buen funcionamiento de la Empresas, la factibilidad técnica hace 

referencia a los recursos que contara la Empresa para la implementación del presente 

proyecto y su posterior sustentabilidad, factibilidad financiera se enfoca en la 

inversión que tomara la implementación de este proyecto y el tiempo que tomará 

para recuperar lo invertido con el principal objetivo de buscar rentabilidad para el 

bien estar de la Empresa, factibilidad social este parámetro es quien gira en el 

entorno de la personas y el beneficio que cada uno de ellos podrá alcanzar con la 

implementación del manual para el desarrollo de sus labores, factibilidad política 

hace referencia a las normas vigentes, reglamentos que se deben respetar en la 

implementación del nuevo proyecto con los diferentes organismos de control 

relacionados con el propósito del proyecto. 

A continuación, se detalla cada uno de los objetivos con su respectiva valoración 

y su categoría alcanzada. Como primer objetivo señala, la estandarización y 

reducción de los tiempos muertos en el área de producción teniendo un impacto 
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sobre el propósito de 4 (Medio Alto), ya que ayuda para fomentar el cambio en la 

Empresa, en la factibilidad técnica se encuentra una valoración de 4 (Medio Alto), ya 

que la Empresa contará con las recursos técnicos necesarios para la implementación 

del presente proyecto, finalidad financiera con una valoración de 4(Medio Alto), 

seguido de la valoración de la factibilidad social de 4(Medio Alto), por su aporte a la 

sociedad y finalmente la factibilidad política de 5(Alto), ya que las entidades que son 

amigables con la implementación del presente proyecto obteniendo total de 21 con 

una categoría (Media alta). 

Segundo objetivo Aplicación de indicadores de producción teniendo un impacto 

sobre el propósito de 4 (Medio Alto), ya que ayuda para fomentar el cambio en la 

Empresa, en la factibilidad técnica se encuentra una valoración de 5 (Alto), ya que la 

Empresa contará con las recursos técnicos necesarios para la implementación del 

presente proyecto, finalidad financiera con una valoración de 5(Alto), seguido de la 

valoración de la factibilidad social de 4(Medio Alto), por su aporte a la sociedad y 

finalmente la factibilidad política de 5(Alto), ya que las entidades que son amigables 

con la implementación del presente proyecto obteniendo total de 23 con una 

categoría (Alta). 

Tercer objetivo Manejo adecuado en el control de la elaboración del producto 

teniendo un impacto sobre el propósito de 5 (Alto), ya que ayuda a fomentar el 

cambio en la Empresa, en la factibilidad técnica se encuentra una valoración de 4 

(Medio Alto), ya que la Empresa contará con las recursos técnicos necesarios para la 

implementación del presente proyecto, finalidad financiera con una valoración de 5 

(Alto), seguido de la valoración de la factibilidad social de 4(Medio Alto), por su 

aporte a la sociedad y finalmente la factibilidad política de 4 (Medio Alto), ya que 
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las entidades que son amigables con la implementación del presente proyecto 

obteniendo total de 22 con una categoría (Alta). 

Cuarto objetivo Capacitación al personal para actualizar conocimientos sobre 

procesos productivos teniendo un impacto sobre el propósito de 5 (Alto), ya que 

ayuda, para fomentar el cambio en la Empresa, en la factibilidad técnica se halla una 

valoración de 4 (Medio Alto), ya que la Empresa contara con las recursos técnicos 

necesarios para la implementación del presente proyecto, finalidad financiera con 

una valoración de 5 (Alto), seguido de la valoración de la factibilidad social de 

4(Medio Alto), por su aporte a la sociedad y finalmente la factibilidad política de 

4(Medio Alto), ya que las entidades que son amigables con la implementación del 

presente proyecto obteniendo total de 22 con una categoría (Media alta). 
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4.02 Matriz de Análisis de Impacto de los Objetivos 
 
 

Figura 8 Matriz de Análisis de Impacto de los Objetivos 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
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4.02.01 Análisis Matriz de Análisis de Impacto de los Objetivos 

 
En la matriz de análisis de impacto de los objetivos se encuentra 4 (cuatro) 

objetivos los cuales se señala a continuación con cada uno de sus factores y su 

categoricen según la valorización alcanzada. 

Como primer objetivo la estandarización y reducción de tiempos muertos en el 

área de producción cuenta con una factibilidad de lograrse enfocándose a los 

conocimientos técnicos necesarios para planear mecanismos de estandarización y 

reducción de procesos valoración 4 (Medio Alto), en tanto el impacto de género 

donde involucra la participación de los colaboradores de la Empresa quienes son los 

principales protagonistas para su ejecución de estandarización valoración 4 (Medio 

Alto) con el primer objetivo detallado se logra un Impacto ambiental que contribuirá 

con el ambiente laboral dentro de la Empresa valoración 4 (Medio Alto), su 

relevancia será la optimización de los procesos y fomentar la productividad y tener 

mejor rentabilidad con ello mayores beneficios Valoración 4 (Medio Alto) y 

finalmente la sostenibilidad del presente proyecto será el compromiso de la gerencia 

en mantener procesos de calidad obteniendo una valoración de 5(Alto) obteniendo 

una categoría total de 21 (Medio Alto). 

Segundo objetivo es la aplicación de indicadores de producción con una 

factibilidad que enfatiza el incremento de los resultados eficientes y a tiempo del 

producto terminado valoración de 5 (Alto), en cuanto al impacto de género ayudará a 

que todo el personal del área sea participe del proceso productivo valoración 5 (Alto) 
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4.03 Diagrama de Estrategias 
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4.03.01 Análisis de Diagrama de Estrategias 

 
En el diagrama de estrategias se localiza la finalidad del presente proyecto donde 

se enfoca en el aumento de la rentabilidad de la Empresa y dentro del diagrama de 

estrategias se logra encontrar varios canales o alternativas que permitan alcanzar los 

resultados esperados por la Gerencia General. 

Como  primeras estrategias se evidencia  que por medio de Obtención de 

informes de indicadores de mejoramiento de la producción, a través de la revisión de 

los reportes de venta mensuales, supervisar que los procesos productivos se cumplan 

a cabalidad , con un correcto seguimiento de cada proceso ,con los medios 

necesarios, en este caso por una bitácora, ayuda a llegar a el propósito, el cual se 

enfatiza en Estandarizar y normalizar los procesos en el área de producción de 

toallas, mediante las estrategias consolidadas, sean un punto de mejora para la 

Empresa, es por medio de la Aplicación de indicadores de producción. 

Los elementos que integran el segundo grupo de estrategias, muestran aleatorias 

de un lote de producción, esto con el fin de verificar la calidad de los productos y 

supervisar que se los elabore, cumpliendo los procedimientos adecuados que se 

encuentran detallados dentro del manual que ayuda con la estandarización de los 

puestos de trabajo y normaliza los procesos en el área de producción de toallas. 

Finalmente, se encuentra los elementos que forman el tercer grupo que detalla 

como estrategias evaluar el personal para valorar su nivel de conocimientos y poder 

capacitar en los temas específicos que requiera la formación de las operarias, 

preparando temas y materiales necesarios para su instrucción y capacitación para 

mejorar el proceso de producción para la contribución y buen desarrollo de sus 

actividades. 
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4.04 Matriz de Marco Lógico 
 

 
 

Finalidad Indicadores 
Medios de 

Verificación 
Supuestos 

 
 

Aumento de la 

rentabilidad de la 

empresa 

 Mejorar el índice 

de productividad 

de la Empresa en 

un 18 % trimestral. 

 Control del 

cumplimiento de 
la producción 

 

Tabla de control de 

cumplimiento de 

producción. 

 

Encuesta 

Entrega de Producto 

con altos estándares 

de calidad. 

 

Aumento de horas 

extras en el área de 
producción 

Propósito Indicadores 
Medios de 

Verificación 
Supuestos 

 
Estandarizar y 

normalizar los 

procesos en el área 

de producción de 

toallas de la fábrica 

Donat, a través de un 

Manual de Procesos. 

 Alcanzar un 

control adecuado 

del 100% de 

producto de 

confección. 

 Minimizar el 82% 
de reproceso 

encontrado en el 

área de 
producción. 

 

 
Cumplimiento del 

manual de 

procesos por área. 

 
Obtener la 

certificación INEN 

otorgada por el 

MIPRO. 

 
Pérdida de clientes 

estratégicos 

Componentes Indicadores 
Medios de 

verificación 
Supuestos 

 

 

Aplicación de 

indicadores de 

producción 

 Alcanzar el 100% 

de eficiencia y 

eficacia en el 

rendimiento de sus 

actividades. 

 Eficiencia al 

cumplir el 100% 

de las tareas 
asignadas al día. 

 

 

Evaluación 

trimestral de 

desempeño. 

 

 

Personal competitivo 

y empoderado con la 

Empresa. 

 
 

Manejo adecuado en 

el control de la 

elaboración del 

producto. 

 Reducir el 10 % de 

errores en la 

productividad. 

 Disminución del 

10% de tiempos 

muertos para la 

confección de 
toallas. 

 

 

Cumplimiento de 

órdenes de pedido 

 

 
Incremento en la 

producción de las 

toallas 

 

 

Capacitar al personal 

para que actualice 

sus conocimientos 

sobre procesos 

productivos 

 Mantener el 100% 

de orden en las 

actividades de 

producción. 

 Personal 

capacitado al 

100% para 

impulsar la 

producción de 

toallas. 

 

 

 
Evaluaciones 

trimestrales de 

conocimientos 

adquiridos 

 

 

 
Personal calificado y 

óptimo para el 

desarrollo de 

funciones. 
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Actividades presupuesto Medios de verificación supuesto 

1. Obtener 

informes de 

indicadores de 

mejoramiento de la 

producción, a través 

de la revisión de los 

reportes de venta 

mensuales. 

 

 
 

$ 150 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

$580 

Archivo y levantamiento de 

información de documentos 

de facturaciones mensuales 

 

Adquisición de materiales de 

oficina con comprobante de 

venta 

 

Incremento de 
ventas mensuales 

y seguimiento a 

clientes 

mayoristas 

 
2.  Supervisar que 

los procesos 

productivos se 

cumplan, por medio 

del encargado del 

control de 

producción. 

 

 

 

$180 

Cuadro de control de 

cumplimiento de 

producción. 
 

Impresión de talonarios por 

secuencia numérica a cargo 

de imprenta según pedido 

mensual 

 

 

Mejor coordinación 

del Gerencia con 

personal de 

producción 

 
 

3. Hacer el 

seguimiento de cada 

proceso productivo, 

a través del 

levantamiento de 

una bitácora. 

 

 

 

 
$250 

Manual de proceso enfocado 
en el proceso productivo 

 

Adquisición de Materiales de 

oficina y refrigerios para el 

personal utilizados en 

capacitación impartido por 

personal interno adquiridos 

con comprobante de compra 

 

 

 
Información detalla 

y actualizada de 

producción. 

 

 

1. Obtener 

muestras de un lote 

de producción para 

la verificación de 

calidad. 

 

 

 

 

$200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
$630 

Visualización de productos 

confeccionados en un 

espacio con una correcta 

iluminación natural y 

artificial 
 

Cambio de iluminarias y traga 

luz dentro de la fábrica a 

cargo de un contratista 

facturado. 

 

 

Disminución de 

productos no 

conformes en la 

producción de 

toallas de baño 

 

 

 

 
2.  Supervisar que 

se elabore el 

producto. 

 

 

 

 
 

$180 

Seguimiento y Archivo de 

cartilla de producción por 

operaria con firmas de 

responsabilidad 

 

Impresión de talonarios por 

secuencia numérica a cargo 

de imprenta según pedido 

mensual 

 

 
Incremento de la 

producción y 

óptimo 

rendimiento de 

operarias en 

ejecución de sus 

tareas asignadas. 



ELABORACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE UN MANUAL DE PROCESOS EN EL ÁREA DE 

PRODUCCIÓN, PARA LA EMPRESA FÁBRICA DONAT CÍA. LTDA. DEDICADA A LA CONFECCIÓN DE 

TOALLAS DE CUERPO, UBICADA EN EL NORTE DE QUITO, SECTOR LA PAZ, AÑO 2019. 

33 

 

 

 

 

 

 
3. Estandarizar los 

procesos 

productivos. 

 

 

 

 
$250 

 Socialización y Capacitación 

del manual de procesos por 

área de trabajo. 

 

Adquisición de Materiales de 

oficina y refrigerios para el 

personal utilizados en 

capacitación impartido por 

personal interno adquiridos 
con comprobante de compra 

 

 

Disminución de 
movimientos 

excesivos en los 

puestos de trabajo 

 

 

1. Evaluar al 

personal para valorar 

su nivel de 

conocimientos 

  Archivo, seguimiento y 
retroalimentación de 

capacitaciones realizadas 

con evaluaciones de 
conocimientos 

 
Disminución de 

reproceso por el 

incorrecto manejo 

de materia prima y 

uso incorrecto de 

materiales de 

producción 

$300   

  Adquisición de materiales de 

oficina con comprobante de 

venta 

 

 

 

 

2.  Preparar temas 

y materiales 

necesarios para 

instruir al personal 

con un especialista 

en el tema. 

  Investigación y capacitación 

de nuevos procesos para la 

correcta producción de 

toallas 

 

 

 

 

Maximizar el 

rendimiento del 

personal e 

incremento de 

producción en las 

áreas de trabajo 

 

 

$330 

 

 

 
$1490 

Curso de Procesos de 

producción (asistente de 

gerencia) para su posterior 

retroalimentación y 

capacitación al personal de 

la Empresa dictado por 

MUNDO SET 

 

 

 
3. Capacitar al 

personal y valorar su 

índice de retención 

por empleado. 

 

 

 

 

$860 

 Análisis de resultados 

obtenidos de las 

capacitaciones por agentes 

externos especializados en 

el tema. 

 

Resultados estudiados por 

agente externo GRUPO 

NOVATECH especializado 

en el tema. 

 

 
Disminución de 

procesos 

empíricos y falta 

de conocimiento 

en el personal de 

producción. 

Figura 10 Matriz de Marco Lógico 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
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4.04.01 Análisis de la Matriz de Marco Lógico 

 
La finalidad del marco lógico, es el aumento de la rentabilidad en la Empresa, 

teniendo en cuenta varios indicadores que contribuirán con su finalidad uno de los 

indicadores es mejorar el índice de productividad de la Empresa de un 81.81% al 

100% siendo este el óptimo para alcanzar mayor rentabilidad, se refiere al control 

del cumplimiento de la producción por cada operaria para su verificación de estos 

indicadores se apoya de las tablas de control de cumplimiento de producción y 

encuestas, que deberán tener su respectiva firma de responsabilidad para así obtener 

la entrega de productos con altos estándares de calidad. 

A continuación se tiene el propósito del manual de procesos, el cual se encamina 

a la estandarización y normalización de los procesos en el área de producción de 

toallas de la Fabrica Donat, a través de un manual de procesos, cuyo indicador es 

alcanzar un control adecuado del 100% de producto confeccionado dentro de la 

Empresa al igual que permitirá minimizar el 81.82% de reproceso encontrados en el 

área de producción, esto se realiza por la aplicación de procesos empíricos dentro de 

cada área de trabajo, el medio de verificación será el cumplimiento de los procesos 

que se encuentran detallados en el manual de procesos y así ayudar a la Empresa a 

obtener la certificación INEN otorgada por el MIPRO. 

Continuando con la contextualización de la matriz de marco lógico se obtiene tres 

componentes, los cuales se detalla a continuación, el primer componente se describe 

a la aplicación de indicadores de producción, para así alcanzar el 100% de eficiencia 

y eficacia en el rendimiento de sus actividades uno de sus indicadores también se 

refiere a la eficiencia al cumplir el 100% de las tareas asignadas al día de cada 

operaria de la Empresa como medio de verificación de estos indicadores se cuenta 

con la evaluación trimestral de desempeño de las operarias para así alcanzar un 
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personal competitivo y empoderado con la Empresa. Segundo componente apunta al 

manejo adecuado en el control de la elaboración del producto incluyendo los 

indicadores dirigidos a reducir el 90.09% de errores en la productividad y la 

disminución del 9.09% de tiempos muertos para la confección de toallas por medio 

de verificación para este componente será el seguimiento y control de cumplimiento 

de órdenes de pedido generadas y lograr el incremento en la producción de las toallas 

que genera más rentabilidad en la Empresa. Como tercer componente es la 

capacitación al personal para que actualice sus conocimientos sobre los procesos de 

producción sus indicadores será mantener el 100% de orden en las actividades de 

producción y sus lugares de trabajo otro indicador será contar con un personal 

capacitado al 100% de los procesos productivos que pueden realizar para mejorar su 

trabajo con el fin de impulsar la producción el medio de verificación que contará 

para el cumplimiento de este componente será la evaluación trimestral de 

conocimientos adquiridos a través de capacitaciones, talleres, inducciones foros y 

encuetas con el fin de que cada operarias sea calificado y óptimo para el desarrollo 

de sus funciones asignadas. 

Por último, dentro de la matriz de marco lógico detalla las actividades que se 

agrupa en tres conjuntos, y cada conjunto contiene tres actividades y el presupuesto 

que se deberá asignar para la aplicación de cada una de las actividades. En el primer 

conjunto de actividades se debe obtener informes de indicadores de mejoramiento de 

la producción, a través de la revisión de los reportes de ventas mensuales para el 

medio de verificación de esta actividad será con el archivo y levantamiento de 

información de documentos y facturaciones mensuales, para lograr un incremento de 

ventas y seguimiento a clientes mayoristas, en el primero grupo la segunda actividad 

se refiere a supervisar que los procesos productivos se cumplan, por medio de la 
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encargada del control de producción, para ello se apoya con la verificación de 

cuadros de control de cumplimiento de la producción y lograr mejorar la 

coordinación del Gerente con el personal de producción. Cómo tercera actividad del 

primer conjunto de actividades es el seguimiento de cada proceso productivo, a 

través del levantamiento de una bitácora, su medio de verificación será el 

cumplimiento del manual de procesos enfocado en el proceso productivo y así tener 

información detallada y actualizada de la producción. Con un presupuesto total de 

330 dólares. 

En el segundo conjunto de actividades se asigna un presupuesto de 540 dólares el 

cual será destinado en las tres actividades la primera que se refriere a obtener 

muestras de un lote de producción para la verificación de calidad, por medio de la 

visualización de productos confeccionados en un espacio con una correcta 

iluminación natural y artificial con esto ayudar a la disminución de productos no 

conformes en la producción de toallas de baño como segunda actividad es la 

supervisión de la elaboración de los productos, donde su medio de verificación será 

el seguimiento y archivo de cartillas de producción por operaria, con firmas de 

responsabilidad, esto ayudará al incremento de la producción y óptimo rendimiento 

de las operarias en la ejecución de las tareas asignadas y como tercer actividad la 

estandarización de los procesos productivos por medio de la socialización y 

capacitación del manual de procesos por área de trabajo, con el propósito de 

disminuir los movimientos excesivos en los puestos de trabajo. 

En el tercer conjunto de actividades cuenta con un presupuesto de 1140 dólares 

donde será distribuido para las tres actividades que conforma este conjunto como 

primera actividad se evalúa al personal para valorar su nivel de conocimientos, por 

medio de archivos, seguimiento y retroalimentación de capacitaciones realizadas, 
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con evaluaciones de conocimientos para obtener la disminución de reproceso por el 

incorrecto manejo de materia prima y uso incorrecto de materiales de producción, 

como segunda actividad se cuenta con la preparación del tema y materiales para 

instruir al personal con un especialista en el área, cuyo medio de verificación, será la 

investigación y capacitación de nuevos procesos para la correcta producción de 

toallas y con esa actividad y medio de verificación maximizar el rendimiento del 

personal e incremento de producción en las áreas de trabajo. Finalmente, la tercera 

actividad es capacitar al personal y valorar su índice de retención por empleado por 

medio, del análisis de resultados obtenidos de las capacitaciones por agentes 

externos especializados con el tema y lograr la disminución de los procesos 

empíricos y falta de conocimientos en los procesos de producción. 
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CAPÍTULO V PROPUESTA 
 

 

 

 
 

5.01 Antecedentes de la Matriz de la Metodología 

 

 

 

Hace 42 años la Empresa Fábrica Donat Cía. Ltda. Inicia sus actividades con 

cuatro costureras, un contador y el representante legal, Kurt Donath. En inicio se 

realiza el producto toallas Delfín, el cual le ha posicionado en el mercado como la 

toalla “QUE SI SECA “, y ha permitido que esta Empresa se mantenga a flote 

gracias a la gama de colores que año a año va actualizando según la tendencia. 

Al incorporar un manual de procesos en la Empresa ayudará a que los procesos se 

estandaricen y funcionen esto conlleva a que cada trabajadora asuma sus 

responsabilidades y disminuya los reproceso en la línea de producción. 
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En el manual de procesos se establece un sistema que controla el cumplimiento de 

las rutinas de trabajo, con el fin de evitar su alteración y para establecer las 

obligaciones de cada trabajador, teniendo un registro de errores. 

Finalmente, su función también es fortalecer y aumentar la eficiencia de los 

trabajadores y la Empresa, a través de indicaciones de lo que estos deben hacer y la 

forma de hacerlo. 

El manual de procesos y procedimientos 

 
El Manual de Procesos y Procedimientos es un elemento del Sistema de 

Control Interno, el cual es un documento instrumental detallado e integral, que 

contiene, en forma ordenada y sistemática, instrucciones, responsabilidades e 

información sobre políticas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas 

operaciones o actividades que se deben realizar individual y colectivamente en 

una entidad, en todas sus áreas, secciones, departamentos y servicios. 

requisitos para que el trabajo de las Empresas sea efectivo: 

 Define quién hace, cómo hace, cuándo hace, dónde hace y por qué́ se hace 

alguna actividad, con relación a todos los procesos y participantes. 

 Entrega información que se puede utilizar para la administración, de forma 

completa, clara, concisa y real. 

 Debe ser clara, a fin de que sea entendida por cualquier persona que participa 

en los procesos productivos de las Empresas. 

 Para que se un documento dinámico, debe dar oportunidad para que los 

servidores de una Empresa puedan participar en su evaluación y 

mejoramiento. 
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 Debe ser didáctico y de fácil comprensión. 

 
Objetivos de un manual 

 
De forma esquemática, un manual de procesos persigue los siguientes objetivos: 

 

 Identificar una línea funcional de autoridad y supervisión. 

 

 Identificar y difundir las responsabilidades que tiene cada individuo dentro de 

la Empresa y dentro del proceso de producción. (Sanchéz & Rodriguéz, 2008) 

5.02 Descripción de la Herramienta Metodológica 

 

5.02.01 Filosofía Empresarial 

 
5.02.02 Misión 

 
Es una Empresa que confecciona y comercializa toallas de cuerpo de tejido en 

punto algodón. Nuestro trabajo lo realizamos utilizando óptimamente los recursos, 

con altos estándares de calidad, con procesos amigables con el medio ambiente, con 

innovación, con tecnología, satisfaciendo las necesidades y expectativas del cliente. 

(Donath, Toallas Delfin, 2018) 

5.02.03 Visión 

 
Pretendemos ser un referente dentro del grupo que lidera la comercialización 

textil en el ámbito de confección del tejido terminado en algodón, acorde con el 

mejoramiento continuo de procesos, calidad y ambiente (Donath, Toallas Delfin, 

2018). 

5.02.04 Objetivos Corporativos 

 
 Mejorar la calidad y el diseño de los productos confeccionado, 

incorporando plataformas tecnológicas. 
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 Transmitir la importancia del concepto de calidad en los productos que se 

colocan a la venta del público. (Donath, 2018) 

5.02.05 Valores 

 
 Respeto. “Respetamos y valoramos a todas las personas en la Empresa, 

por ello cumplimos con las normas y políticas internas, velando por el 

buen clima laboral”. 

 Calidad. “Buscamos la calidad integral de nuestros colaboradores, 

procesos y productos, de acuerdo a las actuales exigencias del mercado y 

la globalización”. 

 Innovación. “Somos abiertos a los cambios, buscamos la mejora continua 

y diferenciación competitiva a partir de la investigación, análisis y 

creatividad”. 

 Trabajo en Equipo. “Ponemos a disposición del equipo nuestra 

confianza, talentos y entusiasmo para alcanzar los objetivos comunes con 

resultados superiores”. 

 Responsabilidad Social. “Estamos comprometidos con el uso racional y 

responsable de los recursos, generando productos que mejoren la calidad 

de vida de nuestros colaboradores, clientes, sociedad y el cuidado del 

medio ambiente, a través del crecimiento económico y competitividad de 

nuestra Empresa” (Donath, Toallas Delfin, 2018) 

5.02.06 Normativas 

 
La Empresa utiliza la normativa INEN – 013 que aplica a los productos textiles en 

la parte de etiquetado de prendas de vestir, ropa de hogar y complementos de vestir 

según Resolución No. 17 154 del Ministerio de Industrias y Productividad 
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5.02.07 Organigrama Estructural de la Empresa “FÁBRICA DONAT 

CIA LTDA” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 11: Organigrama Estructural 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
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5.02.08 Definición de Funciones Según Organigrama 

 
• Junta Directiva: 

 
- Nombra al gerente de la Empresa 

 

- Aprueba balances y toma decisiones importantes para la Empresa. 

 

- Aprueba la compra de activos de alto valor como maquinaria 

especializada. 

• Gerente general: 

 
- Tiene las funciones de mercado y ventas con clientes estratégicos. 

 

- La coordinación y control con las áreas de planta, administrativo y 

financiero para un correcto funcionamiento. 

- Liderar proponer o participar en proyectos de certificación, mejoramiento 

y optimización de procesos, recursos, operaciones e instalaciones dentro 

de la Empresa. 

- Garantizar el orden y una buena imagen de la Empresa en todas sus áreas 

y producto. 

- Controlar que se cumpla los procesos relacionados seguridad física, 

ambiental y organismo de control manteniendo todos los permisos de 

operación actualizados. 

• Asesoría jurídica Externar: 

 
- asistir, velar, ejecutar y mantener reuniones del ámbito legal con el 

gerente. 

- Informar de nuevas leyes o ajustes al departamento financiero, de igual 

manera a las áreas complementarias de la Empresa. 
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• Asistente de gerencia: 

 

- Brindar asistencia a la gerencia en sus gestiones de dirección y control de 

la compañía. 

- Mantener buenas relaciones con los clientes internos, externos y 

proveedores. 

- Validar el cumplimiento de políticas y procedimientos de la organización 

llevando el control de incumplimientos y planes de mejora. 

- Diseñar y elaborar presentaciones y reportes para clientes externos. 

 

- Asistir y participar en la solicitud de gerencia levantando y validando 

documentos y realizando los compromisos de gerencia 

- Abastecer al área de oficina y producción de una forma adecuada los 

suministros u otras solicitudes para el buen funcionamiento de la 

Empresa. 

• Encargada de taller: 

 
- Recibir y procesar los pedidos de los clientes para el buen abastecimiento 

en la línea de producción. 

- Coordinar la producción diaria bajo la dirección del gerente velando el 

orden y la buena imagen de cada puesto de trabajo aplicando los 

principios básicos de orden y limpieza. 

- Controlar el uso adecuado uso de insumos para la correcta producción. 

 
• Operadora corte: 

 
- Encargada de cortar el producto según medida establecido en el 

requerimiento del producto. 

- Seguimiento del área de corte de acuerdo a la productividad de lotes 
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• Operadoras de confección: 

 
- Realizar la producción diaria dictada o aprobada por encargada del taller 

aplicando las guías de requerimiento interno y externo. 

• Operadoras doblado y empacado: 

 
- Liderar monitorear y ejecutar los productos entregados por el área de 

confección. 

- Verificar la calidad del producto de una manera eficiente para posterior 

almacenamiento y comercialización de producto. 

- Cumplir con los procedimientos de empacado por unidad de manejo 

establecido y controlar las cantidades que serán almacenadas. 

• Encargada de bodega: 

 
- Administrar el inventario del producto terminado y facturados al cliente. 

 

- Despachar los pedidos programados para el día. 

 
5.02.09 Método de la Investigación 

Método inductivo 

Es un método científico que obtiene conclusiones generales a partir de premisas 

particulares. Se trata del método más usual, en el que pueden distinguirse cuatro 

pasos esenciales: la observación de los hechos para su registro; la clasificación y el 

estudio de estos hechos; la derivación inductiva que parte de los hechos y permite 

llegar a una generalización; y la contrastación (Pérez & Merino , 2012). 

 
Método deductivo 

 

El método deductivo es un método científico que considera que la conclusión se 

halla implícita dentro las premisas. Esto quiere decir que las conclusiones son una 

consecuencia necesaria de las premisas: cuando las premisas resultan verdaderas y el 
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razonamiento deductivo tiene validez, no hay forma de que la conclusión no sea 

verdadera (Pérez & Merino , 2012) 

5.02.10 Tipo de Investigación 

 
La investigación desarrollada es la investigación descriptiva porque se recopila 

información mediante un cuestionario de preguntas bien formuladas, que permitirá 

tener resultados en forma valorativa. 

5.02.11 Enfoque de la Investigación 

 
Las opiniones que remitan los empleados son de gran ayuda porque permite 

conocer diferentes temas que se va a investigar y ayudará a la mejora de los procesos 

en cada etapa desarrollada en el mismo. 

5.02.12 Población y Muestra 

 
La encuesta se aplicará al personal de fábrica Donat Cía. Ltda. Que en su 

totalidad son 11 personas que laboran para producir las toallas marca Delfín. 

5.02.13 Técnica de Obtención de Información 

 
Para obtener un mejoramiento en la Empresa Fabrica Donat Cía. Ltda. Se elabora 

un Manual de Procesos para la mejora de los tiempos muertos, se busca recolectar 

datos, de esta manera se utilizará la encuesta de forma que el personal que está en el 

área de trabajo, de su criterio para realizar los procesos de manera adecuada en la 

Empresa “Fabrica Donat Cía. Ltda.”, para lo cual se presenta los datos obtenidos. 
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5.2.12 Modelo de la Encuesta Realizada al Personal 

 
ENCUESTA 

 

Esta encuesta se realiza con el fin de conocer las percepciones que tienen los 

trabajadores de la fábrica Donat, acerca de la aplicación de un manual de procesos. 

Día:    

 

Lugar:    

 

Código:    

 

Encuestador:    

 

Género encuestado / a: 

 
a. Masculino 

 

b. Femenino 

 
Preguntas 

1. ¿Conoce Ud. qué es un manual de procesos? 

 

a. Sí ( ) 

 

b. No ( ) 

 

2. ¿Conoce Ud. si existe un manual de procesos en la Empresa? 

 

a. Sí ( ) 

 

b. No ( ) 

 

3. ¿Le gustaría a Ud. que exista un manual de procesos? 

 

a. Sí ( ) 

 

b. No ( ) 

 

4. ¿Aceptaría Ud. ¿Que un manual de procesos le ayude como mejorar su trabajo? 

 

a. Sí ( ) 

 

b. No ( ) 
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5. ¿Conoce Ud. ¿La forma de realizar sus actividades diarias? 

 

a. Sí ( ) 

 

b. No ( ) 

 

6. ¿Conoce Ud. si la Empresa ha hecho una capacitación para realizar el trabajo que 

le fue asignado? 

a. Sí ( ) 

 

b. No ( ) 

 
7. Cree Ud. que es necesario tener un manejo adecuado en el control de la 

elaboración del producto que realiza? 

a. Sí ( ) 

 

b. No ( ) 

 
8. Considera Ud. que la implementación de un manual de procesos aumentaría la 

calidad del producto que confecciona? 

a. Sí ( ) 

 

b. No ( ) 

 
9. Aceptaría ser capacitado y evaluado para poder mejorar su desempeño? 

 
a. Sí ( ) 

 

b. No ( ) 

 
10. Conoce Ud. ¿Si otra Empresa cuenta con un manual de procesos? 

 
a. Sí ( ) 

 

b. No ( ) 
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5.02.13 Tabulación de Resultados 

 
PREGUNTA 1 

 
1 ¿Conoce Ud. qué es un manual de procesos? 

 
Tabla 1 Conocimiento de un Manual de Procesos 

 

Categoría Frecuencia absoluta Frecuencia relativa 

Sí 3 27.28% 

No 8 72.72% 
 11 100% 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 

Figura 12 Conocimiento de un Manual de Procesos 
Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 
Como se puede observar, apenas el 27.28% de los encuestados conoce lo que es 

un manual de procedimientos; mientras que el 72.72% no conoce de qué se trata este 

instrumento que colabora con las Empresas en la gestión y mejoramiento de sus 

procedimientos. 

 

 

 

 

 

27,28% 
 

 

 
72,72% 
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PREGUNTA 2 

 
2 ¿Conoce Ud. si existe un manual de procesos en la Empresa? 

 

Tabla 2 Existencia de un Manual de Procesos en la Empresa 

Categoría Frecuencia absoluta Frecuencia relativa 

Sí 2 18.18% 

No 9 81.82% 

 11 100% 

Fuente: Investigación de campo 
Elaborado por: Maribel Méndez 

 

Figura 13 Existencia de un Manual de Procesos en la Empresa 
Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 
El 18.18% de los encuestados conoce de la existencia de un manual de 

procedimientos en la Empresa; por otra parte, el 81.82% desconoce de la existencia y 

aplicación de este elemento administrativo y de mejoramiento en la Empresa Donat 

Cía. Ltda. 

 

 

 
 

18,18% 
 

 

 

 

81,82% 
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PREGUNTA 3 

 
3 ¿Le gustaría a Ud. que exista un manual de procesos? 

 

Tabla 3 Grado de Gusto por Existencia de un Manual de Procesos 

Categoría Frecuencia absoluta Frecuencia relativa 

Sí 2 18.18% 

No 9 81.82% 

 11 100% 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 

Figura 14 Grado de Gusto por Existencia de un Manual de Procesos 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 
Al preguntarse de si le gustaría que exista un manual de procedimientos, 

contestan afirmativamente el 18.18%; el 81.82% dice que no le gustaría que se tenga 

presente un manual de esta naturaleza para fortalecer las tareas productivas en la 

Empresa Donat. 
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PREGUNTA 4 

 
4 ¿Aceptaría Ud. ¿Que un manual de procesos le ayude como mejorar su trabajo? 

 

Tabla 4 Aceptación de Ayuda a Mejorar su Trabajo con un Manual de Procesos 
 

Categoría Frecuencia absoluta Frecuencia relativa 

Sí 9 81.82% 

No 2 18.18% 

Total 11 100% 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 

Figura 15 Aceptación de Ayuda a Mejorar su Trabajo con un Manual de Procesos 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 
El 81.82% del público encuestado aceptaría la aplicación de un manual de 

procesos le indique cómo mejorar su trabajo. Dice que no, apenas el 18.18%. 

 

 

 

 

18,18% 
 

 

 

 

 
 

81,82% 
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PREGUNTA 5 

 
5 ¿Conoce Ud. ¿La forma de realizar sus actividades diarias? 

 

Tabla 5 Conocimiento de Cómo Realiza las Actividades Diarias 
 

Categoría Frecuencia absoluta Frecuencia relativa 

Sí 11 100% 

No - - 

 11 100% 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 

Figura 16 Conocimiento de Cómo Realiza las Actividades Diarias 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 
Todos los encuestados (100%) están de acuerdo con que conoce la forma de 

realizar su trabajo diario en la Empresa de toallas Donat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
100,00% 
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PREGUNTA 6 

 
6- ¿Conoce Ud. si la Empresa ha hecho una capacitación para realizar el trabajo que 

le fue asignado? 

  Tabla 6 Conocimiento de Haber Realizado una Capacitación en la Empresa 

Categoría Frecuencia absoluta Frecuencia relativa 

Sí 8 72.72% 

No 3 27.28% 

 11 100% 

Fuente: Investigación de campo 
Elaborado por: Maribel Méndez 

 

Figura 17 Conocimiento de Haber Realizado una Capacitación en la Empresa 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 
El 72.72% de personas encuestadas manifiesta que en la Empresa se ha realizado 

algún tipo de capacitación. El 27.28% afirma que no se ha realizado ninguna 

inducción o capacitación al personal. 

 

 

 

 

27,28% 
 

 

72,72% 
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100,00% 
 

 

 
 

 

PREGUNTA 7 

 
7 ¿Cree Ud. que es necesario tener un manejo adecuado en el control de la 

elaboración del producto que realiza? 

Tabla 7 Control Adecuado de la Elaboración de un Producto 

Categoría Frecuencia absoluta Frecuencia relativa 

Sí 11 100% 

No - - 

 11 100% 

Fuente: Investigación de campo  
Elaborado por: 

 

Maribel Méndez 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 

Figura 18 Control Adecuado de la Elaboración de un Producto 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 
Todos los encuestados (100%) están de acuerdo en que es necesario tener un 

manejo adecuado en el control de la elaboración del producto que confecciona. 
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PREGUNTA 8 

 
8 ¿Considera Ud. que la implementación de un manual de procesos aumentaría la 

calidad del producto que confecciona? 

Tabla 8Aumento de Calidad con un Manual de Procesos 

Categoría Frecuencia absoluta Frecuencia relativa 

Sí 10 90.91% 

No 1 9.09% 

 11 100% 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 

Figura 19 Aumento de Calidad con un Manual de Procesos 
Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 
El 90.09% de las personas consultadas señala que, efectivamente, la 

implementación de un manual de procesos ayudará a mejorar las ventas en su 

Empresa Donat. El 9.09% opina lo contrario sobres esta medida para fortalecer el 

trabajo en la Empresa. 

 

 
 

9,09% 
 

 

 

 

 

 

 

90,91% 
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PREGUNTA 9 

 
9 ¿Aceptaría ser capacitado / evaluado semestralmente para poder mejorar su 

desempeño? 

Tabla 9 Aceptación de Capacitación Para un Mejor Desempeño 
 

Categoría Frecuencia absoluta Frecuencia relativa 

Sí 11 100% 

 - - 

No 11 100% 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 

 

 

Figura 20 Aceptación de Capacitación Para un Mejor Desempeño 
Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 
Todos los encuestados (100%) están de acuerdo en que aceptaría ser capacitado o 

evaluado semestralmente para poder mejorar su desempeño en la Empresa Donat. 
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PREGUNTA 10 

 
10 ¿Conoce usted si en otra Empresa se maneja con un manual de procesos? 

 
Tabla 10 Conocimiento de Manejo de un Manual en otra Empresa 

 

Categoría Frecuencia absoluta Frecuencia relativa 

Sí 2 18.18% 

No 9 81.82% 

 11 100% 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
 

 

 
 

Figura 21 Conocimiento de Manejo de un Manual en otra Empresa 
Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 
El 81.82% de los encuestados afirman que sí conocen si en otra Empresa se 

maneja un manual de procesos. El 18.18% opina que no conocen este particular. 
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5.03 Formulación de la Herramienta o Metodología 

 
5.03.01 Manual de Procesos para Fábrica Donat Cía. Ltda. 

 
Mediante el Manual de Procesos se orienta al mejoramiento continuo de los 

métodos, técnicas, estrategias de los procesos productivos. (Ver anexo 2) 

5.03.02 Formulación del Proceso de Socialización de la Propuesta 

Cronograma de difusión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 22 Cronograma de difusión 1 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

No. Actividades  Abril   Mayo   Junio   Julio  

  1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Elaboración de la 

estrategia de difusión 

* *               

2 Aprobación de la 

estrategia de difusión 

  * *             

3 Elaboración de productos 

difusivos 

   * *            

4 Planificación de la 

primera charla 

informativa 

    * *  

* 

         

5 Primera charla 

informativa 

      * *         

6 Planificación de una 

encuesta o grupo focal, 

para obtener información 

        * * *      

7 Planificación segunda 

charla informativa 

(refuerzo) 

           * *    

8 Segunda charla 

informativa 

             * *  
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5.03.03 Desarrollo de las Actividades Para la Socialización del Manual de 

Procedimientos 

Estrategia de difusión, elementos preliminares 

 
La estrategia de comunicación se ejecutará de forma gradual, incluirá actividades 

de fortalecimiento permanente de la Empresa Donat, en el plano comunicacional. 

Estrategia formal 

 
La estrategia, de forma general, trabajará en dos lógicas: una presencial y otra 

focal con un enfoque informativo, para que las y los beneficiarios conozcan en 

detalle el manual propuesto. 

Este enfoque facilitará que las y los trabajadores de la Empresa Donat estén 

enterados del contenido de este documento propuesto para mejorar la productividad 

en la fábrica de toallas. 

Esquema de difusión estratégica 

 
Se propone aplicar una estrategia informativa segmentada, con acciones de 

comunicación que propiciarán el entendimiento de las tareas que se deben emprender 

para fortalecer el trabajo de la fábrica. 

Mensajes claves a potenciarse 

 
 Conocimiento es poder: el conocimiento, sumado a la información permitirá 

que las trabajadoras adviertan mecanismos que les permitan mejorar su trabajo. 

 Fortalecimiento de la fábrica: mediante los procesos que se emprendan para 

conocer el manual, se podrá vigorizar a la Empresa. 

 Mayor eficiencia en el trabajo: a través del cumplimiento de horarios 

establecidos, no forzados, pero sí consensuados. 
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Público objetivo 

 
 Autoridades de la fábrica Donat. 

 

 Empleadas de la fábrica Donat. 

 

 Personal administrativo de la fábrica Donat. 

 
Objetivos segmento 

 
 Informar los objetivos y alcance que tiene el manual de procesos. 

 

 Socializar el contenido del manual, a través de material de recordación como 

flyers y afiches. 

 Generar una tarea de inducción a las trabajadoras para que conozcan el manual, 

con el propósito de que la comprendan y la puedan replicar. 

 Propiciar reuniones informativas con las trabajadoras, en las que se entregará 

material informativo de fácil lectura como flyers y afiches. 

Beneficios 

 
 Contar con beneficiarias informados sobre la existencia del manual. 

 

 Lograr el apoyo de las trabajadoras para fortalecer a la Empresa. 

 
Resultados esperados 

 
Contar con personal informado sobre la existencia del manual, al finalizar el 

primer semestre de existencia del documento. 
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CAPÍTULO VI RECURSOS 

 

6.01 Recursos 

 
6.01.01 Recursos Humanos 

 
El recurso humano que se ha requerido para este proyecto ha sido muy importante 

tomando en cuenta el conocimiento he intelecto para desarrollar lo necesario del 

presente manual. Las personas que intervinieron fueron: 

 Tutor 

 

 Autor 

 

 Gerente de la Empresa 

 

 Empleados de la Empresa 

 

6.01.02 Recursos Tecnológicos. 

 
Los recursos que se utilizaron son: 

 

 Cámara fotográfica 

 

 Dispositivo de Almacenamiento 

 

 Internet 

 

 Equipo de computación portátil 

 
6.01.03 Recursos Materiales. 

 
Los materiales que se utilizaron para este proyecto se detallan a continuación: 

 
 Impresión a color y b/n 639 Hojas 

 

 Esferos 
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 Transporte tutorías 

 

 Resma de papel bond A4 

 

 2 anillados 

 

 Discos 

 

 Alimentación 

 

6.02 Presupuesto 

 
Tabla 11 Presupuesto 

 

DESCRIPCION CANTIDAD COSTO UNITARIO V. TOTAL 

Equipos de computación 1 600 600 

Cámara de fotos 1 50 50 

Alimentación 45 3,00 135,00 

Dispositivo de 
Almacenamiento 

1 20 20 

Libros anillados 2 5.00 10,00 

Esferos 3 0.40 1,20 

Impresión a blanco y negro 500 0,05 25.00 
Impresión a color 139 0.20 27.80 

Resma de papel bond A4 1 5.00 5,00 

Transporte tutorías 50 0.025 12,5 

Discos 3 1,5 4,5 
Internet 250 0,40 100 

TOTAL   991.00 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
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6.03 Cronograma de Actividades. 
 
 

 
Figura 23 Cronograma de actividades 1 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
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CAPÍTULO VII CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 
7.01 Conclusiones 

 
Como primer punto el estudio y el convivir diario de la producción que ha venido 

manteniendo la fábrica Donat ha hecho evidenciar e identificar las debilidades que se 

encontró en el proceso de producción llegando a la necesidad de la elaboración e 

implementación de un manual de procesos en el área de producción, dedicada a la 

confección de toallas de cuerpo, esto ayudará a mejorar los procesos de producción y 

encontrar otro enfoque más competitivo en el mercado. 

Como segundo punto la falta de interés por parte de las operarias en el proceso de 

producción de la Empresa, han fomentado el crecimiento de los tiempos de 

producción aumentando gastos innecesarios, este factor importante dio la pauta para 

realizar la implementación de un manual de procesos, contribuyendo con la 

concientización y normalización de procesos, logrando una mayor rentabilidad y 

estabilidad de la Empresa. 

Al llevar de una manera empírica la Empresa a desconocido las mejoras que 

pueden ayudar en cada proceso, y al enfocar en realizar un manual de procesos para 

la Empresa, se percató que se ha estandarizado los procesos, y acortando los tiempos 

muertos, generando un mejoramiento en el trabajo de cada trabajador e incentivando 

a mejorar sus tiempos de producción. 
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7.02 Recomendaciones 

 
La correcta socialización y cumplimiento de este manual o de cualquiera que se 

presente en la vida laboral de las personas, ayudará con el desarrollo adecuado de las 

actividades. El llevar un correcto control y buen hábito por la mejora continua 

contribuirán con el desarrollo profesional de cada una de las personas e allí el valor 

de atender las recomendaciones 

Se recomienda familiarizar a las personas por medio de las capacitaciones, 

teniendo reuniones mensuales, sobre la importancia de seguir un manual de procesos 

considerando el nivel de importancia que tiene el desarrollo en cada una de sus 

funciones. La difusión de la mejora alcanzada por la implementación del manual 

debe ser registrada y compartida a los empleados para que cada uno que forma parte 

de la Empresa, pueda palpar la evolución de la misma y ver que el cambio es una 

oportunidad para el buen desarrollo y crecimiento de todos en la Organización. 

Realizar un análisis de cada área de la Empresa, para obtener una perspectiva más 

amplia para implementar más manuales de procesos y procedimientos que se 

resuelva aplicar, será una ayuda óptima y desarrollará a un más cada actividad que se 

genera en la organización. Tomando en cuenta que es esencial que una Empresa este 

en constante actualización y mejora de sus conocimientos por parte de empleados y 

mantenimientos preventivos para las maquinas que en conjunto realizan la 

producción. 
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Figura 24 Fotografía 1 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
 

Figura 25 Fotografía 2 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
 

Figura 26 Fotografía 3 
Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
 

Anexo 1 Fotos 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
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Anexo 2 Manual de Procesos para Fábrica Donat 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
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1 INTRODUCCIÓN 

 
El manual de procedimientos tiene como propósito contar con una guía que 

garantice la óptima operación y desarrollo de las diferentes actividades de la Fábrica 

Donat, para que este sirva como un instrumento de apoyo y mejora. 

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los 

procedimientos a seguir, para cada actividad laboral, promoviendo el desarrollo y 

avance de los procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos. 

Este manual está sujeto a una actualización en la medida que se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normativa establecida, en la 

estructura orgánica de la Empresa o en algún otro aspecto que influya en la 

operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia. 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

 
De forma esquemática, un manual de procesos persigue los siguientes objetivos: 

 
OBJETIVO GENERAL 

 
El manual de procesos tiene como propósito detallar y cumplir siguiendo de manera 

ordenada las diferentes funciones de la Empresa, así mismo se puede realizar un 

seguimiento correcto y lógico en un tiempo definido. 

OBJETIVO ESPECIFICO 

 
 Identificar y difundir las responsabilidades que tiene cada trabajador dentro 

de la Empresa y dentro del proceso de producción. 
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 Especificar la estructura de la organización, para definir los niveles 

jerárquicos, conocer a la autoridad y lo requerido para el funcionamiento 

organizacional. 

 Identificar de una manera óptima el tipo de comunicación conjunta para lograr 

una adecuada interrelación entre las diferentes áreas que integran la 

organización. 

 

 
 

3 ALCANCE 

 
El presente manual de procesos está destinado a todas las personas que forman parte 

de la organización con el objetivo de maximizar la producción y disminuir costos 

innecesarios de fabricación. 

4. BASE LEGAL 

 
Este manual está destinado para el cumplimiento de los requisitos que solicita el 

INEN junto con el MIPRO para la certificación que emiten estos entes de control. 

5. DIVULGACION 

 
El presente manual no puede ser socializado con ninguna persona que sea ajena a la 

Empresa y salvo la autorización del gerente de Fábrica Donat Cía. Ltda. 

6. INCUMPLIMIENTO 

 
Es de conocimiento general que las trabajadoras del área de producción y la persona 

restante de las diferentes áreas cumplir con los procesos detallados en el presente, si 

este no es cumplido a cabalidad conllevara a las sanciones detalladas en el mismo. 
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7. SANCIONES 

 
La Empresa Fábrica Donat tiene detallado en su reglamento interno las siguientes 

sanciones que se aplicaran en el presente manual: 

1. Nivel bajo 

Se aplicará esta sanción con un llamado verbal registrado con un 

memorándum 

 
 

2. Nivel medio 

Se aplicará este nivel con una sanción monetaria y un llamado de atención 

 
3. Nivel alto 

 
Se aplicará este nivel con un visto bueno que será cese de sus funciones en la 

Empresa 

8 FILOSOFIA EMPRESARIAL DE FÁBRICA DONAT 

 
En 1977, en la provincia de Pichincha, en las calles San Ignacio E9 – 206 y San 

Javier, se inician las actividades de la fábrica Donat Cía. Ltda., con cuatro costureras, 

un contador y el representante legal, Kurt Donath. En inicio se realiza el producto 

toalla Delfín, de 140 por 75 con 5 colores básicos. 

 

 

8.1 MISIÓN 

 
Es una Empresa que confecciona y comercializa toallas de cuerpo de tejido en 

punto algodón. Nuestro trabajo lo realizamos utilizando óptimamente los recursos, 
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con altos estándares de calidad, con procesos amigables con el medio ambiente, con 

innovación, con tecnología, satisfaciendo las necesidades y expectativas del cliente. 

8.2 VISIÓN 

 
Pretendemos ser un referente dentro del grupo que lidera la comercialización 

textil en el ámbito de confección del tejido terminado en algodón, acorde con el 

mejoramiento continuo de procesos, calidad y ambiente. 

8.3 OBJETIVO EMPRESARIAL 

 
 Mejorar la calidad y el diseño de los productos confeccionado, incorporando 

plataformas tecnológicas. 

 Transmitir la importancia del concepto de calidad en los productos que se 

colocan a la venta del público. 

8.4 VALORES 

 
Respeto. “Respetamos y valoramos a todas las personas en la Empresa, por ello 

cumplimos con las normas y políticas internas, velando por el buen clima laboral”. 

Calidad. “Buscamos la calidad integral de nuestros colaboradores, procesos y 

productos, de acuerdo a las actuales exigencias del mercado y la globalización”. 

Innovación. “Somos abiertos a los cambios, buscamos la mejora continua y 

diferenciación competitiva a partir de la investigación, análisis y creatividad”. 

Trabajo en Equipo. “Ponemos a disposición del equipo nuestra confianza, talentos y 

entusiasmo para alcanzar los objetivos comunes con resultados superiores”. 
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Responsabilidad Social. “Estamos comprometidos con el uso racional y responsable 

de los recursos, generando productos que mejoren la calidad de vida de nuestros 

colaboradores, clientes, sociedad y el cuidado del medio ambiente, a través del 

crecimiento económico y competitividad de nuestra Empresa” 

8.5 NORMATIVA 

 
La Empresa utiliza la normativa INEN – 013 que aplica a los productos textiles en la 

parte de etiquetado de prendas de vestir, ropa de hogar y complementos de vestir 

según Resolución No. 17 154 del Ministerio de Industrias y Productividad. 

8.6 MARCO JURÍDICO 

 
La fábrica de toallas Donat tiene una marca registrada en el Instituto Ecuatoriano de 

Propiedad Intelectual (IEPI), el 14 de marzo del 2016. 
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8.7 ORGANIGRAMA EXTRUCTURAL 
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8.7.1 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL ORGANIGRAMA 

ESTRUCTURAL 

• Junta Directiva: 

 
- Nombra al gerente de la Empresa 

 

- Aprueba balances y toma decisiones importantes para la Empresa. 

 

- Aprueba la compra de activos de alto valor como maquinaria 

especializada. 

• Gerente general: 

 
- Tiene las funciones de mercado y ventas con clientes estratégicos. 

 

- La coordinación y control con las áreas de planta, administrativo y 

financiero para un correcto funcionamiento. 

- Liderar proponer o participar en proyectos de certificación, mejoramiento 

y optimización de procesos, recursos, operaciones e instalaciones dentro 

de la Empresa. 

- Garantizar el orden y una buena imagen de la Empresa en todas sus áreas 

y producto. 

- Controlar que se cumpla los procesos relacionados seguridad física, 

ambiental y organismo de control manteniendo todos los permisos de 

operación actualizados. 
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• Asesoría jurídica Externar: 

 
- asistir, velar, ejecutar y mantener reuniones del ámbito legal con el 

gerente. 

- Informar de nuevas leyes o ajustes al departamento financiero, de igual 

manera a las áreas complementarias de la Empresa. 

• Asistente de gerencia: 

 

- Brindar asistencia a la gerencia en sus gestiones de dirección y control de 

la compañía. 

- Mantener buenas relaciones con los clientes internos, externos y 

proveedores. 

- Validar el cumplimiento de políticas y procedimientos de la organización 

llevando el control de incumplimientos y planes de mejora. 

- Diseñar y elaborar presentaciones y reportes para clientes externos. 

 

- Asistir y participar en la solicitud de gerencia levantando y validando 

documentos y realizando los compromisos de gerencia 

- Abastecer al área de oficina y producción de una forma adecuada los 

suministros u otras solicitudes para el buen funcionamiento de la 

Empresa. 

• Encargada de taller: 

 
- Recibir y procesar los pedidos de los clientes para el buen abastecimiento 

en la línea de producción. 
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- Coordinar la producción diaria bajo la dirección del gerente velando el 

orden y la buena imagen de cada puesto de trabajo aplicando los 

principios básicos de orden y limpieza. 

- Controlar el uso adecuado uso de insumos para la correcta producción. 

 
• Operadora corte: 

 
- Encargada de cortar el producto según medida establecido en el 

requerimiento del producto. 

- Seguimiento del área de corte de acuerdo a la productividad de lotes 

 
• Operadoras de confección: 

 
- Realizar la producción diaria dictada o aprobada por encargada del taller 

aplicando las guías de requerimiento interno y externo. 

• Operadoras doblado y empacado: 

 
- Liderar monitorear y ejecutar los productos entregados por el área de 

confección. 

- Verificar la calidad del producto de una manera eficiente para posterior 

almacenamiento y comercialización de producto. 

- Cumplir con los procedimientos de empacado por unidad de manejo 

establecido y controlar las cantidades que serán almacenadas. 

• Encargada de bodega: 

 
- Administrar el inventario del producto terminado y facturados al cliente. 

 

- Despachar los pedidos programados para el día. 
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9 DIAGRAMA DE FLUJOS 

 
Dentro del manual se utilizarán diagramas para representar gráficamente la sucesión 

en que se realizan las operaciones de un procedimiento. En estos se muestran las 

áreas o unidades, así como los puestos que intervienen en cada operación descrita. 

Los diagramas contienen una descripción clara de las operaciones. Para que esto 

suceda se emplearán símbolos, gráficos simplificados o ambos. 

Los diagramas representan visualmente el flujo de datos por medio de un sistema de 

información que utiliza un símbolo para representar una entrada o salida de 

información, que sea procesada o registrada por medio de un periférico. 

Finalmente, hay que advertir que es utilizado para la toma de decisiones, 

ramificaciones, para la indicación de operaciones lógicas o de comparación. 

Además, se usa para enlazar dos partes a través de un conector de salida y un 

conector de entrada. 
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9.1 DIAGRAMA DE FLUJO ANTERIOR 
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10. IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS DE PRODUCCIÓN 
 
 

PROCESO REFERENCIA 

 

 

1. REQUERIMIENTO DE 

PRODUCCIÓN 

Se identifica el tipo de requerimiento para la producción 

del día, tomando en cuenta que existe 2 tipos de 

requerimientos: stock bodega y pedido cliente. 

Confirmación de existencia de la materia prima e insumos 

de producción. 

Reposición de insumos y materia prima 1 vez a la semana. 

2. RECEPCIÓN DE MATERIA 

PRIMA. Recepción de la materia prima de los rollos de toalla por 

colores y tamaños, según validación de documentos 

factura vs orden de compra. 

3. ALMACENAMIENTO DE 

MATERIA PRIMA 

De la materia prima que son Rollos de toalla por color y 

tamaño. 

4. SELECCIÓN DE TAMAÑO Y 

COLOR 

Se selecciona por Tamaño y color para el traslado al área 

de cortado 

5. CORTE Corte de los diferentes tamaños y colores de toallas según 

orden de producción diaria. 

6. CONFECCIÓN Confección de toallas. 

7. CONTROL DE CALIDAD, 

DOBLADO Y EMPAQUE 

Se Controla la calidad al mismo tiempo que se dobla los 

lotes de producto terminado y se empaca en docenas y por 

color. 

 

8. ALMACENAMIENTO 

PRODUCTO TERMINADO 

Recepción del producto conforme y no conforme y 

Almacenamiento del producto terminado en bodega. 

 
9. DESPACHO 

 

Facturación ,cobro y entrega del producto final al cliente 
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11 DESCRIPCIÓN DE LOS PROCESOS 
 
 

PROCESO 1. REQUERIMIENTO DE PRODUCCIÓN 

PERSONA RESPONSABLE ASISTENTE DE GERENCIA 

AREA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE PARTICIPANTES 1 

REPORTA A: GERENTE, ENCARGADA DE TALLER 

Función Objetivo Herramienta utilizada 

 
1. Recepción de pedido (anexo 11) 

2. Se identifica, crea y registra el tipo de 

requerimiento, para la producción del 

día, tomando en cuenta que en la orden 

de producción existe 2 tipos de 

requerimientos: 

* stock bodega 

* pedido cliente 

3. Confirmación de lista de materiales para 

producción. 

4. Reposición a bodega de materiales de 

producción. 

5. Entrega de orden de producción. 

 
 Procesar la información 

con datos obtenidos de las 

diferentes áreas que 

manejan inventario, para 

su posterior compra y 

contar con los recursos 

necesarios para 

producción. 

 
1. Correo Electrónico, 

web, teléfono 

convencional. 

2. Orden de producción 

3. Kardex Físico del 

producto terminado 

4. Kardex materia prima 

 
 

5. Kardex insumos 
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PROCESO 2. RECEPCIÓN DE MATERIA PRIMA 

PERSONA RESPONSABLE ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y OPERARIA ENCARGADA 

AREA ADMINISTRATIVO Y PRODUCCION 

NUMERO DE 

 

PARTICIPANTES 

 

2 

 

REPORTA A: 

GERENTE , ASISTENTE DE GERENCIA Y ENCARGADA DE 
 

TALLER 

Función Objetivo Herramienta utilizada 

 

1- Admisión de factura y 

guía de remisión del 

producto a recibir. 

2- validación de 

documentos factura 

proveedor vs orden de 

compra cliente. 

3- Recepción y 

cuantificación de rollos 

de toalla. 

4- Validación del resultado 

de cuantificación vs lo 

facturado. 

5- Notificación y firma de 

 

recepción. 

 

Correcta recepción, 

manipulación y aceptación 

de materia prima, reducción 

de tiempos en dicho 

proceso y maximización de 

control con los documentos 

de respaldo necesarios. 

1. Correo electrónico. 
 

2. Factura proveedor, 

Orden de compra 

3. Guía de remisión 

proveedor. 

4. Factura proveedor y 

guía de remisión 

5. Guía de remisión 

proveedor. 
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PROCESO 

3. ALMACENAMIENTO DE MATERIA 
 

PRIMA 

PERSONA RESPONSABLE OPERARIA ENCARGADA 

AREA BODEGA DE ROLLOS 

NUMERO DE PARTICIPANTES 1 

 

REPORTA A: 

GERENTE ,ASISTENTE DE GERENCIA Y 
 

ENCARGADA DE TALLER 

 
 

 

Función 

 
 

 

Objetivo 

 
 

 

Herramienta utilizada 

 
 

1- Almacenamiento de los rollos 

recibidos por color y tamaño. 

 

 

Señalización de espacios 

para la correcta ubicación de 

la mercadería. 

 

 

1. Layout de la 

bodega 
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PROCESO 4. SELECCIÓN DE TAMAÑO Y COLOR 

PERSONA RESPONSABLE OPERARIA DE CORTE 

AREA BODEGA DE ROLLOS 

NUMERO DE PARTICIPANTES 1 

REPORTA A: GERENTE , ENCARGADA DE TALLER 

Función 
Objetivo Herramienta utilizada 

 

1. Utilización de ropa de 

trabajo 

2. Revisión del requerimiento 

de la orden de producción. 

 
 

3. Selección por Tamaño y 

color. 

 
 

4. traslado al área de corte. 

 

 
Entrega a tiempo de los 

rollos por tamaño y color al 

área de corte. 

 

1. Implementos de trabajo 

 

2. Orden de producción 
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PROCESO 5. CORTE 

PERSONA RESPONSABLE OPERARIA ENCARGADA 

AREA CORTE 

NUMERO DE PARTICIPANTES 1 

REPORTA A: GERENTE ,ENCARGADA DE TALLER 

Función Objetivo Herramienta utilizada 

 

1. Utilización de ropa de trabajo 

 

2. Verificación de las 

herramientas para el corte. 

3. Cuantificación de rollos 

recibidos por el área de 

selección de tamaño y color. 

4. Revisión de la orden de 

producción. 

5. Corte de rollos según orden 

de producción revisada. 

6. Control y cuantificación de la 

materia prima cortada. 

7. Apilado de la materia prima 

cortada por tamaño y color en 

lotes. 

 

Estandarización del 

proceso de corte para 

reducción de tiempos 

muertos, optimización 

de recursos y 

abastecimiento 

adecuado al área de 

confección. 

 

1. Implementos de trabajo 

 

2. Mesa 2m x 1.20m 

Cortadora manual 

 
 

3. Orden de recepción de 

rollos 

4. / 5. Orden producción 

 

 

6. etiqueta descriptiva del 

rollo. 

7.Cuadro descriptivo de 

cantidad por lote 
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PROCESO 6. CONFECCIÓN 

PERSONA RESPONSABLE OPERARIAS ENCARGADAS 

AREA TALLER DE CONFECCION 

NUMERO DE PARTICIPANTES 5 

REPORTA A: GERENTE ,ENCARDA DE TALLER 

Función 
Objetivo Herramienta utilizada 

 

1. Utilización de ropa de trabajo 
2. Verificación de la maquinaria 

para la confección. 

3. Recepción, cuantificación y 

registro de insumos para la 

confección del producto. 

4. Revisión de la orden de 

producción diaria 

 

Promover la 

importancia del 

proceso de 

confección para 

una producción 

más eficiente y el 

Incremento en la 

productibilidad 

por medio de la 

estandarización y 

las buenas 

prácticas de 

manufactura. 

 

1- Implementos de trabajo 

2- Máquina de coser. 

3- Registro de recepción y 

entrega de insumos 

4- Orden de producción 
5- Cartilla descriptiva del 

lote 

6- Cuadro de valorización de 

tiempos de producción 

7- cartilla de producción 

individual 

Cartilla descriptiva del rollo 

8- / 9. bitácora de entrega por 

lotes producidos. 
Cartilla descriptiva del rollo 

10. registro de recepción y 

entrega de insumos. 

5. Selección de lote por color 

y tamaño. 

6. Confección del producto 

7.  Registro en la cartilla de 

producción individual. 

8. Traslado de lotes 

confeccionados al área de 

control, doblado y empacado. 

9. Registro de entrega de lote 

10. Registro y Entrega de 

insumos sobrantes. 
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PROCESO 

7. CONTROL DE CALIDAD, DOBLADO Y 

EMPACADO. 

PERSONA RESPONSABLE OPERARIAS 

AREA DOBLADO Y EMPACADO 

NUMERO DE PARTICIPANTES 2 

REPORTA A: 
GERENTE ,ENCARDADA DE TALLER Y ENCARGADA 

DE BODEGA 

Función 
Objetivo 

Herramienta utilizada 

 
1. Utilización de ropa de 

trabajo 

2. Recepción de insumos 

3. Recepción de lotes 

confeccionados 

4. Control de calidad de 

producto conforme y no 

conforme y doblado por 

unidades 

5. Agrupación y Empacado por 

docena 

6. Registro y Confirmación de 

la bitácora de entrega por 

lotes producidos. 

7. traslado de producto final 

8. entrega de insumos 

sobrantes 

 
Disminución de 

reprocesos para la 

optimización de recursos e 

incremento de rentabilidad 

de la Empresa 

 
1. Implementos de trabajo 

2. Registro de recepción y 

entrega de insumos 

3. Cuadro descriptivo de 

lotes 

4. / 5. cuadro de 

valorización de 

tiempos de doblado 

 

6.registro de entrega lotes 

 
8. Registro de 

recepción y entrega de 

insumos 
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PROCESO 

9. ALMACENAMIENTO PRODUCTO 

TERMINADO 

PERSONA RESPONSABLE OPERARIA ENCARGADA DE BODEGA 

AREA BODEGA 

NUMERO DE PARTICIPANTES 1 

REPORTA A: GERENCIA Y ENCARGADA DE TALLER 

 
 

 

Función 

 
 

 

Objetivo 

 
 

 

Herramienta utilizada 

1. Utilización de ropa de trabajo 
 

2. Recepción y confirmación de 

cantidades producidas por 

docenas. 

3. Clasificación de producto 

conforme y no conforme. 

4. Almacenamiento y perchado 

de producto conforme y no 

conforme. 

5. Actualización de inventario 

físico 

Ubicación estratégica 

de los productos 

confeccionados para 

un mejor control de 

inventarios, registro 

de ingresos y salidas 

de mercadería. 

1. Implementos de 

trabajo 

2. Etiqueta descriptiva 

del rollo 

3. Registro de producto 

no conforme 

4. Layout de bodega 
 

5. Kardex físico 

producto terminado 
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PROCESO 10. DESPACHO 

 
 

PERSONA RESPONSABLE 

SECRETARIA , ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO,OPERARIA ENCARGADA DE 

DESPACHO 

AREA ADMINISTRATIVA Y BODEGA 

NUMERO DE PARTICIPANTES 3 

 

REPORTA A: 

GERENCIA ,ASISTENTE DE GERENCIA Y 
 

ENCARGADA DE TALLER 

Función Objetivo Herramienta utilizada 

 
 

1. revisión de la orden de 

pedido cliente. 

2. Confirmación de stock 

 

3. Facturación de la orden de 

pedido 

4. Entrega al cliente 

 
 

Comercialización de 

productos de alta 

calidad, buscar nuevos 

canales y 

amplificación de la 

cartera de clientes 

mayoristas. 

 
 

1- Recepción de pedido 

2- Kardex producto 

terminado 

 

3- Factura 
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12. DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO 

 
Después de haber de5tallado los procesos obtenemos una mejora de los procesos 

 

 

 

detallada a continuación. 
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13. ANEXOS 

 
ANEXO 1 - DIAGRAMAS DE FLUJO 

 
 

Símbolo Nombre Significado 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Operación 

Un procedimiento lleva consigo el desarrollo de una operación, 

una operación se realiza cuando se crea, se altera, se aumenta o 

se sustrae algo. Lo que determina que una actividad sea un 

procedimiento es la entrada (Input) y la posterior salida de lo 

que ingreso y que obtuvo cambios debido a una operación 

específica (output). 

 

 
 

 

 

 

 

Decisión 

Representa la toma de decisión en el procedimiento. La 

pregunta se escribe dentro del rombo. Dos flechas que salen 

del rombo muestran la dirección del proceso, en función de la 

respuesta real. 

 

 

Inicio/Término Simboliza que el procedimiento comienza o termina. 

 

 
 

 

 

 
 

Traslado 

 

 
 

Simboliza el traslado de la producción. 
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ANEXO 2 – PROCESO DE PRODUCCION 
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ANEXO 3 – RECEPCION DE PEDIDO 
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ANEXO 4 – ORDEN DE PRODUCCION 
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ANEXO 5 – KARDEX FISICO PRODUCTO TERMINADO. 
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ANEXO 6 – KARDEX MATERIA PRIMA 
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ANEXO 7 – KARDEX INSUMOS 
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ANEXO 8 – ORDEN DE COMPRA PROVEEDORES 
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ANEXO 9 – LAYOUT DE BODEGA 
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ANEXO 10 – IMPLEMENTOS DE TRABAJO 
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ANEXO 11– ORDEN DE RECEPCION DE ROLLOS – PARA AREA DE CORTE 
 
 

 
 

FABRICA DONAT CIA LTDA 
 

Control No. 

ORDEN REGISTRO DE RECEPCION DE ROLLOS 

Fecha: 

Producto: 

Encargado: 

 

 

 
Detalle de la materia prima 

 
 

Ta 

maño 

 
No 

de 

rollos 

 

 
Color 

Firma 

de 

entregad 

o 

     

     

     

     

     

Suma    

Observaciones generales 
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ANEXO 12– ETIQUETA DESCRIPTIVA DEL ROLLO 
 
 

 

 

ANEXO 13 – CUADRO DESCRIPTIVO DE LOTES (CORTE) 
 

 
 

medida 

producto 

venta 

descripción por 

rollo 

cant 

idad 

tiempo 

en cortar 

por rollo 

preparación por lotes para la 

entrega al taller de confección 

 

 
140x70cm 

 

 
baño 

 
1 

ROLLO 

50 

UND 

S 

 

 
10 minutos 

 

 
5 paquetes 

 

cada paquete tiene 10 

unds 

 

 
100x50cm 

 

 
mediana 

 
1 

ROLLO 

105 

UND 

S 

 

 
30minutos 

 

 
6 paquetes 

5 paquete C/U de 18 

unds y 1 paquete 15 

unds 

 

 
70x50cm 

 

 
chica 

 
1 

ROLLO 

135 

UND 

S 

 

 
40minutos 

 

 
5 paquetes 

 

cada paquete tiene 27 

unds 

 

 
30x30cm 

 

 
facial 

 
1 

ROLLO 

100 

UND 

S 

 

 
5minutos 

 

 
1 paquete 

 

tiene todo el rollo 100 

unds 



ELABORACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE UN MANUAL DE PROCESOS EN EL ÁREA DE 

PRODUCCIÓN, PARA LA EMPRESA FÁBRICA DONAT CÍA. LTDA. DEDICADA A LA CONFECCIÓN DE 

TOALLAS DE CUERPO, UBICADA EN EL NORTE DE QUITO, SECTOR LA PAZ, AÑO 2019. 

 

 

 

 

FÁBRICA DONAT Cía. Ltda. 
Código MD001 

Fecha de emisión 01/04/2019 

ÁREA DE 

PRODUCCIÓN 

 
Versión 

001 

MANUAL DE PROCESOS PARA LA 
CONFECCIÓN DE TOALLAS 

Pag Página de 146 

  

ANEXO 14 – REGISTRO DE RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS 
 
 

 
FABRICA DONAT CIA LTDA 

Control No. 

REGISTRO DE RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS 

Fecha: 

Producto: 

Encargado: 

 

Detalle de 

material e 

insumos 

 
Unidades 

 
Colores 

 

Material 

entregado 

 

Material 

devuelto 

 

Material 

usado 

      

      

      

      

      

      

      

Observaciones generales 
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ANEXO 15 – CARTILLA DE PRODUCCION INDIVIDUAL 
 
 

 

 

 

Control No. 

 

Control de tiempos 

Fecha: 

Elaborado por: 

Aprobado por: 

Producto Proceso Cantidad Tiempo Operaria 

     

     

     

     

Observaciones generales 
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ANEXO 16 – CUADRO DE VALORIZACION DE TIEMPOS 
 

 

 

 
 

VALORIZACION DE TIEMPOS DE PRODUCCION POR ROLLO 

 
ROLLO 

 
MEDIDAS 

 
DESCRIPCION 

 
LOTE 

 
CANTIDAD 

 
PRIMERA 

 
SEGUNDA 

 
TOTAL 

1 140x70 

cm 

 
BAÑO 

 
5 

50 

UNDS 

30minut 

os 

 
45minutos 

 
75 minutos 

1 100 x 50 

cm 

 
MEDIANA 

 
6 

105 

UNDS 

40minut 

os 

45 

minutos 

 
85minutos 

1 70 x 50 

cm 

 
MANO 

 
5 

135 

UNDS 

50 

minutos 

90 

minutos 

140 

minutos 

1 30 x 30 

cm 

 
FACIAL 

 
1 

100 

UNDS 

30minut 

os 

 
50minutos 

 
80 minutos 
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ANEXO 17 – REGISTRO DE ENTREGA DE LOTES 
 
 

 
FABRICA DONAT CIA LTDA 

Control No. 

REGISTRO DE ENTREGA DE LOTES 

Fecha: 

Producto: 

Encargado: 

Al Área: CONTROL DE CALIDAD ,DOBLADO Y EMPACADO 

 

 
 

Operaria 

 

 
 

Cantidad 

 

Código 

Tarjeta 

descriptiva rollo 

 

 
 

Detalle 

 

 
 

Firma 

 
Status 

canti 

dad 

observa 

ción 

      

      

      

      

      

      

Observaciones generales 
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ANEXO 18 – CUADRO DE VALORIZACIÓN DE TIEMPOS DE DOBLADO 
 

 

 

 
 

 
 

MEDIDAS 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 
 

LOTE 

 
 

CANTIDAD 

 

DOBLADO Y 

CONTRO LDE 

CALIDAD 

 
 

EMPACADO 

140x70 cm BAÑO 5 50 UNDS 45minutos 10m 

100 x 50 cm MEDIANA 6 105 UNDS 60 minutos 20m 

70 x 50 cm MANO 5 135 UNDS 60 minutos 20m 

30 x 30 cm FACIAL 1 100 UNDS 20 minutos 10m 
 

 

ANEXO 19 – REGISTRO DE PRODUCTO NO CONFORME 
 
 

 

FABRICA DONAT CIA LTDA 
Control No. 

REGISTRO DE PRODUCTO NO CONFORME 

Fecha: 

Producto: 

Encargado: 
 

Detalle del producto tamaño cantidad Colores total 
     

     

     

     

     

     

     

Observaciones generales 
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11 GLOSARIO 

 
BITÁCORA: permite llevar un registro escrito de diversas acciones. Su 

organización es cronológica, lo que facilita la revisión de los contenidos anotados. 

COFIA: Tocado femenino de tela, generalmente rígido y de color blanco, que se 

coloca a modo de diadema y evita que el pelo caiga sobre la cara; es un 

complemento de algunos uniformes de camareras, enfermeras o antiguas doncellas y 

niñeras. 

ESTANDAR: Que sirve de patrón, modelo o punto de referencia para medir o 

valorar cosas de la misma especie. 

ESTRATÉGICA: es un plan para dirigir un asunto. Una estrategia se 

compone de una serie de acciones planificadas que ayudan a tomar 

decisiones y a conseguir los mejores resultados posibles. 

KARDEX: es un documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control de 

la mercadería cuando se utiliza el método de permanencia en inventarios, con este 

registro podemos controlar las entradas y salidas de las mercaderías y conocer las 

existencias de todos los artículos que posee la Empresa para la venta. 

LAYOUT: sirve para hacer referencia al esquema que será utilizado y cómo están 

distribuidos los elementos y formas dentro de un diseño. Es un vocablo del idioma 

inglés, y no existe o no forma parte del texto del diccionario de la Real Academia 

Española, sin embargo, se traduce como "disposión, plan o diseño". 
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LOTE: Conjunto de cosas que tienen características comunes y que se agrupan con 

un fin determinado. 

MANIPULACIÓN: es la acción y efecto de manipular (operar con las manos o con 

un instrumento, manosear algo, intervenir con medios hábiles para distorsionar la 

realidad al servicio de intereses particulares 

MAXIMIZACION: es un término que refiere a la búsqueda del máximo 

rendimiento. La maximización consiste en aprovechar o explotar todo lo posible 

ciertos recursos o funciones. 

ORGANIZACIÓN: Es un grupo social formado por personas, tareas y 

administración, que interactúan en el marco de una estructura sistemática para 

cumplir con sus objetivos. 

STOCK: Conjunto de mercancías o productos que se tienen almacenados en espera 

de su venta o comercialización. 
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Anexo 3 Encuesta de la Socialización 

 

 

Se realizó la encuesta al personal de fábrica Donat para conocer el resultado de la 

socialización del manual 

Encuesta 

 
1.- ¿Ha comprendido que es un manual de procesos? 

Si ….. 

No ….. 

 
2.- ¿La información que se ha generado le parece importante? 

Si ….. 

No …… 

 
3.- ¿Cree usted que aplicando este manual se reduciría los tiempos muertos? 

Si … 

No …… 

 
4.- ¿Está de acuerdo con los tiempos que se han establecido en este manual? 

Si ……. 

No …. 

 
5.- ¿Le gustaría que se implementara este manual de procesos en tu Empresa? 

Si ….. 

No ….. 
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Tabulación encuesta de la Socialización 

Total, encuestas generadas: 11 

Tabla 12 Tabulación de la Socialización 

Preguntas Resultados 

 Si No 

1 11 0 

2 9 2 

3 10 1 

4 10 1 

5 11 0 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 27 Resultado Encuesta de la Socialización 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 

 
Análisis 

 

La presente encuesta se realizó con el propósito de evaluar los conocimientos 

impartidos a las operarias del área de producción con la presentación del manual de 

procesos incorporado para el área del mismo, el resultado de las encuestas como nos 

muestra el grafico es positivo ya que en general en las 5 preguntas la opción si es la 

ganadora en la aceptación del manual y una minoría es el no. 
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Anexo 4 Entrevista 

Fuente: Investigación de campo 

Elaborado por: Maribel Méndez 
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Anexo 5 Carta Aval 
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Anexo 6 Urkund 
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Anexo 7 Bitacora 
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Anexo 8 Orden de Empastado 


