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RESUMEN

El presente trabajo refiere el Disefio de un Sistema de Gestion por Procesos
para una empresa dedicada a la explotacion agricola de arroz, en todas sus
fases desde la produccion, proceso de secado y pilado hasta su
comercializacion; cuyo objetivo principal es: facilitar a todo el personal
operativo y administrativo tener claramente identificados los procesos
internos y externos de la empresa, asi como los procedimientos que deben
seguirse para obtener los resultados esperados en cada uno de éstos,
mejorando de este modo la productividad y la adecuada utilizacion de sus

recursos: humano, material y econémico.

Para este disefio se requirié de un estudio actual de la empresa, que se baso
fundamentalmente en el analisis y comprension del giro de negocio o
actividad econdémica de la empresa, teniendo mucha importancia la
identificacion de procesos y subprocesos con sus respectivas actividades,
usando metodologias de levantamiento de informacidn como: entrevistas; y
técnicas de analisis administrativo como: FODA, Matriz de Priorizacion,
Ishikawa vy otras, que facilitaron la identificacion de procesos criticos y de
problemas; dando paso a la documentacion del Manual de Procesos,
diagramas de flujos de actividades y elaboraciéon de indices de gestion para
la posterior medicion de los procesos; ademas ayudara a la empresa a
mejorar la satisfaccion de sus clientes, y lograr resultados positivos mediante

la buena coordinacion y comunicacion de todo su personal.



Este trabajo esta desarrollado en cuatro partes o capitulos como se detalla:

El primer capitulo contempla el conocimiento preliminar de la empresa que
incluye; resefia historica, la actividad econdémica a la que se dedica,
mencionando los productos que ofrece, conociendo sus proveedores Yy
clientes, ademas del planteamiento del problema donde incluye: justificacion,

hipdtesis y objetivos que se persiguen con la realizacion de este trabajo.

El segundo capitulo refiere el marco tedrico del proyecto, donde se describe
el uso de técnicas para el Disefio de un Sistema de Gestion por Procesos, la
importancia en las empresas, sus ventajas y conceptualizacion de palabras

claves que abordan el tema.

El tercer capitulo comprende el cuerpo del trabajo, donde se procede
cuidadosamente a analizar la Cadena de Valor de la empresa, procesos y
actividades, y posteriormente a través de los resultados que genere la matriz
de priorizacion profundizar y hacer un andlisis critico de los procesos mas
vulnerables y poco exhaustivo en el resto de estos, este andlisis
comprendera el uso de técnicas de analisis como: AVA, Ishikawa, 5W1H; lo
que permitird la elaboracién del respectivo manual de procesos de la

empresa.

El capitulo final contiene las conclusiones y recomendaciones respectivas a
los problemas encontrados, ademas de las propuestas de mejoras que se

plantean.



1.

CAPITULO |

INTRODUCCION

1.1

DESCRIPCION DE LA EMPRESA

1.1.1. RESENA HISTORICA

La empresa C & M se crea en el afio 2002 en el cantdn
Samborondén como negocio familiar de expansion y de mayor
capacidad productiva a su antecesora, producto de la experiencia
en el cultivo y tratamiento del arroz, asi como de la
comercializacion a través de su proceso de pilado; que ha sido
llevada a través de la union, esfuerzo y compromiso de siete
hermanos fundadores y que en su momento conté con la

administracion Unica de ellos.

Fue constituida legalmente bajo la denominacion de Compafiia
Limitada un afio después de su creacién, con la finalidad de
atender y satisfacer las necesidades de un grupo de clientes,
ademads a sus proveedores conformado por pequefios Yy
medianos productores de arroz brindandoles asesoria en la

preparacion del terreno y tratamiento de los cultivos de arroz.

Actualmente la empresa posee una grande infraestructura en
respuesta a su armoniosa capacidad de produccion y opera con

alrededor de 60 empleados fijos quienes desempeian distintas
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actividades tanto productivas como administrativas; ahora
administrada por dos de sus fundadores seriamente
responsables. Ademas se encuentra desarrollando otro
segmento de planta que le permitira aumentar la capacidad de
produccion, teniendo la posibilidad de insertar en el mercado
otras variedades y presentaciones de productos y al mismo
tiempo el crecimiento oportuno y adecuado de su rentabilidad. Y
en su futuro, el equipamiento de una oficina con equipos que se

objetan al control de calidad del arroz [1].

1.1.2. ACTIVIDAD ECONOMICA Y ENTORNO PRODUCTIVO
C & M, es una empresa dedicada exclusivamente a la actividad
agricola arrocera, iniciando su proceso desde el cultivo del arroz
en sus plantaciones en un 30%, y la compra de este producto a
los agricultores en un 70% como parte complementaria para el
abastecimiento del 100% de la produccién anual, continuando
con el proceso de basculado, secado y almacenamiento. Luego
de esto, se realiza el proceso de pilado de acuerdo a los pedidos
de los compradores o clientes; y el envasado como proceso que
deja listo el producto final para ser despachado y apto para el

consumo.

[1] Entrevista a Gerente Administrativo, Empresa C & M, 2013
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1.1.3. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

En la actualidad C & M ofrece dos variedades de productos que
son: Arroz Gallito Reventon y Arroz Palma, teniendo dos
presentaciones de 100 y 25 libras en cada variedad;
diferenciandose el primero del otro por su mayor tiempo de
almacenamiento después del secado.

Ademas como parte del proceso de pilado, se derivan dos
subproductos que son: el arrocillo y el polvillo; caracterizandose
el primero por contener granos de arroz quebrado en
pequeiiisimas partes que es utilizado en la elaboracion de
alimentos balanceados para animales; y el polvillo por ser el
gabazo o polvo del proceso de pilado, destinado al mismo uso y
algunas veces como alimento directo para cerdos.
Adicionalmente, C & M se caracteriza y diferencia de otras
empresas de su industria por brindar servicios adicionales sin
valor monetario a sus proveedores, que en sSu momento se
convierten en pequefios clientes, estos son: el asesoramiento
técnico a los agricultores (proveedores) acerca del tratamiento y
cultivo del arroz; asi como proporcionarles en venta insumos de
tipo agricolas como: fungicidas, pesticidas, herbicidas,
plaguicidas, insecticidas; en el caso de los quimicos; y bombas

de riego o cualquier recurso material que necesite el productor;



23

estos ultimos a través de crédito (anticipos) que se les otorga a
determinados agricultores, dandoles posibilidades de pago o
mediante débito directo del saldo a favor por la venta de su

producto.

En la siguiente tabla se muestra a manera de resumen las
caracteristicas, utilidades que da el consumidor, asi como el
porcentaje de venta que tiene cada producto y subproducto

después de su proceso de pilado.

Tabla 1.1 Productos de C & M

CARACTERISTICAS CONSUMIDORES %
PO NOMBRE DEL PRODUCTO DEL PRODUCTO | VENTAS
Grano viejo por su
tiempo de | Empresas de
0 GALLITO | almacenamiento en | comercializacion 87
,9 REVENTON | cAdscara mayor o0 | en su mayoria
g ARROZ iguql a 7.,meses Sierra.
@) (mejor coccién).
8 Empresas de
o Grano fresco con comercializacién
PALMA un menor tiempo de . 9
almacenamiento. en su mayoria
Sierra.
Se caracteriza por | Fabricas de
" pequefias particulas | alimentos
O ARROCILLO de arroz y cisco de | balanceados vy 3
o la cascarila del | Cerveceria
8 arroz. Nacional
Q Fabrica de
e Gabazo del proceso | balanceado, y
2 POLVILLO de transformacién | granjeros como 1
del arroz alimento para
cerdos
TOTAL 100%

Fuente: Empresa C & M
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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PROVEEDORES

Los proveedores de C & M, son los pequefios y medianos
agricultores que abastecen del producto (arroz en cascara) en un
70% a la planta de produccion (piladora), y que son beneficiados
a través de los servicios mencionados anteriormente.

Sin embargo el 30% del producto lo abastece la misma empresa
a través de sus plantaciones ubicadas en el canton donde esta

domiciliada.

CLIENTES

Los clientes de C & M, estan conformados por mayoristas en un
70% y minoristas en un 30%, siendo los mayoristas en un 95%
de la regién Sierra.

Los clientes minoristas se encuentran conformados por una
pequefa cartera que son precisamente los mismos proveedores

y que adquieren el producto para su consumo diario.

MARCO LEGAL

C & M, a principios del 2002 presto sus servicios bajo el concepto
de Persona Natural, pero fue en el afio 2003 cuando se
constituyd con la denominacion de Compafiia Limitada mediante
acta certificada por la Superintendencia de Compafias, ademas

se encuentra vigilada en tributos por el Servicio de Rentas
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Internas, cumpliendo asi las Leyes exigidas por estos

organismos.

1.1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de la empresa C & M, no se
encuentra documentada. Para ello se solicitd una entrevista con

el Gerente  Administrativo, estructurandola de la siguiente

manera.
GERENTE GENERAL
3
[
|
[ 3 GERENTE
ASESORLEGAL_ | ppyiNISTRATIVO
el
KB \ @0

CONTABILIDAD OMERCIALIZACION PRODUCCION Y | COMPRAS SECADO
JKPAGADURI'A ﬁ Y VENTAS CULTIVOS % % Y PILADO
'I! Y @
<& ‘ S ’
| | CONTABILIDAD | | VENTAS | | PREPARACION RECEPCION DEL | | SECADO
DEL SUELO M PRODUCTO
| PAGADURIA | | FACTURACION || CULT\VOY L | PILADOY
COSECHA DEL ALMACENAMIENTO ENVASADO
ARROZ —  DEPRODUCTO
NOMINA L CREDITOY
COBRANZAS

Fig. 1.1 Estructura Orgénica Funcional de C & M

Fuente: Empresa C & M
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Como es de observarse, la Gerencia General tiene a cargo el
Proceso de Secado y Pilado, asi como el de Compras, mientras
que la Gerencia Administrativa tiene bajo su responsabilidad los
Procesos de Ventas, Contabilidad y Produccion (Sembrios y

Cultivos) a través de personal encargado.

El asesor legal y la contadora son servicios contratados
externamente, estos se diferencian por las lineas segmentadas
en el contorno de los recuadros en la Fig. 1.1. Adicionalmente, la
empresa no cuenta con un departamento exclusivo de Recursos
Humanos, por lo que las correspondientes actividades de ese
departamento las lleva el area contable, a excepcion de la
contratacion de personal que es realizada por el Gerente

Administrativo.

La empresa no maneja presupuesto de Ingresos y Gastos,
debido a factores cambiantes en este tipo de industrias
arroceras, aquellos  factores como: clima, pestes,
sobreproduccién nacional, variaciones de precios en los insumos,

operarios eventuales, etc.
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1.2. FORMULACION Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.2.1. JUSTIFICACION

En la actualidad se vive en un mundo mucho mas globalizado
que antes, quizas el principal factor responsable de esta
situacion sea la tecnologia; y sin duda, también el causante de
que cada dia el hombre sea mas exigente en la calidad ya sea
del producto o servicio que brindan las empresas o simplemente
el mismo hombre.

Entonces, al surgir la necesidad de calidad por parte de las
personas, paralelamente surge la necesidad de satisfacer al
cliente en el caso de las empresas; ademas crece la
competencia debido a que no todas apuntan al objetivo de “la
satisfaccion al cliente”.

Pero, la principal razon de darse la competencia y de no darse el
cumplimiento de ese objetivo, posiblemente, se debe a que
ciertas empresas hasta el momento contindan con el modelo
administrativo y organizacional antiguo, con actividades que no
aportan valor a la empresa o0 cliente, o procedimientos
claramente burocraticos que impiden el cumplimiento de los
objetivos estratégicos.

C & M es una empresa de caracter familiar con muy buena

reputacién en su canton debido a su infraestructura, capacidad
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de produccion y crecimiento econdmico, estando posicionada en
el mercado como mediana empresa y de tener un grupo fiel de
clientes.

Sin embargo, en su trayectoria de crecimiento se ha visto
inmersa en algunas debilidades de caracter administrativo, que
de una u otra manera inhiben la comunicacion adecuada y el
manejo de recursos, estas son: la centralizacion de funciones, no
definen un direccionamiento estratégico claro al igual que sus
objetivos, no manejan politicas de cumplimiento de actividades
del personal administrativo y operativo, muchas actividades son
delegadas al personal indebido al no estar presente el
responsable, los controles en los procesos tanto administrativos
como operativos no son puestos en practica, adicionando a esto
la falta de documentacion de las actividades de la empresa.
Considerando estas situaciones, surge la necesidad de disefiar
un Sistema de Gestion por Procesos, que permita a la empresa
tener un direccionamiento estratégico claro con enfoque al cliente
y al crecimiento productivo de la empresa, asi como promover la
motivacién y comunicacion del personal interno para orientar las
actividades hacia los objetivos estratégicos, asegurando bases
sélidas para el manejo de la competencia y gestionando de

manera eficiente los recursos.
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1.3. HIPOTESIS
1.3.1. HIPOTESIS PRINCIPAL

Un Sistema de Gestion por Procesos permitira direccionar las
actividades de cada uno de los procesos al cumplimiento de los
objetivos estratégicos de C & M; y guiar a los Directivos en la
toma eficiente de decisiones que conducen al fortalecimiento del

Control Interno.

1.3.2. HIPOTESIS SECUNDARIAS

= Sise documenta un Manual de Procesos, permitird mitigar la
centralizacion de funciones y mejorar la correcta
comunicacion entre cliente interno y externo.

» Si se diagraman los procesos, el personal de C & M se vera
involucrado y comprometido con las actividades establecidas
dentro de los procesos.

» Si se establecen Indicadores de Gestion, ayudaran a tomar
medidas preventivas y correctivas en los puntos criticos de

los procesos.
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1.4. OBJETIVOS

1.4.1.

1.4.2.

OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Sistema de Gestion por Procesos para facilitar al
personal operativo y administrativo la identificacion clara de los
procesos internos y externos de la empresa, asi como los
procedimientos que deben seguirse para obtener los resultados
esperados en cada uno de éstos, mejorando la productividad y la

adecuada utilizacién de los recursos de C & M.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Fortalecer el direccionamiento estratégico empresarial
proporcionando una vision clara de los procedimientos en
cada proceso.

= Conocer y modelar los procesos claves, de apoyo Yy
estratégicos vigentes en la empresa a través de un Mapa de
Procesos.

= Identificar los procesos criticos a través de una Matriz de
Priorizacion y manifestar propuestas de mejora.

= Establecer indices de Gestion para medir y decidir el estado
actual de los procesos.

= Elaborar el Manual de Procesos que servira de guia para el

control en el cumplimiento de los objetivos estratégicos.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 2

La estrategia es la direccion y alcance de una organizacion a largo
plazo que permite lograr una ventaja en un entorno cambiante
mediante la configuracién de sus recursos y competencias, con el

fin de satisfacer las expectativas de las partes interesadas.

Existen estrategias a diversos niveles de la organizacién, siendo

posible mencionar tres:

Estrategia Corporativa.- Se ocupa del alcance general de una
empresa y de cOmo se puede afadir valor a las distintas unidades

de negocio de la organizacion.

Estrategia de Negocio.- Es la responsable de la forma de competir

con éxito en determinados mercados.

Estrategia Operativa.- Se ocupa de como las distintas partes que
componen una organizacion, permiten aplicar eficazmente las
estrategias de negocio y de la corporacion, en cuanto a los

recursos, los procesos y el personal.

[2] Whittington, Pearson; DIRECCION ESTRATEGICA; Séptima Edicion, pp. 10
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Estos tipos de estrategias forman parte del Direccionamiento
Estratégico. En la siguiente figura se detallan los subcomponentes

de cada elemento de la Direccion Estratégica.

Capacidad
estratégica

El entomo Expectativas
¥ propositos

La
posicion
estratégica

Estrategias

denegocio Organizar

Estrategia
en accion

A nivel
COTpOTativo e
mtemacional

Posibilitar

/

Direcciones
v métodos
de
desarrollo

\

Gestionar
el cambio

Fig. 2.1 Modelo de los Elementos de la Direccion Estratégica

Fuente: Pearson, DIRECCION ESTRATEGICA, Séptima Edicion
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

El Direccionamiento Estratégico es definido como un enfoque
gerencial por muchos autores, otros la definen como la planeacion
estratégica a largo plazo. Thompson y Strickland la definen como:
“el proceso administrativo donde se crea vision estratégica,

objetivos, estrategias que seran ejecutadas, evaluadas vy

modificadas una vez logrados todos estos componentes”™.



33

2.1.1. MISION

La mision organizacional es el motivo que impulsa la creacion de
la compafia y detalla la orientacion de sus esfuerzos vy

actividades.

La mision debe cumplir con los siguientes criterios: ser clara,
breve; debe especificar el negocio, las necesidades de los
clientes, reflejar los valores, las creencias y la filosofia
organizacional. También servirA como punto de referencia y

como guia en la toma decisiones estratégicas.

2.1.2. VISION 3

La vision organizacional es una declaracion que indica hacia
donde se dirige la empresa a largo plazo, o que es aquello en lo
que pretende convertirse; la vision crea la imagen de destino de
la organizacién, ademas el propdsito de esta es que sirva de guia
que permita enfocar los esfuerzos de todos los miembros de la
empresa hacia una misma direccion.

A través de la postulacion de una vision, se lograra establecer
objetivos, disefar estrategias, tomar decisiones y que las tareas

sean ejecutadas con coherencia y orden.

[3] Crece Negocios, http://www.crecenegocios.com/la-vision-de-una-empresa, 2011.
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La vision responde a lo que quieren ser, a donde quieren llegar,

en que se diferencian y para quien se trabaja.

2.1.3. VALORES ORGANIZACIONALES
“Cuando en una organizacion, la efectividad crece, es porque la
organizacion se estd desarrollando en un ambiente agradable
para los empleados, y ese ambiente precisamente esta inmerso
en valores; valores que constituyen al individuo y a todo el

conjunto organizacional”, lo dijo Johnson [*].

Los valores se definen como la orientacion de la conducta del
hombre, y los valores organizacionales como el conjunto de
principios a los que se rigen los empleados y colaboradores de
una empresa para lograr los objetivos. Para que estos valores
beneficien la efectividad de una organizaciéon y el desarrollo
humano y profesional, el personal debe sentirse muy
comprometido con estos y ser capaz de manejar conductas

saludables.

2.1.4. OBJETIVOS ORGANIZACIONALES
Los objetivos son declaraciones de resultados concretos que se

quieren conseguir.

[4] Whittington, Pearson; DIRECCION ESTRATEGICA; Séptima Edicion, pp. 17
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Los objetivos, tanto desde el punto de vista de la empresa como
desde la unidad de negocio, suelen expresarse en términos
financieros. Pueden ser una expresion de los niveles deseados
de ventas, tasa de crecimiento, dividendos, etc. Sin embargo las
organizaciones también poseen objetivos en funcion del mercado

y que se pueden cuantificar como servicio al consumidor.

Un problema recurrente de los objetivos es el desconocimiento
de los subordinados del aporte de ellos al logro de estos, es por
€S0 gque en una empresa se requiere definir objetivos por nivel

jerarquico o llamado niveles especificos [7].

Entonces, los objetivos son resultados que una empresa
pretende alcanzar, o también situaciones hacia donde ésta
pretende llegar, teniendo como importancia ser bases del éxito
de una empresa y promover la motivacion a los miembros de la

empresa.

Adicionalmente todo objetivo debe perseguir las siguientes

caracteristicas de ser, y son mostradas en la siguiente figura:

[5] Whittington, Pearson, DIRECCION ESTRATEGICA, Séptima Edicién, pp. 110
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Realizable Alcanzable |

|
/

Fig. 2.2 Caracteristicas SMART de los Objetivos

Fuente: Phil Bartle, 2007
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho

La sigla SMART, es lo que caracteriza a los objetivos
organizacionales, de este modo se lograra la coherencia de estos

con el giro de negocio de la empresa.

Es importante mencionar que existen diferentes tipos de
objetivos en una organizacion, y que no deben desligarse de las
caracteristicas. Para proposito de una mejor compresion, se
detallaran los tipos de objetivos y sus funciones principales a

través de la siguiente tabla:
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Tabla 2.1 Tipos de Objetivos Organizacionales

TIPOS FUNCIONES

o = Describen lo que una organizacion quiere
Objetivos .
lograr en un futuro no mayor a 5 afios.

Estratégicos = Son estratégicos, debido a que ayudan a

cumplir la mision y vision.

» Son los que se plantean como guia para
conseguir los resultados a corto plazo, es

Objetivos TActicos decir no mas de un afio.

» Se definen por area o departamento, para
lograr mayor alcance.

= Sirven de apoyo a los objetivos estratégicos.

» Cada area o departamento de la organizacion
Objetivos establece los objetivos operativos.

. » Son los que definen las metas particulares
Operativos

para lograr el cumplimiento de los objetivos

tacticos.

Fuente: Harol Mac Millan, politico inglés
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

2.1.5. POLITICAS ORGANIZACIONALES
Se define como politica organizacional a la orientacién o directriz
que debe ser divulgada, entendida y acatada por todos los

miembros de la organizacion, en ésta se contempla las normas y



38

responsabilidades de todas y cada una de las areas de una
empresa.

Las politicas son guias para orientar la accion, lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones cuando se tiene
un problema repetitivo dentro de la organizacion, ayudan a
contemplar el logro de los objetivos y facilitan la implementacion

de estrategias [°].

Existen dos tipos de politicas organizacionales que son:
Generales.- Se aplican a todos los niveles de la organizacion
con alto impacto o criticidad y pueden ser: politica de
presupuesto, de calidad, de seguridad, entre otras.

Especificas.- Se aplican a determinados procesos y son muy
limitadas en cuanto al alcance, estas pueden ser: politica de

venta, de compras, de inventario, etc.

Cuando se menciona el tema de politicas organizacionales,
surge un ciclo de metodologia para las politicas que inicia con su
disefio hasta su mantenimiento y consiste fundamentalmente en

cuatro fases que se detallan a continuacion en la Fig. 2.3

[6] Mariana Medina, GestioPolis, http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia-2/politica-
organizacional-concepto-y-esquema-en-la-empresa.htm, 2012
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Mantenimiento

oy Disefio y
de la politica en
cumplimiento y desar(;cljiltli(():;le la
vigencia P
METODOLOGIA
DE LAS
POLITICAS
FASE Il
Divulgacion de FASE Il
las politicas a Validacion y
todos los Aprobacion de
niveles de la la politica

organizacion

Fig. 2.3 Fases Metodolégicas de las Politicas Organizacionales

Fuente: Marina Medina, GestioPolis, publicacién web, 2012
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho

Es importante destacar y mencionar que toda politica tiene sus
beneficios dentro de la organizacion, todas aseguran el trato
equitativo de los empleados, generan seguridad en la
comunicacion interna, brindan confianza y transparencia ademas

de fomentar el liderazgo.

2.2.  GESTION POR PROCESOS
2.2.1. ANTECEDENTES
Clasicamente la organizacion de las empresas se ha inspirado en
el modelo de Taylor, mediante el cual, estructuras verticales

como departamentos, servicio y unidades, esencialmente
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independientes, se encargaban de controlar y desarrollar las

actividades del proceso que les correspondia.

Taylor busca mejorar la produccibn e incrementar la
productividad, basado en un método organizativo fundamentado
en el estudio cientifico y el control del trabajo.

Por ejemplo, el registro de tiempos y movimientos limita las
potencialidades innovadoras del operario, pues sélo se transmite
el conocimiento explicito que el programador considera
importante. Las empresas empleaban este esquema y lograban
unos resultados no sofiados hasta ese momento. Segun Yiset
Padilla Marquez: “Muchas de las organizaciones actuales aun
funcionan con dicho modelo; sin embargo, se ha evidenciado que
muchos de los problemas se generan precisamente en los
periodos del proceso donde sus actividades se sitian entre los
servicios 0 unidades, apareciendo lagunas jerarquicas vy
funcionales que acarrean la aparicion de islas organizativas”.
Pero ya en el siglo XX, esto es superado por Elton Mayo quien
concluye que: “el mejoramiento de la productividad se debe a
factores sociales como: la moral, las interrelaciones satisfactorias
entre los miembros de un grupo laboral y una administracion que

comprenda la conducta humana, en especial de grupo, y la
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mejoria mediante habilidades tales como la motivacién, la
asesoria, la direccion y la comunicacion”.

Se puede decir que los lineamientos de Elton Mayo ofrecen
elementos tedricos muy escasos que permitan considerar al
trabajador capaz de tener la iniciativa de crear y transmitir
conocimiento, tampoco de tomar decisiones innovadoras en su
ambiente laboral.

Este es el caso de la Teoria de las Relaciones Humanas, la cual
brota de la necesidad de humanizar y democratizar la
administracion, pues la teoria clasica predecesora imponia un
estilo rigido y mecanicista; haciéndose necesario un modelo mas
flexible y menos mecanico, adecuado, ademas a los nuevos
patrones de vida de la sociedad.

Igualmente son excluidos como fuente de conflicto en la
organizacién, actores importantes para la generacion de
conocimiento tales como: los competidores, distribuidores,
clientes, proveedores, gobierno, relaciones internacionales,
politicas macroecondémicas, etc.

La Gestion de Procesos percibe la organizacibn como un sistema
interrelacionado por procesos que contribuyen conjuntamente a
incrementar la satisfacciéon del cliente. Supone una vision

alternativa a la tradicional que esta caracterizada por estructuras
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organizativas de corte jerarquico-funcional, que pervive desde

mitad del XIX.

Sobre la base de que las organizaciones empresariales son tan
eficientes como lo son sus procesos, se ha venido dando una
toma de conciencia que ha llevado a que las organizaciones
potencien el concepto de proceso como una reaccion a la
ineficiencia que representan las estructuras departamentales,
con su nichos de poder y su inercia ante los cambios que deben

enfrentar.

Y es asi como nace la necesidad de implementar un nuevo y

mejor método, la gestion por procesos.

DIFERENCIAS ENTRE LA GESTION TRADICIONAL Y LA
GESTION POR PROCESOS

La gestion por procesos sirve para identificar las necesidades del
cliente, tanto interno como externo, para llevar a la organizacion

hacia la satisfaccion del mismo.

A continuacion, se mostraran partes puntuales de las diferencias
entre una organizacion con administracion por funciones y una

administrada bajo un Sistema de Gestidén por Procesos:



Tabla 2.2 Diferencias entre la Gestion Funcional y la Gestién por
Procesos

EINETRAEVGERUBENES [ e ReRiResEas

Organizacion por departamentos.
Existen jefes funcionales.
Principio de jerarquia y de
control.

Orientacion hacia el
departamento.
Tienden a ser méas productivos.
Visién compartida.

Orientada a unidades vy
productos intermedios.

Falta de comunicacion entre
unidades.

Departamentos especializados.
Eficiencia en la productividad.
Mejoras de alcance limitado.

jefe o

Organizacién por procesos.

Forma natural de organizar el
trabajo.

Autoridad por parte de
responsables de cada proceso.
Principio de autonomia y de
autocontrol.

Orientacion hacia el cliente.
Personal mas competitivo.

Flujo de trabajo continuo.

los

Vision global, informacion
compartida.
Necesidad de participacion vy

comunicacioén entre unidades.
Procesos con valor agregado.
Alcance amplio y transformacional.

Fuente: Nova Vision Empresarial, contacto@novavision.com.co, Bogota, Colombia.
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

2.2.3. LA GESTION POR PROCESOS EN LAS EMPRESAS ’
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La Empresa, en un entorno orientado hacia el cliente, se define

como: Organizacion que aplica capacidades o recursos para

satisfacer determinadas necesidades de sus clientes, la empresa

es un sistema de sistemas, cada proceso es un sistema de

funciones y las funciones o actividades se han agrupado por

departamento o areas funcionales.

[7] Jaime Luis Rojas Moya, GESTION POR PROCESOS Y ATENCION AL USUARIO EN LOS
ESTABLECIMIENTOS DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD, Bolivia, 2003, pp. 5-18.
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La gestion por procesos consiste en gestionar integralmente
cada una de las transacciones 0 procesos que la empresa
realiza. Los sistemas coordinan las funciones,
independientemente de quien las realiza. Toda la responsabilidad
de la transaccion es de un directivo que delega, pero
conservando la responsabilidad final del buen fin de cada
transaccion. La direccion general participa en la coordinacion y
conflictos entre procesos pero no en una transaccion o proceso

concreto, salvo por excepcion.

Cada persona que interviene en el proceso no debe pensar
siempre en como hacer mejor lo que esta haciendo (division del
trabajo), sino por qué y para quién lo hace; puesto que la
satisfaccion del cliente interno o externo viene determinada por el
coherente desarrollo del proceso en su conjunto mas que por el

correcto desempefio de cada funcion individual o actividad.

La gestion por procesos determina una nueva vision en la
organizacién, mas orientada a las necesidades y expectativas
que tanto clientes como profesionales esperan, y por lo tanto, a
la resolucion de problemas de acuerdo con un enfoque mas
l6gico, una vision horizontal de la organizacion mediante el
andlisis de los flujos de trabajo que intervienen en el desarrollo

de los diferentes procesos, ya sea de produccion o de servicios,
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intentando en todo momento afadir valor a esa cadena de

procesos con el fin de provocar una mejora de los resultados.

La gestibn por procesos propone organizaciones menos
complejas y mas planas desde la perspectiva de la estructura
jerérquica; organizaciones en las que es necesaria una mayor
coordinacion en las actividades y una cultura de mejora continua
claramente establecida, cuyos elementos claves para garantizar
la rentabilidad e incluso la supervivencia de la empresa, son la
cooperacion y la orientacion al cliente. La gran aportacion de esta
metodologia es que hace predominar el proceso, orientado al
cliente, sobre la funcion, centrada en la propia organizacion.

La gestibn por procesos dentro de una empresa, promete
mejorar en cada una de sus actividades, llevando al maximo las
capacidades y los recursos de las mismas, con el fin de brindar
un mejor producto o servicio al cliente.

Los principales componentes de la gestion por procesos son: los
procesos claves, la coordinacion y el control de su
funcionamiento, la gestion de la mejora de los procesos y el
sistema de informacion para el seguimiento de los resultados.
Llevar adelante una gestion por procesos requiere continuidad en
el propédsito de mejora, una buena coordinacién vertical y

horizontal de los cambios, mediante un sistema integrado de
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informacion y comunicacion, y motivar al personal para que

asuma el compromiso de patrticipar y trabajar en equipo.

La gestion por procesos no requiere la creacion de estructuras
burocraticas adicionales, pero si requiere la creacion de un
Comité Directivo Interno que la coordine y controle la mejora de
los procesos, y el ya mencionado Sistema de Informacion y

Comunicacion.

2.2.4. PRINCIPIOS DE LA GESTION POR PROCESOS ?
La gestion por procesos se fundamenta en la asignacion de un
directivo de la responsabilidad de cada uno de los procesos de la
empresa. En su forma mas radical, se sustituye la organizacion
departamental. En otras formas, quizas transicionales, se
mantiene la estructura departamental, pero el responsable de un
proceso tiene la responsabilidad del mismo, y al menos en lo que
a ese proceso se refiere, puede tener autoridad sobre los

responsables funcionales (matricial).

La dificultad, grande por cierto, no estriba en la componente
técnica de esta forma de gestionar una empresa, sino en el

cambio de actitud de las personas.

[8] Mario A. Fernandez; EL CONTROL, FUNDAMENTO DE LA GESTION POR PROCESOS, Segunda
Edicion, 2003, pp. 43-45
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Los principios para gestionar los procesos de la empresa se

resume en:

Orientacion externa hacia el cliente, frente a orientacion

interna al producto.

» Fusionar en las personas pensamiento y acciébn de mejora
frente a la l6gica tradicional.

* No se trata de trabajar mas sino de trabajar de otra manera.

= Compromiso con resultados frente a cumplimiento.

= Procesos y clientes frente a departamentos y jefes.

= Participacion y apoyo frente a jerarquizacién y control.

= Responsabilidad sobre el proceso frente a autoridad jerarquica

funcional.

2.2.5. OBJETIVOS DE LA GESTION POR PROCESOS
La gestibn por procesos como un sistema de gestion
organizacional, esta basado en criterios de Calidad Total, en el
cual la atencién se centra en los resultados de los procesos,
mismos que son objeto de simplificacion y mejora continua.
La gestion por procesos puede coexistir en un principio con la
administracion funcional clasica, por lo que es un camino

adecuado para iniciar un proceso de calidad total en una
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organizacion de caracteristicas tradicionales, gradualmente y con

méas amplias perspectivas a futuro [7.

La Gestion por Procesos persigue los siguientes objetivos:

= Analizar las limitaciones de la organizacion funcional-vertical
para mejorar la competitividad de la empresa.

= Identificar los procesos relacionados con los factores criticos
para el éxito de la empresa 0 que proporcionan ventaja
competitiva.

= Medir su actuacion, en cuanto a: calidad, costo y plazo y
ponerla en relacion con el valor afiadido percibido por el
cliente.

= |dentificar las necesidades de cliente externo y orientar a la
empresa hacia su satisfaccion.

= Entender las diferencias de alcance entre la mejora orientada
a los procesos y aquella enfocada a los departamentos o a las
funciones.

= Asignar responsabilidades personales a cada proceso.

= Medir el grado de satisfaccion del cliente interno y externo, y

ponerlo en relacién con la evaluacién del desempefio personal.

[9] Nova Vision, http://www.novavision.com.co/noticia2 gestion_por_proyectos.html; Bogota/Colombia
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2.2.6. VENTAJAS DE LA GESTION POR PROCESOS
La gestion por procesos evidencia las fortalezas y debilidades del
sistema de control interno de una empresa, determina qué
procesos es necesario redisefiar, establece prioridades de
mejora, asigna responsabilidades explicitas sobre los procesos,
aumenta la capacidad de la organizacion para crear valor v,
sobre todo, crea un contexto favorable a la implantacion y
mantenimiento de planes de mejora continua. También al
reordenar y simplificar los flujos de trabajo, facilita las tareas del
personal, y al centrar el enfoque en el cliente, aumenta la

satisfaccion del mismo.

En la siguiente tabla se mostraran algunas de las ventajas mas

relevantes de un Sistema de Gestion por Procesos:
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Tabla 2.3 Ventajas de la Gestién por Procesos

= Aumenta el valor de los resultados mediante niveles
superiores de satisfaccién a los usuarios.

= [ncrementa la productividad.

= Reduce los costos.

= Acorta los tiempos de los procesos.

= Mejora la calidad.

= Existe una gestién de cambio.

= Vision sistemaética de la organizacion.

= Prevencion de posibles errores.

= Desarrollo de un sistema de evaluacion.

= Concentracion en el “que se debe hacer’ y “por qué se
debe hacer”.

= Participacibn y compromiso del personal en sus

actividades.

Fuente: UDEA, Gestion por procesos pdf.
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

2.3. PROCESOS
2.3.1. DEFINICION DE PROCESO

Un proceso es una secuencia ordenada de actividades
orientadas a crear valor agregado a partir de un insumo, con la
finalidad de conseguir un servicio o producto, que satisfaga los
requerimientos de los usuarios. En este enfoque, una
organizacién es un sistema interrelacionado de procesos que

contribuyen a la satisfaccién de los usuarios.
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2.3.2. ELEMENTOS DE UN PROCESO
Todo proceso se suple de recursos, tiene entradas y controles

gue generan una salida, ya sea esta producto o servicio.

U
-

Recursos

Fig. 2.4 Elementos de un Proceso

Fuente: HARRINGTON, Mejoramiento de los Procesos de la Empresa, 2001
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

Como se puede observar en la Fig. 2.4, se muestran tres

elementos que suplen al proceso y uno como resultado de la

gestion del proceso, a continuacién se detallan cada uno de

ellos:

» Entrada: Es un producto que proviene de un suministrador ya
sea interno o externo a la organizacién, es la salida de otro
proceso precedente en la cadena de valor o de un proceso del

proveedor o cliente.
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» Recursos: Se determinan todos los tipos de recursos que
constituyen la entrada, es decir: equipos, materiales, materias
primas, productos, finanzas, personas, actividades
productivas, o de servicio e incluso de informacion.

» Controles: Mediante indicadores, que se definen a través de
diferentes férmulas de célculo, se obtienen las variables
adecuadas para medir la efectividad de los resultados de cada
uno de los procesos. Estos se evaluaran en cuanto a: su
frecuencia, sus rangos de valores y la posibilidad de
compararlos con otros indicadores, como fuente de medicion,
autoevaluacion y de toma de decisiones estratégicas vy
operativas.

» Salida: La salida la constituye otro producto o servicio que va
destinado a un usuario o cliente, sea interno o externo, y este
satisfara las expectativas y requerimientos de dicho usuario.

= Actividades: Se incluye la cadena de actividades que debe
considerarse dentro de cada uno de los procesos en las
diferentes entidades, preservando el principio de la secuencia
ordenada y perfeccionamiento de las mismas, a fin de
concretar el conjunto de transformaciones que les eran

inherentes para sus respectivas gestiones.
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2.3.3. TIPOS DE PROCESOS
Los procesos pueden ser clasificados en funcion de varios
criterios. Pero la clasificacion de los procesos mas habitual en la

practica es distinguir entre: estratégicos, claves y de apoyo.

Los procesos estratégicos son aquellos procesos mediante los
cuales la empresa desarrolla sus estrategias y define los
objetivos. Por ejemplo, el proceso de planificacion
presupuestaria, proceso de disefio de producto o servicio.

Los procesos claves son también denominados operativos y
son propios de la actividad de la empresa, por ejemplo, el
proceso de compras, el proceso de produccién, el proceso de
prestacion del servicio, el proceso de comercializacion, entre
otros.

Los procesos de apoyo, o de soporte son los que proporcionan
los medios, es decir los recursos y el apoyo necesario para que
los procesos clave se puedan llevar a cabo, tales como proceso

de formacién, proceso informatico o proceso de logistica.

También, se puede distinguir entre procesos claves y procesos
criticos. Los procesos claves estan principalmente orientados

hacia la satisfaccién del cliente y en ellos se emplean una gran
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cantidad de los recursos disponibles por la empresa y por otro
lado, un proceso es criticocuando en gran medida la
consecucion de los objetivos y los niveles de calidad de la

empresa dependen de su desarrollo ['9].

2.3.4. FASES PARA LA DIAGRAMACION DE LOS PROCESOS
Diagramar es establecer una representacion visual de
los procesos 'y subprocesos, lo que permite obtener una
informacion preliminar sobre la amplitud de los mismos, sus

tiempos y los de sus actividades.

La representacion grafica facilita el analisis, uno de cuyos
objetivos es la descomposicion de los procesos de trabajo en
actividades discretas. También hace posible la distincion entre
aquellas que aportan valor afiadido de las que no lo hacen, es
decir que no proveen directamente nada al cliente del proceso o
al resultado deseado. En este ultimo sentido cabe hacer una
precision, ya que no todas las actividades que no proveen valor
agregado han de ser innecesarias; éstas pueden ser actividades
de apoyo y ser requeridas para hacer mas eficaces las funciones
de direccion y control, por razones de seguridad o por motivos

normativos y de legislacion.

[10] Emagister, César Camison; http://www.emagister.com/curso-gestion-calidad-procesos-tecnicas-
herramientas-calidad/tipos-procesos;1995
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Diagramar es una actividad intimamente ligada al hecho de
modelar un proceso, que es por si mismo un componente

esencial en la gestion de procesos de negocios.

La Diagramacion por Procesos se rige a un conjunto de fases,
las cuales deben acometerse de forma ordenada, tal y como se
explica a continuacion:

FASE I:. Identificacibn de los Procesos: Se distingue cada
proceso por separado, para poder nombrarlo, asi como también,
ejercer su clasificacion, reconocer sus limites, es decir, sus
entradas y salidas, su objetivo, el valor que aportan para el
cliente interno o externo.

FASE Il: Descripcién de los Procesos: Se analizan en forma
detallada las operaciones o actividades especificas de cada uno
de los procesos, preservando el principio de la secuencia
ordenada, lo que permite concretar sus alcances y ademas
eliminar aquellas actividades que no son necesarias y que por
consiguiente lejos de agregar valor interfieren en la efectividad de
Sus respectivas gestiones.

FASE lll: Mapeo de los Procesos: Se realiza la representacion
gréfica del diagrama de flujo de cada uno de los procesos. Esta

permite la visualizacibn de la secuencia en que deben
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desarrollarse las diferentes actividades u operaciones y su
rendimiento, su interrelacion con otros procesos.

FASE IV: Documentacion de los Procesos: Cada uno de los
procesos debe estar acompafiado de su documentacion
correspondiente, la cual se expresa en una Ficha Técnica, que
permite de forma sintética expresar los aspectos esenciales
reflejados en la fase de descripcion, con el propésito de que
contribuyan a alcanzar su adecuada implementacion, medicion,

evaluacion y autorregulacion.

“Es importante anotar que en la diagramacién de los procesos,
es muy importante la identificacion de los responsables de cada
actividad en cada proceso, asi como el tiempo que demanda
cada actividad y que puede ser medido en minutos, horas, dias,
etc. De la misma manera se tendra claro los registros y
documentos que se dejan como parte de evidencia de la
ejecucion de ciertas actividades o en general del proceso, por
altimo es necesario la identificacion y diferenciacion entre

actividades y control en las actividades”.
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2.3.5. CONTROL EN LOS PROCESOS "
El control es un proceso de regulacion de actividades para
asegurar que éstas se estén cumpliendo como fueron

planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa.

El controlar un proceso, se refiere a como se controlan variables
inherentes al mismo para: reducir la variabilidad del producto
final, incrementar la eficiencia, reducir impacto ambiental y
mantener el proceso dentro de los limites de seguridad que
corresponda.

En conclusién, un control es la funcidn que permite la supervision
y comparacion de los resultados obtenidos versus los resultados
esperados originalmente, asegurando que las acciones son
llevadas en base a la planificacion y dentro de los limites

organizacionales.

Existen tres tipos de controles que son:

Control preliminar: Es aquel que se lleva a cabo antes del inicio

de operaciones o actividades en un proceso, estos pueden ser:

[ll] Monografias.com S.A.; http://www.monografias.com/trabajos12/cofas/cofas.shtml; Ortiz, Romero,
Rodriguez, Suéarez, Velasquez
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politicas, procedimientos o reglas disefiadas para asegurar el
cumplimiento de las actividades con propiedad.

Control recurrente: Este control radica en el momento que se
estan ejecutando las actividades, estos pueden ser: direccion,
vigilancia o sincronizacion de actividades segun ocurran,
aseguran gue el plan se esta llevando a cabo tal y como se
planted.

Control de retroalimentacion: Consiste en tomar informacion
de resultados anteriores para corregir desviaciones futuras. En

este tipo de control es comun el uso de indicadores de gestion.

2.4. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y DE CALIDAD
2.4.1. FODA *?

El FODA es una herramienta administrativa utilizada para evaluar
los factores que influyen en una organizacién desde el medio
externo hacia el interior, o si se quiere la determinacion de los
factores que pueden favorecer (Fortalezas y Oportunidades) u
obstaculizar (Debilidades y Amenazas), el logro de los objetivos

organizacionales.

[12] Dra. Avelina Koenes; EL PLAN DE NEGOCIOS; Ediciones Diaz De Santos, MADRID-ESPANA,
1996, pp. 157-158
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En consecuencia, el analisis FODA permite:

= Determinar las verdaderas posibilidades que tiene la empresa
para alcanzar los objetivos que se ha planteado.

= Concienciar al duefio de la empresa sobre la dimension de los
obstaculos que deberia afrontar.

= Explotar eficazmente los factores positivos y eliminar el efecto

de los factores negativos.

2.4.2. CADENA DE VALOR

La Cadena de Valor es un concepto tedrico que describe el modo
en que se desarrollan las acciones y actividades de
una empresa. En base a la definicion de cadena, es posible
hallar en ella diferentes eslabones que intervienen en un proceso
econdmico: se inicia con la obtencion de la materia prima y llega

hasta la distribucion del producto terminado.

En cada eslabon, se afiade valor, que, en términos competitivos,
esta entendido como la cantidad que los consumidores estan

dispuestos a abonar por un determinado producto o servicio.

Por lo tanto, la Cadena de Valor es el conjunto de actividades y

procesos que anaden valor a los productos y servicios de una

[13] Patricio Rojas Arias, DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y GERENCIAL, Segunda Edicién, pp.

186


http://definicion.de/empresa
http://definicion.de/cadena
http://definicion.de/valor/
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empresa, que seran entregados al cliente final y que en ultima

instancia es lo que éste valora de la empresa.

El andlisis de la Cadena de Valor permite optimizar el proceso
productivo, ya que puede apreciarse, al detalle y en cada paso, el
funcionamiento de la compafiia. La reduccién de costosy la
busqueda de eficiencia en el aprovechamiento de los recursos
suelen ser los principales objetivos del empresario a la hora de

revisar la Cadena de Valor.

Por otra parte, el estudio de la Cadena de Valor posibilita lograr
una ventaja estratégica, ya que existe la oportunidad de generar

una propuesta de valor que resulte Unica en el mercado.

MAPA DE PROCESOS
El Mapa de Procesos es la representacion gréfica de la
estructura de procesos que conforman el Sistema de Gestion de

una empresa y su complejidad depende de cada organizacion.

Este mapa, es una segunda representacion que surge a partir de
la Cadena de Valor, a pesar que muchas empresas los
identifican como sélo Mapa de Procesos. Sin embargo esta
presenta algunas diferencias como son: la inclusion de
actividades estratégicas y las actividades claves partiran de la

necesidad del cliente hacia la satisfaccion de éste.


http://definicion.de/eficiencia/
http://definicion.de/mercado
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Es importante destacar que este mapa tiene una vision mucho
mas amplia que la Cadena de Valor y de mayor facilidad para la
interpretacion o entendimiento de todas las operaciones de una
empresa, aunque el numero de procesos de un sistema puede
ser variable dependiendo del enfoque de la persona que esté

disefando dicho sistema.

El tamafio de los procesos no afecta al sistema. La Unica
limitacién es que los procesos encajen perfectamente y que los

distintos procesos tengan un tamafo similar entre si.

Por dltimo, la estructuracién del Mapa de Procesos debera ser
aprobada por consenso de todo el equipo directivo una vez

diseflada.

MATRIZ DE PRIORIZACION *

La Matriz de Priorizacion es una herramienta que permite la
selecciéon de opciones sobre la base de la ponderacién y
aplicacion de criterios.

Hace posible, determinar alternativas y los criterios a considerar
para adoptar una decision, priorizar y clarificar: problemas,

oportunidades de mejora y proyectos, y en general, establecer

[14

] Clemente Talavera, Aiteco Consultores, http://www.aiteco.com/matriz-de-priorizacion/, 2012.
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prioridades entre un conjunto de elementos para facilitar la toma
de decisiones.

La aplicacion de la Matriz de Priorizacion conlleva un paso previo
de determinacion de las opciones sobre las cuales decidir, asi
como de identificacion de criterios y de valoracion del peso o
ponderacion que cada uno de ellos tendra en la toma de
decisiones.

Pero se entendera mejor si se detallan cada uno de estos pasos:

PASO 1: Definir el objetivo

El planteamiento del objetivo debe ser claro y explicito.

PASO 2: Identificar las opciones

Identificar las alternativas posibles para alcanzar los objetivos.

PASO 3: Elaborar los criterios de decisiéon

Los criterios deben definirse claramente para que su significado

no genere duda a los miembros del equipo de trabajo.

PASO 4: Ponderar los criterios

Mediante una matriz tipo “L” se ponderan los distintos criterios,
confrontandolos con los demas. Para ello, y partiendo del eje

vertical, se compara el primer criterio con los restantes,
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asignando el valor mas apropiado segun la tabla de valores

existente.

PASO 5: Comparar las opciones

Se comparan todas las opciones entre si en funcién de cada uno

de los criterios.

PASO 6: Seleccionar la mejor opcién

En ésta matriz resumen se sitdan los criterios en el eje vertical y
las opciones en horizontal. Para cada celda de la matriz de
priorizacién se multiplica el valor obtenido de ponderacion del

criterio por el valor de calificacion de la opcion.

La Matriz de Priorizacion constituye un potente instrumento para
la toma de decisiones. Aunque se puede tornar un poco
laboriosa, puede facilitarse enormemente con el uso de alguna

aplicacion disefiada para efecto.

DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS *°
El Diagrama de Flujo de Datos puede ser utilizado para visualizar
el procesamiento de datos, o mas bien para describir un conjunto

de procedimientos que constituyen un proceso.

[15

] Enrique Benjamin Franklin, ORGANIZACION DE EMPRESAS, Sexta Edicion.
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Con el DFD (Diagrama de Flujo de Datos) los usuarios pueden
ver como funciona el sistema, lo que se va a lograr y como se
pondra en practica.

Puede ser usado para proporcionar al usuario de como van a
resultar los datos fisicos en la Ultima instancia y como tienen un
efecto en la estructura del sistema.

Desde hace mucho tiempo y en la actualidad, para la
diagramacion de los procesos es muy utilizada la Simbologia
ANSI creada por el American National Standard Institute,

simbologia que esté presente en muchos software.

La familiarizacion de esta simbologia presenta ciertas ventajas y
un inconveniente; las ventajas estan en que permite la
comunicacion en un sentido amplio con una Unica interpretacion
y facilita la ejecucion y analisis de los procesos; la desventaja
estd en el desconocimiento de la representacion de cada
simbolo. Es por ello que a través de la siguiente tabla se
mostrard una lista de simbolos usados con mayor frecuencia y

gue seran usados para el desarrollo de este trabajo.



Tabla 2.4 Simbologia ANSI

SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR
DIAGRAMAS DE FLUJO
(DIAGRAMACION ADMINISTRATIVA)

SIMBOLOS REPRESENTA

Inicio o Término. Indica el principio o fin del
flujo. Puede ser accién o lugar; ademas, se

O usa para indicar una  oportunidad

administrativa o persona que percibe o

proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones o
actividades que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier
documento que entre, se utilice, se genere 0
salga del procedimiento.

Decision o Alternativa. Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe tomar una
decisién entre dos 0 mas opciones.

v Archivo. Indica que se guarda un
documento en forma temporal o permanente.

Conector de Pagina. Representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente, en
la que continda el diagrama de flujo.

Subproceso. Representa una conexion
existente entre procesos distintos vy
dependientes.

Linea de Flujo. Indica la direccion o sentido
en que una actividad alimenta a otra.

Base de Datos. Representa informacion
agrupada en un sistema informatico.

Indicadores. Referird el indicador asociado
a una actividad o decisibn dentro de un
proceso.

0]

Fuente: Enrique Benjamin, ORGANIZACION DE EMPRESAS, Sexta Edicion
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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2.4.6. ANALISIS DE VALOR AGREGADO ¢

El AVA es una herramienta de analisis que permite medir el

tiempo de las actividades que agregan valor a los clientes y a la

empresa, asi como de aquellas que no aportan valor.

El analisis de valor agregado sera usado para:

= Determinar actividades que agregan valor y las que no lo
hacen.

» Enfocar mejoras en las actividades que no agregan valor,
reduciéndolas o eliminandolas.

Las actividades del analisis de valor agregado comprende la

siguiente clasificacion:

Actividades que agregan valor al cliente (VAC):

Son actividades presenciales que convierten los recursos en

productos o servicios segun los requerimientos del cliente.

Actividades que agregan valor empresarial (VAE):

Son aquellas que contribuyen a la captacion progresiva de

clientes y a la expansion del mercado, es decir son el resultado

de la satisfaccion al cliente.

[16

] Eco. Julio Aguirre / Profesor de ESPOL; PROCESOS OPERATIVOS; material ppt, 2008
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Actividades que no agregan valor (SVA):
Son las que pueden ser eliminadas o minimizadas sin alterar la
funcionalidad del proceso o la decision del cliente a la hora de

elegir.

Las actividades que no agregan valor, a su vez se sub-clasifican
en:

Actividades de preparacion (P):

Son actividades previas a un estado de disposicion para realizar
una tarea.

Actividades de espera (E):

Tiempo en el que no se desempefia una actividad.

Actividades de movimiento (M):

Son actividades de movimiento de personas, informacién,
materiales o de cualquier otra cosa de un punto a otro.
Actividades de inspeccion (1):

Son actividades que implican revision o verificacion de
documentos o de informacion que intervienen en un proceso.
Actividades de archivo (A):

Permiten el almacenamiento temporal o definitivo de la
informacion de los materiales o documentos que se utilizan en un

proceso.
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2.4.7. DIAGRAMA DE ISHIKAWA *
El Diagrama Causa-Efecto (Espina de pescado) o de Ishikawa
por su creador, es un grafico sencillo que muestra las relaciones

entre la caracteristica (problema) y sus factores o causas.

El diagrama tiene forma de espina de pez, donde, en la cabeza
se escribe el problema, efecto o caracteristica a analizar y en las
espinas las correspondientes causas que originaron el problema.
Se debe tener en cuenta que las causas podrian ser clasificadas
en cinco categorias que son: maquinaria, mano de obra,
métodos, medio ambiente y materiales. Vale mencionar que en
esta herramienta surge otra palabra: sub-causas o0 causas
secundarias que se derivan de una causa principal. Por ultimo
estas sub-causas pueden ser desarrolladas a través de una lluvia

de ideas.

2.4.8. 5SW1H
Esta herramienta es comun para definir el proceso de
planificacién, también se puede entender como las preguntas
l6gicas que debe contener todo procedimiento e instructivo de
trabajo para desempefiar correctamente cada actividad y se

define como la técnica analitica de solucion de problemas.

[17] Alberto Galgano; LQS SIETE INSTRUMENTOS DE LA CALIDAD TOTAL; Ediciones Diaz De
Santos, MADRID-ESPANA, 1995, pp. 100, 102
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A través del siguiente grafico representativo se expresan las
preguntas que contiene esta herramienta y que posteriormente

desplazara a varias y posibles soluciones.

Tabla 2.5 Herramienta 5W1H

HERRAMIENTA DE SOLUCION DE PROBLEMAS 5W1H

WHAT ¢ QUE? WHY ¢POR QUE?
¢, Qué se hace ahora? ¢, Por qué se hace asi ahora?
¢, Qué se ha estado haciendo? ¢, Por qué debe hacerse?
¢, Qué deberia hacerse? ¢ Por qué hacerlo en ese lugar?
¢, Qué otra cosa podria hacerse? ¢ Por qué hacerlo en ese momento?
¢, Qué otra cosa deberia hacerse? ¢ Por qué hacerlo de esa manera?
WHO ¢ QUIEN? WHERE ¢ DONDE?

¢, Quién lo hara? ¢;Donde se hara?
¢, Quién lo esta haciendo? ¢ Doénde se esta haciendo?
¢, Quién deberia estarlo haciendo? ¢,Dénde deberia hacerse?
¢, Quién otro podria hacerlo? ¢.En qué otro lugar podria hacerse?
¢ Quién mas deberia hacerlo? ¢ En qué otro lugar deberia hacerse?

WHEN ¢, CUANDO? HOW ¢ COMO?
; Cuando se hara? .
?Cuéndo torminara? ¢ Cémo se hace actualmente?
¢ :  Co .

. . 6mo se hara?
¢, Cuando deberia hacerse? c"Cémo deberia hacerse?
¢ En qué otra ocasién podria ¢ e
hacerse? ¢, Como usar este método en otras
A L, . areas?

¢En qué otra ocasion deberia g
hacerse? ¢, Cémo hacerlo de otro modo?

Fuente: Scribd, http://es.scribd.com/doc/55656467/5W1H; 2006
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

2.5. MEDICION DE LOS PROCESOS
Cuando se establecen o se determinan los procesos en una
empresa, surge inmediatamente la necesidad de controlarlos con el
objetivo de asegurar y garantizar la satisfaccion de los
requerimientos en cada uno de éstos. Al conjunto de estos

controles se les conoce como sistema de medicién de los procesos
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y estan conformados principalmente por politicas como controles
preliminares, e indicadores como controles de retroalimentacion, tal
y como se menciondé en la seccién 2.3.5 de este documento.
Entonces, es aqui donde se pretende un desarrollo conceptual
detallado de los indicadores de desempefio como parte de los

sistemas de medicion en los procesos.

2.5.1. INDICADORES DE DESEMPENO EN LOS PROCESOS

Los indicadores son herramientas de gestion que proveen un
valor de referencia a partir del cual se puede establecer una
comparacion entre las metas planeadas y el desempefio logrado.
Un indicador de desempefio es una herramienta que entrega
informacion cuantitativa respecto del logro o resultado en la
entrega de productos o servicios y los efectos esperados de los
objetivos planteados.

Los indicadores de desempefio son medidas que describen cuan
bien se estan desarrollando los objetivos de un programa, un
proyecto o la gestion de una organizacion, a qué costo y con qué
nivel de calidad.

Los indicadores como elementos informativos del control, indican
como funciona una actividad, pues hacen referencia a
parametros estables que sirven de magnitud de comprobacion

del funcionamiento de ésta. Son los elementos basicos de las
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técnicas de control de gestion. La utilidad y fiabilidad del control

de gestion se vincula a la utilidad y fiabilidad de los indicadores.

Para ser adecuados, los indicadores deben ser:

= Accesibles, faciles de identificar y recopilar.

» Pertinentes, que nos ayuden en lo que deseamos conocer.

» Fieles, que informen con fidelidad de las condiciones de los
datos que se recogen.

= Objetivos y precisos, no ambiguos en su interpretacion.

» Univocos, parametros exclusivos de lo que se mide y
sensibles que permitan recoger y estimar variaciones de

aquello que son referente.

Hay que tener presente que cada indicador debe responder a:
quien lo mide, como se mide, con qué frecuencia se mide, para

qgué se lo mide y cudl es el valor objetivo del indicador.

2.5.2. TIPOS DE INDICADORES *®
Los indicadores pueden ser clasificados de diversos modos, para
fines del este trabajo se decidid clasificarlos de la siguiente

forma:

[18] Bureau Veritas; NORMAS DE CALIDAD; http://www.valoryempresa.com/archives/indicadores.htm
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Indicadores de ejecucidon: Son los que aluden a resultados de

la actividad y pueden ser:

De economia: Evalla la capacidad de una organizacion para
generar y movilizar adecuadamente los recursos financieros
en el logro de la mision.

De eficiencia: Miden los costos unitarios, la productividad de
los recursos utilizados en una entidad, proyecto o en toda la
organizacion.

De eficacia: Comparan los resultados obtenidos con los
previstos.

De efectividad: Valoran el resultado global actual con el

previsto.

Indicadores de proceso: Se manifiestan sobre los procesos

intermedios de la actividad y pueden ser:

Estratégicos: Informa qué factores externos influyen en el
proceso de actividad.

De Estructura: Valoran los recursos disponibles y los
necesarios.

De Proceso: Evalian como se desarrollan las actividades
intermedias del proceso de gestion.

De Resultado: Miden los resultados finales del proceso.
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2.5.3. VENTAJAS DE LOS INDICADORES *

Los indicadores tienen su importancia, es por eso que a

continuacion se mencionan las principales ventajas de establecer

indicadores en los procesos de una empresa.

= Sirven de guia en al analisis de comportamiento de los
procesos.

= Son instrumentos que ayudan en la planificacion y evaluacion
de las actividades.

» Representan de manera especifica y concreta alguna
situacion abstracta o dificil de pensar.

= Se expresa en cifras y aunque la medicién se hiciera por
distintos observadores, el resultado siempre sera el mismo.

» Pueden ser expresados de forma sencilla.

= Ayudan a distinguir entre la variacidon normal y la variacion
excesiva de un proceso.

= Proporcionan la toma oportuna de decisiones.

2.5.4. PASOS PARA ESTABLECER LOS INDICADORES %°
Para desarrollar los indicadores, se debe tener en cuenta una

serie de pasos como se detallan a continuacion:

[19] Carmen Pefia; SlideShare; http://es.slideshare.net/630506/1-indicadores#btnNext,2009 Lams.12-13

[20] Carmen Pefia; SlideShare; http://es.slideshare.net/630506/1-indicadores#btnNext, 2009L&ms.22-37
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1 Nombrar el indicador; debe reflejar o que se pretende medir.

2 Establecer el objetivo o propésito del indicador.

3 Especificar el tipo de indicador que es.

4 Especificar el atributo que pretende medir, es decir: satisfaccion,
efectividad, seguridad, etc.

5 Disefiar la expresion numérica del indicador, este puede ser
proporcion, porcentaje, promedio 0 nimero absoluto.

6 Establecer el valor estandar o rango aceptable.

7 Especificar el origen del indicador.

8 Identificar los instrumentos para la recoleccion de datos, donde
se obtendra la informacion para ser calculados, estos pueden ser
cuestionarios, entrevistas, planillas de inspeccion, etc.

9 Planear la aplicacion del indicador, esto es: periodicidad,
responsable, etc.

10 Establecer la forma en que se presentaran los resultados que
pueden ser tablas, graficos, etc.

11 Comunicar e informar el desempefio logrado.

MEJORA Y OPTIMIZACION DE PROCESOS
La Mejora Continua es el desarrollo y madurez de los requisitos
normativos. Es el camino hacia la excelencia en materia que solo

mediante un proceso de mejora es posible alcanzarla.
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La Mejora Continua va a posibilitar el enriquecimiento de la
capacidad y resultados de la organizacion mediante herramientas
de gestion como los objetivos.

Todas las organizaciones que decidan implantar el modelo de
gestion, tienen que tener claro que se van a embarcar en un
proceso de mejora constante en el cual no valen los descansos ni
retrocesos, sino todo lo contrario, la madurez de los requisitos se

tiene que hacer notable.

2.6.1. PLAN DE MEJORA CONTINUA EN LOS NEGOCIOS

Lewis Carroll dijo: “El Unico medio para mantenerse exitoso es
mejorar continuamente su manera de realizar las cosas y
superando sus metas y logros. Lo mismo resulta con las
organizaciones, donde, si esta espera que los competidores la
superen o que la miren con desprecio por las deficiencias de su
productividad y calidad entonces esa empresa ya esta en
desventaja”.

El Plan de Mejora Continua (PMC) es un enfoque sistematico
que se puede utilizar con el fin de lograr crecientes e importantes
mejoras en los procesos que proveen productos y servicios a los

clientes.

21

[*'] Richard y Chang, MEJORA CONTINUA DE LOS PROCESOS, EDICIONES GRANICA, 1996, pp.
2-7
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El PMC asocia una variedad de conceptos que se los ha descrito
en la seccidon de Procesos; conceptos basicos como: procesos,
insumos, proveedores, clientes, resultados, etc.

Para llevar a cabo un proceso de mejora continua, es necesario

llevar de la mano el ciclo de Deming o PDCA.

2.6.2. CICLO DE DEMING *

El ciclo PHVA o PDCA por sus siglas en inglés, fue desarrollado
inicialmente en el afo 1920 por Walter Shewhart, y fue
popularizado por W. Edwards Deming, razon por la cual es
comunmente conocido como “Ciclo de Deming”.

Dentro de un Sistema de Gestion de Calidad, el PDCA es un
ciclo dinamico que puede desarrollarse dentro de cada proceso
de la organizacion y en el sistema de procesos como un todo.
Esta intimamente asociado con la planificacion, implementacion,
control y mejora continua, tanto en la realizacion del producto
como en otros procesos del sistema de gestion de la calidad.
Para describir el ciclo completo, se detallara cada uno de los
cuatro pasos que consiste esta herramienta, teniendo en cuenta
gue se rige por una secuencia légica. Estos pasos son: Planificar,

Hacer, Verificar y Actuar.

[22] Pastor Emilio Pérez Villa; REFLEXIONES PARA IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD ISO 9001:2000 EN COOPERATIVAS Y EMPRESAS DE ECONOMIA SOLIDARIA;
DOCUMENTO DE TRABAJO, EDITORIAL UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA, pp. 50
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A continuacion se describen cada una de los pasos presentes en

el Ciclo de Deming:

PASO 1: Planificar

Definir la misidn del proceso para que permita la comprension
del valor afadido del mismo, siendo coherente con la mision

general de la organizacién para contribuir a la misma.

Comprender los requerimientos del cliente como primer paso
para la mejora de la productividad y de la satisfaccion al

cliente.

Asignar un responsable de proceso que lidere la mejora
continua de la eficacia y la eficiencia, y que ademas,
identifique las acciones adecuadas para garantizar la mejora

del rendimiento y convertirlas en planes detallados de mejora.

PASO 2: Hacer

Llevar a cabo los planes de mejora, es decir, el desarrollo de
las nuevas actividades establecidas para cada proceso,
detallando el disefio propuesto para la solucion de cada

problema.
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PASO 3: Verificar

Probar y crear pruebas que confirmen que el disefio y sus

hipétesis son correctos.

Comparar el disefio con el resultado de las pruebas, buscando

las causas del éxito o fracaso de la solucién adoptada.

PASO 4: Actuar

Comparar los resultados de los indicadores con los resultados
previos para comprobar de esta forma si cada accién produce
la mejora esperada, especialmente en lo relativo a la
satisfaccion del cliente.

Si las pruebas confirman la hipétesis, corresponde normalizar
la solucion y establecer las condiciones que permitan
mantenerla. En caso contrario, corresponde iniciar un nuevo
ciclo, volviendo a la fase de planificacion, fijando nuevos
objetivos, mejorando la formacion del personal, modificando la

asignacion de recursos, entre otros.
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2.7. MANUAL DE PROCESOS *®
Independientemente del tamafio de una organizacion, hoy en dia es
prioritario contar con un documento que agrupe los procesos,
normas, y formularios necesarios para el adecuado manejo de la
organizacion.
Un Manual de Procesos se justifica cuando el conjunto de
actividades y tareas se tornan complejas y se dificulta para los

niveles directivos su adecuado registro, seguimiento y control.

2.7.1. DEFINICION
El Manual de Procesos es un documento que registra el conjunto
de procesos, discriminado en actividades y tareas que realiza un

servicio, un departamento o toda la organizacion.

2.7.2. OBJETIVOS
Los manuales de procesos deben perseguir los siguientes
objetivos:
= Servir de guia para la correcta ejecucion de actividades y
tareas para los funcionarios de la organizacion.
» Ayudar a brindar servicios més eficientes.
*= Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y

financieros.

[*®] Braulio Mejia Garcia, GERENCIA DE PROCESOS, Quinta Edicion, 2006, pp. 61, 62, 66
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Generar uniformidad en el trabajo por parte de los diferentes
funcionarios.

Evitar la improvisacion de labores.

Ayudar a orientar el personal nuevo.

Facilitar la supervision y evaluacion de labores.

Proporcionar informacién a la empresa acerca de la marcha de
los procesos.

Evitar discusiones sobre normas, procedimientos y actividades.
Facilitar la orientacion y atencion al cliente externo.

Servir como punto de referencia para las actividades de control

interno y de auditoria.

ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS

Para elaborar el manual se debe tener en cuenta los siguientes

elementos:

= Estructura organica de la empresa.

= Determinar los niveles de autoridad como son: Gerentes,
Jefes departamentales, Empleados, etc.

= Tomar la informacion relacionada con la naturaleza de cada
funcionario.

» Pedir a los empleados describir lo que hacen.

» Evaluar las funciones y clasificar las labores propias de las

funciones.



81

» Solicitar al empleado que describa el proceso.
= Evaluar el proceso siendo conciso en claridad, simplicidad y

secuencia légica.

2.7.4. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCESOS
El Manual de Procesos debe contar con la siguiente informacion:
» Portada.
= Acta o resolucion de aprobacion.
» Mision, Vision y Organigrama de la empresa.
= Objetivos del manual.
* Procesos de la empresa.
= Simbologia e indicadores de gestion.

»= Anexos como: gréficas, tablas, formularios, etc.

Una vez que se tiene documentado el Manual de Procesos, la
siguiente tarea consiste en la revision por parte de los
responsables de cada proceso para posteriormente ser aprobado

por la empresa.

La implantacién del manual debera efectuarse una vez que se
tengan los recursos humanos, fisicos, econémicos y tecnol6gicos
de ser el caso, asi como brindar la capacitacién al personal

correspondiente.



CAPITULO Il

3. DISENO Y PROPUESTA DE MEJORA DE UN SISTEMA DE GESTION

POR PROCESOS PARA LAEMPRESAC & M

3.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICODEC &M

Partiendo de la importancia del direccionamiento estratégico y de
las bases que éste forma en una empresa, se establecen y
documentan la mision, visién, valores, objetivos y politicas

especificas de C & M.

3.1.1. MISION

“Servir al agricultor en el cultivo de arroz a través del
asesoramiento técnico adecuado, proporcionando insumos
necesarios y eficientes que les permita mejorar su productividad
y rentabilidad, para brindar un producto de calidad que satisfagan

las necesidades de sus clientes”.

3.1.2. VISION

“Ser reconocidos en todo el mercado nacional mejorando la
calidad del producto, mediante la implementacibn de mas

tecnologia a la planta de produccion”.
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3.1.3. VALORES

3.1.4.

Responsabilidad: Con el manejo del producto y dinero del
proveedor, asi como del medio ambiente.

Firmeza: En el peso adecuado de la saca de arroz a sus
proveedores y clientes.

Cumplimiento: En los procesos productivos y administrativos,
como en la entrega del producto al cliente o consumidor.
Confiabilidad: En el personal interno y externo con la realizacion
de sus actividades.

Compromiso: Con los proveedores, brindandoles servicio de

asesoria técnica que agregan valor a su produccion.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Con el propésito de documentar los objetivos estratégicos que
serviran para el analisis de los procesos criticos, se llevé a cabo

una entrevista con el Gerente Administrativo de C & M.

Ademés para dar facilidad a la interpretacion inmediata de hacia
donde va orientado cada objetivo, se decidié clasificarlos en
cuatro perspectivas como son: financiera, clientes, interna, y

aprendizaje y/o crecimiento, estas son detalladas en la Tabla 3.1.
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Al definir los objetivos se tuvo en cuenta la relacion de éstos con
la visidbn y mision de la empresa, adicionalmente vale anotar que
al no estar claramente identificado el direccionamiento
estratégico por parte de los directivos de la empresa, se logro
orientarlos y motivarlos a la especificacion de objetivos que se

lograran en un periodo no mayor a cinco afos.

Tabla 3.1 Objetivos Estratégicos de C& M

PERSPECTIVAS OBJETIVOS
Incrementar las ventas en un 10% anual respecto
al aflo que antecede.
FINANCIERA
Reducir la incobrabilidad de la cartera de créditos a
razon del 1% anual.
Expandir la planta de produccién para satisfacer a
tiempo la demanda del producto y reducir el tiempo
de espera del embarque.
CLIENTES
Mejorar la calidad del producto a través de la
implementacion de un laboratorio de analisis de
caracteristicas del producto en dos afios.
Implementar un nuevo método de descarga
PROCESOS automatica del arroz en un tiempo no mayor al afio.
INTERNOS - . . L
Administrar la empresa bajo un Sistema de Gestion
por Procesos.
APRENDIZAJE Capaclltar. y motivar al perso~nal en cultura
v organizacional y en el desempefio adecuado de
CRECIMIENTO sus actividades comprometiéndoles con la
empresa.

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho



85

3.1.5. POLITICAS
Como parte del control preliminar en los procesos y directrices de
la empresa, C & M tiene presente las siguientes politicas

especificas:

Politica de Ventas:

C & M maneja una cartera de clientes fijos con los que se realiza
la negociacion directa, teniendo presente que el producto debe
ser despachado una vez que se confirme el depdsito del valor
correspondiente a la factura en la cuenta corriente de C & M, o
de efectivizarse el cheque certificado en caso de este modo de

pago, o de acordar el pago a crédito, si es el caso.

Politica de Precios:

C & M esta afiliada a una Asociacion de Comerciantes de Arroz,
donde obtiene los diversos precios de compra del quintal de
arroz en cascara que pagan las arrocera a sus proveedores,
estableciendo el precio de compra como el promedio de estos
datos, debiendo comercializarlo en utilidad no menor de cinco
dolares por quintal de arroz pilado, dependiendo de la volatilidad
del mercado e inflacion que afecta el costo de los recursos

incurridos en el proceso de secado y pilado.
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Politica de Crédito:

Para conceder crédito a un cliente fijo, se procede con el
respectivo pagaré, en el caso de cliente nuevo se le solicitara
referencias comerciales, personales, estados de cuenta, se
realizara visita a las instalaciones de la empresa para la
evidencia de sus activos, luego el cliente emitird un cheque en
garantia a 30 dias plazo.

En el caso de los proveedores, se entrega un anticipo (crédito)
para la produccion de sus terrenos, teniendo en cuenta que el
valor a otorgarse es desde 300 a 700 ddlares por hectéarea.
Valores que seran recuperados en el momento de cancelar
factura una vez que el proveedor lleva su producto a las
instalaciones de la empresa. La garantia del crédito se tendra
con la firma de un pagaré a la orden o la hipoteca de los predios
o tierras a cultivarse, en este Ultimo caso, para proveedores

nuevos y de montos altos.

Politica de Compra:

Al momento de realizarse una compra, se debe tener en cuenta
la cantidad de arroz que esta almacenada en bodega, el pago al
proveedor se realizard una vez que se confirme la cantidad de

sacos de arroz ingresados a bodega, dicho pago no excedera de
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3 dias a partir del ingreso del producto salvo consentimiento del

proveedor (agricultor) con el Gerente Administrativo.

3.2. ANALISISFODADEC&M

Con el propésito de conocer el estado actual de la empresa y su

entorno en el mercado, se llevd a cabo un analisis FODA como se

detalla a continuacion en la Fig. 3.1

/ FORTALEZAS

F1. Asesoria técnica a proveedores
sobre el tratamiento de los cultivos de
arroz.

F2. Adecuada ubicacion del area
operativa y administrativa en las
instalaciones.

F3. Tecnologia en la infraestructura de
la planta.

F4. Goza de solvencia y liquidez.

ANALISIS
FODA DE C & M

DEBILIDADES
D1. Funciones centralizadas.
D2. Direccionamiento estratégico débil.

D3. No se wusan los equipos de
evaluacion de caracteristicas del arroz.

D4. Falta de documentacion de los
procesos.

D5. Inadecuada gestién de cobro de
crédito a proveedores.

D6. Falta de normativa de seguridad
para los operarios.

\ D7. Falta de politicas de cumplimiento

\d@:tividades.

OPORTUNIDADES \

O1. Desabastecimiento de arroz en los |
competidores.

02. Adquisicion de nueva tecnologia.
03. Crecimiento del mercado.

O4. Alianzas estratégicas con empresas
distribuidoras de arroz.

) AMENAZAS

Al. Variacion de precios del quintal de
arroz en el mercado.

A2. Saturacidon del mercado que impide
la comercializacion fluida del producto.

A3. Inundaciones que afectan los
sembrios.

A4. Nuevas plagas en las plantaciones.
A5. Espionaje industrial.

/

Fig. 3.1 Analisis FODA de C & M

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Posteriormente, se realizé la Matriz FODA Cruzada (Anexo 1), la
cual permite identificar las posibles estrategias con las que deberia
actuar la empresa frente a posibles amenazas valiéndose de sus

fortalezas; y debilidades aprovechando sus oportunidades.

En este andlisis, se puede evidenciar la existencia de varias
estrategias que ayudaran al fortalecimiento del Control Interno de la

empresa, tales como:

Generar alianzas estratégicas con distribuidores de arroz para no
romper el flujo de ventas, aprovechando la tecnologia de la
infraestructura de la planta, y estar preparado a las variaciones

constantes de los precios del producto y la saturacion del mercado.

Construir una estructura organica funcional para excluir las
funciones centralizadas y mejorar la satisfaccion al cliente, dando

paso a la escala en el mercado.

Elaborar manuales, de procesos y procedimientos que ayudaran al
direccionamiento estratégico de C & M y al cumplimiento eficiente

de los procesos.

Estas situaciones débiles se podran disminuir si se lleva a cabo una
administracion por procesos, misma que permitira aprovechar

eficientemente las estrategias identificadas y establecidas.
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CADENA DE VALORDEC & M

Con la informacion recopilada a través de las entrevistas al personal
de la empresa, se conoce que la empresa posee dos fuentes de
abastecimiento del producto para llevar a cabo el proceso de
secado y pilado, y estas son: la que proviene de los propios cultivos
de arroz de la empresa y aquello que se adquiere a los pequefios y
medianos agricultores.

Conociendo este detalle, se procede a la elaboracion de la Cadena
de Valor de la empresa, haciendo en primer lugar una redaccion de
todos los procesos, para posteriormente diagramar, quedando de la

siguiente manera.

La Cadena de Valor de la empresa C & M, surge desde el proceso
productivo, que consiste en la preparacion del terreno basado en el
arado y fangueado, posteriormente se siembra la planta de arroz, y
esta puede ser de dos formas, mediante la puesta directa de la
mata de arroz en las plantaciones (trasplante), que proviene de un
semillero de arroz con germinacién de 20 dias; o mediante el
método de “al voleo” que consiste en la chispeada directa de la
semilla germinada de arroz en las plantaciones. Transcurrido 15
dias de su siembra se procede a la primera abonada; y a la

fumigada, después de algunos dias posteriores a la ejecucion de la
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actividad de abonada, en caso de ser necesario se realiza la
actividad de “deshierbe” que consiste en sacar la maleza de las
plantaciones de arroz, y que actualmente y en su mayoria es
descartada con los agroquimicos. Un mes antes que la planta de
arroz espigue se abona por segunda vez, esperando por ultimo la
cosecha dada entre 120 a 130 dias de sembrado y que actualmente
se lo realiza a través de maquinarias llamadas cosechadoras.

Como se menciona en este articulo, la empresa posee otra fuente
de abastecimiento que es la que proviene de los pequefios y

medianos agricultores llamado proceso de compras.

Una vez cosechado el producto, este se transporta a través de
camiones a las instalaciones de la piladora donde primero es
basculado o pesado autométicamente, para ser llevado a una fosa
de recepcion no sin antes haber revisado las caracteristicas del
arroz. El pago a los proveedores se realizara en efectivo de manera
inmediata de llegado todo el arroz negociado a las instalaciones de

la empresa o a la fosa de recepcion.

Pasado esto, esta el proceso de Secado y Almacenamiento que
consiste en secar el arroz a través de calor obtenido de la quema

del tamo o cascarilla del arroz que se expulsa en el proceso de
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pilado. Una vez realizado este procedimiento, el arroz secado es
llevado a bodega y en casos pocos frecuentes es llevado
directamente a pilar cuando el cliente desee arroz fresco, el arroz
embodegado tiene un tiempo aproximado de siete meses para ser
pilado produciéndose un abastecimiento continuo a la maquina de
pilado. El pilado consiste en la descascaro del arroz, ademas en
este proceso se obtienen los subproductos como lo son: el arrocillo
y polvillo, que seran comercializados en conjunto con el producto.
Posteriormente se tendra el envasado y cosido de los sacos del

producto final.

En el proceso de comercializacién se llevard a cabo la venta a
través de pedidos o al contactar clientes y posteriormente facturar,
estando listo el producto para ser despachado y embarcado en su

altimo proceso.

En el siguiente diagrama se mostraran los siete procesos claves
gue constituyen la Cadena de Valor de C & M, asi como dos

procesos de apoyo que complementan a los claves.
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Fig. 3.2 Cadena de Valorde C & M

Fuente: Empresa C & M, 2013.
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

MAPA DE PROCESOS DE C & M

Una vez planteada la Cadena de Valor de la empresa C & M, se
procedio a la diagramacion del Mapa de Procesos en su situacion
actual, donde se ha considerado todos los procesos tanto claves
como de apoyo, y una actividad estratégica que es llevada por el

Gerente Administrativo, siendo esta la planificacion administrativa.
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PROCESOS DEAPOYO

Fig. 3.3 Mapa de Procesos de C & M

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOSDEC & M

La empresa C & M actualmente cuenta con nueve procesos entre
claves y de apoyo, y trece subprocesos que se derivan de estos. El
Mapa de Procesos citado anteriormente muestra una accion
estratégica que en ningun momento serd considerado como
proceso para la empresa debido a que no es un conjunto de
actividades ciclicas o repetitivas y soOlo se debe verificar el

cumplimiento de esta planificacion.
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A continuacion se muestran los procesos actuales presentes en la
empresa:

Procesos Claves:

Se han determinado siete procesos y nueve subprocesos claves en

C & M, tal como se muestra en la siguiente tabla.

Tabla 3.2 Procesos y Subprocesos Claves de C& M

P1.
COMPRAS

*P1.1. Adquisicion del Arroz

*P2.1. Sembrio y Cultivo de Arroz
+P2.2. Adquisiciony Entrega de Insumos

*P3.1. Recepcion y Descarga

*P4.1. Secado y Almacenamiento

*P5.1. Pilado y Envasado

*P6.1. Ventas y Facturacion
*P6.2. Crédito y Cobranzas

P7.

DESPACHO *P7.1. Despacho y Embarque

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Procesos de Apoyo:

Se han identificado dos procesos de apoyo en C & M, y sus
respectivos subprocesos son cuatro, teniendo presente que el
subproceso de “Elaboracion de Estados Financieros” es realizado
por personal contratado externamente, pero dicha actividad es

llevada a cabo en las instalaciones de la empresa.

Tabla 3.3 Procesos y Subprocesos de Apoyo de C & M

*P8.1. Pago a Proveedores
*P8.2. Elaboracién de Estados Financieros

GES'I:%N DE +P9.1. Contratacion de Personal
*P9.2. El i6n de Nomi
RECURSOS HUMANOS 9.2. Elaboracion de Nomina

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

DETERMINACION DE LOS PROCESOS CRITICOS DEC & M

Para llevar a cabo la determinacion de los procesos criticos, se
utilizé la Matriz de Priorizacion del Anexo 2, y fue llenada con la
participacion del Gerente Administrativo de C & M, teniendo en
cuenta la siguiente puntuacibn como se muestra en la tabla

siguiente:
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Tabla 3.4 Puntuacion para la Matriz de Priorizacion

Extremadamente importante

Importante
Poco Importante

Nada Importante

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

Basandose en esta ponderacion, se procedio a elaborar la Matriz de
Priorizacion considerando todos los subprocesos claves y de apoyo.
Siguiendo los pasos para la obtencion de resultados, se logro
identificar tres procesos criticos que son los de mayor puntuacion,

estos se muestran en la siguiente tabla:

Tabla. 3.5 Procesos Criticos de C & M

PILADO Y ENVASADO 26
ADQUISICION DEL ARROZ 25

VENTAS Y FACTURACION 24

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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ANALISIS DE LOS PROCESOSDEC & M

En esta seccion, se realizaran analisis para cada proceso de C & M,
con mayor énfasis en los criticos, esto se basara en la informacion
recolectada por areas y funciones actualmente presentes en la
empresa. Posteriormente, con este y otros analisis de problemas,
se procedera a realizar las propuestas de mejora para las causas
de mayor importancia que influyen en los problemas encontrados; y

al final emitir las respectivas conclusiones y recomendaciones.

Para el caso de los procesos criticos, se ha considerado llevar a
cabo un analisis que implique lo siguiente:

= Diagrama de flujo actual y mejorado.

= Analisis de valor agregado actual y mejorado.

= Analisis de problemas mediante diagramacion de Ishikawa.

= Propuesta de mejora en base a la metodologia 5W1H para las

causas de mayor incidencia en los problemas.

A los procesos considerados no criticos, se les realizara el
respectivo andlisis de valor agregado de la situacion actual, y se
graficara la aportacion o contribucion de actividades con y sin valor

agregado, al igual que en los criticos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO: Pilado

COD: | P5

SUBPROCESO: Pilado y Envasado

COD: | p51

RESPONSABLE: | Jefe de Pilado

MISION: Pilar el arroz para satisfacer la necesidad de los clientes

PILADO Y ENVASADO (P5.1)

Jefe de Pilado .
Estibador Ayudante Otros procesos
(Gte. Gral.)
Inicio
Ventas y
Facturacién
P6.1,
h 4 (P6.1)
Recibir orden de P Preparar maquinas
pedidos = P q
Recepcién y
Descarga
|_ (P3.1)
Transportar arroz B
en cascaraala Al Secal OY
maquina de pilado macenamiento
(P4.1)
Vaciar arroz en la
tolva v
Controlar maquinas
Pilar —> de pilado y
vaciamiento de
tolva
Envasar y pesar
producto y
subproducto
Peso es
correcto?
NO
I—b Adecuar peso N
Llevar productos a Coser envases
un lado de la planta | (sacos)
Informar a ventas la Confirmar
disponibilidad del |« cumplimiento de
pedido pilado
| Ventas y
»> Facturacién
(P6.1)
Fin
a
8
£

Fig. 3.4 Diagrama de Flujo Actual del Proceso de Pilado y Envasado

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Tabla 3.6 Analisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Pilado y Envasado

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Pilado COD: P5
SUBPROCESO: Pilado y Envasado COD: P5.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E|M]| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Recibir orden de pedidos 15
2 X Preparar maquinas 40
3 X Transportar arroz en cascara a la maquina de pilado 50
4 X Vaciar arroz en la tolva 10
B) X Pilar 60
6 X Controlar maquinas de pilado y vaciamiento de tolva 10
7 X Envasar y pesar producto y subproducto 70
8 X Adecuar peso 30
9 X Coser envases (sacos) 80
10 X Llevar productos a un lado de la planta 35
11 X Confirmar cumplimiento de pilado 5
12 X Informar a ventas la disponibilidad del pedido 12
TIEMPOS TOTALES 417
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 2 150 35,97%
V.AEE.| VALOR AGREGADO EMPRESA 5 122 29,26%
P PREPARACION 1 40 9,59%
E ESPERA 0 0 0,00%
M MOVIMIENTO 3 95 22,78%
I INSPECCION 1 10 2,40%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 12 417 100,00%
C.V.A.| CON VALOR AGREGADO 65,23%
S.VA SIN VALOR AGREGADO 34,77%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO: Pilado COD: | P5
SUBPROCESO: | Pilado y Envasado COD: | p5.1
RESPONSABLE: | Jefe de Pilado

MISION: Pilar el arroz para satisfacer la necesidad de los clientes

PILADO Y ENVASADO (P5.1)

Jefe de Pilado

Estibador

Ayudante

Otros procesos

Inicio

A 4

Recibir orden de

Preparar maquinas

Ventas y
Facturacién
(P6.1)

pedidos
Recepcién y
Descarga
r (P3.1)
) L[] secaaon
Almacenamiento
Transportar arroz a (P4.1)
la planta y
abastecer tolva
».| Iniciary controlar
7| maquina de pilado | RDM
Envasar y pesar
producto y
subproducto
Peso es
NO
Si
Adecuar peso
Coser envases
(sacos)
Comunicar
disponibili del Llevar sacos a un
bedido lado de la planta
| Ventas y
» Facturacién
(P6.1)
Fin
Caédigo Variable Nombre Descripcion Formula Unidad Frecuencia
Uso de | Medir la productividad | (Unidades  producidas
oo capacidad de maquinas con or hora / Capacidad ’
RDM Rendimiento ap a . por- pacica % Quincenal
de las | respecto a la capacidad | maxima de la maquinaria
magquinarias | méaxima de utilizacién por hora) * 100
Controlar el nimero de | (Quintales corregidos en
o Correccion veces que se vuelve a eso por dia / Total de
CDP Eficiencia a ’ peso p . % Semanal
de pesos pesar el quintal del | quintales producidos por
producto dia) * 100

Fig. 3.5 Diagrama de Flujo Mejorado del Proceso de Pilado y Envasado

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Tabla 3.7 Analisis de Valor Agregado Mejorado del Proceso de Pilado y

Envasado

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Pilado COD: P5
SUBPROCESO: Pilado y Envasado COD: P5.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P[E|M]| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Recibir orden de pedidos 15
2 X Preparar maquinas 25
3 X Transportar arroz a la planta y abastecer tolva 45
4 X Iniciar y controlar maquina de pilado 70
5 X Envasar y pesar producto y subproducto 70
6 X Adecuar peso 28
7 X Coser envases (sacos) 70
8 X Llevar sacos a un lado de la planta 28
9 X Comunicar disponibilidad del pedido 8
TIEMPOS TOTALES 359
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Mejorada
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 1 70 19,50%
V.AEE.| VALOR AGREGADO EMPRESA 5 191 53,20%
P PREPARACION 1 25 6,96%
E ESPERA 0 0 0,00%
M MOVIMIENTO 2 73 20,33%
| INSPECCION 0 0 0,00%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 9 359 100,00%
C.V.A CON VALOR AGREGADO 72,70%
S.\V.A SIN VALOR AGREGADO 27,30%

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Contribucidon de Actividades

60,00%
53,20%

50,00%

40,00% 35.97%

29,2

30,00%

22 78% m ACTUAL
20,33% = MEJORADO

20,00%

10,00%

0,00%

Fig. 3.6 Contribucion de las Actividades del Proceso de Pilado y Envasado
(Actual vs Mejorado)

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho

Proceso Actual

#VALOR
AGREGADO

u SIN VALOR
AGREGADO

Proceso Mejorado

#@VALOR
AGREGADO

4 SIN VALOR
AGREGADO

Fig. 3.7 Comparacion del Nivel de Valor Agregado del Proceso de Pilado y
Envasado (Actual vs Mejorado)

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.7.2. ANALISIS DEL PROCESO DE ADQUISICION DEL ARROZ

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO:

Compras

COD: | P1

SUBPROCESO:

Adquisicién del arroz

COD: | p11

RESPONSABLE: | Jefe de compras

MISION: Comprar arroz en cascara a los proveedores como complemento para el abastecimiento del stock de

bodega necesario para satisfacer las ventas

ADQUISICION DEL ARROZ (P1.1)

Proveedor

Jefe de Compras
(Gte. Gral.)

Jefe de Bodega
(Gte. Gral.)

Otros procesos

Inicio

Ofrecer venta de
arroz en cascara

Evaluar necesidad

> de compra al

proveedor

Verificar stock de
> arroz en cascara

Se requiere
compra?
si

Solicitar muestra de

Enviar muestra de
arroz en cascara

arroz al proveedor

Revisar

caracteristicas del
arroz

Arroz es
aceptable?

st

Confirmar compra
al proveedor
Es proveedor
nuevo?
s
Registi d.
Ne

proveeds

tiene
ansporte

NO
ay transporte
disponible?
NO

51 | Conseguir trasporte

Enviar transporte al

Enviar arroz

proveedor

Factura/Nota de

Recepcién y
Descarga
(P3.1)

FAC1

Fase

Pago a
Proveedores
(P8.1)

Fig. 3.8 Diagrama de Flujo Actual del Proceso de Adquisicion del Arroz

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Tabla 3.8 Andlisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Adquisicion del

Arroz

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Compras COD: P1
SUBPROCESO: Adquisicion del Arroz COD: P1.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E[M|I |A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Ofrecer venta de arroz en cascara 25
2 X Evaluar necesidad de compra al proveedor 25
3 X Verificar stock de arroz en cascara 10
5 X Solicitar muestra de arroz al proveedor 5
4 X Enviar muestra de arroz en cascara 30
6 X Revisar caracteristicas del arroz 20
7 X Confirmar compra al proveedor 25
8 x |Registrar proveedor 10
9 X Conseguir transporte 120
10 X Enviar transporte al proveedor 10
11 X Enviar arroz 60
TIEMPOS TOTALES 340
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 2 35 10,29%
V.AEE.| VALOR AGREGADO EMPRESA 2 45 13,24%
P PREPARACION 0 0 0,00%
E ESPERA 5 240 70,59%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
I INSPECCION 1 10 2,94%
A ARCHIVO 1 10 2,94%
TT TOTAL 11 340 100,00%
C.V.A| CON VALOR AGREGADO 23,53%
S.VA SIN VALOR AGREGADO 76,47%

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho



105

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO: Compras COD: | P1
SUBPROCESO: | Adquisicién del arroz COD: | p11
RESPONSABLE: | Jefe de compras

MISION: Comprar arroz en cascara a los proveedores como complemento para el abastecimiento del stock de

bodega necesario para satisfacer las ventas

ADQUISICION DEL ARROZ (P1.1)

Proveedor

Jefe de Compras

Jefe de Bodega

Otros procesos

Inicio

Ofrecer venta de
arroz en cascara

Enviar muestra de

arroz en cascara

Evaluar
imiento del

of
proveedor

Se requiere
compra?

Verificar stock de
arroz en cascara

si
A 4

Fase

Enviar arroz

Factura/Nota de

FACL

i muestra de
arroz al proveedor

caracteristicas del
arroz

Arroz es
aceptable?

Confirmar compra y
acordar pago con el
proveedor

Es proveedor
nuevo?
Registrar proveedor

Programar envio de
camién con el
proveedor

Revisar

s

s1

Recepcién y

Descarga
(P3.1)

Pago a
Pr
(P8.1)

Cdédigo Variable Nombre Descripcién Férmula Unidad | Frecuencia
Seguridad en la !\:Aa?i?jg dla Coggfb'"d:rc:o)z/ (Proveedores
SAC Rendimiento | calidad del arroz conocidos / Total de % Mensual
comprado a los .
comprado proveedores) * 100
proveedores
Medir la disponibilidad (Camiones de carga
o Dlsp_onlbllldad de | de camiones que asignados / Total de %
DCP Eficiencia camiones para el | ayudardn a transportar camiones de carga) * ° Semanal
proveedor el producto del 100 9
proveedor ala empresa

Fig. 3.9 Diagrama de Flujo Mejorado del Proceso de Adquisicion del Arroz

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

Fuente: Empresa C & M, 2013
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Tabla 3.9 Analisis de Valor Agregado Mejorado del Proceso de Adquisicién del

Arroz

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Compras COD: P1
SUBPROCESO: Adquisicion del Arroz COD: P1.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P[E|M]| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Ofrecer venta de arroz en cascara 20
2 X Evaluar ofrecimiento del proveedor 20
3 X Verificar stock de arroz en cascara 10
4 X Solicitar muestra de arroz al proveedor 5
5 X Enviar muestra de arroz en cascara 30
6 X Revisar caracteristicas del arroz 20
7 X Confirmar compra y acordar pago con el proveedor 25
8 X |Registrar proveedor 7
9 X Programar envio de camioén con el proveedor 40
10 X Enviar camién 5
11 X Enviar arroz 60
TIEMPOS TOTALES 242
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Mejorada
No. Tiempo %
V.A.C.|] VALOR AGREGADO CLIENTE 2 30 12,40%
V.AEE.| VALOR AGREGADO EMPRESA 2 40 16,53%
P PREPARACION 0 0 0,00%
E ESPERA 5 155 64,05%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
| INSPECCION 1 10 4,13%
A ARCHIVO 1 7 2,89%
TT TOTAL 11 242 100,00%
C.V.A CON VALOR AGREGADO 28,93%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 71,07%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Contribucién de Actividades
80,00%
70,59%
70,00%
4,05%
60,00%
50,00%
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Fig. 3.10 Contribucion de las Actividades del Proceso de Adquisicion del Arroz

(Actual vs Mejorado)

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Fig. 3.11 Comparacién del Nivel de Valor Agregado del Proceso de Adquisicion

del Arroz (Actual vs Mejorado)

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.7.3. ANALISIS DEL PROCESO DE VENTAS Y FACTURACION

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO: Comercializaciéon COD: | P6
SUBPROCESO: | Ventas y Facturacion COD: | pg.1
RESPONSABLE: | Jefe de Ventas

MISION: Atender los requerimientos del cliente, satisfaciendo sus expectativas con productos de calidad

VENTAS Y FACTURACION (P6.1)
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Fig. 3.12 Diagrama de Flujo Actual del Proceso de Ventas y Facturacion

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Tabla 3.10 Analisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Ventas y

Facturacion

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESOQO: Comercializacion COD: P6
SUBPROCESO: Ventas y Facturacion COD: P6.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E[M| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Solicitar productos 30
2 X Recibir pedidos 15
3 X Verificar stock de subproducto 15
4 X Confirmar al cliente la fecha que habra subproducto 10
5 X Verificar stock de producto final 15
6 X Confirmar al cliente la existencia del pedido 15
7 X | Tomar datos del cliente 30
8 X Realizar y confirmar depésito 60
9 X Pedir confirmacion de depésito al banco 10
10 X Cobrar cheque 60
11 X Solicitar al cliente el envio del camion 5
12 X Elaborar factura, guia de remision y nota de entrega 15
13 X Firmar y aprobar documentos para el despacho 5
TIEMPOS TOTALES 285
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.] VALOR AGREGADO CLIENTE 1 15 5,26%
V.A.E.| VALOR AGREGADO EMPRESA 3 80 28,07%
P PREPARACION 1 15 5,26%
E ESPERA 3 95 33,33%
M MOVIMIENTO 1 10 3,51%
| INSPECCION 3 40 14,04%
A ARCHIVO 1 30 10,53%
TT TOTAL 13 285 100,00%
C.V.A| CON VALOR AGREGADO 33,33%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 66,67%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO: Comercializacion COD: | P6
SUBPROCESO: | Ventas y Facturacion COD: | pp.1
RESPONSABLE: | Jefe de Ventas

MISION: Atender los requerimientos del cliente, satisfaciendo sus expectativas con productos de calidad

VENTAS Y FACTURACION (P6.1)
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de la empresa

Fig. 3.13 Diagrama de Flujo Mejorado del Proceso de Ventas y Facturacion

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Tabla 3.11 Analisis de Valor Agregado Mejorado del Proceso de Ventas y

Facturacion

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Comercializacion COD: P6
SUBPROCESO: Ventas y Facturacion COD: P6.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P[E|M]| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Solicitar productos 30
2 X Recibir pedidos del cliente 15
3 X Verificar stock de subproducto 12
4 X Confirmar al cliente la fecha que habra subproducto 7
5 X Verificar stock de producto final 12
6 X Confirmar al cliente la existencia del pedido 15
7 X |Registrar clientes 30
8 X Efectivizar pago 60
9 X Solicitar al cliente el envio del camién 5
10 X Elaborar factura, guia de remision y nota de entrega 15
11 X Firmar y aprobar documentos para el despacho 5
TIEMPOS TOTALES 206
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Mejorada
No. Tiempo %
V.A.C.|] VALOR AGREGADO CLIENTE 1 15 7,28%
V.AEE.| VALOR AGREGADO EMPRESA 3 80 38,83%
P PREPARACION 1 15 7,28%
E ESPERA 2 35 16,99%
M MOVIMIENTO 1 7 3,40%
| INSPECCION 2 24 11,65%
A ARCHIVO 1 30 14,56%
TT TOTAL 11 206 100,00%
C.V.A CON VALOR AGREGADO 46,12%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 53,88%

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Contribucidon de Actividades
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Fig. 3.14 Contribucion de las Actividades del Proceso de Ventas y Facturacion
(Actual vs Mejorado)

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Fig. 3.15 Comparacién del Nivel de Valor Agregado del Proceso de Ventas y
Facturacion (Actual vs Mejorado)

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.7.4. ANALISIS DEL PROCESO DE SEMBRIO Y CULTIVO DE

ARROZ

Tabla 3.12 Anélisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Sembrio y Cultivo

de Arroz
ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Producci6n COD: P2
SUBPROCESO: Sembrio y Cultivo de Arroz COD: P21
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E[(M| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Recibir orden para siembra de terrenos 40
2 X Hacer semilleros de arroz 2400
3 X Arar terreno 60
4 X Bombear de agua el terreno 300
5 X Fanguear terreno 180
6 X Analizar condiciones del suelo 960
7 X Trasplantar semilleros a sembrios 4000
8 X Sembrar mediante método de "al voleo" 120
9 X Inspeccionar cultivos 300
10 X Aplicar fertilizantes 120
11 X Aplicar agroquimicos 120
12 X Alguilar maquinaria 60
13 X Cosechar sembrios 120
14 x |Recibir reporte de rendimiento de arroz cosechado 60
TIEMPOS TOTALES 8840
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.] VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
V.A.E.| VALOR AGREGADO EMPRESA 3 4240 47,96%
P PREPARACION 4 2940 33,26%
E ESPERA 1 40 0,45%
M MOVIMIENTO 3 300 3,39%
| INSPECCION 2 1260 14,25%
A ARCHIVO 1 60 0,68%
TT TOTAL 14 8840 100,00%
C.V.A| CON VALOR AGREGADO 47,96%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 52,04%

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Fig. 3.16 Contribucion de las Actividades del Proceso de Sembrio y Cultivo de
Arroz

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

Proceso Actual

® Con valor agregado
i Sin valor agregado

Fig. 3.17 Nivel de Valor Agregado del Proceso de Sembrio y Cultivo de Arroz

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.7.5. ANALISIS DEL PROCESO DE ADQUISICION Y ENTREGA DE

INSUMOS

Tabla 3.13 Andlisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Adquisicion y

Entrega de Insumos

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Producci6n COD: P2
SUBPROCESO: Adquisicién y Entrega de Insumos COD: P2.2
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E[(M| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Planificar compra de insumos (fertilizantes, agroquimicos) 45
2 X Comprar insumos 240
3 X |Recibir y almacenar insumos 30
4 X Solicitar fertilizantes 15
5 X Entregar fertilizantes 60
6 X Informar a Gte. Adm., problemas de plagas en cultivos 25
7 X Inspeccionar cultivos y evaluar tipo de plaga 120
8 X Verificar si hay agroquimico en stock para el tipo de plaga 20
9 X Consultar recomendacién de agroquimicos y comprar 120
10 X Ordenar a bodega salida de agroguimicos 5
11 X Enviar instrucciones de aplicacién de agroquimicos 15
12 X Entregar agroquimicos 30
TIEMPOS TOTALES 725
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
V.A.E.| VALOR AGREGADO EMPRESA 3 265 36,55%
P PREPARACION 1 45 6,21%
E ESPERA 1 15 2,07%
M MOVIMIENTO 5 350 48,28%
| INSPECCION 1 20 2,76%
A ARCHIVO 1 30 4,14%
TT TOTAL 12 725 100,00%
C.V.A| CON VALOR AGREGADO 36,55%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 63,45%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Fig. 3.18 Contribucion de las Actividades del Proceso de Adquisicién y

Entrega de Insumos

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Fig. 3.19 Nivel de Valor Agregado del Proceso de Adquisicion y Entrega de

Insumos

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.7.6. ANALISIS DEL PROCESO DE RECEPCION Y DESCARGA

Tabla 3.14 Andlisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Recepciény

Descarga
ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Recepcion COD: P3
SUBPROCESO: Recepcién y Descarga COD: P3.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E|M]| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Recibir arroz en cascara 20
2 X Analizar humedad e impurezas 15
3 X Pesar arroz 3
4 X Confirmar ingreso del arroz 5
5 x |Registrar cantidad ingresada por dia y proveedor 10
6 x |Registrar cantidad que produjeron los sembrios 10
7 X Clasificar arroz por tipo de grano 5
8 x |Aimacenar arroz en bodega 30
9 X Llevar arroz a la fosa de recepcion 10
TIEMPOS TOTALES 108
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 1 5 4,63%
V.AEE.| VALOR AGREGADO EMPRESA 2 25 23,15%
P PREPARACION 0 0 0,00%
E ESPERA 0 0 0,00%
M MOVIMIENTO 2 13 12,04%
I INSPECCION 1 15 13,89%
A ARCHIVO 3 50 46,30%
TT TOTAL 9 108 100,00%
C.V.A.| CON VALOR AGREGADO 27,78%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 72,22%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por:

Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Fig

. 3.20 Contribucion de las Actividades del Proceso de Recepcion y
Descarga

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Fig. 3.21 Nivel de Valor Agregado del Proceso de Recepcion y Descarga

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho



3.7.7. ANALISIS DEL PROCESO DE

ALMACENAMIENTO

119

SECADO Y

Tabla 3.15 Andlisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Secado y

Almacenamiento

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Secado y Almacenamiento COD: P4
SUBPROCESO: Secado y Almacenamiento COD: P4.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E|M]| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Recibir orden de secado 15
2 X Llevar arroz a los silos de reposo 50
3 X Verificar grado de humedad 20
4 X Establecer tiempo de secado 10
5 X Revisar limpiadoras 20
6 X Iniciar secado y controlar maquinas 300
7 X Confirmar cumplimiento de orden de secado 5
8 X Ordenar desvio de arroz a la piladora 15
9 X |Almacenar arroz en bodega 30
TIEMPOS TOTALES 465
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
V.AEE.| VALOR AGREGADO EMPRESA 4 335 72,04%
P PREPARACION 2 30 6,45%
E ESPERA 0 0 0,00%
M MOVIMIENTO 1 50 10,75%
I INSPECCION 1 20 4,30%
A ARCHIVO 1 30 6,45%
TT TOTAL 9 465 100,00%
C.V.A| CON VALOR AGREGADO 72,04%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 27,96%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por:

Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Fig. 3.22 Contribucidn de las Actividades del Proceso de Secado y

Almacenamiento

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Fig. 3.23 Nivel de Valor Agregado del Proceso de Secado y

Almacenamiento

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.7.8. ANALISIS DEL PROCESO DE CREDITO Y COBRANZAS

Tabla 3.16 Anélisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Crédito y

Cobranzas

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Comercializacion COD: P6
SUBPROCESO: Crédito y Cobranzas COD: P6.2
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E[M| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Solicitar a cliente referencias comerciales y direccion 40
2 X Analizar crédito a clientes 20
3 X Solicitar a cliente cheque en garantia 10
4 X Elaborar factura a crédito, guia de remisién y nota de entrega 15
5 X Dar seguimiento al crédito y gestionar cobro a fecha 20
6 X Solicitar a proveedor proyecto de cultivos 15
7 X Pedir necesidad del crédito al solicitante 15
8 X Analizar crédito a proveedores 25
9 X Hipotecar predio 60
10 X Hacer firmar al solicitante pagaré a la orden 10
11 X Otorgar dinero y registrar crédito 20
12 x |Recibir registro de nuevo crédito para proveedores 10
13 X Dar seguimiento al crédito (anticipo) 20
TIEMPOS TOTALES 280
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 1 20 7,14%
V.A.E.| VALOR AGREGADO EMPRESA 7 175 62,50%
P PREPARACION 1 15 5,36%
E ESPERA 2 40 14,29%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
| INSPECCION 1 20 7,14%
A ARCHIVO 1 10 3,57%
TT TOTAL 13 280 100,00%
C.V.A| CON VALOR AGREGADO 69,64%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 30,36%

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiguema, Karen Bracho
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Fig. 3.24 Contribucion de las Actividades del Proceso de Crédito y Cobranzas

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Fig. 3.25 Nivel de Valor Agregado del Proceso de Crédito y Cobranzas

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.7.9. ANALISIS DEL PROCESO DE DESPACHO Y EMBARQUE

Tabla 3.17 Anélisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Despacho y

Embarque
ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Despacho COD: P7
SUBPROCESO: Despacho y Embarque COD: P7.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E|M]| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Recibir factura, nota de entrega y guia de remision 7
2 X Recibir e identificar camion 10
3 X Ordenar la embarcacioén del producto o subproducto 2
4 X Cargar producto o subproducto a camiones 30
5 X Controlar embarque 30
6 X Entregar documentos al cliente 3
7 X Confirmar a ventas el despacho 4
8 x |Recibir copias de documentos de venta y contabilizar 5
TIEMPOS TOTALES 91
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 3 35 38,46%
V.AE.| VALOR AGREGADO EMPRESA 3 41 45,05%
P PREPARACION 0 0 0,00%
E ESPERA 0 0 0,00%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
| INSPECCION 1 10 10,99%
A ARCHIVO 1 5 5,49%
TT TOTAL 8 91 100,00%
C.VA CON VALOR AGREGADO 83,52%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 16,48%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por:

Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Fig

. 3.26 Contribucién de las Actividades del Proceso de Despacho y
Embarque

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Fig. 3.27 Nivel de Valor Agregado del Proceso de Despacho y Embarque

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.7.10. ANALISIS DEL PROCESO DE PAGO A PROVEEDORES

Tabla 3.18 Andlisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Pago a

Proveedores
ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Gestion Administrativa y Contable COD: P8
SUBPROCESO: Pago a Proveedores COD: P8.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E|M]| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Recibir y validar factura o nota de venta 20
2 X Comprobar cantidad en factura con lo ingresado 10
3 X Solucionar inconformidad 40
4 X Informar igualdad satisfactoria 3
5 X Aprobar factura 4
6 X Firmar y sellar factura 5
7 X Pedir confirmacion si el proveedor tiene crédito 2
8 X Verificar si el proveedor tiene saldo por pagar 15
9 X Indicar cuanto pagara del saldo 5
10 X Descontar saldo 3
11 X Pagar en efectivo 10
12 X Pagar con cheque 15
TIEMPOS TOTALES 132
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 2 25 18,94%
V.AEE.| VALOR AGREGADO EMPRESA 5 35 26,52%
P PREPARACION 0 0 0,00%
E ESPERA 3 47 35,61%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
| INSPECCION 2 25 18,94%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 12 132 100,00%
C.V.A.| CON VALOR AGREGADO 45,45%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 54,55%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Fig. 3.28 Contribucion de las Actividades del Proceso de Pago a Proveedores

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Fig. 3.29 Nivel de Valor Agregado del Proceso de Pago a Proveedores

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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3.7.11. ANALISIS DEL PROCESO DE ELABORACION DE ESTADOS

FINANCIEROS

Tabla 3.19 Andlisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Elaboracion de

Estados Financieros

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESOQO: Gestion Administrativa y Contable COD: P8
SUBPROCESO: Elaboracion de Estados Financieros COD: P8.2
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E[M| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Revisar Estados Financieros del afio anterior 1440
2 X Mayorizar cuentas del Balance 2400
3 X Revisar razonabilidad de cuentas 1920
4 X Realizar ajustes de cuentas 960
5 X Realizar anexos a las cuentas 2400
6 X Preparar EE.FF. 4800
7 X Comparar Anexos con Estados Financieros 1440
8 X Auditar Estados Financieros 2880
9 X Corregir errores 1920
10 X |Imprimir y firmar Estados Financieros y Anexos 60
11 X Revisar y analizar Estados Financieros 300
12 x |Subir EE.FF., a portales web de los organismos de control 60
13 X Declarar Impuestos y cerrar Balances del Sistema 1440
TIEMPOS TOTALES 22020
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
V.A.E.| VALOR AGREGADO EMPRESA 6 14880 67,57%
P PREPARACION 0 0 0,00%
E ESPERA 0 0 0,00%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
| INSPECCION 5 7020 31,88%
A ARCHIVO 2 120 0,54%
TT TOTAL 13 22020 100,00%
C.V.A CON VALOR AGREGADO 67,57%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 32,43%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Fig. 3.30 Contribucidn de las Actividades del Proceso de Elaboracion de

Estados Financieros

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Fig. 3.31 Nivel de Valor Agregado del Proceso de Elaboracion de Estados

Financieros

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.7.12. ANALISIS DEL PROCESO DE CONTRATACION DE

PERSONAL

Tabla 3.20 Andlisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Contratacién de

Personal

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Gestién de Recursos Humanos COD: P9
SUBPROCESQO: Contratacion de Personal COD: P9.1
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E[M| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Analizar necesidad de contratacion de personal operativo 30
2 X Comunicar al Gte. Adm. la necesidad de contratacion 15
3 X Solicitar al personal operativo que promocione empleo 7
4 X Analizar necesidad de contratacion de personal administrativoj 40
5 X Solicitar al personal administrativo que promocione empleo 7
6 X Solicitar y analizar hoja de vida 20
7 X Entrevistar al interesado y evaluar su responsabilidad 45
8 X Llevar empleado a puesto a trabajar por induccion 5
9 X Conceder trabajo eventual 6
10 X Llevar trabajador a laborar por induccién 10
11 X Recibir personal y proporcionar instrucciones 15
12 X Enrolar y afiliar personal temporalmente 20
13 X Nominar personal a permanente 12
TIEMPOS TOTALES 232
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
V.A.E.| VALOR AGREGADO EMPRESA 5 93 40,09%
P PREPARACION 2 70 30,17%
E ESPERA 2 14 6,03%
M MOVIMIENTO 2 20 8,62%
| INSPECCION 2 35 15,09%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 13 232 100,00%
C.V.A CON VALOR AGREGADO 40,09%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 59,91%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Fig. 3.32 Contribucion de las Actividades del Proceso de Contratacion de

Personal

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Fig. 3.33 Nivel de Valor Agregado del Proceso de Contratacién de Personal

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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3.7.13. ANALISIS DEL PROCESO DE ELABORACION DE NOMINA

Tabla 3.21 Andlisis de Valor Agregado Actual del Proceso de Elaboracion de

Némina

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Gestion de Recursos Humanos COD: P9
SUBPROCESO: Elaboracién de Némina COD: P9.2
Tiempo
No. | VAC.|VAE.|P|E|M]| I [A ACTIVIDAD Efectivo
(Minutos)
1 X Recibir reporte de dias y horas trabajadas por empleados| 120
2 X Verificar conformidad de reportes del personal operativo 20
3 X Corregir y concretar tiempos trabajados con los operarios 60
4 X Elaborar nébmina en Excel 90
5 X Elaborar roles de pago por empleados 45
6 X Comparar némina con roles de pago 30
7 X Aprobar pago de nbmina 10
8 X Otorgar dinero en efectivo para el pago a empleados 10
9 X Pagar a empleados y hacer firmar los roles de pago 45
10 X Contabilizar nbmina 40
TIEMPOS TOTALES 470
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Situacion Actual
No. Tiempo %
V.A.C.| VALOR AGREGADO CLIENTE 2 55 11,70%
V.AEE.| VALOR AGREGADO EMPRESA 2 50 10,64%
P PREPARACION 3 255 54,26%
E ESPERA 1 60 12,77%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
I INSPECCION 2 50 10,64%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 10 470 100,00%
C.VA CON VALOR AGREGADO 22,34%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 77,66%

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por:

Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Fig. 3.34 Contribucion de las Actividades del Proceso de Elaboracion de

Némina

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiqguema, Karen Bracho
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Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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Luego de haberse realizado este analisis, que incluye para los
procesos criticos: Diagramas de Flujo, tanto en su situacion actual
como mejorada, analisis AVA de las actividades con valor agregado
y sin valor agregado en su situacién actual y mejorada; y para los
procesos no criticos, analisis AVA considerando los tiempos que
actualmente se manejan en cada una de las actividades de C & M,
ademas de graficarse diagramas de barra y pastel, donde se puede
visualizar mejor el aporte de cada tipo de actividad a la empresa, al
cliente y aquellas que no muestran valor agregado, tal y como se

sefal6é anteriormente.

Teniendo como objetivo principal, mejorar los tiempos de realizacion
de cada actividad y eliminar o mejorar las actividades que no
agregan valor, ya sea a la empresa o al cliente, se muestra una
tabla con un resumen de mejoramiento de tiempos en minutos para
los procesos criticos, y la consideracion de tiempos reales para el

resto de los procesos:



Tabla 3.22 Cuadro Resumen de Resultados de Analisis AVA
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SITUACION ACTUAL SITUACION MEJORADA
PROCESO TIEMPO N° N°
TOTAL CV.A | SVA Act. TIEMPO | CV.A | SV.A Act.
Pilado y Envasado 417 65% | 35% 12 359 73% 27% 9
Adquisicion del Arroz 340 24% 76% 11 242 29% 71% 11
Ventas y Facturacion 285 33% 67% 13 206 46% 54% 11
Sembrio y Cultivo de Arroz 8840 48% | 52% 14 - - - -
Adquisicion y Entrega de 795 37% | 63% 12 i ) i i
Insumos
Recepcion y Descarga 108 28% 2% 9 - - - -
Secado y Almacenamiento 465 72% 28% 9 - - - -
Crédito y Cobranzas 280 70% 30% 13 - - - -
Despacho y Embarque 91 84% 16% 8 - - - -
Pago a Proveedores 132 45% 55% 12 - - - -
Elaboracién de EE.FF. 22020 68% | 32% 13 - - - -
Contratacion de Personal 232 40% 60% 13 - - - -
Elaboracién de Némina 470 22% 78% 10 - - - -

Fuente: Empresa C & M, 2013

Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

Como se puede observar, en la tabla anterior, en el proceso de
Pilado y Envasado se logré mejorar el tiempo de realizacién de las
actividades, reduciendo de 417 a 359 minutos, asi mismo de las 12
actividades que se realizan en este proceso, se identificé que tres
de ellas pueden realizarse simultaneamente a otras, lo que nos da
como resultado que las actividades con valor agregado ganen
importancia de un 8% mas frente a las actividades sin valor

agregado.

De la misma forma, el proceso de Venta y Facturacion fue mejorado
de 285 a 206 minutos, y las actividades de valor agregado
aumentaron en un 13%, esto es porque se fusionaron tres

actividades, que son: ‘“realizar y confirmar depdsito, pedir
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confirmacion de depdsito al banco y cobrar cheque”. Se llego a la
conclusion de que por tratarse de la forma de pago en efectivo,
donde el cliente lo puede hacer mediante depdsito directo a la
cuenta de la empresa o0 a través de cheque; todo esto se convierte

en una unica actividad que es “efectivizar pago”.

Esto beneficia al proceso ya que se esta exigiendo al cliente que
una vez que este confirma su compra con pago en efectivo, la
cancelacién del monto de la venta tiene que ser inmediata para
elaborar los documentos que se generan en este proceso, entonces

esto disminuye el tiempo de espera.

Por ultimo en el proceso de Adquisicion del Arroz se obtuvo una
mejora de 98 minutos que generalmente se invertian en espera y
movimiento, aqui se propone gque todos los proveedores deben
beneficiarse con el servicio de transporte que presta la empresa,

esto aumentaria la fidelidad de ellos.

Las mejoras realizadas con este andlisis AVA, se convierten de
gran valor o importancia cuando se disefia un Sistema de Gestidn
por Procesos, esto procura optimizar tiempo en la realizacion de las

actividades, el Control Interno se vera fortalecido debido a que este
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brinda a los responsables de cada proceso la facilidad de vigilar el
cumplimiento de las actividades dentro de los tiempos establecidos,
como es de observarse en los procesos criticos se estaba
invirtiendo mas tiempo de lo que realmente se necesita, entonces
es aqui donde la empresa debe tener mayor precaucion para llevar
el control de actividades, y asi proveer de un producto de calidad
dentro de los tiempos previstos, para obtener la fidelizacion del

cliente.

ESTABLECIMIENTO DE INDICADORES

Los Indicadores de Gestion cumplen un rol importante
especialmente en los puntos criticos de los procesos, ya que estos
se convierten en los responsables de las decisiones que toman los
Directivos o los Propietarios de los procesos cuando aplican
acciones preventivas, 0 correctivas, cuando existe una desviacion
en un proceso. Es por esta razon que en el Anexo 3 se muestra
una tabla con indicadores disefiados para los procesos criticos y no
criticos de la empresa C & M.

A continuacion, y a manera de ejemplo, se citan tres de estos

indicadores:

Seguridad en la calidad _ (Proveedores conocidos

de arroz comprado ~\ Total de proveedores ) 100
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El indicador “Seguridad en la calidad del arroz comparado”, mide la
compra segura del arroz de calidad a los proveedores, entonces si
el resultado de éste tiende a 1, es mas favorable porque se esta
trabajando con los mismos proveedores conocidos que manejan un
solo tipo de arroz. Esto beneficia a la empresa porque no daria
paso a la actividad de clasificacion de arroz y la produccion sera

lineal con el mismo tipo de grano.

Uso de capacidad _ ( Unidades producidas por hora >* 0
de las maquinarias - Capacidad maxima de la maquinaria por hora

El indicador “Uso de la capacidad de las maquinarias”, radica en el
proceso de Pilado y Envasado, y su objetivo es controlar el uso de
la capacidad total de la maquinaria para producir los pedidos a
tiempo. Se requiere llevar un registro de las unidades en quintales
producidas por hora, este registro se hara por un dia, tomandose un
muestreo de tres a cuatro partes por dia, y sera fraccionado contra
la capacidad méxima de produccion de la maquinaria. Su
frecuencia de calculo sera quincenal y si el resultado es mas

cercano a 1, se interpretara que el proceso es eficiente.

Captacion de _( Numero de clientes >*
clientes ~ \Numero de ventas totales
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El indicador “Captacién de clientes”, permite conocer el aumento de
la cartera de clientes en la empresa, si el resultado de calcular esta
formula tiende a 1, se interpretard que los clientes actuales tienen
una buena postura frente a la empresa ya que la dan a conocer a
otros. Este indicador tendra una medicion con frecuencia mensual,
llevando un registro del nUmero de ventas por cliente, sin que éstos

se repitan.

DIAGRAMAS DE ISHIKAWA

El Diagrama de Ishikawa permite analizar e identificar las causas
gue originan un problema, pero lo mas importante est4d en
reconocerse la causa raiz, para poder erradicarla con un plan de
seguimiento o acciones correctivas.

Como parte del andlisis de los procesos criticos, previo a la
elaboraciéon del Manual de Procesos, se han realizado los
Diagramas Causa-Efecto o de Ishikawa para los principales
problemas encontrados en C & M.

A continuacién se muestran tres de los problemas mas relevantes:

Tabla 3.23 Problemas en los Procesos de C& M

N° PROBLEMAS

1 Cumplimiento de los pedidos fuera de tiempo
2 Exceso de stock de materia prima

3 Irrecuperabilidad de crédito a proveedores

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.9.1. ANALISIS CAUSA-EFECTO DEL PROBLEMA N° 1
La Fig. 3.36 muestra las posibles causas asociadas al problema

“Cumplimiento de los pedidos fuera de tiempo”.
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Fig. 3.36 Diagrama Causa-Efecto del Problema N° 1

Se despachan
pedidos listos a
clientes que no les
corresponde

Retraso en la llegada de
recursos a la maquina de
pilado

/CUMPLIMIENTO

DE LOS PEDIDOS
FUERA DE TIEMPO

Sobreestimar la
capacidad de

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.9.2. ANALISIS CAUSA-EFECTO DEL PROBLEMA N° 2
La Fig. 3.37 muestra las posibles causas asociadas al problema

“Exceso de stock de materia prima”.
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Fig. 3.37 Diagrama Causa-Efecto del Problema N° 2

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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La Fig. 3.38 muestra las posibles causas asociadas al problema

“Irrecuperabilidad de crédito a proveedores”.
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Fig. 3.38 Diagrama Causa-Efecto del Problema N° 3

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho
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3.10. PROPUESTA DE MEJORA EN BASE A LA METODOLOGIA

PDCA

Luego del analisis minucioso realizado a los procesos de Pilado y
Envasado, Adquisicion del Arroz y, Ventas y Facturacion; que
constituyen los procesos criticos identificados anteriormente
mediante la Matriz de Priorizacién, estos serdn optimizados en
cuanto a la calidad de realizacién de cada una de las actividades.

La Tabla 3.24 muestra los resultados del analisis de los procesos
criticos en cuanto al indice de valor agregado de la situacion actual

y la situacion mejorada.

Tabla 3.24 Resultados del Andlisis de los Procesos Criticosde C & M

Procesos Situacion Sitgacién
Actual Mejorada
Pilado y Envasado 65,23% 72,70%
Adquisicion del Arroz 23,53% 28,93%
Ventas y Facturacion 33,33% 46,12%

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiquema, Karen Bracho

La mejora en promedio es un 8.55% en cuanto al valor agregado de
los procesos criticos, cabe recalcar que el porcentaje es muy

relativo debido al tipo de industria.
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Sin embargo, con la respectiva documentacion de los procesos y el
establecimiento de indicadores, es posible mejorar todos los
procesos para una mayor productividad de calidad.

A continuacion se muestra un cuadro de las tres principales causas
determinadas en base al analisis Causa-Efecto, basado en la
metodologia de las 5M (Maquinaria, Mano de obra, Medio ambiente,

Materiales y Métodos).

Tabla 3.25 Causas encontradas a solucionar

CAUSAS DESCRIPCION

Ventas recepta los pedidos sin
la debida programacion realista
de fechas de entrega, lo que
genera un tiempo de espera por
parte del cliente cuando llega
con su camion para el respectivo
despacho y embarque.

C & M tiende a abastecer la
bodega de arroz en céscara en
exceso durante todo el afo, lo

1. Sobreestimar capacidad
de produccioén

2. Falta de planificacion de

compra .
gue causa una constante salida
de dinero.

La cartera de crédito tiene un
alto porcentaje de

3. Facilidades de pago a|incobrabilidad, debido a que, a

conveniencia del | un mismo proveedor se le otorga

proveedor varios préstamos o anticipos
como parte de la

responsabilidad social con ellos.

Fuente: Empresa C & M, 2013
Elaborado por: Carlos Amaiguema, Karen Bracho
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Basado en estas causas raices que generan los problemas
mostrados en la Tabla 3.23, se procede a disefiar un plan de
seguimiento en cada una de ellas, con el objetivo de contrarrestar o
erradicar la afectacion directa a los problemas principales que se
encontraron en C & M.

Los planes de accion o de seguimiento, como propuesta de mejora
basado en las 5W1H, para cada una de las causas, se encuentran

en los Anexos 4,5y 6.

Concluido todo el analisis y dado los respectivos planes de accién o
propuestas de mejora, es evidenciable que el direccionamiento de
las actividades en cada uno de los procesos estan sujetos a los

objetivos estratégicos de la empresa C & M.

El disefiar un Sistema de Gestion por Procesos implico establecer y
comprender el conjunto de actividades que realiza la empresa,
estructurar y agrupar los distintos procesos, elaborar un documento
llamado Manual de Procesos, siendo este ultimo el principal valor
agregado al momento de estructurar una administracion por

procesos.
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Este Sistema apartara la centralizacion de funciones debido a que
los diagramas de flujo de los procesos estan estructurados por
funciones que definen con claridad la responsabilidad de cada
actividad a cada personal que interviene en el proceso,
adicionalmente los responsables podran entender por qué realizan
una determinada actividad, y la importancia de esta dentro de la

secuencia de procesos en la Cadena de Valor de la empresa.

Por ultimo, la adecuada valoracion e implementaciéon que se le dé a
este trabajo, pasara a convertirse en un ciclo de mejoramiento
continuo, dado que los procesos siempre van a requerir de acciones
de control y seguimiento; entonces este Sistema representara un
paso previo a la obtencion de la Certificacion de Calidad 1SO

9001:2008.



CAPITULO IV

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1.

CONCLUSIONES

Al finalizar este trabajo, se pudo identificar que la empresa C & M
posee algunas debilidades en sus procesos y carece de una
administracion efectiva, que podria convertirse en una situacion

seriamente critica a futuro, ante lo cual se concluye lo siguiente:

1. La Estructura Organizacional que actualmente posee C & M,
origina que las funciones se realicen de manera centralizada,
causando la pérdida de tiempo en la toma de decisiones
importantes dentro de los procesos, y la delimitacion de las

actividades del personal.

2. La debilidad del Direccionamiento Estratégico de C & M,
produce que el horizonte de planeacién que tiene la empresa se
vea limitado en el alcance de los objetivos, y crea la falta de

compromiso por parte del personal para el logro de los mismos.



3. Como consecuencia del crecimiento de la empresa, se
incrementan nuevas actividades en los procesos; que han
inducido a la asignacion excesiva de éstas a una misma
persona, lo cual genera incompatibilidad de funciones vy
desorganizacion entre los miembros participes en cada uno de

los procesos.

4. La falta de planificacibn de compras, conlleva a la adquisicion
descontrolada y excesiva de arroz en cascara a los

proveedores, y compromete la liquidez de la empresa.

5. La sobrestimacion de la capacidad de produccion de las
maquinas de pilado, genera retrasos en el cumplimiento a
tiempo de los pedidos, mismo que crea una brecha entre el

cliente y la empresa.

6. Las facilidades de pago que dispone el proveedor, da como

resultado un alto porcentaje de cuentas incobrables.



7. Mediante el analisis de la Matriz de Priorizacion de los procesos,
se han identificado los siguientes procesos criticos: Pilado y
Envasado, Adquisicion del Arroz, y; Ventas y Facturacion. Los
mismos que han sido mejorados en su estructura y en la
optimizacion de sus recursos con el objetivo de aumentar la

eficiencia en el desarrollo de las actividades.

8. La empresa C & M, no hace uso de indicadores de gestion para
la mediciébn de sus procesos, sin embargo, éstos fueron
propuestos con el objetivo de servir como control de
retroalimentacion, para brindar a la administracion las facilidades
en la toma de decisiones habiles y buscar las estrategias mas

eficientes para la correcta gestion de los procesos.

9. C & M presenta una atencién oportuna a sus proveedores antes
gue el manifiesto en sus clientes, postura que sera cambiada

con las propuestas planteadas y el Manual de Procesos.



10. Las politicas de crédito, precios, y compras, actuales de C & M,
no son conocidas por todo el personal que le compete, situacion
gue sera regulada consiguiendo el compromiso de cada uno

ellos con el nuevo modelo de administracion propuesto.

11.La carencia de capacitacion al personal de C & M, genera una

cultura organizacional sin liderazgo y competencia.

12.El Sistema de Gestion por Procesos basado en la Calidad Total,
y como un conjunto de elementos que interactian mutuamente
para conseguir objetivos, asegurard que el personal de C & M
comprenda que la empresa esta formada por un conjunto de
procesos, donde se requiere el esfuerzo de cada uno de ellos
para: conocer sus responsabilidades, optimizar recursos,
realizar las actividades dentro de los tiempos establecidos y
entender los limites de estos, monitorear la efectividad de los
procesos a través de indicadores; y al final, saber que todo lo

gue hace la organizacion es para la satisfaccion de sus clientes.



4.2.

RECOMENDACIONES

1.

3.

Implementar el Direccionamiento Estratégico planteado, el cual
debe ser actualizado de acuerdo al crecimiento de la empresa y
al surgimiento de nuevos objetivos, una vez cumplidos aquellos

gue estan en ejecucion.

Orientar a todo el personal hacia la vision y objetivos de la
empresa, y promover el compromiso con las capacitaciones
necesarias para llevar un modelo de administracibn por

procesos con responsabilidad.

Acoger el Manual de Procesos propuesto, que servird como guia
y orientacion de las actividades que realiza cada personal, y a
través del cual se conocera la importancia que tiene el cliente

dentro de la empresa.



4. Dar utilidad a los indicadores propuestos, los mismos que
serviran para el control efectivo en cada uno de los procesos,

tanto claves como de apoyo.

5. Hacer uso de fichas de control en los procesos, especialmente
en los criticos y de produccion, teniendo muy presente el

registro de los tiempos de cumplimiento de actividades.

6. Realizar un Presupuesto de Compras con periodicidad
trimestral, basado en el andlisis de factores de mercado que

afectan directamente el movimiento del producto.

7. Registrar las solicitudes de pedidos de acuerdo a las fechas de

despacho, acordadas y programadas con el cliente.



8. Llevar un historial crediticio clasificado para los préstamos a
proveedores, que permita monitorear la gestion de cobro de
manera oportuna, ademas, disefiar politicas de crédito que

garanticen la recuperacion del préstamo.

9. Considerar los planes de accion propuestos para las causas
raices en los problemas encontrados, con los mismos se lograra

mitigar la problematica actual que atraviesa la empresa.

10. Brindar acogida al organigrama por procesos que se propone en
el Manual, éste ayudara a llevar con responsabilidad las

funciones encomendadas a cada personal.
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ANEXO N° 1: MATRIZ FODA CRUZADA

administrativa en las instalaciones

empresas para obtener alianzas (F3, O4)

OPORTUNIDADES AMENAZAS
FACTORES O1 [Desabastecimiento de arroz en los competidores Al Varlac(ljon de precios del quintal de aroz en el
EXTERNOS e1eaco. i . ————
02 [Adquisicién de nueva tecnologia A2 Saturac.lorj .,e _merca o que  impde fa
comercializacion fluida del producto
FACTORES = Elr;ﬂg: netzzt(riaetg] (iag;?d(?on empresas distribuidoras A2 UnCACIoNSs Qe SECan 103 Sebes
INTERNOS o4 9 P A4 |Nuevas plagas en las plantaciones
de arroz
- - A5 |Espionaje industrial
FORTALEZAS ESTRATEGIAS OFENSIVAS (F-O) ESTRATEGIAS DEFENSIVAS (F-A)
. - Crear un plan de marketing para aumentar la cartera de| .
Asesoria técnica a proweedores sobre ell . . . Dialogar con los prowedores para conocer el
F1 . . clientes y promocionar las competencias claves (F2, F4, hal . .
tratamiento de los cultivos de arroz 01, 03) ofrecimiento de precios de los competidores (F1, Al)
L , . Presentar propuestas sobre los productos de calidad,|Generar alianzas estratégicas con distribuidores de arroz
Adecuada ubicacion del area operativa y . P . .
F2 generados a traves de la tecnologia de la planta, a|y procesadoras de alimentos para no romper el flujo de

ventas (F3, Al, A2)

F3

Tecnologia en la infraestructura de la planta

D1

Funciones centralizadas

F4 |Goza de solvenciai Iiiuidez -

Construir una estructura organica funcional que permita
identificar las responsabilidades del personal, creando un
buen ambiente laboral (D1, D2, O3)

ESTRATEGIAS DE SUPERVIVENCIA (D-A)

Formar planes de accién para prevenir la afectacion
directa de los cambios climaticos en las plantaciones,
con apoyo de la SNGR (D2, A3)

D2

Direccionamiento estratégico débil

Establecer medidas de seguridad industrial mediante
politicas para el comportamiento dentro de la planta (D86,
02)

Brindar capacitaciones e incentivos al personal para
evitar fuga de empleados con experiencia en el negocio
de la empresa (D1, A5)

D3

No se usan los equipos de evaluacion de
caracteristicas del arroz

Elaborar manuales de procesos y de procedimientos
para crecer en el mercado con bases administrativas
solidas (D2, D4, D7, O3, O4)

Firmar acuerdos de cooperacién con el MAGAP, para
estar informado de la diversidad de enfermedades en la
planta de arroz (D3, A4)

D4

Falta de documentacion de los procesos

Establecer mecanismos de cobro diferentes para los
proveedores con mayor riesgo (D5, 02)

D5

Inadecuada gestion de cobro de crédito a

proveedores

D6

Falta de normativa de seguridad para los operarios

D7

Falta de politicas de cumplimiento de actividades




ANEXO N° 2: MATRIZ DE PRIORIZACION
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ADQUISICION DEL ARROZ

SEMBRIO Y CULTIVO DE ARROZ

ADQUISICION Y ENTREGA DE INSUMOS

RECEPCION Y DESCARGA

SECADO Y ALMACENAMIENTO

PILADO Y ENVASADO

VENTAS Y FACTURACION

CREDITO Y COBRANZAS

DESPACHO Y EMBARQUE

PAGO A PROVEEDORES

ELABORACION DE ESTADOS

FINANCIEROS

CONTRATACION DE PERSONAL

ELABORACION DE NOMINA




ANEXO N° 3: INDICADORES DE GESTION

CODIGO | VARIABLE NOMBRE DESCRIPCION FORMULA UNIDAD | FRECUENCIA
SAC Calidad Seguridad en la calidad del{Medir la confiabilidad y calidad del arroz comprado (Proveedores conocidos / Total de proveedores) * 100 % Mensual
arroz comprado a los proveedores
. |Disponibilidad de camiones|Medir la disponibilidad de camiones que ayudaran a| (Camiones de carga asignados / Total de camiones
DCP Eficiencia P P a y ( 9 g % Semanal
para el proveedor transportar el producto del proveedor a la empresa de carga) * 100
VDC Calidad VuIQerabllldad de los|Medir la winerabilidad de plagas en los cultivos de|(Hectéreas afectadas por plagas / Total de hectareas % Quimestral
cultivos arroz sembradas) * 100
RLC Eficiencia |Rendimiento de los cultivos [Evaluar el rendimiento de los cultivos de arroz (T_onelag aTQ' de arroz cosechadas por hef: tarea / % Quimestral
Cantidad 6ptima que se cosecha por hectarea) * 100
. |Caducidad de insumos|Controlar la compra exagerada de insumos con| (Insumos agricolas caducados / Total de insumos
CIA Economia : L, h % Semestral
almacenados poco tiempo de duracion agricolas) * 100
CSA Efectividad Compr:fl . segura de|Medir la comprall de agroquimicos efectivos basados| (Agroquimicos efectivos / Total de agroquimicos % Quimestral
agrogquimicos en recomendaciones recomendados) * 100
DA Calidad  |Impurezas del arroz Controlar el ingreso de arroz con impurezas a las (Kllogr.amos de arroz con_lmpurezas / Total en % Semanal
bodegas kilogramos de arroz ingresado) * 100
CDA Efectividad |Clasificacion del arroz Evaluar las veces que se requiere clasificar el tipo[(Numero de clasificaciones / Numero total de ingreso % Mensual
de arroz de arroz) * 100
HDA Calidad  |Humedad del arroz Verificar la cantidad de arroz que llega con mayor|(Kilogramos dg arroz con mayor grado de humedad / % Mensual
grado de humedad Total en Kilogramos de arroz ingresado) * 100
MDM Eficiencia M:fmtgnlmlento de Controlar_ Ias. horas de mantenimiento requeridas ((Hora§ tptales reales - Horas paradas por % Mensual
maquinas por maquinaria mantenimiento) / Horas totales reales) * 100
RDM | Rendimiento Uso Qe .capamdad de las|Medir Ia.producltlv.ldad de mgqm.n'as con respecto a| (Unidades produudas. por hora / Capacidad méaxima % Quincenal
maquinarias la capacidad maxima de utilizacién de la maquinaria por hora) * 100
CDP Eficiencia |Correccién de pesos Controlar el numero de veces que se welve a pesar| (Quintales corregidos en peso por dia / Total de % Semanal

el quintal del producto

quintales producidos por dia) * 100




(Numero de clientes / Nimero de ventas totales) *

CDC Eficiencia [Captacién de clientes Evaluar el crecimiento de la cartera de clientes 100 % Mensual
. - Medir el rendimiento de las ventas ante los costos .
RDV Economia |Rentabilidad de ventas (Utilidad neta / Ventas netas) * 100 % Semestral
de la empresa
CAC Seguridad Credltos aprobados a Medir la cantidad de créditos aprobados a clientes (Créditos a.pr.o bados a cllentgs / Total de créditos % Trimestral
clientes solicitados por los clientes) * 100
CAP Seguridad Créditos aprobados a Controlar los créditos otorgados a proveedores (Crédito apr(?bados a proveedores / Total de creditos % Trimestral
proveedores solicitados por los proveedores) * 100
RDC |Rendimiento |Rendimiento de cargadores [Medir la capacidad de embarque por hombre (Namero de sacos cargados por trabajador / Total de % Semanal
sacos embarcados) * 100
. L (Despachos cumplidos a tiempo / Total de
DAT Tiempo [Despachos a tiempo Controlar la eficacia de los despachos efectuados % Semanal
despachos) * 100
: Facturas  correctas  de|Controlar la consistencia de las facturas recibidas| (Facturas recibidas sin errores / Total de facturas de
FCP Seguridad % Mensual
proveedores por proveedores proveedores) * 100
RCP Seguridad Recuperacion de - creditos Medir la recuperacion de créditos a proveedores (Deuda pagada por proveedor / Total adeudado por % Mensual
de los proveedores proveedor) * 100
REC Eficiencia |Razonabilidad de cuentas |Medir la razonabilidad de las cuentas del libro diario (Cuentas razonables / Total de cuentas) * 100 % Semestral
. . |Conformidad de las . oo
CAA Eficiencia auditorias Controlar errores contables (Auditorias conformes / Total de auditorias) * 100 % Anual
PDS Efectividad |Personal dispuesto Medir .el. ndimero de personas que cumple con ell (Numero de personal sele_ccmnado/ Numero de % Semestral
requerimiento del puesto personal entrevistado) * 100
*
PEA Eficiencia |Personal eficiente Medir la eficiencia del personal contratado (Personal aprobado / Toltglode personal a prueba) % Semestral
ADP Eficiencia |Ausentismo de personal Controlar la ausencia del personal (Ndmero de dias ausentado / Total de dias % Mensual
laborables) * 100
GDP Economia [Gastos de Personal Analizar el monto de gastos de personal (Total de gastos salariales / Gastos totales) * 100 % Trimestral




ANEXO N° 4: PLAN DE ACCION DE LA CAUSA N°1

¢QUE? ¢QUIEN? ¢DONDE? ¢CUANDO? ¢COMO? ¢CON QUE?
) MES 1 MES 2
N° | CAUSA ACTIVIDAD SECUENCIAL RESPONSABLE AREA INSTRUMENTO DE TRABAJO RECURSOS
S1|S2|S3(S4]|S1|S2|S3|S4
© 1. Medir | i maxim . . . .
— Ed, a capac_dad aXIMa 1 jefe de Pilado Pilado Fichas de recoleccion de datos Humanoly
% de la maquina de pilado Monetario
c 2. Listar los recursos que usara . L
2 la maquina de pilado y tenerlos| Jefe de Pilado Pilado Lista de recursos de combustion y | Humano y
8 quin P y de proceso de la maquina de pilar | Monetario
S cerca de ésta
S _ |3 controlar | ion d
s O - wontrolar 1a  recepcion de Registro de Ordenes de pedido| Humanoy
©Q T |[pedidos de acuerdo a la| Jefe de Ventas Ventas . ) .
o © X - con las cantidades a producirse Monetario
| © = [capacidad de produccién
o
§e] .
& B | 4. Procesar 6rdenes e indicar la Gerente . Cronograma de fechas de entrega
T ° . N Gerencia . Humano
'S g fecha de entrega al cliente Administrativo de acuerdo a llegada de pedidos
© .S
Q > |5. Llamar al cliente con :
8 g anticipacién a un retraso para Gerente Gerencia Registro de causas que| Humanoy
= P P Administrativo generaron el retraso Monetario
L] reprogramar entrega
e 6. Mo.n'ltorear .tlempos de Jefe de Pilado pilado Ficha de contr(_)l de cantidades de Humano
= produccién de pedidos productos terminados
n
o] .
o 7. Incentivar al personal ante un Politicas de comisiones por| Humano
Qo retraso generando una actitud| Jefe de Pilado Pilado . P Y
5)) produccion eficiente Monetario

de lealtad y compromiso




ANEXO N° 5: PLAN DE ACCION DE LA CAUSA N° 2

¢QUE? ¢QUIEN? ¢DONDE? ¢CUANDO? ¢COMO? ¢CON QUE?
) MES 1 MES 2
N° | CAUSA ACTIVIDAD SECUENCIAL RESPONSABLE AREA INSTRUMENTO DE TRABAJO RECURSOS
S1|S2|S3|S4(S1|S2|S3|S4
1. Analizar la demanda del Estudio de mercado y| Humanoy
Jefe de Compras| Compras . : .
mercado cuestionarios Monetario
2. Realizar un presupuesto de
X Gerente . . . Humano y
compra con periodos L . Gerencia Cédulas presupuestarias .
- i | Administrativo Monetario
© rimestrales
8 3. FElaborar un listado de Registro de proveedores fijos en el
) proveedores continuos en el|Jefe de Compras| Compras aﬁg P J Humano
o arnio
% 4. Establecer ~fechas de Programacion de fechas de
c cosecha de los sembrios|Administrador de L 9 . :
e} g . : : Produccion cosechas y registro estimado de| Humano
S propios y estimar cantidad a Hacienda produccion
N 8 producirse
= 5. Establecer volimenes de Cronpgrama de cantlda_d que se
© Jefe de Compras| Compras requiere abastecer en invierno y| Humano
o | compra por temporada
° verano
o 6. Inventariar en quintales la
© . . Humano,
= cantidad de arroz en céascara . . .
< ) : Jefe de Compras | Compras Inventario de arroz en cascara Monetario y
L ingresado a almacenamiento y o
i - Fisico
saliente a pilado
7. Evaluar cumplimiento de plan
de compras y realizar ajustes Humano y
por cambios en la demanda de Jefe de Compras | Compras Plan de compras Monetario

ventas




ANEXO N° 6: PLAN DE ACCION DE LA CAUSA N°3

¢QUE? ¢QUIEN? ¢DONDE? ¢CUANDO? ¢COMO? ¢CON QUE?
) MES 1 MES 2
N° | CAUSA ACTIVIDAD SECUENCIAL RESPONSABLE AREA INSTRUMENTO DE TRABAJO RECURSOS
S1|S2(S3(S4|S1|S2(S3(S4
1. Crear un area especifica de Gerente . Reuniones para entablar la| Humanoy
_ L s . Gerencia e p o .
) crédito Administrativo creacion fisica de un area crediticia | Monetario
©
@© 2. Crear politicas de crédito Crédito Humano
2 diferentes para proveedores| Jefe de Crédito y Manual de Politicas Y
S id Cobranzas Monetario
2 nuevos y conocidos
4 3. Definir calificaciones
S _ cualitativas de solvencia o Jefe de Crédito Crédito y Historial de crédito del proveedor| Humanoy
o _8 capacidad de pago del Cobranzas gue incluya calificacion Fisico
© @ |proveedor
ml oo
D 3 | 4. Establecer deudas a largo . , .
c 2 : .- Crédito y Registrar cartera especial para
Q 5 |[plazo con otro tratamiento de| Jefe de Crédito Humano
© b Cobranzas deudas grandes y de largo plazo
3 cobro
4
E 5. Qontrolar ,ell otorgamiento Jefe de Crédito Crédito y Cronogramas de cosechas de los Humano
S continuo de crédito al proveedor Cobranzas cultivos de los proveedores
%
A 6. Descontar saldos o montos Gerente . Criterios de vias de descuento del| Humanoy
altos, de ser posible, mediante L . Gerencia L .
Administrativo crédito a los proveedores Monetario

canjes
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GLOSARIO

Proceso.- Conjunto de actividades que se realizan bajo circunstancias con un fin

determinado, transformando insumos o recursos en productos o servicios.

Subproceso.- Conjunto de actividades que tienen una secuencia ldgica, cuya

funcionalidad parte de un proceso mas grande.

Procesos Claves.- Propios de la empresa, son denominados también operativos, como

por ejemplo: el proceso de produccion o el proceso de comercializacion.

Procesos de Apoyo.- Proporcionan los medios o recursos para que los procesos claves

se puedan llevar a cabo.

Procesos Estratégicos.- Desarrollan las estrategias y definen objetivos para ayudar a la

planificacién en la empresa.

Diagrama de Flujo.- Representacion grafica de un proceso, representa paso a paso las

actividades que componen un proceso.

Recursos.- Conjunto de elementos que intervienen en un proceso, como: financiero,

humano, dinero, maquinaria, infraestructura, etc.

Proveedor.- Persona o empresa que remite recursos necesarios para llevar a cabo un

proceso.

Cliente.- Persona o empresa que se beneficia de servicios o productos provenientes de

uno O varios procesos.

Cliente interno.- Persona que esta dentro de la organizacion y recibe un producto final a

través del resultado de un proceso.

Cliente externo.- Persona o empresa externa a la organizacién que recibe un producto o

servicio que surge de los procesos organizacionales.

Fanguear.- Remover el fango con maquinaria.
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Al voleo.- Método de siembra de arroz que consiste en la chispeada directa de la

graminea germinada.

Semillero.- Area destinada para la germinacion de arroz que luego sera llevado mediante

trasplante a los terrenos de produccion.
Plaga.- Es la afectacion invasora en los cultivos o plantaciones agricolas.
Insumos Agricolas.- Todo producto utilizado para el tratamiento de cultivo de arroz.

Agroguimico.- Insumo agricola con alto contenido de sustancias quimicas que sirve para

exterminar malezas en las plantaciones, y de mucha peligrosidad para el ser humano.
Fertilizante.- Sustancia o mezcla quimica usada para el enriquecimiento del suelo.

Granel.- Nombre que se le da cuando un producto se despacha por peso y no por

envase.

Cuadrillero.- Personal encargado de embarcar y desembarcar sacos de arroz en los

camiones.

Estibador.- Persona encargada de la colocacion del arroz en cascara en la tolva de la

maquina de pilado.

Zarandero.- Persona encargada de limpiar los residuos de las zarandas en las maquinas

de secado y de pilado.

Bodeguero.- Persona encargada de almacenar y controlar la entrada y salida del

producto en las bodegas de la empresa.

Pilador.- Persona encargada de controlar las maquinas de pilado y el vaciamiento de la

tolva de pilado.

Tolva.- Dispositivo en forma de embudo de gran tamafio que recibe el arroz en cascara

para ser pilado.
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Fosa.- Cuarto con profundidad subterranea destinado a la recepcion de la graminea de

arroz una vez que fue cosechado.

Silos.- Estructura metalica de forma cilindrica y de gran volumen utilizada para el

almacenamiento del arroz en cascara.
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1. DESCRIPCION DEL MANUAL
1.1 INTRODUCCION

Un Sistema de Gestion por Procesos, conforma uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno de una empresa.

Debido a la importancia del Control Interno, se ha preparado el presente Manual de
Procesos, en el cual se define la gestion que agrupa las principales actividades y tareas
dentro de C & M. Dichas actividades se describen en cada uno de los procesos claves,

soportados con los procesos de apoyo y mejorados mediante los procesos estratégicos.

C & M es una empresa comercializadora de arroz, que en la actualidad ofrece dos
variedades de productos que son: Arroz Gallito Reventdn y Arroz Palma, teniendo dos
presentaciones de 100 y 25 libras en cada uno respectivamente; diferenciandose el

primero del otro por su tiempo de almacenamiento.

Ademas como parte del proceso de pilado, se derivan dos subproductos que son: el
arrocillo y el polvillo; caracterizandose el primero por contener granos de arroz quebrado
en pequenisimas partes que es utilizado en la elaboracién de alimentos balanceados para
animales; y el polvillo por ser el gabazo o polvo del proceso de pilado destinado al mismo

uso, y en ocasiones como alimento directo para cerdos.

La funcion de este Manual, es permitir que todos los procesos y procedimientos por area,
asi como, la informacion relacionada, sean totalmente entendibles de forma general con el

fin de que el personal de C & M y personal externo comprenda estos procesos.
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1.2 OBJETIVO

El presente manual ha sido desarrollado en base a un Sistema de Gestion por Procesos,
donde se incluyen todos los procesos presentes en C & M, con el propoésito general de
servir como herramienta de consulta tanto al personal administrativo como operativo y dar
a conocer las responsabilidades que exige cada proceso, contribuyendo al cumplimiento
de los objetivos presentes en cada uno de estos y facilitando la realizacion de cada una

de las actividades para el fortalecimiento del Control Interno de la empresa.

1.3 ALCANCE

Este manual comprende el desarrollo y documentacion de todos los procesos de la
empresa C & M Ltda., siendo estos; de produccién, operativo, comercializacion y
administrativo, ademas sera capaz de proveer informacion necesaria de los procesos

claves y de apoyo.

1.4 INSTRUCCIONES DE USO

Para una mejor comprension de lectura de este manual, se han planteado algunos puntos

de ayuda:

1. Deberé ser entendido, tanto en forma como en fondo, para esto se tiene el objetivo

del manual, es decir, el proposito de esta guia.

2. Leer detenidamente los Diagramas de Flujos de Procesos, seguir continuamente
las lineas de flujos ayudara a una mejor comprension, sobre todo en la secuencia y

relacion que lleva de un proceso a otro.

3. Como guia para la lectura de los Diagramas de Flujo, se presenta a continuacion

un cuadro explicativo de lo que representa cada figura dentro del mismo.
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SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR

DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOS

REPRESENTA

D

-
&
Y,

u

]
-

Inicio o Término. Indica el principio o fin
del flujo. Puede ser accion o lugar;
ademas, se usa para indicar una
oportunidad administrativa o persona que
percibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones o
actividades que desempeiian las
personas involucradas en el
procedimiento.

Documento. Representa  cualquier
documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

Decision o Alternativa. Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe tomar
una decisién entre dos 0 mas opciones.

Archivo. Indica que se guarda un
documento en forma temporal o
permanente.

Conector de Pagina. Representa una
conexién o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

Subproceso. Representa una conexion
existente entre procesos distintos vy
dependientes.

Linea de Flujo. Indica la direccibn o
sentido en que una actividad alimenta a
otra.

Base de Datos. Representa informacion
agrupada en un sistema informético.

Indicadores. Referird el indicador
asociado a una actividad o decision
dentro de un proceso.
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2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

2.1 MISION

“Somos una empresa dedicada a la produccion, compra, pilado y comercializacién de
arroz, brindando producto de calidad que satisfagan las expectativas de nuestros clientes,
a través del mejor tratamiento agricola a nuestras plantaciones, y el asesoramiento
técnico adecuado asi como la proporcion de insumos a nuestros proveedores para el

rendimiento productivo y crecimiento econémico en sus cosechas”.

2.2 VISION

“Ser reconocidos en todo el mercado nacional cumpliendo con las exigencias de los mas
altos estandares de calidad en nuestros productos, agregando mayor tecnologia a nuestra

planta de produccion y comprometiendo a todo el personal de la empresa”.

2.3 VALORES

Responsabilidad: Con el manejo del producto y dinero de nuestros proveedores, asi

como del medio ambiente.
Firmeza: En el peso adecuado de la saca de arroz a nuestros proveedores y clientes.

Cumplimiento: En los procesos productivos y administrativos, como en la entrega del

producto al cliente o consumidor.
Confiabilidad: En el personal interno y externo con la realizacion de sus actividades.

Compromiso: Con los proveedores, brindandoles servicio de asesoria técnica que

agregan valor a su produccion.
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2.4 ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS
COMPRAS ADQUISICION DEL
ﬁ@ ARROZ
SEMBRIO Y
CULTIVO DE
ARROZ

ASISTENTE DE
GERENCIA

)

PRODUCCION || |
ADQUISICION Y
ENTREGA DE
INSUMOS
RECEPCION RECEPCION Y
DESCARGA
SEC¢\DO Gﬂ SECADO
ALMACENAMIENTO W ALBINEIERN =
PILADO. , PILADO Y
ENVASADO
VENTAS Y

COMERCIALIZACION
|

FACTURACION

CREDITO Y

COBRANZAS

DESPACHO Y

DESPACHO Q1

CONTABILIDAD

EMBARQUE

PAGO A

PROVEEDORES

CONTRATACION

RR.HH -

N

DE PERSONAL

U

i(

NOMINA
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2.5 PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS

En la actualidad, C & M ofrece dos variedades de productos en dos presentaciones de 25
y 100 libras, y como parte del proceso de pilado surgen dos subproductos que se

muestran en la siguiente tabla.

TIPO NOMBRE
Arroz Gallito Reventén
PRODUCTOS
Arroz Palma
Arrocillo
SUBPRODUCTOS -
Polvillo

2.6 DOCUMENTACION Y REGISTROS

Los documentos y registros que actualmente maneja C & M en su giro de negocio son los
gue se muestran en la siguiente tabla, los mismos que para facilidades de diagramacion
en los flujos, se les ha asignado un respectivo codigo como abreviacion.

FAC1 Facturas / Notas de Venta de los Proveedores
CRC1 Comprobantes de Retencién de Compra
CRV2 Comprobantes de Retencién de Venta

FAC2 Facturas de Clientes

CHQ1 Cheques

CDI1 Comprobantes de Ingreso

PAO1 Pagaré a la orden
NDE1 Notas de Entrega
GDR1 Guia de Remision
HDV2 Hojas de vida

NDT1 NOmina

RDP1 Rol de Pagos

EEFF Estados Financieros
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PROCESOS ESTRATEGICOS

3. MAPA DE PROCESOS

B

PLANIFICACION

PROCESOS CLAVES

SECADO Y
ALMACENAMIENTO

PROCESOS DEAPOYO

Este mapa es la representacion grafica de los procesos con los que actualmente esta

operando C & M, teniendo como entrada la necesidad del cliente reflejada en los pedidos,

gue es llevada a través del proceso de pilado donde se obtiene la salida que son los

productos y subproductos que al final se convierten en la satisfaccion del cliente; se suple

de recursos humanos, materiales, econémicos e infraestructura, y se controla en base a

politicas y reglamentacién interna; asi como de leyes de regulaciéon y control.

ELABORADO POR:
Carlos Amaiquema, Karen Bracho

REVISADO POR:
Eco. Julio Aguirre

APROBADO POR:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:




MANUAL DE PROCESOS

Pagina 13 de 83
CODIGO

C & MLTDA.

MP-C&M

4. PROCESOS Y SUBPROCESOS

C & M actualmente cuenta con 9 procesos, entre ellos 7 son clasificados como procesos

claves y 2 como procesos de apoyo. Los procesos claves son aquellos que agrupan las

actividades fundamentales de la empresa para su supervivencia, y los de apoyo son

aquellos que complementan a los procesos claves para el buen desarrollo de éstos.

PROCESOS CLAVES
PROCESO SUBPROCESO CODIGO
COMPRAS Adquisicién del arroz P1.1
; Sembrio y cultivo de arroz P2.1
PRODUCCION _ _
Adquisicién y entrega de insumos pP2.2
RECEPCION Recepcién y descarga P3.1
SECADO Y _
Secado y almacenamiento P4.1
ALMACENAMIENTO
PILADO Pilado y envasado P5.1
3 Ventas y facturacion P6.1
COMERCIALIZACION _
Crédito y cobranzas P6.2
DESPACHO Despacho y embarque pP7.1
PROCESOS DE APOYO
PROCESO SUBPROCESO CODIGO
GESTION Pago a proveedores P8.1
ADMINISTRATIVA'Y Elaboracion de Estados P82
CONTABLE Financieros '
GESTION DE Contratacién de personal P9.1
RECURSOS
HUMANOS Elaboracion de nébmina P9.2
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5. PROCESOS CLAVES

(P1.1) PROCESO DE ADQUISICION DEL ARROZ

DESCRIPCION

Este proceso comprenderd las adquisiciones del arroz a los proveedores, necesarias para
la satisfaccion de la demanda de ventas a los clientes, forma parte del 70% del
abastecimiento de arroz en cascara para el proceso de pilado.

ENTRADAS

Arroz en céascara.- Graminea que produce el proveedor y que sera negociada para su
adquisicion.

SALIDAS

Arroz en cascara.- Es el producto razon de la empresa que serda llevado a un proceso de
transformacion donde quedara apto para el consumo humano.

Factura/Nota de Venta.- Documento que acredita la compra de arroz al proveedor.
RECURSOS

Fisico.- Se usaran las oficinas del edificio administrativo de la empresa para atender la
negociacion con el proveedor en un ambiente comodo.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Proveedor, Jefe de Compras y Jefe de Bodega.
Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.

CONTROLES

Politicas de compras.- Guiaran el proceso de negociacion del producto del Jefe de
Compras con el Proveedor.

Control de calidad del arroz.- Se revisaran las caracteristicas del producto (arroz que

ofrece el proveedor.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Compras COD: P1
SUBPROCESO: | Adquisicion del arroz COD: P1.1
RESPONSABLE: | Jefe de compras

MISION: Comprar arroz en cascara a los proveedores como complemento para el abastecimiento del stock de bodega necesario

para satisfacer las ventas

ADQUISICION DEL ARROZ (P1.1)

Proveedor

Jefe de Compras

Jefe de Bodega

Otros procesos

Ofrecer venta de
arroz en cascara

Enviar muestra de

.

Compra?/

Evaluar
ofrecimiento del
proveedor

Verificar stock de
arroz en cascara

Si,
v

Solicitar muestra de

arroz en cascara

Enviar camion

arroz al proveedor

Revisar
caracteristicas del
arroz

Arroz es
aceptable?

s
v
Confirmar compra y

SAC

acordar pago con el [«
proveedor

Es proveedor
nuevo?

SI
h 4

Registrar proveedor
1=1 P NO

l—l

Programar envio de

DCP

camion con el <€

proveedor

Recepcién y

Enviar arroz

= Descarga

(P3.1)
Factura/Nota de Pago a
Venta > o roveedores
e R o
Cadigo Variable Nombre Descripcion Formula Unidad | Frecuencia
Seguridad en la Eﬂae”?j'; d la cc&rgllablllda;c:m;/ (Proveedores conocidos
SAC Rendimiento | calidad del arroz d | |/ Total de proveedores) * % Mensual
comprado comprado a 95 1 100
proveedores
Disponibilidad  de Med_|r la dlsponlbllldaq de (Camlones de carga
S ) camiones que ayudaran a | asignados / Total de %
DCP Eficiencia camiones para el | d del . d N Semanal
roveedor transportar el producto del | camiones de carga)
p proveedor a la empresa 100
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Compras COD: P1
SUBPROCESO: Adquisicién del Arroz COD: P1.1
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
El Proveedor se acerca a las | Los proveedores son medianos
Ofrecer venta de . instalaciones de la empresa | y pequefios productores de
1 . Proveeduria . . . Proveedor
arroz en cascara o llama via telefonica para | arroz y son conocidos como
negociar su producto. agricultores.
Evaluar Evaluar la necesidad de | Para conocer si la compra es
o compra arroz en cascara en | importante en el momento, se
2 | ofrecimiento  del Compras . . o . . Jefe de Compras
base a la cantidad ofrecida | pedird a bodega la existencia
proveedor
por el Proveedor. de arroz.
- Se verifica la cantidad de | Debe considerarse la cantidad
Verificar stock de . p
3 . Bodega arroz en cascara que se | de arroz que esta por llegar a Jefe de Bodega
arroz en cascara
encuentra almacenada. las bodegas.
Dado un requerimiento de
- La muestra debe darse en un
Solicitar muestra compra, se procede a contenido de media a una libra
4 | de arroz al Compras soI|C|tar_ al Proveedor que del arroz que cosechard ylo Jefe de Compras
proveedor proporcione una muestra del p
: vendera el Proveedor.
arroz ofrecido.
La muestra que se envia sera
El Proveedor enviard o | tomada en cuenta al momento
Envia muestra de . llevard personalmente la | que el transporte ingrese a las
5 . Proveeduria S ) ) Proveedor
arroz en cascara muestra solicitada por el | instalaciones de la empresa,
Jefe de Compras. donde se verificara  por
segunda vez.
Revisar Se revisa las caracteristicas | Las caracteristicas que se
6 | caracteristicas del Compras de la muestra que otorga el | evalldan son: humedad, Jefe de Compras
arroz proveedor. impurezas, color, peso, tipo.

Confirmar compra
7 |y acordar pago Compras
con el proveedor

Cuando las caracteristicas
del arroz son satisfactorias,
se procede a la confirmacion
0 aceptacién de compra al
Proveedor.

El pago a los proveedores sera
de forma inmediata, una vez
llegado a las instalaciones de la Jefe de Compras
empresa todo el arroz
negociado.

Si el Proveedor que esta
negociando su venta es

Al registrar los proveedores se

Registrar - generard un historial de
8 Compras nuevo o llega por primera . Jefe de Compras
proveedor : compras que sera llevado en
vez a la empresa, se realiza un documento electrénico
el registro de sus datos. ’
Se debe programar fecha y
. hora que el Proveedor . .
Programar envio q El Proveedor sera beneficiado
vt desea que le llegue el A
9 | de camion con el Compras -, . con el transporte que facilitara Jefe de Compras
roveedor camion a sus cultivos para la empresa sin costo algin
p el transporte de su producto '
(arroz en céascara).
Llegada la fecha y hora de | El chofer del camién debera
10 | Enviar camion Compras programacion de envio de | conocer el lugar de llegada y el Jefe de Compras
camién se avisara al chofer. | Proveedor.
. El proveedor se asegurara que
Llegado el camibén, el provee gurara q
. . A h el camién donde enviar4d su
11 | Enviar arroz Proveeduria | Proveedor podra enviar su Proveedor

producto a la empresa.

producto pertenece a la
empresa.
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(P2.1) PROCESO DE SEMBRIO Y CULTIVO DE ARROZ

DESCRIPCION

Este proceso comprendera la siembra y cultivo de las plantaciones agricolas de la
empresa que representan el 30 % de las ventas anuales.

ENTRADAS
Semilla.- Granos de arroz que sera usado para la siembra.

Agua.- Recurso indispensable para la preparacion del terreno y mineralizacion de la
planta de arroz.

Maquinarias.- Ayudaran a la preparacion del terreno y cosecha del arroz.
Fertilizantes.- Productos de uso esencial para la nutricion de la planta de arroz.

Agroquimicos.- Insumos usados para combatir las plagas que afectan las plantaciones y
el rendimiento de las cosechas.

SALIDAS

Arroz en cascara.- Es el producto razon de la empresa que sera llevado a un proceso de
transformacion quedando apto para el consumo humano.

RECURSOS

Terrenos de la empresa.- Comprende todas las areas de cultivos que tiene la empresa
para sembrar arroz.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Administrador de Hacienda y la Gerencia.
Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.
CONTROLES

Control de plagas y malezas.- Radica en la inspeccion constante de las plantaciones de
arroz de la empresa.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Produccién COD: P2
SUBPROCESO: Sembrio y Cultivo de Arroz COD: P2.1
RESPONSABLE: | Administrador de Hacienda

MISION: Producir arroz de un solo tipo que garantice su calidad

SEMBRIO Y CULTIVO DE ARROZ (P2.1)

Administrador de Hacienda Gerencia

Otros procesos

Trasplantar
semilleros a
sembrios

( Inicio
Recibir orden para
siembra de terrenos
Hacer semilleros de
arroz

ual es la estacidl
climatica actual?

Arar terreno

Bombear de agua el
terreno

INVIERNO

Fanguear terreno
Analizar condiciones
de suelo

Uelo presenta
vulnerabilidades a
plagas?

Sembrar mediante

método de “al
voleo”

cultivos

Adquisicién y
Entrega de

Aplicar fertilizantes
Aplicar agroquimicos
Alquilar
magquinarias

Cosechar sembrios

Insumos
(P2.2)

Recepcion y

Descarga

— (P3.1)
L M randimiarte da-
v <—|—
Cadigo Variable Nombre Descripcion Formula Unidad Frecuencia
Vulnerabilidad Medir la vulnerabilidad de | (Hectareas afectadas por
vDC Calidad ) plagas en los cultivos de | plagas / Total de hectareas % Quimestral
de los cultivos
arroz sembradas) * 1000
(Toneladas de arroz
S Rendimiento Evaluar el rendimiento de | cosechadas por hectarea / o .
RLC Eficiencia de los cultivos | los cultivos de arroz Cantidad 6ptima que se % Quimestral
cosecha por hectarea) * 100
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Carlos Amaiquema, Karen Bracho | Eco. Julio Aguirre
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CODIGO
C& MLTDA. MP-C&M
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Produccion COD: | P2
SUBPROCESO: Sembrio y Cultivo de Arroz COD: P2.1
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
El responsable de los cultivos
Recibir orden recibird la orden del Gerente | La siembra depende de la -
; L . Administrador de
1 para siembra de | Produccion | General y Gerente | topografia del suelo (zonas .
- . . hacienda
terrenos Administrativo, para empezar | altas, zonas bajas)
la siembra.
Hacer semilleros Los semilleros son hechos de | EI semillero es un éarea Administrador de
2 Produccién | acuerdo al area que serd | destinada a la germinacién del .
de arroz > . hacienda
plantada. arroz con duracion de 20 dias.
Se ara el terreno con | El arado es realizado cuando -
. A . Administrador de
3 Arar terreno Produccién | maquinaria una vez | el terreno estd meramente .
. - - hacienda
cosechada la siembra anterior. | sélido.
El bombeo se lo realiza con | En tiempo de verano el agua
Bombear de . bombas de riego y el agua | es extraida a través de Administrador de
4 Produccién . > L2 > >
agua el terreno debe cubrir toda la superficie | canales, y en invierno sé6lo con hacienda
del terreno arado agua lluvia.
Fanguear i Consiste en Ia_ remocion del El terreno queda fangoso y Administrador de
5 Produccién | agua con la tierra mediante | . >
terreno L listo para la siembra hacienda
maquinaria.
Analizar Analizar si el suelo estd | Si la condicion del suelo es -
- - - . Administrador de
6 condiciones del | Produccion | propenso a brotar semilla | buena se siembra con el hacienda
suelo mala o cualquier plaga. método de "al voleo".
Trasplantar Llevar el arroz germinado en | El trasplante es conocido -
! . ) ) Administrador de
7 semilleros a | Produccion | los semilleros a las | como siembra de mata y es hacienda
sembrios plantaciones. realizado por personas.
Sem‘brar Consiste en la chispeada La _S|en)bra por al voleo” la .
mediante i . ) realizardn  igualmente las Administrador de
8 . N Produccién directa de la semilla a las , .
método de "al . personas en menor ndmero, hacienda
" plantaciones. . . PR
voleo siendo ésta mas rapida.
. El administrador de hacienda . . -
Inspeccionar i . ) Las inspecciones son de Administrador de
9 - Produccién | recorrera las plantaciones S ;
cultivos periodicidad semanal. hacienda
para estar alerta a las plagas.
Las plantaciones de arroz son El principal fertilizante es la
10 Aplicar Produccion nutridas con abonos urearl) ﬁede ser aplicado en Administrador de
fertilizantes inorganicos después de 15 yp Pl hacienda
. ; mezcla con abonos foliares.
dias de la siembra del arroz.
Tratamiento continuo en el L d
. momento que surgen plagas o Los agroguimicos usados van -
Aplicar . . de acuerdo al tipo de plaga, Administrador de
1 agroguimicos Produccion hierbas malas, es hecho hasta estos son: herbicidas hacienda
greq antes del florecimiento de la | . - o '
insecticidas, pesticidas, etc.
planta de arroz.
Alquilar i Se consigue las maquinarias | Toda la cosecha es mecéanica Administrador de
12 - Produccién . . .
magquinarias necesarias para la cosecha. a través de cosechadoras. hacienda
Las maquinarias trillan la mata | Los sembrios son cosechados
Cosechar i de arroz y es depositado en la | al momento que el grano esté Administrador de
13 p Produccién . . . :
sembrios tolva de las mismas para | amarillo y ser4 de 120 a 130 hacienda
luego ser descargadas. dias de su siembra.
. Los Gerentes de la empresa
Recibir  reporte :
de  rendimiento _ reciben un reporte donde se | Los reportes~ son por cac,la Gerente General Y
14 d Gerencia muestra la cantidad de arroz | cosecha al afio, y estas seran Gerente
e arroz ] = .
cosechado en quintales cosechados por | de dos a tres. Administrativo

areas o hectareas.

ELABORADO POR:
Carlos Amaiquema, Karen Bracho

REVISADO POR:
Eco. Julio Aguirre

APROBADO POR:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:




Pagina 22 de 83

CODIGO
MP-C&M

MANUAL DE PROCESOS

C & MLTDA.

"ebIeasaq A ugiodaosay ap osaosold
|e vresed salopasanoid so| e opeidwod
|2 anb enbi [e zoue 81s3 "esaidwa
B| 9p SOAND SO| U3 SBpeydsasod
seoes se| 9p oauodal un saluUBIeD
so| ' wiefanus a8s ausWIlRUIH
‘selreuinbew Jejinbe anb eipual as
9pUOP BYISSOI B| dUaNl 3S OprIqUIaS
9P selp OET © 0T 8P oged |y "zole
ap riue|d e| 192210} 9P SaluR epeUOqe
epunbas eun erezijeal as uQIdBNUNUOI
v sebed op |onquod |9 eled
solresad’au sodlwinbolbe so| ueredlde
9s 01S9 e Joualsod ‘eiquials nNs ap selp
GT 9p sandsap epeuode ns e Japadoid
eled soANINd SO| ap uoglddadsul e| uod
BNUNUOD 3S RIqUIBIS B| BYI3Y ZaA eun
‘glue|dses; ap eIquwals e| BZIRal 3S
OlLIe/JUOD 0SEBD ‘,09|0A [e, 9P eIquals
B| uod apaooid as sebe|d e osuadoid
Anw sa ou a1s9 anb eNsal ouala)
[op Sisljeue |ap IS ‘elquials ap Opo1DW
|2 ered Jojoe) opunbas owod opezieue
so 91so ‘ouaual |9 Jeredaid op
obanT opeanbue} A enbe ap oaquwoq
‘opeJe |8 uod ugioeledald e 01alns vias
0UB1J3) [ SO0JI|IWas SO| ap aue|dsen
|2 JeIdlul ap SaUY "OUISIAUI U eIquiaIs
e ®eled URIAIBS SOI9|IWIBS S01ST
‘selp 0z ap uoloeuIwWIah U0 SOIT||IWSS

SoJa|eulory
sooIwInboibvy,

SeURZI|NIS,

APROBADO POR:

FECHA:

FIRMA:

REVISADO POR:
Eco. Julio Aguirre

FECHA:

FIRMA:

so| ueredaud o  -seoyeiBodo) seLreuInbep,
SQUOIDIpUOd  Se|  ap  urispuadsp sownsuj
ebressaq asleiquias e seale se| ‘esaidwa | ap enby, | op ebanul
A ugiodasey ©BJeISRI | soualia) SO| Us eiquials e| ered uaplo A uoidisinbpy
(T°ed) us ZOlIVx | e 8qI08l epusioeH ap Jopensiuiwpy 3 B|[lWBS, (¢'2d)
ON"31X3 | ONJ3INI 0125Nnaodd NOIDVINHO4SNVY.L SOWNSNI ON"3LNI SALESC
ONILS3a . J1IN3INd
T'2d :aood Zolly ap oARnD A opqwias :0S300dddNsS
Zd :aood uoIddNPoId :0S300dd

0S300dd 13d NOIDVZI4d310VdVvD

ELABORADO POR:

Carlos Amaiquema, Karen Bracho

FECHA:

FIRMA:




Pagina 23 de 83
CODIGO
MP-C&M

MANUAL DE PROCESOS

C & MLTDA.

APROBADO POR:

FECHA:

FIRMA:

REVISADO POR:
Eco. Julio Aguirre

FECHA:

FIRMA:

o
Sey29s09 ap anoday sezajew A sefeld ap j0.1U0D OaAN
SOXaNV/SOd1S193d S371041NOD S340AVvOIANI
Pe O R
soJsjeulor
soownboiby
"pepifed ns aanuesel anb odi 0jos un ap zouse Jonpoid sajuez|iied
OAILFrd0o selleuinbep
¢ enby
BJRISRI Ud ZoMlY 0peY29S09 Z0LIe ap OJUSLLIPUSJ 3p a10dal NgIoaYy B[as
Svalivs ﬁ SOLIQWISS Jeyd9Ss0)y ﬁ SVYAvd.iINg
< elreUINbew Jejinb) vy Ve &
soawnboibe ap ugioealdyy o
sajuez|nia} ap ugioedldy;
SOAND Jeuolodadsuly
,O9|0A [, 9P 0pPOISW SURIPSW JeIqUaS,
S0lIQWAS B S0J9|IBS Jejuejdsel] .
0|ans [ap SaUOIJIPUOI Jezifeu vy
ouaJla] seanbued,
0Ua1431 |9 enbe ap Jeaquiogy
0U31J3] ey,
ZOJJe 3p SOJI|USS J9IBH, sownsu| ap
ebreasaq A ugiodasay (T°gd) SOUa.1a] ap eiquials eed UapIO NIgID9Y, ebanug A ugiaisinbpy (z'zd)
SA1IN=ITO 0S3004dd SFHO@EINOH
o BIOUSJ99 “epusloeH ap Jopeasiupy HH Y
o)sendnsald  :SODINONOD3 esaldwsa gl ap soualial 'SO2ISH
SOSdNI3Y
BY23S02 NS elsey esaldwa e ap souallal so| Jonpoid JadeH JONVYI 1V
epusioeH ap Jopeasiupy 379VSNOdSIY
T }aood 011y 3p oAnD A 0lIqudS :0S300HdaNS
d 'dod ugIa9NpoId :0S3004d

0S300dd THA NOIDdIMOs3Ad

ELABORADO POR:

Carlos Amaiquema, Karen Bracho

FECHA:

FIRMA:




MANUAL DE PROCESOS Pagina 24 de 83
CODIGO

C & MLTDA. MP-C&M

(P2.1) PROCESO DE ADQUISICION Y ENTREGA DE INSUMOS

DESCRIPCION

Este proceso comprende la adquisicion de fertilizantes y agroquimicos necesarios para la
produccion de arroz, suple al proceso de sembrio y cultivo de arroz.

ENTRADAS

Lista de Insumos.- Documento con el detalle de todo insumo agricola a comprarse,
necesario para la cantidad de cultivos a producirse.

SALIDAS

Fertilizantes.- Todo abono o componente inorganico que nutre el suelo y la planta de arroz
para mejorar el rendimiento de la produccion.

Agroquimicos.- Liquidos o sustancias quimicas que se usaran para combatir las plagas a
las que estan propensos los sembrios o cultivos de arroz.

RECURSOS

Bodega de insumos.- Cuarto destinado al almacenamiento de los insumos agricolas, que
serén aplicados en los sembrios de la empresa.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Gerente Administrativo, Administrador de Hacienda
y el responsable de la bodega de insumos.

Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.
CONTROLES

Politica de compras de insumos.- Se dispone de esta politica para considerar la variacion
frecuente en la subida de precios de los insumos.
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CODIGO
C & MLTDA. MP-C&M
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Produccién COD: P2
SUBPROCESO: | Adquisicién y Entrega de Insumos COD: P2.2

RESPONSABLE: | Administrador de Bodega de Insumos

MISION: Adquirir los insumos agricolas necesarios para el tratamiento y cuidado de los cultivo de arroz

ADQUISICION Y ENTREGA DE INSUMOS (P2.2)

Gerente Administrativo

Bodega de Insumos
Agricolas

Administrador de

Hacienda

S
3

Planificar compra de
insumos (fertilizantes,
agroquimicos)

v

Comprar insumos

A 4

Inspeccionar

» | Recibir y almacenar

insumos

Solicitar fertilizantes

v

Entregar

fertilizantes

A 4

Informar a Gte.

tipo de plaga

cultivos y evaluar el [«

Verificar si hay
- agroquimico en
stock para el tipo de

plaga

|

Hay agroquimico
en stock?
Consultar

recomendacion de
agroquimicos y

Ordenar a bodega
salida de
agroquimicos

comprar CRE]

¥

de aplicacién de
agroquimicos

Enviar instrucciones

Y

agroquimicos

Entregar

Adm. problemas de
plagas en cultivos

Fase

Cadigo Variable Nombre Descripcion Férmula Unidad Frecuencia
Caducidad de g;;tg;;a Lae ir?ngn?cl;i (Insumos agricolas
CIA Economia insumos 9 : d caducados / Total de % Semestral
almacenados con  poco tiempo € | insumos agricolas) * 100
duracién
Compra segura de :I er(cj)lru|'rTI1:iJ‘cosCOmg][(aalctiv?)(: (Agroquimicos efectivos
CSA Efectividad P 9 grog / Total de agroquimicos % Quimestral

agroquimicos

basados en
recomendaciones

recomendados) * 100
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CODIGO
C& MLTDA. MP-C&M
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Produccion COD: | P2
SUBPROCESO: Adquisicion y Entrega de Insumos COD: | P2.2
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
La compra de insumos se la | Para planificar la compra deben
1 Planificar compra Gerencia hace de acuerdo al area a | estar presentes el Gerente
de insumos sembrarse y al alza de | Administrador de Hacienda y Administrativo
precios en insumos basicos. | los Gerentes.
De acuerdo a lo planificado .
se adquieren los Los agroquimicos son
P . | adquiridos con asesoria. En el
agroguimicos como: .
. . A .- caso de fertilizantes, para Gerente
2 | Comprar insumos Gerencia pesticidas y herbicidas. Los . | idad dmini .
fertilizantes o abonos estimar la cantidad que se Administrativo
A - necesita, se calcula 4 sacos
foliares son adquiridos un A
Y por hectarea.
mes antes de su aplicacion.
. La persona encargada del | Los insumos en bodega son
Recibir y - . : Encargado de la
Bodega de manejo de la bodega de | clasificados por tipo, y los
3 | almacenar . . - Bodega de
insumos Insumos insumos registra entradas y | fertilizantes deben estar en un InSUMos
salidas de insumos. lugar necesariamente seco.
A los 15 dias de sembrado Estimar la cantidad que se
Solicitar - el arroz, el Administrador de - d - que Administrador de
4 i Cultivos ) Lo necesita para cubrir el area )
fertilizantes Hacienda solicitara a . Hacienda
. - total del sembrio.
Gerencia los fertilizantes.
Dada la orden de Ila .
Entregar Bodega de | Gerencia, bodega empezara El bodeguero de INSUmos debe Encargado de la
5 » tener presente los tipos de Bodega de
fertilizantes Insumos al despacho y entrega de los
> abonos a despachar. Insumos
fertilizantes.
Informar a El administrador de
hacienda esta pendiente de | Al momento que el Gerente
Gerente la afectacion de plagas a los | Administrativo se informa de la Administrador de
6 | Administrativo Cultivos i plag - . 9 .
sembrios que sera | situacion, emprende los Hacienda
problemas de

plagas en cultivos

informada al Gerente
Administrativo

correctivos necesarios.

Inspeccionar
7 | cultivos y evaluar Gerencia
el tipo de plaga

El Gerente Administrativo,
hace inspeccién del tipo de
plaga que esta afectando las
plantaciones.

Las plagas nuevas son
evaluadas por  Ingenieros
Agronomos especializados.

Gerente
Administrativo

Verificar si  hay

Una vez que se realiza la

La no existencia del insumo es
Encargado de la

agroquimicos en Bodega de | inspeccion, se constata | reportada al Gerente
8 . IR L . Bodega de
stock para el tipo Insumos algun insumo en bodega | Administrativo, para que INSUMOS
de plaga gue actle contra la plaga. proceda a la compra.
El Gerente Administrativo,
Consultar h - P ..
o se entrevista con Ingenieros | Los agroquimicos adquiridos
recomendacion de . . i . ; Gerente
9 agroquimicos Gerencia Agrénomos calificados y | seran para aplicar a toda el Administrativo
cgmgrar y consulta el tipo de | area de las plantaciones.

agroquimicos para plagas.

Ordenar a bodega
10 | la salida de Gerencia
agroquimicos

Si se encuentra un
agroquimico apropiado para
la plaga se ordena la salida
inmediata.

La orden de salida podra ser
aprobada por el Gerente
General, en el caso de no
encontrarse el Gerente
Administrativo.

Gerente
Administrativo

Enviar

instrucciones  de .
11 S Gerencia

aplicaciéon de

agroquimicos

El Gerente Administrativo,
se encarga de redactar una
carta de la forma que se
debe aplicar el agroquimico.

Las instrucciones son enviadas
a través del bodeguero de Gerente

insumos o el mismo Gerente Administrativo
Administrativo

Entregar Bodega de

12 .
agroquimicos Insumos

El encargado de la bodega
de insumos despachara la
cantidad de agroquimicos
gue se solicita.

Encargado de la
Bodega de
Insumos

Registro de la cantidad y tipo
de agroquimicos entregados.
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(P3.1) PROCESO DE RECEPCION Y DESCARGA

DESCRIPCION

Este proceso comprenderd la recepciéon del arroz que se compra a los proveedores y lo
que produce la empresa, se realizard un analisis de las caracteristicas del arroz para
posteriormente llevarlo a una fosa de recepcidon donde reposara por pocas horas en
espera al secado.

ENTRADAS

Arroz en cascara.- Es el producto razén de la empresa que serd llevado a un proceso de
transformacion donde quedara apto para el consumo humano.

SALIDAS

Arroz en cascara.- Es el producto razon de la empresa que sera llevado a un proceso de
transformacion quedando apto para el consumo humano.

RECURSOS

Fosa de recepcion.- Cuarto con profundidad en la superficie terrestre que sera destinado
para mantener el arroz en espera al secado, el arroz ingresado a la planta operativa de la
empresa.

Laboratorio de analisis.- Departamento de andlisis de caracteristicas del arroz.
RR.HH.- En este proceso intervienen: Jefe de Bodega, Bodegueros y Jefe de Compras.
Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.

CONTROLES

Control de calidad.- Realizado en un laboratorio para el andlisis y evaluacion de las
caracteristicas del arroz.

Control de cantidad.- Para el caso de los proveedores y de la producciéon de la empresa,
se llevard a cabo un check list de la cantidad en quintales de arroz ingresado a la
empresa.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Recepcion COD: | P3
SUBPROCESO: | Recepciony Descarga COD: | p3.1
RESPONSABLE: | Jefe de Bodega

MISION: Recibir y descargar en la fosa de recepcion el arroz procedente de los cultivos y proveedores

RECEPCION Y DESCARGA (P3.1)

Jefe de Bodega
(Gte. Gral.)

Bodeguero

Jefe de Compras
(Gte. Gral.)

Otros procesos

D

Recibir arroz en

A

Adquisicién del
Arroz
(P1.1)

cascara

+

Sembrio y
Cultivo de

-
L

Arroz
Analizar humedad e - (P2.1)
R > Pesar arroz
impurezas
De quién proviene PROVEEDORES » | Confirmar ingreso
el arroz? del arroz
v
Registrar cantidad Clasificar arroz por
) . - <
ingresada por diay > tipo de grano <« CDA
proveedor
]
CULTIVOS /a@
PROPIOS es recién N
osechado? l
Almacenar arroz en g Pilado y Envasado
bodega = (P5.1)
Nl
Registrar cantidad Llevar arroz a la fosa
P» que prodyjeron los > de recepcién
cultivos
Secadoy
> Almacenamiento
(P4.1)
\ 4
( Fin >
<5
3
Caédigo Variable Nombre Descripcion Férmula Unidad Frecuencia
. (Kilogramos de arroz con
Impurezas Controlar el ingreso de impurezas / Total en
IDA Calidad arroz con impurezas a . % Semanal
arroz p kilogramos de arroz
las bodegas . .
ingresado) * 100
e Evaluar las veces que | (Numero de clasificaciones /
. Clasificacion del . o | . o
CDA Efectividad arroz se requiere clasificar el | Nimero total de ingreso de % Mensual
tipo de arroz arroz) * 100
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Recepcién COD: P3
SUBPROCESO: Recepcion y Descarga COD: P3.1
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
El Jefe de Bodega se | El arroz llega en camiones que
. encarga de recibir el | puede ser en sacos o al granel;
Recibir arroz en . p
1 . Bodega producto 'y conocer si | o en remolque, sélo en sacos Jefe de Bodega
cascara h .
proviene de los sembrios | para el caso de transporte por
propios o de proveedores. rio.
Al llegar el transporte con el P .
. El andlisis primero lo hace el
Analizar humedad producto se toma una
2 ) Bodega Bodeguero y luego es llevado a Jefe de Bodega
e impurezas muestra del arroz al azar en -
| laboratorio.
a mano.
Luego de analizar la | Elpeso es realizado en bascula
3 | pesar arroz Bodega humedaq,del grano, se pesa | y el peso neto sera igual al Bodeguero
el camion con el arroz | peso total menos el peso del
cargado. camion.
Una vez que se analizay se | Si el arroz ingresa en sacos
Confirmar ingreso pesa el arroz, el Jefe de | éste es descargado por
4 Compras ) . . Jefe de Compras
del arroz Compras ordena el ingreso | cuadrilleros, si es al granel es
de éste. vaciado con palas.
Registrar cantidad Si el arroz ingresado es de | Se debe tener claramente
5 | ingresada por dia Bodega proveedores, se registra la | identificado el o los transportes Jefe de Bodega
y proveedor cantidad ingresada por dia. asignados a cada proveedor.
El arroz en céascara que
Registrar cantidad ingresa por cultivos de la | Este registro sera reportado al
6 | que produjeron los Bodega empresa, serd registrado | Gerente Administrativo y Bodeguero
cultivos por cantidad, dia y sector de | Gerente General.
plantacién.
El arroz que proviene de | El arroz grano corto se recibe
. proveedores sera tipo grano | en una cantidad relativamente
Clasificar arroz por . . S
7 tipo de grano Bodega largo o corto, lo que obligard | baja en comparacién al arroz Jefe de Bodega
a una clasificacion para | corriente que maneja la
efectos de calidad. empresa.
Esto se realiza en caso que | El precio de la saca sera muy
8 Almacenar arroz Bodega el Proveedor venda arroz | alto debido a que se secé Bodequero
en bodega 9 viejo o con mucho tiempo | naturalmente bajo el sol y esta 9
de almacenamiento. listo para ser pilado.
El aroz en cascara es La fosa de recepcion es un
llevado a una fosa donde p
Llevar arroz a la cuarto  subterraneo, donde
9 fosa de recepcion Bodega descansa por unas horas espera el amoz para  ser Bodeguero
antes de ir a los silos para el secado

secado.
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(P4.1) PROCESO DE SECADO Y ALMACENAMIENTO

DESCRIPCION

Este proceso comprendera el secado del arroz recibido que posteriormente sera
almacenado en un periodo de 7 meses en espera al proceso de pilado. El proceso de
secado tiene mucha importancia debido al aumento de calidad que agrega al producto.

ENTRADAS

Arroz en cascara.- Todo el arroz proveniente de la adquisicion al proveedor y lo producido

por la empresa.

SALIDAS

Arroz en céscara seco.- Producto listo para proceder al pilado, caracterizadndose por estar
libre de impurezas, humedad, y tener su color apropiado de maduracion.

RECURSOS

Planta de secado.- Lugar donde se encuentran las maquinas de secado que llevaran a
cabo el proceso de secado de la graminea (grano de arroz).

RR.HH.- En este proceso intervienen: Jefe de Secado, Zaranderos, Ayudantes y

Bodeguero.

Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.

CONTROLES

Control de humedad.- Es la inspeccién que se hace al arroz antes de ingresar al secado,
esto ayudara a establecer el tiempo de secado.
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CODIGO
C & MLTDA. MP-C&M
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Secado y Almacenamiento COD: P4
SUBPROCESO: | Secado y Almacenamiento COD: | pg1
RESPONSABLE: Jefe de Secado

MISION: Secar todo arroz en cascara ingresado a la empresa para mejorar su calidad junto con el almacenamiento

SECADO Y ALMACENAMIENTO (P4.1)

Jefe de Secado Ayudante Zarandero Bodeguero Otros procesos
Recibir orden de Recepciény
secado 1 Descarga
¢ (P3.1)
Llevar arroz a los
silos de reposo
v
Verificar gradode |
humedad - el
Esta:)Ieesceeg;‘ijeompo P Revisar limpiadoras
Iniciar secadoy | _
controlar maquinas | WLel%
Confirmar
cumplimiento de
orden de secado
ay orden de pila N + | Almacenar arroz en
de arroz fresco? h = bodega
Sl
A\ 4 Pilado y
Fin > Envasado
Ordenar desvio de (P5.1)
arroz ala piladora
o
Cdédigo Variable Nombre Descripcion Férmula Unidad Frecuencia
- . Kilogramos de arroz con
Humedad del Verificar la cantidad de arroz Enaygr grado de humedad
HDA Calidad ue llega con mayor grado . % Mensual
arroz a 9 yor g | Total en Kilogramos de
de humedad ; .
arroz ingresado) * 100
Horas totales reales -
Mantenimiento Controlar ~ las horas de I(-(ioras paradas por
MDM Eficiencia o mantenimiento  requeridas L % Mensual
de maquinas or maguinaria a mantenimiento) / Horas
P q totales reales) * 100
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Secado y Alimacenamiento COD: P4
SUBPROCESO: Secado y Almacenamiento COD: P4.1
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
Se recibe el arroz en
i cascara y la orden verbal | Alrecibir el arroz para proceder
Recibir orden de - .
1 secado Secado para proceder a su secado, | al secado, se debe visualizar el Jefe de Secado
teniendo en cuenta la | colory peso de la graminea.
cantidad que ingresa.
Una vez recibida la orden de .
La empresa cuenta con 5 silos
5 Llevar arroz a los Secado secado el arroz es llevado, de  reposo  medidos  en Avudante
silos de reposo inmediatamente a silos de rep Y
capacidad de toneladas.
reposo.
Antes de empezar a secar | El grado de humedad del arroz,
Verificar grado de se verifica el grado de | se convierte en un factor
3 Secado - A . Jefe de Secado
humedad humedad con el que ingresé | importante de medida en el
el arroz. periodo invernal.
Establecer tiempo El tiempo de secado del | La maquina de secado sera
4 de secado P Secado arroz va acorde al grado de | regulada en tiempo y Jefe de Secado
humedad encontrado. temperatura.
Antes que el arroz en limpiad isad
Revisar cascara llegue a la maquina Las limpiadoras son revisadas
5 A Secado por personal operativo para Zarandero
limpiadoras de secado, pasa por ; .
" : evitar atascamiento.
limpiadoras de paja.
Consiste en llevar el arroz a . ~
P Los pailoder son pequefias
la maquina de secado cuyos P |
Iniciar secado y procedimientos son | Maguinas que remueven e
P i arroz. El calor de la secadora
6 | controlar Secado automaticos a excepcion de Ayudante
P . es generado con la quema del
maquinas la remocion del arroz. El
P tamo que sale del proceso de
control de maquinas se lo ’
. pilado.
realiza constantemente.
Una vez cumplido el secado
Confi del arroz se pregunta a | El arroz en cascara luego de
onfirmar ] -
L Gerencia y Ventas si el | secado es llevado a bodega,
7 | cumplimiento de Secado | | den de pilado d Ayudante
orden de secado arroz se almacena | salvo orden de pilado de arroz
directamente o se manda a | fresco.
pilar.
. Se desvia el arroz después | El arroz fresco es solicitado en
Ordenar desvio de . o S
8 arroz a la piladora Secado del secado, s6lo cuando el | un 2% con relacion a las ventas Jefe de Secado
cliente solicita arroz fresco. totales de arroz pilado.
Después del proceso de | El almacenamiento tiene un
Almacenar arroz secado, el arroz se lleva a | promedio de 7 meses para ser
9 Secado . . Jefe de Bodega
en bodega su almacenamiento para el | pilado y las ventas de arroz
posterior pilado. viejo es en un 98%.
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(P5.1) PROCESO DE PILADO Y ENVASADO

DESCRIPCION

Este proceso comprendera las actividades mas importantes de la empresa, tendra como
finalidad pilar el arroz en céscara, surgiendo como producto final, el arroz pilado y al
mismo tiempo los subproductos como: arrocillo y polvillo.

ENTRADAS

Arroz en cascara seco.- A partir de las solicitudes de pedidos se genera el proceso de
pilado, abasteciéndose de arroz en cascara seco como el Gnico insumo.

SALIDAS

Arroz pilado.- Es el principal producto que se obtiene como resultado del proceso de
pilado.

Arrocillo.- Representa uno de los primeros subproductos y en mayor cantidad que el resto,
Su uso esta como alimento balanceado para animales.

Polvillo.- Es un segundo subproducto surgido a raiz del proceso de pilado, cuyo destino
sera para la elaboracion de alimentos balanceados al igual que el arrocillo.

Tamo.- Se caracteriza por ser la cascarilla del arroz, y éste serd utilizado como recurso
para el secado.

RECURSOS

Planta de pilado.- Sector donde se encuentran las maquinas de pilado.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Jefe de Pilado, Estibador y Ayudante de planta.
Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.

CONTROLES

Control de maquinas.- Inspeccion que se realiza a las maquinarias que intervienen en el
proceso de pilado.

Control de calidad.- El control de calidad se centra en la revision del grano de arroz pilado
teniendo en cuenta la blancura y grano entero.
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C & MLTDA. MP-C&M
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Pilado cob: | P5
SUBPROCESO: Pilado y Envasado COD: | p51
RESPONSABLE: Jefe de Pilado

MISION: Pilar el arroz para satisfacer la necesidad de los clientes

PILADO Y ENVASADO (P5.1)

Jefe de Pilado

Estibador

Ayudante

Otros procesos

A 4

Recibir orden de

Preparar maquinas

Ventas y
Facturacion
(P6.1)

pedidos
Recepcidny
Descarga
’7 (P3.1)
i |_ Secado y
Almacenamiento
Transportar arroz a (P4.1)
la plantay
abastecer tolva
» | Iniciary controlar |
7| maquina de pilado | BDM
v
Envasar y pesar
producto y
subprqducto
Peso es
—»
NO
\ 4
Si
Adecuar peso
Coser envases |
(sacos)
Comunicar Llevar sacos a un |
disponibilidad del <&
N lado de la planta
pedido
Ventas y
I Facturacién
A 4 (P6.1)
Fin \\
/
2
Cddigo Variable Nombre Descripcion Foérmula Unidad Frecuencia
Uso de Medir la productividad de | (Unidades producidas por
. . magquinas con respecto a | hora / Capacidad maxima .
RDM Rendimiento | capacidad de . g S % uincenal
p o la capacidad maxima de | de la maquinaria por hora) Q
las maquinarias S N
utilizaciéon 100
Controlar el nimero de | (Quintales corregidos en
L rreccion Y vuelve a r di Total
cDP Eficiencia Correccion de eces que se vuelve peso po dia / To de % Semanal
pesos pesar el quintal del | quintales producidos por
producto dia) * 100
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Pilado COD: P5
SUBPROCESO: Pilado y Envasado COD: P5.1
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
Recibir orden de Para proceder al pilado se | El proceso de pilado es llevado
1 . Piladora espera 6rdenes de pedidos | todos los dias, por la demanda Jefe de Pilado
pedidos -
o se produce por demanda. de los clientes.
Antes de proceder al pilado
Preparar del arroz, las maquinas son | La  preparacion de las
2 epal Piladora preparadas con una revision | maquinas debe ser realizada Ayudante
maégquinas - e
de ajustes y abastecimiento | por personal experto.
de combustible.
Una, vez que las Maguinas | e apastecimiento de la tolva
Transportar arroz estan listas para el pilado, consiste en transportar el arroz
3 |a la planta vy Piladora se procede abastecer de p p Estibador
Lo en cascara seco desde el
abastecer tolva arroz la tolva de la maquina . ;
- almacén a la piladora.
de pilado.
Ya teniendo el arroz en la -
. El control se manifiesta en el
- tolva, se encienden las . P
4 Imf:'ar. y con_trolar Piladora méquinas para el pilado y calentamiento de maquinas y Ayudante
maquina de pilado paralelo a esto se tiene control de _bandas, asi como
del combustible.
presente el control.
Sal|d9 el arroz pilado, El envase del polvillo es de
Envasar y pesar arrocillo y polvilo de la o ;
. P ; tamafio mayor debido a que su
5 | producto y Piladora maquina de pilado, se . Ayudante
peso de un quintal es muy
subproducto procede al envasado vy .
voluminoso.
pesado.
Adecuar el peso refiere a 100 y
Cuando el peso no es el h
. . | 25 libras para los productos, y
6 | Adecuar peso Piladora adecuado, se adecuara . Ayudante
A 100 libras para los
éste.
subproductos.
Una vez adecuado el peso, | Los sacos son cosidos
Coser envases ) . P
7 (sacos) Piladora se procede a coser los | mediante maquinas cosedoras Ayudante
sacos. automaticas.
Los sacos de productos y .
Al llevar los quintales a un lado
Llevar sacos a un ) subproductos son llevados a A " .
8 Piladora de la planta, éstos seran Estibador
lado de la planta un lado de la planta en recontados
espera a su despacho. '
El Jefe de Pilado
A comunicara mmedw_\t_amente Se comunicard adicionalmente
Comunicar a ventas la disponibilidad del . P B
8 -~ . . . la disponibilidad de arroz pilado .
9 | disponibilidad del Piladora pedido, para que éste . id Jefe de Pilado
edido contacte al cliente y le sin pedi 0s para dar a conocer
p - . lo que se tiene en stock.
solicite el envio del
transporte.
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(P6.1) PROCESO DE VENTAS Y FACTURACION

DESCRIPCION

Este proceso comprende las comercializaciones que se realizan con los clientes y que se
inicia a partir de los pedidos ya sea de productos o subproductos, finalizando con la
facturacion.

ENTRADAS

Solicitud de pedidos.- El cliente se comunica con el Gerente Administrativo para solicitar
su pedido.

SALIDAS
Facturas.- Son los documentos que acreditan la venta del producto o subproducto.

Guia de remision.- Es el documento que se asocia a la factura para que el cliente pueda
transportar su producto con legalidad por las carreteras del Ecuador.

Nota de entrega.- Documento que da respaldo al despacho efectivo del pedido realizado
por el cliente.

Producto/Subproducto.- Todo lo que el cliente solicita.
RECURSOS

Oficinas administrativas.- El cliente llegar4a con su camién para que su producto sea
despachado, se acercara a las oficinas administrativas efectivizando la venta.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Cliente, Facturador, Jefe de Ventas, Jefe de Pilado
y Gerente Administrativo.

Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.
CONTROLES

Politicas de ventas.- Proporcionan las formas de pagos que puede realizar el cliente en su
negociacion y las condiciones a las que esta sujeta dicha venta.

Politicas de precios.- Estas politicas deben ser respetadas tanto por la empresa como por
el cliente debido a la variabilidad de los precios de compra y venta en el mercado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Comercializacion COD: P6
SUBPROCESO: Ventas y Facturacion COD: P6.1
RESPONSABLE: | Jefe de Ventas

MISION: Atender los requerimientos del cliente, satisfaciendo sus expectativas con productos de calidad

VENTAS Y FACTURACION (P6.1)

Hay
subproducto?

Verificar stock de
producto final

Cliente Jefe de Ventas Facturador Jefe de Pilado G.er.ente. Otros procesos
Administrativo
Solicitar productos | Recioi pedidos el
SUBPRODUCTO. Ve;iﬂ'::s;:f:ode
PRODUCTO: 3

H _ Pilado y
i @ e
|
Confirr.nar al.cllente Es cliente
a sedido del > nuevo?
Sl
v
Registrar cliente
NO
NO
Crédit
il > | comances
L4
Efectivizar pago [« RDV
v
Solicitar al cliente el
envio del camién
Elaborar factura, Firmar y aprobar Despacho y
guia de remisién y » documentos para el > Embarque
nota de entrega despacho (P7.1)
L—3»( la fecha que habra
subproducto
Fin
Cédigo Variable Nombre Descripcion Férmula Unidad Frecuencia
iy . (Numero de clientes /
S Captacion de | Evaluar el crecimiento de la . o
CDC Eficiencia clientes cartera de clientes Niumero de ventas % Mensual
totales) * 100
. Medir el rendimiento de las .
. Rentabilidad de Utilidad neta / Ventas
RDV Economia ventas ante los costos de ( N % Semestral
ventas netas) * 100
la empresa

ELABORADO POR:
Carlos Amaiquema, Karen Bracho

REVISADO POR:
Eco. Julio Aguirre

APROBADO POR:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:




MANUAL DE PROCESOS

P4agina 46 de 83

CODIGO
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Comercializacion COD: P6
SUBPROCESO: Ventas y Facturacion COD: P6.1
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
- El cliente solicita el producto . .
Solicitar . La cartera de clientes sera .
1 roductos Clientes 0 subproducto al Jefe de actualizada Cliente
p Ventas. ’
Recibir  pedidos El J_efe de Yentas rgc[be los Los pedidos pueden ser
2 ; Ventas pedidos via telefénica o Jefe de Ventas
del cliente producto y/o subproducto.
personalmente.
El Jefe de Pilado verificara
3 Verificar stock de Piladora la existencia del | El _subprodu_cto incluye el Jefe de Pilado
subproducto subproducto en el caso de | arrocillo y polvillo.
haber sido solicitado este.
El Jefe de Pilado verificara
. la existencia del producto | El arroz pilado puede estar en
Verificar stock de . - h ; .
4 . Pilado final (arroz pilado) en el | espera de venta sin haberse Jefe de Pilado
producto final . )
caso de haber  sido | generado por un pedido.
solicitado éste.
] En el caso de no haber
Confirmar al - ; PR
cliente la fecha existencia dg subp_roducto, El subproducto no sera objeto
5 e habra Ventas se confirmara al cliente la | de envio a produccién en caso Jefe de Ventas
9 fecha que se tendrd4 | de no darse la existencia.
subproducto
subproducto.
Confirmar al Dada la existencia del | Se mandara inmediatamente a
6 cllgnte _ la Ventas productp o} §ubprod_ucto se | pilar el arroz en caso de no Jefe de Ventas
existencia del le confirmard al cliente la | haber existencia de producto
pedido venta. final.
Cuando se trata de un | Se  tomaran los  datos
7 | Registrar cliente Facturacion | cliente nuevo se procede a | suficientes del cliente en un Facturador
Su registro. documento electrénico.
Los pagos al contado -
pueden ser mediante El pago con deposito, se
- . s . confirma con una llamada al Gerente
8 | Efectivizar pago Gerencia deposito a cuenta corriente ) = .
. banco y el cheque mediante su Administrativo
0 cheque. Aqui € | cobro
efectivizaran los pagos. ’
Una vez confirmado el Si el pago es con cheque se
Solicitar al cliente efectivo, se procede a llamar pag =d
" L, . . entenderd que el cliente y
9 | el envio del | Facturacion | al cliente para el envio de su " . Facturador
i - camiobn ya estda en las
camion camion y luego despachar instalaciones de la empresa
su producto. P '
Una vez llegado el camién a | Al elaborar estos documentos,
Elaborar factura, las instalaciones de la | se debe tener muy en cuenta el
10 | guiaderemisiony | Facturacion | empresa, se procedera a la | comprobante de retencion en la Facturador
nota de entrega elaboracién de los | fuente del Impuesto a la Renta
documentos de venta. que debe entregar el cliente.
El Gerente Administrativo, | Todos los tres documentos
Firmar y aprobar dara aprobacion final a los | tendran la firma del Gerente Gerente
11 | documentos para Gerencia documentos de venta para | Administrativo, y la factura sera

el despacho

sellada con la
"cancelado".

dar paso al
despacho.

proceso de expresion

Administrativo
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(P6.2) PROCESO DE CREDITO Y COBRANZAS

DESCRIPCION

Este proceso comprende dos tipos de crédito, para el cliente y para los proveedores, lo
que permitira en el caso de los proveedores ayudarlos en sus cultivos para tener sus
compras seguras, y en el cliente brindar la facilidad de su pago por ventas altas.

ENTRADAS

Requerimiento de los proveedores.- Comprendera toda justificacion necesaria para el
otorgamiento del crédito (anticipo), junto con su proyecto de cultivos.

Requerimientos del cliente.- El cliente expondra todas sus razones al Gerente
Administrativo de la venta a crédito.

Escrituras, Cartas de pago.- Es la documentacién que se le solicita al proveedor para
proceder a la aprobacion del crédito.

SALIDAS
Facturas a crédito.- Documento que surge de la venta a crédito solicitada por el cliente.

Cheque en garantia.- Documento comercial que se solicita al cliente en garantia del pago
efectivo.

Dinero en efectivo.-Salida que se destinara al proveedor para la consecucion de sus
cultivos.

RECURSOS

Oficinas administrativas.- El cliente y /o proveedor para poder solicitar un crédito acudira
obligadamente a las oficinas administrativas de la empresa.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Gerente Administrativo, Facturador y personal de
Cobranzas.

Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.
CONTROLES

Politicas de crédito.- Dispondran las limitaciones de tiempo vy fijacion de tasas de acuerdo
al beneficiario del crédito, ya sea proveedor o cliente.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Comercializaciéon COD: P6
SUBPROCESO: | Crédito y Cobranzas COD: | pg.2
RESPONSABLE: Gerente Administrativo

MISION: Brindar las facilidades a clientes y proveedores de acceder a créditos para conseguir su fidelidad

CREDITO Y COBRANZAS (P6.2)

Crédito s .
(Gte. Adm.) Cobranzas Facturacion Otros procesos
Inicio
PROVEEDOR: Ventasy
Facturacién
(P6.1)
N
nuevo?
S| 1
Solicitar a Pedirlar
|—> proveedor proyecto del crédito al Solicitar a cliente
de cultivos solicitante referencias NO
comerciales y
direcciéon
A 4
Planos, escrituras'y Analizar crédito a
carta de pago clientes
~—
Analizar crédito a si
proveedores - Elaborar factura a
Solicitar a cliente | crédito, guia de ‘ D“Eacm N
cheque en garantia P emisién y nota de Embarque
entrega (7.1)
Se aprueba
crédito? Dar seguimiento al
crédito y gestionar |<&
cobro a fecha
S|
I monto del
crédito es muy
alto? s
Recibi i d
D > hueve crédito para
Hacer firmar al proveedores
solicitante un Hipotecar predio
pagaré a la orden ¢
LPAOIJ
— N Dar seguimiento al
3 crédito (anticipo)
Otorgar dinero y
registrar crédito
v
Fin
Caédigo Variable Nombre Descripcion Formula Unidad | Frecuencia
P . . Créditos aprobados a
Créditos Medir la cantidad de E:Iientes / p Total  de
CAC Seguridad | aprobados a | créditos aprobados a g . % Trimestral
- . créditos solicitados por
clientes clientes . .
los clientes) * 100
- Crédito aprobados a
Créditos - ( p
) Controlar  los  créditos | proveedores / Total de o )
CAP Seguridad | aprobados a o L % Trimestral
proveedores otorgados a proveedores créditos solicitados por
los proveedores) * 100
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CODIGO
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESOQO: Comercializacion COD: P6
SUBPROCESQ: Crédito y Cobranzas COD: P6.2

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
Solicitar a cliente Se debe solicitar al Cliente | Para el Cliente antiguo,

1 referencias Crédito y referencias comerciales y | s6lo es necesario que Gerente
comerciales y Cobranzas conocerse el lugar de destino | exponga su motivo de la Administrativo
direccion del producto vendido. venta a crédito.

Se analiza las condiciones El crédito puede ser en la
2 Analizar crédito a Crédito y del crédito y se procede a la totalidad dg la venta o una Gerente
clientes Cobranzas aprobaciéon o negacién de . Administrativo
A parte de ésta.
éste.
Solicitar a cliente Como garantia que el Cliente
Crédito y realizar& su pago se le | El cheque debe estar a 30 Gerente
3 cheque en S ; o .
: Cobranzas solicitara un cheque en | dias de cobro. Administrativo
garantia .
garantia.
Una vez que se aprueba el | La factura contendra la
Elaborar factura a 1 N
crédito, guia de . crédito, el facturador proge(_je dgscrlpqo_n que la \{enta se
4 L Facturacion a elaborar la factura a crédito | dio a crédito, ademas de la Facturador
remision y nota 2 . S . .
asi como la guia de remision | fecha en que se gestionara
de entrega.
y nota de entrega. el cobro.
Dar seguimiento El Gerente Administrativo se - .
2 .- . Los créditos seran
al crédito y Crédito y encargara de recordar la . Gerente
5 . -~ ; manejados a tasa de L .
gestionar cobro a Cobranzas venta a crédito al cliente y de | . P Administrativo
. interés fija.
fecha cobrar el cheque en garantia.
Solicitar a Cuando el Proveedor es AI. proyecto : debe
. e adjuntarse el croquis del
6 proveedor Crédito y nuevo, se le solicita que redio a cultivarse. asi Gerente
proyecto de Cobranzas presente su proyecto al cual P - Administrativo
’ o g como las  respectivas
cultivos aplicara el crédito. h
escrituras y carta de pago.
El crédito puede ser
Pedir la Cuando es un Proveedor | destinado exclusivamente

7 necesidad del Crédito y antiguo, s6lo debera informar | para lo siguiente: compra Gerente
crédito al Cobranzas el destino del crédito | de semilla, insumos Administrativo
solicitante (anticipo). agricolas, magquinarias y

pago a trabajadores.
) . . Al otorgar crédito se tiene Debe conocerse el predio
Analizar crédito a Crédito y muy en cuenta la Gerente
8 " a cosechar de los L .
proveedores Cobranzas responsabilidad del Administrativo
Proveedores.
Proveedor.
Cuando el monto que  se Se entendera por hipotecar
otorga por concepto de p potec
- Y valorar el predio y apropiar
. . Crédito y crédito al Proveedor nuevo - L2 Gerente
9 Hipotecar predio . las escrituras originales. La L .
Cobranzas es alto se procedera a hinoteca sélo se aplica a Administrativo
hipotecar el predio a P P
: proveedores nuevos.
cultivarse.
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El rango de crédito a
Hacer firmar al - Cuando se trata de un monto | otorgarse a los
o Crédito y o . . Gerente
10 | solicitante un Cobranzas pequefio el Proveedor solo | proveedores no saldrd del Administrativo
pagaré a la orden firmard un pagaré a la orden. | intervalo de 300 a 700
dolares por hectéarea.
Cuando el Proveedor recibe | El Proveedor puede pagar
. - su dinero en efectivo | su deuda con descuento
Otorgar dinero y Crédito y P . . Gerente
11 . 1 autométicamente sera | directo del valor de sus L .
registrar crédito Cobranzas - . - Administrativo
registrado en una lista de | ventas, siendo este en su
deudores. totalidad o por partes.
Una vez que el Gerente
Recibir  reqistro Administrativo  otorgue el | Todo anticipo o crédito
gist Crédito y crédito, se informard | otorgado a un Proveedor
12 | de nuevo crédito . ; Recaudador
Cobranzas inmediatamente al | debe ser agrupado en un
para proveedores -
Recaudador para que | solo registro.
recuerde el cobro de éste.
L El recaudador tendra en | Si el Proveedor ha tenido
Dar seguimiento -~ 1 L
13 | al crédito Crédito y cuenta el cobro del crédito al | mermas en su produccién Recaudador
- Cobranzas momento que el proveedor | se extendera el plazo hasta
(anticipo) o
llegue con su producto. su siguiente cosecha.
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(P7.1) PROCESO DE DESPACHO Y EMBARQUE

DESCRIPCION

Este proceso comprende el paso final con el cliente, agrupa todas las actividades
concernientes para llevar a cabo el despacho de cualquier producto.

ENTRADAS

Facturas de venta.- Documento que respalda la venta hecha al cliente y formara requisito
indispensable para el despacho.

Guia de remision.- Documento que ayudara a la verificacion del camion del cliente para el
despacho del producto, servira como documento soporte al cliente para justificar el
recorrido del producto por las carreteras del Ecuador.

Nota de entrega.- Asegura la salida efectiva del producto de las instalaciones de la
empresa.

SALIDAS

Productos/Subproductos.- Todo lo facturado al cliente y que constituira la salida
permanente de la empresa a razon de las ventas.

Documentos comerciales.- Son todos aquellos documentos que se asocian a la venta
(factura, guia de remisién y nota de entrega), cuya salida sera efectiva en este proceso
junto con los producto despachados.

RECURSOS

Planta de pilado.- Instalaciones donde se llevara a cabo el despacho.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Jefe de Pilado, Cuadrilleros y Contadora.
Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.

CONTROLES

Conteo de sacos.- Refiere a la observacion permanente que se da en la embarcacion de
los productos, cuyo responsable es el Jefe de Pilado.
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CODIGO
C & MLTDA. MP-C&M
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Despacho COD: P7
SUBPROCESO: Despacho y Embarque COD: P7.1
RESPONSABLE: Gerente General

MISION: Cumplir con la entrega del producto al cliente en el tiempo requerido

DESPACHO Y EMBARQUE (P7.1)

Jefe de Pilado

Cuadrilla Contadora Otros procesos
(Gte. Gral.) P
Inicio |
\\‘7 / Ventasy
Facturacién
(P6.1)
v
Recibir factura, nota
de entrega y guia de
remision
v
Recibir e identificar
camién
Ordenar la
embarcacién del
producto o
subproducto
v
Cargar producto o
Controlar embarque (< subproducto a
camiones
A
\ 4
Entregar
documentos al RDC
cliente
v
Confirmar a ventas - Recibir copias de
el despacho »  documentos 4dAe
venta y contabilizar
A
DAT
Cédigo Variable Nombre Descripcion Foérmula Unidad Frecuencia
(Nimero  de  sacos
RDC Rendimiento Rendimiento de | Medir la capacidad de | cargados por trabajador % Semanal
cargadores embarque por hombre / Total de sacos
embarcados) * 100
Despachos a | Controlar la eficacia de los (Despachos cumplidos a
DAT Tiempo - tiempo / Total de % Semanal
tiempo despachos efectuados despachos) * 100
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Despacho COD: P7
SUBPROCESO: Despacho y Embarque COD: P7.1
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
Recibir factura, E(Iel.]e;eesdeacPkl]Iéado:rrr:iz:gadlg Los tres documentos deben
1 | nota de entrega y Almacén pa P estar firmados y aprobados por Jefe de Pilado
p L embarcacion una vez que € .
guia de remision . L el Gerente Administrativo
reciba la documentacion.
Una vez que el camion llega
Recibir e a las instalaciones de la | La identificacion es
2 identificar camion Almacén empresa, este es | responsabilidad exclusiva del Jefe de Pilado
identificado en base a la | Jefe de Pilado.
guia de remisién.
Ordenar la En consecuencia a la
embarcacion  del identificacion del camion el | Nada podra ser despachado
3 roducto o Almacén Jefe de Pilado ordena la | sin voz y mando del Jefe de Jefe de Pilado
Eub roducto embarcacion al grupo de | Pilado.
P cuadrilleros.
Los cuadrilleros proceden a El producto o subproducto esta
Cargar producto o -r0S P envasado en quintales de 100
p la embarcacién de los sacos | . . . .
4 | subproducto a Almacén . libras, solo el producto tendra Cuadrilleros
3 0 quintales de arroz, L A
camiones arrocillo o polvillo otra presentacion de 25 libras
' equivalente a una arroba.
El Jefe de Pilado se
Controlar encargara de controlar el | El chofer y acompafiante del
5 embarque Almacén embarque del producto o | camion también supervisaran Jefe de Pilado
q subproducto a través de su | la actividad de embarque.
conteo.
Ya realizada la embarcacion
del producto y estando de
Entreqar mutuo acuerdo el chofercon | Se  debe  tener  mucha
g < el Jefe de Pilado en la | precaucion con la tenencia de .
6 | documentos al Almacén . . Jefe de Pilado
cliente cantidad de quintales, se | los docum_entos hasta la
entrega los documentos al | entrega al Cliente.
chofer o cliente, si esta
acompafiando al chofer.
] Ya despachado el producto El Jefe de Pilado es Ia_unlca
Confirmar a se despide el camion v se | Persona que dara aviso a
7 | ventas el Almacén esp Y Ventas de la salida del Jefe de Pilado
confirma a Ventas la entrega . -
despacho producto y sera en tiempo
correcta. ; :
inmediato al despacho.
Recibir copias de Toda la documentacion
documentos de La documentacién de copias | después de entregarse al
8 venta y Contable es recibida por la contadora. | Cliente serd registrada en el Contadora
contabilizar Sistema Contable.
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6. PROCESOS DE APOYO

(P8.1) PROCESO DE PAGO A PROVEEDORES

DECRIPCION

Este proceso comprendera todas las actividades que se llevan a cabo para el pago a
proveedores, empezando con la requisicion de la factura de compra hasta el pago en
efectivo o con cheque, donde debiera considerarse todo anticipo o crédito otorgado al
proveedor.

ENTRADAS

Facturas/Notas de venta de proveedores.- Documento en posesion del proveedor con
llenado de cantidad por proveedor y precio por el Jefe de Compras, necesario para el
pago efectivo de la compra.

SALIDAS

Dinero en efectivo.- Si la compra es un monto bajo, la salida de pago al proveedor se dara
en efectivo.

Cheque.- Si los montos monetarios por compras al proveedor son altos, el pago se realiza
con cheque.

RECURSOS

Oficinas administrativas.- El proveedor se acercara a las instalaciones de la empresa a
cerrar negocio con el Jefe de Compras.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Proveedores, Personal de Crédito y Cobranzas,
Gerente Administrativo, Jefe de Compras y Jefe de Bodega.

Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.
CONTROLES

Politicas de Proveedores.- Disposiciones y acuerdos del proveedor en el proceso de
compras y pagos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Gestion Administrativa y Contable COD: P8
SUBPROCESO: Pago a Proveedores COD: P8.1
RESPONSABLE: Gerente Administrativo

MISION: Cumplir con el pago efectivo a los proveedores en tiempo inmediato a la recepcion de su producto

PAGO A PROVEEDORES (P8.1)

tiene crédito

Firmar y sellar
factura

cDI1

Proveedor es
nuevo
NO

Pedir confirmacién
si el proveedor

factura o nota de
venta

FAC1

(o]

Solucionar
inconformidad

Aprobar factura

cantidad en factura
con lo ingresado

e

si

Informar igualdad
satisfactoria

Verificar si el

»  proveedor tiene
saldo por pagar

Proveedor tiene
aldo pendiente de

sl

Proveedor desea
pagar todo el
saldo?

Indicar cuanto

pagara del saldo

sl

Fase

o |
Descontar saldo
Compra es
ayor a $ 2002
NO
Pagar en efectivo
Pagar con cheque
cHQ1

Gerente Jefe de Compras Jefe de Bodega Crédito Proveedor Otros procesos
Administrativo (Gte. Gral.) (Gte. Gral.) y Cobranzas P
Adaquisicién del
Arroz
(P1.1)
Recibir y validar Comprobar

Cadigo Variable Nombre Descripcion Formula Unidad Frecuencia
Facturas Controlar la consistencia | (Facturas recibidas sin

FCP Seguridad | correctas de | de las facturas recibidas | errores / Total de facturas % Mensual
proveedores por proveedores de proveedores) * 100
Recuperacién de Medir la recuperacién de é?(?\;feador pag?da Tgt(;rl

. 2 - 0,

RCP Seguridad | créditos de los créditos a proveedores adeudado por proveedor) % Mensual

proveedores 100
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Gestion Administrativa y Contable COD: P8
SUBPROCESO: Pago a Proveedores COD: P8.1
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
Recibir y validar Bl Jefe de Compras es el Se debe tener en cuenta que
responsable de validar la
1 factura o nota Compras f idiend la factura o nota de venta sea Jefe de Compras
de venta actura . PIAIENdo | o torizada por el SRI
constancia a Bodega. )
Comprobar El Jefe de Bodgga rec_|be En caso que el proveedor haya
. la orden de verificar si la -
cantidad en - . enviado su producto al granel,
2 Bodega cantidad reflejada en - P Jefe de Bodega
factura con lo factura coincide con o el peso en kilogramos sera
ingresado . convertido a quintales.
ingresado a bodega.
Cuando el Jefe de Bodega L .
. o d La soluciobn se lograra
informa la no coincidencia oz
. . entrevistdndose el Proveedor
Solucionar de la cantidad en factura
3 ; - Compras - con el Jefe de Compras, ellos Jefe de Compras
inconformidad con lo ingresado, el Jefe .
. llegaran a wun acuerdo vy
de Compras procederd a P . ) :
” rectificarén la inconsistencia.
dar solucion.
En el momento que el Jefe
de B_odega verifica que la La informacién de igualdad
Informar cantidad de arroz en . . P
. . . . satisfactoria ser4 via verbal
4 igualdad Bodega cascara que ingres6 a Jefe de Bodega
: . I entre el Jefe de Bodega y el
satisfactoria bodega coincide con la de
. Jefe de Compras.
la factura, este aprobaré la
conformidad.
La factura serd aprobada
una vez que se informa | Se entendera por aprobacion
5 Aprobar factura Compras igualdad satisfactoria o se | de factura el visto bueno del Jefe de Compras
soluciona la | Jefe de Compras.
inconformidad.
EI Gerente Administrativo Una vez puesto el sello de
) firmara la factura como
Firmar y sellar . cancelado a la factura o nota Gerente
6 Gerencia responsable del pago o . , : S .
factura cancelacion de  dicha de venta, ésta sera enviada a Administrativo
la Contadora.
factura.
Pedir Antes de proceder al pago
" L . de factura al proveedor, se | Esto se hard Unicamente
confirmacién  si B ) Gerente
7 Gerencia debe tener en cuenta si el | cuando el proveedor es e .
el proveedor - P : Administrativo
tiene crédito pro_vt_eedor tiene crédito o | antiguo.
anticipo.
Verificar si el Se verifica si el proveedor | En caso que el proveedor
8 proveedor tiene Crédito y tiene un credlto nuevo o | tenga cred_lto, _este debera Jefe de Crédito
Cobranzas saldo pendiente de pago | revisar su historial junto con el

saldo por pagar

de un crédito antiguo.

Jefe de Crédito.
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Si el Proveedor no tiene la | Si la produccion del Proveedor
Indicar cuéanto posibilidad de pagar todo | es muy mayor a su deuda se
9 pagara del Proveeduria el saldo, se le preguntara | descontara la totalidad del Proveedor
saldo la cantidad que pagara de | saldo adeudado sin necesidad
la deuda. de preguntarselo.
Antes de proceder al | Unicamente se perdonara el
otorgamiento del dinero al | cobro del crédito si el
. . Gerente
10 Descontar saldo Gerencia Proveedor se descontard | proveedor tuvo mermas en su S .
e . Administrativo
el saldo adeudado | produccién, pero este sera
acordado. cobrado posteriormente.
El proveedor recibe
directamente el dinero en | EI pago en efectivo sera
Pagar en . . . i Gerente
11 efectivo Gerencia efectivo cuando se tratase | realizado Unicamente por el Administrativo
de una compra menor a | Gerente Administrativo.
200 dolares.
El Proveedor recibird un El cheque que otorgaré el
Pagar con . cheque por el pago de la Gerente  Administrativo  al Gerente
12 Gerencia venta de su arroz cuando . L .
cheque proveedor deberd ser de Administrativo

se trate de un monto
mayor a 200 dolares.

cobro inmediato.
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(P8.2) PROCESO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

DESCRIPCION

Este proceso sera capaz de llevar la preparacion de los EE.FF., de la empresa a partir de
los movimientos de las cuentas en el sistema contable con la finalidad de permitir hacer
analisis economico de la estabilidad de la empresa y comparativos de evolucién de
resultados y balances.

ENTRADAS

Facturas/Notas de ventas.- Representan las copias de las facturas de venta y los
originales de compra, respaldos de datos ingresados al sistema.

Comprobantes de retencion.- Representa la documentacion tributaria que se genera a
partir de una compra y/o venta.

Némina.- Reporte de sueldos de los empleados

Sistema Contable.- Base de datos electrénica donde reposa la informacion contable,
financiera y tributaria.

SALIDAS

EE.FF.- Estan conformado por: Balance General, Estado de Resultados Integrales, Flujo
de Efectivo, Estado de Evolucion Patrimonial y Notas Explicativas , producto de la
informacion del Sistema.

Anexos Contables.- Todos aquellos anexos que surgen del desglose de cuentas
relevantes en los EE.FF.

Declaraciones tributarias.- Cumplimiento de tributos con los organismos de control, seran
enviadas via electronica.

RECURSOS

Oficinas administrativas.- Lugar donde se llevara a cabo la elaboracién de toda
documentacién contable.

Computador.- Dispositivo electronico donde reposa la informacion contable.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Contadora, Gerente Administrativo y Auditores
Externos.
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Documentos.- Papeles que justifican el movimiento de cuentas en el sistema

Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.

CONTROLES

Ley de compafiias.- La empresa tendra que regirse estrictamente a las bases legales que
establece la Superintendencia de Compafias y tendra la obligacion de presentar el juego

completo de los EE.FF.

Leyes tributarias.- Comprende los cédigos, leyes, reglamentos, suplementos que expone
el SRI para el control y cumplimiento de los tributos de la empresa.

NIIF, NEC, PCGA.- Normativa contable que debe ser cumplida al momento de armarse

los EE.FF. de las empresas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Gestion Administrativa y Contable COD: | P8
SUBPROCESO: | Elaboracién de Estados Financieros COD: | pg.2
RESPONSABLE: | Contadora
MISION: Preparar los EE.FF., que permitiran hacer analisis econémico y situacional de la empresa
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS (P8.2)
Gerente

Contabilidad

Auditoria Externa

Administrativo

- 3

Revisa

Sistema N N
Financie

Contable

anterior

r Estados
ros del afio

+

Mayorizar cuentas
del Balance

¥

razona

| ——

Revisar

cuentas

bilidad de =L

Realizar ajustes de
cuentas

4L o

Son razonables?

SI
h 4

Realizar anexos a las
cuentas

3

Preparar EE.FF.

3

Fina

Comparar Anexos
con Estados >

ncieros

Corregir errores

T o

Estan correctos?

Estados Financieros

Yy Anexos EEFF

Auditar Estados
Financieros

SI

Imprimir y firmar

Revisar y analizar

\

Estados Financieros

Subir E
portales
organ

control

E.FF. a los
web de los
ismos de

vy cerra

Declarar Impuestos

del Sistema

r Balances

Fase

Caédigo Variable Nombre Descripcion Férmula Unidad Frecuencia
L Razonabilidad de | Medir la razonabilidad de | (Cuentas razonables / o
REC Eficiencia cuentas las cuentas del libro diario | Total de cuentas) * 100 % Semestral
S Conformidad  de | Controlar errores | (Auditorias conformes / o
CAA Eficiencia las auditorias contables Total de auditorias) * 100 % Anual
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Gestion Administrativa y Contable COD: P8
SUBPROCESOQ: Elaboraciéon de Estados Financieros COD: P8.2
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
La informacion del periodo
Revisar Estados contable anterior debe ser | La contadora efectuard una
1 | Financieros del Contabilidad revisada antes de proceder | revision general de las partidas Contadora
afio anterior a la elaboracion de EE.FF. | o movimientos de cuentas.
del periodo actual.
M . La contadora procedera a | Los movimientos de cuentas en
ayorizar . . .
. mayorizar las cuentas del | el sistema son realizados por
2 | cuentas del Contabilidad Contadora
Balance que se encuentran | personal de ventas, compras y
Balance i
en el sistema contable. contadora.
La razonabilidad de
cuentas es revisada
Revisar exclusivamente por la | Las cuentas son razonables
3 | razonabilidad de Contabilidad contadora con el fin de | cuando éstas no superan la Contadora
cuentas asegurar que no se dé | materialidad de los EE.FF.
inconsistencia  en las
cuentas de los EE.FF.
Se realizaran ajustes a las | Todo ajuste realizado debera
4 Realizar ajustes Contabilidad cuentas de los EE.FF., | estar soportado en Contadora
de cuentas cuando éstas no presenten | documentos, en especial los
concordancia con las NIIF. activos prepagados.
Todas las cuentas que Los anexos y glosas a las
. - cuentas deberan contener toda
Realizar anexos - ameritan un desglose se | . o
5 Contabilidad s informacién que ayude a la Contadora
a las cuentas les realizara un anexo interoretacion despeie de
transaccional. P y Pel
dudas.
Los EE.FF., seran: Balance
Una vez mayorizadas las | General, Estado de
6 | Preparar EE.FF. Contabilidad cuentas se procede a la | Resultados, Estado de Contadora
elaboracién de los EE.FF. Evolucién Patrimonial, Flujo de
Efectivo y Notas Explicativas.
Comparar Ya elaborados todos los | obietivo de | .
Anexos con o Estados Financieros, se El objetivo de los comparativos
7 Contabilidad . "~ es evitar contradicciones entre Contadora
Estados realiza un comparativo con
: . anexosy EE.FF.
Financieros los anexos de cuentas.
Una vez armados los
Estados Financieros se | La Firma Auditora debe estar
8 Auditar Estados Auditoria procede a contactar a la | certificada por la Auditores
Financieros Externa Firma Auditora Externa | Superintendencia de
para su correspondiente | Compafiias.
revision.
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La contadora procedera a i
. L Toda correccion de errores
la respectiva correccion de
. . debe darse oportunamente
9 | Corregir errores Contabilidad errores una vez que los . . Contadora
. . para evitar contratiempo en la
auditores emitan su i
: presentacion de EE.FF.
informe.
. Cada Estado Financiero debe
. ) Los EE.FF., y anexos seran ) . T
Imprimir y firmar h ser impreso en hojas distintas y
impresos una vez que se
10 E.S tado‘s Contabilidad aplican las correcciones, y debe contener el logo de _Ia Contadora
Financieros y - empresa, esto se convertira
aprobados por la firma | . . 3
Anexos - inmediatamente en un archivo
respectiva de la contadora. fisi
isico.
El Gerente General, y
Revisar y analizar Gerente Administrativo, | La contadora serd capaz de Gerente
11 | Estados Gerencia analizaran los EE.FF., y | exponer y responder cualquier Administrativo y
Financieros haran comparativos con | duda que surja de los Gerentes Gerente General
balances anteriores.
Subir Estados Despues de aprobarse Y| Los organismos de control de
. . revisarse, los EE.FF. seran .
Financieros a los subidos a los portales web la empresa son:
12 | portales web de Contabilidad PO Superintendencia de Contadora
. de los organismos de o -
los  organismos Compafilas y Servicio de
control tal y como lo
de control . Rentas Internas.
determina la Ley.
Declarar Se pro_cedera a las Los formularios que declara la
Declaraciones de ;
13 Impuestos y Contabilidad Impuestos via internet empresa son: F101, F103, Contadora
Cerrar Balances . | F104, F107, F113, F115, SC
; acabado esto se cerrara
del Sistema NIIF.

inmediatamente el sistema.
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(P9.1) PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

DESCRIPCION

Este proceso comprende las actividades que se llevan a cabo para el reclutamiento del
personal tanto operativo como administrativo.

ENTRADAS

Aspirantes a cargo.- Lo componen todo el personal interesado en el cargo o vacante que
se esta promocionando.

Hoja de Vida.- Documento que revela la informacién académica y experiencia laboral de
una persona, necesaria para el analisis del personal administrativo.

SALIDAS

Personal contratado.- Empleados aprobados y aptos para desempefar la vacante o cargo
promocionado.

Contrato de trabajo.- Documento de acreditacién de trabajo al personal.
RECURSOS

Oficinas administrativas/ Planta operativa.- Instalaciones donde desempefiara el personal
su labor.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Gerente General, Gerente Administrativo y personal
de némina.

Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.
CONTROLES

Cédigo de Trabajo.- Todo contrato de personal serd basado en el respectivo Codigo de
Trabajo, con previo conocimiento del aspirante y absoluto del empleador.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO: Gestion de Recursos Humanos COD: P9
SUBPROCESO: Contratacién de Personal COD: P9.1
RESPONSABLE: Gerente Administrativo

MISION: Contratar personal idéneo y capaz de desempefiar las actividades encomendadas

CONTRATACION DE PERSONAL (P9.1)

Gerente Administrativo

Gerente General

Némina y Pagos Otros procesos

Inicio

Que tipo de

-OPERATIVO-

personal es?

ADMINISTRATIVO

Analizar necesidad
de contratacion de
personal
administrativo

Solicitar al personal
administrativo que
promocione el
empleo

Solicitar y analizar
hoja de vida,

Analizar necesidad
de contratacién de
personal operativo

Comunicar al Gte.
Adm. la necesidad
de contratacion

Solicitar al personal
operativo que
promocione el

empleo

v

Entrevistar al
interesado y evaluar (<

su responsabilidad

Personal es
eleccionado?
S|

OPERATIVOr

"ADMINISTRATIVO

PDS

Cual es el
personal?
Contrato es
Sl
eventual?

Llevar empleado a
puesto a trabajar
por induccién

NO

—

Llevar trabajador a

Conceder trabajo
eventual

Recibir personal y

laborar por

Enrolar y afiliar
personal
temporalmente

- proporcionar

Elaboracién de

induccion instrucciones > Noémina
(P9.2)
Personal es .| Nominar personal a
aprobado? permanente
A 4
Cédigo Variable Nombre Descripcion Formula Unidad Frecuencia
. | Numer rsonal
Medir el ndmero de (Nu ero de personal
- ; seleccionado / o
PDS Efectividad | Personal dispuesto | personas que cumple con el . % Semestral
requerimiento del puesto N“mer.o de personal
entrevistado) * 100
. L Personal aprobado /
L - Medir la eficiencia del (
PEA Eficiencia Personal eficiente Total de personal a % Semestral
personal contratado .
prueba) * 100
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CODIGO
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Gestion de Recursos Humanos COD: P9
SUBPROCESQO: Contrataciéon de Personal COD: P9.1
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
Analizar Se analiza la necesidad de .
necesidad de . contratar mas personal para El personal operativo
1 o Gerencia p . comprende: de planta, Gerente General
contratacion  de el area operativa de la )
. cuadrilleros y choferes.
personal operativo empresa.
Analizar Se debe tener en cuenta las Al personal administrativo a
necesidad de funci . . | contratarse se le debe solicitar
- - unciones que se le asignara ’ ; Gerente
2 | contratacion  de Gerencia e - un perfil profesional de Ing. iy .
al personal administrativo ) Administrativo
personal nUEeVo Comercial, Contador o]
administrativo ’ Economista.
El Gerente General,
comunicara inmediatamente
Comunicar al la necesidad de contratar
. Se debe tener en cuenta que el
Gerente personal operativo al ersonal operativo puede ser
3 | Administrativo la Gerencia Gerente Administrativo, para p P P Gerente General
) por contrato eventual o por
necesidad de gque este se encargue de
i A ? contrato permanente.
contratacion entrevistarlo y analizar el
nuevo rubro de gasto por
sueldo.
Solicitar al . El Gerente  Administrativo,
. Se le pedira al personal . .
personal operativo B . podra promocionar la
4 . Gerencia operativo actual que . . Gerente General
que promocione el romocione el empleo oportunidad laboral a través de
empleo P pieo. su agenda telefénica.
Solicitar al Si se trata de contratacion Se informara al personal que
personal de personal administrativo, . . p q
- . ; N, promocionard el empleo las Gerente
5 | administrativo que Gerencia se le solicitara al personal L . = .
: B actividades  principales que Administrativo
promocione el actual que promocione el desempefiara el reclutado
empleo empleo. P '
. . La hoja de vida sera | Se debe analizar los niveles de
6 Solicitar y analizar Gerencia requerida Unicamente para | estudio del interesado asi como Gerente
hoja de vida L . S Administrativo
el personal administrativo. Su experiencia.
Entrevistar al A todo personal que se | La entrevista tendra un minimo
. interesa por el trabajo en | de duracion de 30 minutos,
interesado y - i . Gerente
7 Gerencia promocion seré evaluado su | para el caso de personal L .
evaluar su - : - h . Administrativo
. responsabilidad y capacidad | administrativo se lo evaluara
responsabilidad .
de razonar. con pruebas de actitud.
Una vez seleccionado el | Este tipo de personal tendra
Llevar empleado a L . . . .
f . personal administrativo, éste | que trabajar por 90 dias con Gerente
8 puesto a trabajar Gerencia . ) S L .
: L serq llevado al puesto y | induccion y prueba, para su Administrativo
por induccion - 2
cargo que desempefiara. aprobacion final.
Cuando se trata de un | Un trabajo sera eventual hasta
Conceder  trabajo ) t‘ral‘:)ajagdor eventualZ éste se | un maximo de dos meses, para
9 Gerencia limitara a su trabajo por el | el caso de los sembradores en Gerente General
eventual ) - .
tiempo que se establecio en | los cultivos hasta  tres
el contrato. semanas.
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. Cuando el ersonal .
Llevar trabajador a ) PS A este tipo de personal se
. operativo es seleccionado, . . R

10 | laborar por Gerencia o . L evaluard resistencia fisica para Gerente General

induccion trabajara por induccién dos ser aprobado

semanas. '

Cuando se trata de personal

operativo, el Gerente | Las instrucciones generales
Recibir personal y General, se encargard de | son proporcionadas por el

11 | proporcionar Gerencia proporcionar las | Gerente, mientras que las Gerente General
instrucciones instrucciones para el | especificas por los compafieros

correcto desempefio de sus | de operaciones.
actividades.
- El personal operativo y | El personal enrolado
Enrolar y afiliar — = . p .

12 ersonal Noémina y administrativo serd enrolado | temporalmente gozara de los Encargado de
P Pagaduria | y afiliado temporalmente por | mismos beneficios sociales que Némina
temporalmente - ' - -

el periodo de induccion. el personal fijo.
Una vez que se determina si
. J_— el personal contratado es | La permanencia del contrato se
Nominar personal No6mina . . Y Encargado de

13 p Y aprobado, se procede a | entendera por indefinida, salvo r9a

a permanente Pagaduria . ) . Nomina
nominar de forma | irregularidades del empleado.
permanente.
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(P9.2) PROCESO DE ELABORACION DE NOMINA

DESCRIPCION

Este proceso comprendera la elaboracion y pago de néminas a todo el personal de la
empresa siendo estos operativos y administrativos.

ENTRADAS

Reporte de dias y horas laboradas.- Documento proporcionado por cada uno del personal
operativo de la empresa.

SALIDAS

Nominas.- Documento con detalles de tiempos laborados, monto de remuneracion y
aportaciones de todos los empleados que constituyen la parte administrativa y operativa
de la empresa.

Roles de pago.- Detalle de remuneraciones, beneficios sociales y aportes al IESS de cada
empleado.

RECURSOS

Oficinas administrativas.- Lugar donde se llevara a cabo la actividad de elaborar nbminas
y roles de pago.

Computador.- Dispositivo electronico donde se elaboraran las ndminas y los roles ademas
de las planillas del IESS.

RR.HH.- En este proceso intervienen: Personal de Némina y Pagos, Gerente General,
Gerente Administrativo y Contadora.

Econdmico.- Dinero asignado a dicho proceso.
CONTROLES
Cadigo de Trabajo.- Derechos que tienen los empleados al percibir sus remuneraciones.

Ley de Seguridad Social.- Derechos del empleado con las aportaciones y fondo de
reserva en el IEES.
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CODIGO
C & MLTDA. MP-C&M
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO: Gestion de Recursos Humanos COD: | P9
SUBPROCESO: | Elaboracién de Némina COD: | pg.2
RESPONSABLE: | Encargado de Némina
MISION: Preparar néminas y roles de pago para la remuneracion de los empleados
ELABORACION DE NOMINA (P9.2)
Némina y Pagos Gerente General Gerente Contadora

Administrativo

,

Recibir reporte de
dias y horas

trabajadas por
empleados

ADP

Elaborar néminaen |

conformidad de
reportes de
personal operativo

Verificar

Corregir y concretar
tiempos trabajados
con los operarios

Reporte es
correcto?

Excel

Elaborar roles de
pago por empleados

v

Comparar némina
con roles de pago

Nomina esta

correcta?

SI
v

Aprobar pago de
némina

s

Otorgar dinero en
efectivo para el - GDP
pago a empleados

A 2

Pagar a empleados

y hacer firmar los
roles de pago

Fase

P Contabilizar némina

-

Caédigo Variable Nombre Descripcion Férmula Unidad Frecuencia
. . (NUamero de dias
ADP Eficiencia A;sg:}t;mo de Ceorr;t(;crj]lgr la ausencia del ausentado / Total de % Mensual
p P dias laborables) * 100
. (Total de gastos
GDP Economia Gastos de | Analizar el monto de salariales /  Gastos % Trimestral
Personal gastos de personal .
totales) * 100
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CODIGO
C& MLTDA. MP-C&M
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: Gestion de Recursos Humanos COD: P9
SUBPROCESO: Elaboracién de Némina COD: P9.2
N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS RESPONSABLE
Los empleados
Recibir reporte de operativos se acercaran .
’ - .~ b Los reportes que entregard
dias y horas No6mina y a la oficina de némina . Encargado de
1 . ; cada empleado seran dentro de P
trabajadas por Pagaduria con su reporte de horas y un Maximo de tres dias Némina
empleados dias laborados en la ’
guincena.
Verificar El Gerente General, se | Al  verificar los tiempos
conformidad de . encargara de validar los | correctos, se tendra en cuenta
2 Gerencia ) Gerente General
reportes de reportes del personal | el personal que no refleja la
personal operativo operativo. realidad de horas trabajadas.
. Si existiesen errores en | Al darse estas correcciones se
Corregir y
. el reporte otorgado por | concreta personalmente entre
concretar tiempos .
3 ] Gerencia los empleados | el Gerente General, y el Gerente General
trabajados con los . . ° .
) operativos, se tomara los | personal operativo los tiempos
operarios . ’
correctivos necesarios. laborados.
Al tener listo los reportes
tanto del personal | Los documentos electronicos
operativo como | de Excel seran archivados de
4 Elaborar  némina No6mina y administrativo, la persona | forma permanente y serviran Encargado de
en Excel Pagaduria encargada de nomina | como fuente de consulta del Némina
empezara a elaborar esta | Ministerio de Relaciones
en un documento | Laborales.
electrénico de Excel.
Elaborar roles de Noémina y Los roles de pago seran Paralelamente se llenaran las Encargado de
5 | pago por Pagaduria llenados una vez que se planillas del IESS N6mina
empleados elabore la némina. '
El Gerente | La consistencia de las horas
- Administrativo, verificara | laboradas por el personal
Comparar némina . : ! e . . Gerente
6 Gerencia la consistencia entre la | administrativo las tendra en L .
con roles de pago - Administrativo
némina y los roles de | cuenta el Gerente
pago. Administrativo.
Al verificarse
Aprobar pago de . conformidad, se | Los pagos son quincenales Gerente
7 e Gerencia P s .
némina procedera a la | paratodo el personal. Administrativo
aprobacién del pago.
Cuando los pagos a
realizarse son montos
: bajos, se pagardn en N .
Otorgar dinero en _ efectivo, dicho dinero lo EX|st_|ran pagos que se realizan Gerente
8 | efectivo para el Gerencia . mediante depdsito a cuenta o e .
entregara la persona . Administrativo
pago a empleados P giro de cheque.
encargada de ndmina
bajo la supervisién del
Gerente Administrativo
El empleado cuyo pago lo
Pagar a . . .
J_— Los pagos en efectivo | reciba por depdsito a cuenta
9 empleados y Nomina y dispondran de la firma | bancaria o por cheque firmara Encargado de
hacer firmar los Pagaduria dispon P q Némina
inmediata en los roles. su respectivo rol una vez que
roles de pago S
se le efectivice el pago.
Ante la ausencia de la
La contadora se
. . contadora, la encargada de
Contabilizar - encargara de llevar los . .
10 P Contabilidad P némina tendra la Contadora
némina datos de la nomina al

sistema contable.

responsabilidad de cargar los
datos al sistema.
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