adiancn INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

DISENO DEL MANUAL DE
PROCESOS

PARA LA EMPRESA “PRODUCTOS BLANQUITA”



OBJETIVO GENERAL

mfElaborar un manual de procesos

mediante normas preestablecidas
para mejorar la gestion y alcanzar
ventajas competitivas en la empresa
“Productos Blanquita” de la ciudad de
Quito.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

ESPECIFICOS  Establecer informacion sobre el manual de procesos
gue sera elaborado en la empresa “Productos
Blanquita”

Analizar la situacion actual de la empresa, que
permitira tener la perspectiva de arranque del proyecto
y mantener un direccionamiento estratégico.

Definir los procesos que realiza la empresa “Productos
Blanquita” para la elaboracion del correspondiente
manual de procesos.

Definir indicadores de gestion para los procesos de la
empresa, gue permitan evaluar el desarrollo de las
diversas actividades de |la misma.
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EMPRESA “PRODUCTOS BLANQUITA’:’

1990: Nace con la venta de comida preparada con el nombre de “Fritadas
Blanquita”

2004: Produccidén y comercializacion en los supermercados de fritadas 'y
chicharrones listos para servir

2007: Cambia el nombre a “PRODUCTOS BLANQUITA” y se dedica a la

I},llm comercializacion y distribucidon de legumbres y frutas empacadas en los
! Supermercadosy tiendas del D.M.Q.




Es una empresa comercializadora y
distribuidora de frutas y legumbres
empacadas, cuyo compromiso con la
sociedad hace que cuente con el talento
humano idéneo y siempre comprometido;
sin dejar de lado los recursos tecnoldgicos
adecuados e innovadores que permiten
elaborar productos que contribuyen a la
buena alimentacion y salud de nuestros
clientes. La honestidad, responsabilidad,
integridad y sencillez rigen las relaciones
con los clientes, proveedores y demas
miembros de la empresa

EMPRESA “PRODUCTOS BLANQUITA"’T

» ymm

Produictos

iores del Eeuad:

Para el afno 2018 mantener su
reconocimiento en el mercado nacional,
e innovar la capacidad productiva con el
proposito de abarcar un 5% adicional de
la demanda total.




ANALISIS FODA

FORTALEZAS

1. Disponibilidad de
instalaciones propias

2. Precios bajos

3. Calidad en el Producto

4. Disponibilidad de personal
capacitado

5. Buen ambiente de trabajo

DEBILIDADES

1. Problemas en la liquidez
de la empresa

2. No dispone de sistemas
de control

3. NO cuenta con procesos
establecidos y organizados
4. Variacion en los costos de
la materia prima

5. Falta de alianzas
estrategicas con
proveedores

OPORTUNIDADES

1. Crecimiento del
mercado

2. Disponibilidad de
tecnologia

3. Incremento del
consumo en los hogares
4. Apoyo del gobierno
paralas microempresas
5. Ingreso a nuevos
mercados o segmentos

ESTRATEGIAS FO

1. Elaborar un plan de
iNnvestigacion de los clientes
potenciales y la brecha que
Nno ha sido cubierta

2. Elaborar un plan donde se
pueda innovar la tecnologia
utilizada para mejorar los
procesos productivos

3. Realizar exhibiciones y
degustaciones de los
productos en los
supermecados del Distrito
Metropolitano de Quito.

ESTRATEGIAS DO

1. Ampliar la cartera de
porveedores que garanticen
la calidad y precios de la
materia prima

2. Desarrollar estrategias y
alianzas con los
proveedores

3. Elaborar un sistemade
control para evitar perdidas
4. Elaborar un manual de
procesos apra mejorar la
gestion

AMENAZAS

1. Inestabilidad de la
economia

2. Variacion en las
politicas salariales

3. Cambios en las
Nnecesidades y gustos de
los compradores.

4. Ingreso de productos
con similares
caracteristicas

5 Aumento en el valor de
la materia prima

ESTRATEGIAS FA

1. Desarrollar nuevos
productos o innovarlos

2. Elaborar un plan de
publicidad en los
supermercados para atraer
Nnuevos clientes.

3. Desarrollar un plan de
contigencia financiera.

ESTRATEGIAS DA

1. Buscar nuevas fuentes de
financiamiento con el fin de
mejorar la capacidad
productiva

2. Buscar sistemas de
control financiero y de
ventas.




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Junta General de
Accionistas

Gerente General

Administracion [/
Financiera

Comercializacion l Produccién

|
| _
Compras l Ventas

Produdctos



ESTRUCTURA DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTOS

CANTIDAD

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

Socios Accionistas
GERENCIA GENERAL
Gerente General
COMPRAS
Responsable de compras
VENTAS
Vendedor
Bodeguero
Repartidor
PRODUCCION

Operario 1
Operario 2
Operario 3

ADMINISTRACION / FINANCIERA
Contador General
Asistente de Contabilidad

Asistente Administrativo



CADENA DE VALOR

" PROCESO GOBERNANTE

| D. Junta de Accionistas

8 o

E. Gerencia General

L =

AGREGADORES
DE VALOR

{ PROCESOS HABILITANTES DE APOYO J

* Requerimiento, LF. Gestion Administrativa y Financiera
Especificaciones

-

l G. Gestion de Talento Humano

"l

A. Adquisicién B. Proceso C. Distribucion
Materia Prima Productivo y ventas

» Satisfacciondel
Sarvicio

Produdctos



DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y
SUBPROCESOS

PROCESO SUBPROCESC
CODIGO NOMBRE CODIGO NOMBRE
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
A Adquisicidon Materia ALl Compras de materia prima
Prima A2, Compras de insumos
A3, Recepcion v almacenagje
A4, Inventario
B Proceso Productivo B.1. Preparacion y lavado
B.2. Pelado y cortado
B.3. Envasado, Empacado y
Etiquetado <:
C Distribucidny C.1. Proyeccién de ventas
Ventas C.2. Recepcidon de pedidos
C.3. Despacho del productoy

facturacién

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

F Gestion F.1. Contabilidad
Administrativay F.2. Pagos
Financiera F.3. Cobranzas
F.4. Atencion al cliente o
proveedor
G Gestidn de Talento G.1. Némina

Humano G.2. Seleccidon de Personal




CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS

TIL/A NI 1"Ir Fa EMPRESA"PRODUCTOS BLANQUITA"

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: PROCESO PRODUCTIVO CODIGO: B

PROCESO: (B.3) Envasado, Empacado y Etiquetado CODIGO: B3 HOJA # 7

7
GB.}E4IU'G: Culminar el proceso productivo y obtener el producto final

/

PROVEEDOR o CLIENTES
INSUMOS TRANSFORMACION PRODUCTOS

INTERNO EXTERNO INTERNO | EXTERNO

Ubicar la materia prima en los envases
respecitivos, se werifica la calidad del producto
Materia prima pelada y envasado, se ubica el envase en la maquina| Producto final listo c3

cortada empacadora y etiguetadora, se saca el producto| para despachar
de la maquina y se coloca en gabetas para
almacenar y despachar.

B2




DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCESOS

EMPRESA"PRODUCTOS BLANQUITA"

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

HOJA#. 7
NOBRE DEL PROCESO: Envasado, empacado y etiquetado
CODIGO DEL PROCESO: B3
N. |ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
/ Ubicar la materia prima en los Poner la materia prima en los envases de acuerdo a
1 envases respecitivos la cantidad a ser producida
Verifica la calidad del producto envasado,si no

Verificar la calidad del producto cumple las condiciones es reprocesada o
2 envasado desechada.

Ubicar el envase en la maquina
3 empacadora Pone el envase lleno en la maguina empacadora. Operario 3

Ingresar el envase en la maquina Ubica el envase empacado en la maquina
4 etiquetadora etiquetadora

Colocar el producto final en gabetas
5 para almacenar. Coloca el producto final en gabetas
6 Almacenar como producto terminado. |[Almacena como producto final para ser despachado




ANALISIS DEL VALOR AGREGADO

oJ il
=

MACRO PROCESO

BEES W

EMPRESA "PRODUCTOS BLANQUIT A"
ANALISIS DE VALOR

PROCESO PRODUCTIWVG

CODIGO: B3

PROCESO: Envasado, empacado v ethuetadn FECHA: 23/03/2015
No. WAC WVAE P E mA i A ACTIVIDALD Tempos Efectivas (N
Ubicar la materia prima en los envases
1 1 respecitivos a0
2 1 Werificar |la calidad del producto envasado 30
3 1 Ubicar el envase en la maquina em pacadora 15
4 = Ingresar el envase en la maguina setiquetadora 15
Colocar & producto final en gabetas para
5 1 almacenar. 5
[=3 1 Almacenar como producto terminado. A5
5] 5[ o] o] o] 1 0
/ TIEMPOS TOTALES 180
COMPOSICION DE ACTWVIDADES nMetodo Actual
MNo. Tiempo 26 TIEMPO TOTAL EM DIAS 03B
A WALDR AGREGALSD CLIENTE (dspussic @ pEagar) [#] [#] 0O.00%%
/ WAE WALDOR AGREGADD ERNTIODAD 5 150 i
P PREPA RACION o o 0, 00% =" TIEMPOS ESTIMADOS
E ESPERA [s] [s] 0,.00%,
% MO IWVIERT O (8] (o] 0.00%
| IMNS PECCHDMN 1 30 1868 67%
A ARCHN O o =] 0,00%%
TT T 1AL [ TEBO | 100,00% |
TVA TIEMPO DE WYALOR AGREGA DO 150 3
WA INDICE DE VA LOR AGREGADO 283, 33%
20,0 B3.33% |
B0O,00%
F0,00%
50,00%6
50,00%%6
A0, 00%
30,00% 16.67%
2 0%
e aane 0.00% ©0.00% o0.00% [ o0.00% = Seriesl
0,00% |
o == =
2 “__ﬂc:»‘?“qp -.;.E:f"d& o £ .;5_.‘39 o<
o g ‘_3.?-2— c::“'ﬁ;“ = o
= i g = "
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DIAGRAMACION DEL PROCESO
EMPRESA "PRODUCTOS BLANQUITA"

DIAGRAMACION DE LOS PROCESOS

~ NOMBRE DEL PROCESO Envasado, empacado yetiquetado 'CODIFICACION: B3 EDICIONNe.0D
PROPIETARIO DEL PROCESO : Area de Produccién REQUISITO DE LA NORMA: FECHA
ALCANCE: Inicia con el envase de la materia pnma hasta el almacenaje como producio terminado
RECURSOS
ASICOS Materia prima, empagues, insumas BECONOMICOS:
TECNICOS Maguina empacadora, maquina etiguetadora RRHH : Operarios
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Interno Extarno # Lhbicar la materia prima en los envases respeciivos Interno Extarno
SL.beﬁ:m;D de pelado ¥ corfado » Verificar la calidad del producto envasado D Subproceso de despacho del producto
# Lhbicar el envase en la maguina empacadora y facturacion
7 » Ingresar el envase en la maguina efiquetadara .
/ # Colocar el producto final en gabetas para almacenar.
/ »  Almacenar como producto terminado. [
ENTRADAS SALIDAS
Materia pelada y cortada
| Producto final isto para despachar
OBJETVO
Quiminar el proceso productivo y obtener el producte final
INDICADORES REGISTROSIANEXOS a
1. Documentacién Cficial
Andlisis de calidad T
CONTROLES
Manual de Procesos

\




EMPRESA "PRODUCTOS BLANQUITA" T VP
FLUJOGRAMA ENALTIIRT
NOMBRE DEL PROCESO: Envasado, Empacado vy Etiquetado . . i 1
CODIGO: B3

FLUJOGRAMA o

INICIO I —1

Almacenar como
praducto
terminado.
Ubicar la materia
prima en los
envases respectivos

Reprocesar ¥ :
[ FIN ]
Verificar la calidad I

del producta —HNO
anvasado 5

v

Ubkicar ¢l envase en
la maquina
empacadora

b

Ingresar el envase
en la maguina
etiguetadora

Enviar para
almacenar comd
producta
terminada.




INDICADORES DE GESTION L
UNIDAD
PROCESO SUBPROCESO NOMBRE DEL INDICADOR |TIPO DE INDICADOR DEFINICION DE  FORMULACION META% | MINIMO % |FRECUENCIA
MEDIDA
g % de cumplimiento de la :
Preparaciony lavado )
9 d y Indice de produccion  |Efectividad produccion enrelacional % Fprocuctos terminadosf producto 100% %%  [Mensual
Proceso Productim programado progamecos
Pelado y cortado
Envasado, Empacado e o I f | # f i
0 mp y Al de calidd cfenda hde productos finales ma " de productos defectuosos/# de o W IVensua

Etiquetado

elaborados

productos producidos




CONCLUSIONES bEIONOULI

®» Se realizo el analisis de la situacion actual de la empresa “Productos Blanquita” y
usando la técnica de observacion directa se obtuvo la imagen real de la
empresa, que aporto al desarrollo del manual de procesos.

» Se definid los procesos de la empresa en estudio, como procesos agregadores de
valor se establecio a la Adquisicion de Materia Prima, Proceso Productivo y
Distribucion y Ventas, como parte de los procesos habilitantes de apoyo se
determino a la Gestion Administrativa y Financieray a la Gestion de Talento
Humano.

®» Se establecieron indicadores de gestion para cada proceso identificado y
disefiado entre los cuales resaltan; indice de 6rdenes de pedido rechazadas,
indice de variacion de inventario, indice de produccion, indice de ventas, indice
de satisfaccion, indice de cobranzas y pagos y finalmente el indice de seleccion,
estos indicadores permitiran medir el desempefio del proceso y tomar medidas
correctivas en el mismo en caso de ser necesario.




RECOMENDACIONES AR

®» Se recomienda que los cambios en la estructura que ocasione la
iImplementacion del manual sea gradual para que el personal asuma este
cambio como cultura organizacional y no como decisiones impuestas.

®» Poner mayor énfasis en el area de produccion mejorando los tiempos e
iIndicadores de acuerdo a lo planteado en el manual de procesos, con el
proposito de mejorar la productividad y mantener el liderazgo en el
mercado de frutas y legumbres empacadas en los supermercados del
Distrito Metropolitano de Quito.

®» [Fsnecesario que |los procesos de inventarios y contabilidad sean
automatizados y acoplados a la tecnologia mediante el sistema
informatico puesto a prueba, lo que permite mejorar los tiempos.
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