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RESUMEN

En la actualidad todas las organizaciones deben poseer herramientas que
ayuden a facilitar las actividades diarias, y de esta manera responder a las
exigencias con rapidez, eficiencia y eficacia para cumplir con éxito los objetivos

propuestos por la organizacion.

El propédsito del manual es proporcionar los conceptos basicos sobre la
produccion, producto, productividad entre otros y lo mas importante la
estandarizacién de los procesos de produccion de pinol y derivados de la
cebada, lo que ayudara a mejorar su productividad, facilitando los conceptos
tedricos para el mejor entendimiento y desarrollo de las actividades del
personal que labora en el area de produccién.

Un manual de operacion facilita estandarizar los procesos de produccion,
ayudan alcontrol, al manejo y uso adecuado de la materia prima.

El presente trabajo esta dividido en VI Capitulos:

Capitulo |, se refiere a los antecedentes que surgieron en el area de produccion
de pinol. Para proponer la elaboracién del presente manual se establecio el

obijetivo principal, la justificacion y el alcance.

Capitulo 1l, define todos los conceptos planteados en el marco tedrico y se

elabora de manera general.

Capitulo I, indica el contenido del Manual, los pasos que se debe ejecutar al
momento de realizar las actividades diarias en la produccién de pinol y
derivados de la cebada, lo que permitira al personal de produccion cumplir sus
funciones de una manera rapida y eficiente, sin desperdicio de la materia

prima.

El manual de operacion para estandarizar los procesos de produccién se

encuentra desarrollado de acuerdo a la necesidad de la empresa, ayudando a

1



incrementar la productividad, con el objetivo de brindar un mejor producto al

cliente.

En el Capitulo IV, se plantea las conclusiones y recomendaciones a las que se
llegd una vez terminado el presente trabajo en base a la necesidad de la
empresa, con esto se busca alcanzar niveles productivos y competitivos y

mejorar la participacion en los mercados nacionales.



SUMMARY

Nowadays, all organizations must have tools that help to facilitate daily
activities, and in this way they canrespond to the requirements governing
quickly, efficiently and effectively to fulfill with successful the goals set by the

organization.

The purpose of the manual is to provide the basic concepts of the product,
production, productivity, among others and the most important is the
standardization of production processes of pinol and barley derivatives, it will
help improve its productivity, facilitating the theoretical concepts to better
understanding and development of the activities of the personnel working in the
production area.

A manual of operation facilitates to standardize the productionprocesses; it will

help to control the management and use of raw materials.

In this work is divided into chapters IV:

Chapter 1, it refers to the background that emerged in the area of the pinol
production to propose the development of this manual, also indicates the main

objective, justification and scope.

Chapter I, it defines all the outlined concepts in the theoretical framework and it

deepens generally.

Chapter 11l , it lists the contents of the Manual, steps to run when performing
daily activities of the pinol production and barley derivatives, it will allow to the
production personnel perform their duties in a fast and efficient no waste of raw

materials .



The operating manual to standardize the production processes is developed
according to the needs of the company, helping to increase productivity, with

the aim of providing a better product to the customer.

In Chapter IV, it described the conclusions and recommendations, when the
present work was finished in baseto the enterprisenecessity; these is a search
reached in productive and competitive levels and improve in the participation in

national markets.



CAPITULO |

TEMA

ELABORACION DE UN MANUAL DE OPERACIONES, PARA ESTANDARIZAR
LOS PROCESOS DE PRODUCCION DE LA EMPRESA “RICO PINOL” DEL
CANTON SALCEDO DE LA PROVINCIA DE COTOPAXI.

1.1 Antecedentes

En la actualidad el crecimiento vertiginoso de las empresas y la competencia,
obliga a que las mismas busquen formas de mejorar el proceso de produccién y el
consecuente producto terminado de calidad que satisfaga al cliente, de ahi la
relevancia del uso de manuales de operaciones que es una de las herramientas
basicas que todo negocio debe de tener por grande o pequefio que sea.
Primordialmente es la guia autorizada de como se hacen las cosas en la

empresa.

En el corazon de un negocio que se maneja a base de sistemas, esta el manual
de operaciones; le da una forma eficaz de comunicar las politicas y
procedimientos, y ofrece a sus empleados la independencia y la seguridad que

necesitan para operar en sus puestos dando maximos resultados.

Sirve como punto de referencia para toda la informacion importante de los
procesos productivos. Y cuando se utiliza correctamente, no es sélo un lugar para
ir a buscar “soluciones”, es lo primero con que los empleados se familiarizan, para

gue puedan saber cémo funcionan las cosas, desde el principio.

Por la importancia que reviste el tema se han desarrollado trabajos investigativos

gue han ofrecido resultados satisfactorios entre ellos:

El trabajo desarrollado en el afio 2010 por el Sr. Carlos Esteban Arellano
Gbémezalumno de la Universidad Tecnoldégica Equinoccial, en su trabajo
“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LA
CONSTRUCTORA DEL PACIFICO IMERVAL CIA. Ltda.", muestra que las



empresas deben tener una razon de constituirse para poder cumplir con las metas
deseadas y ser competitivas dentro del mercado en el cual se desenvuelven, para
esto deben cumplir con ciertos requisitos amparados en la ley de constitucién de
empresas, ademas, deben seleccionar un excelente personal humano y técnico,
con eficientes sistemas de informacién en cada departamento, cumpliendo con
responsabilidad cada una de las actividades otorgadas, y con la ética profesional
gue se requiere para obtener resultados positivos dentro de la organizacion.

En el afio 2010, por los alumnos Nelson Sebastidn Calle Ledn y Liz Jarrin
Moreira, estudiantes de la Universidad San Francisco De Quito, en su trabajo
“ESTANDARIZACION Y OPTIMIZACION DEL PROCESO DE ELABORACION
DE MASAS BASE PARA EMPANADAS PARA LA COMERCIALIZACION DE
EMPANADAS COMPANY”, sefiala que el éxito de una empresa depende
fundamentalmente de la demanda de sus consumidores, debiendo orientar todos
sus esfuerzos hacia la satisfaccion de los mismos. De nada sirve que un producto
0 servicio sea de buena calidad, tenga un precio competitivo o esté bien
presentado si no existen compradores que lo adquieran (INDECAP, 2007. Al
estandarizar y optimizar el proceso de elaboracion de los productos denominados
“masas base para empanada”. La reduccion de errores en cada una de sus
operaciones es necesaria con el proposito final de obtener el producto deseado

por el consumidor.

Por lo expuesto es importante el manual de operacion, para estandarizar
procesos de produccién de la empresa Rico Pinol del Cantén Salcedo de la
Provincia de Cotopaxi, ya que contara con informacion clara y precisa para el
area de produccion, con el fin de optimizar el manejo y uso de materia prima al

igual que el tiempo y recursos.



1.2 Justificacion e Importancia

En el actuar de las empresas es fundamental proporcionar informacion clara,
sencilla y oportuna al personal, para facilitar el desempefio de su trabajo, al igual
gue herramientas que permitan un mejor uso de recursos y la optimizacién del
tiempo; el manual de procesos de operacion es una de estas importantes
herramientas, ya que proporciona esquemas 0 panoramas necesarios para llevar
acabo de manera precisa y secuencial las operaciones , inspecciones y el tiempo
para la elaboracion de productos, con el propésito de estandarizar y unificar los
procesos de produccion de las empresas, asi como a aplicar métodos de

mejoramiento continuo y aseguramiento de calidad.

Siendo la Empresa “Rico Pinol” del Canton Salcedo de la Provincia de Cotopaxi,
la pionera en la elaboracion del pinol es fundamental que cuente con lo

mencionado, para ayudar:

e Al uso adecuado de recursos y tiempo.

¢ Al manejo apropiado de la materia prima.

e A efectivizar o eliminar los pasos innecesarios.

e A diversificar los productos derivados de la cebada para ampliar la oferta de
productos a los clientes.

e A obtener productos de buena calidad para satisfacer las necesidades de los

clientes.

Se beneficiard, el personal porque contara con informacion pormenorizada y
estandarizada para realizar su trabajo, la empresa porque mejorara su
productividad, los clientes y distribuidores porque contaran diversidad de
productos de calidad, un numero considerable de familias sobreviven de la venta

de este producto.

Los resultados se aprovecharan, para lograr avances significativos en sus
instalaciones, produccion y comercializacion; lo que conlleva a incrementar la

cobertura de productos en el mercado.



Por lo expuesto es importante que la Empresa Rico Pinol cuente con este manual,
para estandarizar los procesos de produccién con diagramas que permitan
visualizar y seguir de manera sencilla y clara los pasos para la elaboracion de
productos derivados de la cebada, a su vez llevar mayor control y maximizarlos de
manera que produzcan mayor rentabilidad.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Elaborar un manual de operaciones para estandarizar los procesos de produccion
de la Empresa “Rico Pinol” del Cantén Salcedo de la Provincia de Cotopaxi,

mediante diagramas.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Establecer informacion sobre manual de operaciones.
e Estandarizar los procesos de produccién mediante diagramas.
e Apoyar al manejo y uso adecuado de la materia prima al personal del area de

produccion.

1.4 Alcance

El presente manual sera de gran beneficio, convirtiéndose en una guia y
herramienta fundamental para el desarrollo de actividades del personal que labora
en el area de produccion, por lo tanto ayudara al manejo y uso adecuado de la

materia prima con el fin de optimizar tiempos y recursos.

La finalidad de este manual es contribuir a disefiar y validar una herramienta de
trabajo de una manera especifica, practica, operativa; y a la vez que sea utilizada
con un considerable grado de sencillez por todos, con la finalidad de que estén

disponibles para los usuarios internos y externos que lo requieran.



CAPITULO II

MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacion Tedrica

2.1.1 Manual

Es un instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al

personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Es importante para el desarrollo y crecimiento que las empresas u
organizaciones pretenden lograr y a fin de obtener resultados que permitan
ordenar, concentrar y sistematizar la informacién relacionada con el
funcionamiento de un area o proyecto en particular, es necesario que la Empresa
cuente con herramientas de consulta que integren la informacién operativa a

través de manuales funcionales que le faciliten:

e La calidad y homogeneidad del trabajo que se realiza.
e Latoma de decisiones.
e Elordeny la mejora administrativa.

e La certificacion en la calidad del servicio que se ofrece.’

1http://www.definicion.org/manual



Tipos de Manuales Administrativos

Entre los tipos de manuales mas utilizados se encuentran:

e Manuales de Organizacion
e Manuales Politicas

¢ Manuales de Operaciones

e Manual de Procedimientos

e Manuales para Especialistas

e Manual del Empleado

e Manual del Contenido Mdltiple
e Manuales de Finanzas

e Manuales de Sistema.?

2.2 Manual de Operacién

Es un documento que contiene la descripcién de las actividades que deben
seguirse en relacion de las funciones, ya que contienen informacion necesaria
para llevar a cabo de manera precisa y secuencial, las tareas y actividades
operativas que son asignadas de la misma forma, determina la responsabilidad e
identifica los mecanismos basicos para la instrumentaciéon y el adecuado
desarrollo, con el proposito de generar y unificar los criterios basicos para el
analisis de los procedimientos que realicen las distintas unidades administrativas
de la empresa, sefialando lo que se pretende obtener con la con la ejecucion de

los mismos.

Se debe destacar lo importante que resulta un manual de procedimientos, para el
desarrollo de las operaciones y estrategias se realicen conforme al plan
previamente establecido, y que asi estas actitudes informadas de forma periddica

a toda la linea organizacional, poder desarrollar de manera pronta, eficiente y

2http://es.scribd.com/doc/5081074/102N-3-2-3-Tipos-de-manuales-administrativos
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eficaz, y con una buena optimizacion de recursos, tanto materiales como

humanos.?

Funciones principales del Manual de Operaciones:

e Guia de referencia que tienen los integrantes de la cadena.

e Homogeneidad en la informacion disponible.

e Sistematizacion del know-how para hacerlo facilmente transmisible.
e Acelerar el tiempo de formacion del franquiciador.

e Facilitar los cambios de procedimientos.

Fases para desarrollar un Manual de Operaciones

Las principales fases que deben cubrirse a la hora de desarrollar un Manual de

Operaciones son:

e Detectar las variables claves del negocio: La primera fase es identificar y
consensuar los valores de la Marca y las Ventajas Competitivas. Se debe
identificar cuales son los elementos claves que hacen que el negocio sea

rentable y se mantenga el valor de la marca.

e Detectar las operaciones y procesos criticos: En segundo lugar se
identificaran los procesos criticos que influyen en la creacion de las Ventajas

Competitivas.

e Definir la estructura del Manual: Acto seguido se debera concretar la
estructura que daremos al documento, considerando los submanuales que se

necesitaran, y dentro de cada uno los niveles de titulo y orden de los mismos.

e Identificar y Extraer el conocimiento: El conocimiento est4 en la cabeza de
las personas que componen la central franquiciadora, y para poder extraerlo el

mejor método es mediante la aplicacion de cuestionarios. La clave esta en

3http://es.scribd.com/doc/13736297/ManuaI-de-Operacion-o-Procedimientos
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realizar preguntas concretas y ordenadas de forma que facilite las respuestas
de los entrevistados. Seguramente este sea el paso mas complejo en el
desarrollo de un Manual.

e Documentar el conocimiento: A medida que se extrae el conocimiento, se
ira documentando mediante un programa editor de textos, redactando de
forma sencilla y directa. Siempre que sea posible se intentara escribir
esquematicamente, utilizando diagramas, esquemas Yy tablas, ya que facilitan
la comprensién visual. Para un Manual no hay contenido estandar, cada
negocio es distinto y es preciso tener claro lo que se le quiere comunicar al

franquiciador.

e Ajustar desviaciones: Una vez el primer borrador se haya completado, es
muy recomendable dejar que los distintos miembros de la empresa que han
participado en la extraccion de conocimiento lo revisen, ya que suele ser
habitual que aparezcan desviaciones entre lo que se explica, lo que se

entiende y lo que se escribe. *

2.3 Producto, Produccion y Productividad

Producto: Es un conjunto de atributos (caracteristicas, funciones, beneficios y
usos) que le dan la capacidad para ser intercambiado o usado. Usualmente, es
una combinacion de aspectos tangibles e intangibles. Asi, un producto puede ser
una idea, una entidad fisica (un bien), un servicio o cualquier combinacién de los
tres. El producto existe para propésitos de intercambio y para la satisfaccion de

objetivos individuales y de la organizacién.’

Produccién: Es un conjunto de operaciones que sirven para mejorar e
incrementar la utilidad o el valor de los bienes y servicios econémicos. Es la

actividad principal de cualquier sistema econdmico que esta organizado

4http://www.infofranquicias.com/cd-2029/EI-manual-de-operaciones-la—herramienta—mas-necesaria—y-la menos-
valorada.aspx

5http://www.promonegocios.net/mercadotecnia/producto—definicion-concepto.htmI
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precisamente para producir, distribuir y consumir los bienes y servicios necesarios

para la satisfaccion de las necesidades humanas.®

Productividad: Es la relacion entre la cantidad de bienes y servicios producidos
y la cantidad de recursos utilizados. También puede ser definida como la relacion
entre los resultados y el tiempo utilizado para obtenerlos cuanto menor sea el
tiempo que lleve obtener el resultado deseado, mas productivo es el sistema. En
realidad la productividad debe ser definida como el indicador de eficiencia que
relaciona la cantidad de recursos utilizados con la cantidad de producciéon

obtenida.
Productividad = Produccion = Resultados Logrados Insumos Recursos
Empleados.’

& .\;,

UH‘[HI.'TWW

=

. [ PRODUCDIN 0E

<MATERULES S BEMES A NENIR

«MATLINARIA cosm

«MAND [ DBRA

Fuente: Bibliografica
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréafico 2. 1.Productividad

6http://www.definicion.org/produccién
7http://www.elprisma.com/apuntes/ingenieria_industrial/productividadconceptos/
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2.4 Simplificacion del Trabajo

El empleo de las técnicas de simplificacion del trabajo permiten resultados
positivos de gran simplificacion, tales como:

e Mayor satisfaccion y buen animo de trabajo.
e Se reduce el costo de las operaciones administrativas de produccion.
e Utilizacién mas efectiva del personal, reduciendo el tiempo y los motivos

innecesarios.

Mejor atencion al publico.

Es importante la simplificacion del trabajo porque consiste en eliminar los pasos

innecesarios que se presentan en un procedimiento administrativo.®

2.5 Técnicas para mejorar la Productividad

Es importante el empleo de técnicas para mejorar la productividad, la mas

importante es la técnica de mejora de métodos.

Lo primero que un especialista realizard en una empresa sera la seleccion de los
trabajos que han de ser mejorados o funciones que han de ser mejorados o
funciones que han de ser simplificadas. Como metodologia se confeccionara una
lista de los trabajos objeto de la aplicacion de los nuevos métodos. El especialista,
para determinar la lista de trabajos que deben ser mejorados, debera considerar
el aspecto econdémico, técnico y humano. La aplicacion del criterio econémico en
el trabajo, consiste en determinar el tiempo de duraciéon y si este es 0 no
repetitivo. Apreciara el tiempo que se emplea por el producto, considerara las
caracteristicas del trabajo, el salario del obrero, el tipo de maquinaria, equipos,

etc.

La aplicacién del criterio técnico, implica estudiar si el trabajo es 0 no un puesto

clave, si se emplea grandes cantidades de materia prima, si se utiliza mucha

8/AZQUEZ ,Victor Hugo Organizacién Aplicada (Pag.208)
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maquinaria, si se realiza muchos desplazamientos, si se utiliza enormes espacios

fisicos, etc.

Al referirnos al criterio humano, se estudiara el esfuerzo fisico desarrollado en el

trabajo, si éste tiene riesgos, si el trabajo es desagradable, etc.

Cualquier mejora introducida en un trabajo de este tipo, incide directamente en la

disminucién de los costos.

La éptima utilizacion de la mano de obra, maquinaria y materiales, demandaré el

cumplimiento de los siguientes pasos:

a. El andlisis del trabajo que se trata de mejorar, demanda que el especialista
se traslade al lugar de trabajo para que analice la forma como se lo ejecuta sin

gue ningun detalle pase por alto.

b. El andlisis de los hechos del método actual, debe efectuarse con espiritu
critico e imparcial. Para facilitar el andlisis utilizamos los diagramas de proceso

y la identificacién de las actividades en activas o pasivas.

Son activas, cuando el material puede sufrir alguna modificacién fisica o
guimica. Por ejemplo, tienen este caracter los pulidos, torneados, montajes.
Son pasivas, cuando los materiales no sufren ninguna transformacion; por

ejemplo: transporte, archivo, demora, almacenamiento.

El especialista debe efectuar un estudio detenido de todas las actividades del
proceso, para sefalar cuales deben ser eliminadas simplificadas o
modificadas y cudles deben quedar exclusivamente como partes integrantes

del proceso ya racionalizado.
c. El desarrollo del nuevo método, radica en la precision de las respuestas que
se den a cada pregunta del cuestionario lo cual permitira comparar el método

antiguo con el actual y detectar las fallas cometidas.
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d. La deduccion del nuevo método, es la parte mas importante del estudio que
justifica su costo y la participacion del técnico en Métodos. La seleccion del
método con criterio técnico no s6lo que amortizara el costo de los estudios

sino que también permitira eliminar los detalles innecesarios.

Para aplicar con eficiencia el nuevo método se recomienda tener presente las

siguientes condiciones:

e Los equipos, materiales, herramientas, etc., deben previamente estar
ubicadas en sus respectivos lugares.

e En lo posible, y en cualquier parte del proceso segun sea el caso, pueden
utilizarse los siguientes sistemas de gravedad.

e En el desarrollo del trabajo se recomienda la utilizacion de las dos manos,

siempre que sea posible.

e. Cualquier ejecutivo puede implantar un método de trabajo, pero sin la garantia
de eficiencia, debido a la resistencia que pueden presentar los obreros. Por lo
tanto, el nuevo método debe ser aplicado en el momento oportuno y previo

analisis detenido respecto de su bondad.

f. Cuando los métodos han sido ya implantados es muy conveniente

normalizarlos.®

2.6 Clasificacion de las técnicas para mejorar la Productividad

Estas técnicas se basan en empleo de diagramas, que se representan por medio

de simbolos, siendo los principales diagramas de proceso los siguientes:

e De circulaciéon de documentos

e Del proceso de operaciones

e Del proceso de recorrido

e De distribucién del trabajo

*VAZQUEZ, Victor Hugo Organizacién Aplicada(Péags.209-211)
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2.7 Simbologia

A continuacion se describe la simbologia utilizada en el campo administrativo para

representar los diagramas de fluyjo de documentos en las actividades

administrativas principalmente.

Inicio — Fin: Se usa para indicar el inicio y el fin del proceso,
también es utilizado para realizar conexiones de un proceso a

otro.

Operacion: Se produce una operacion cuando se modifica las
caracteristicas fisicas o quimicas del producto, cambio de
forma, montaje o desmontaje, afladido o supresién de
material, preparacion para la fase siguiente, dar o recibir
informacion, registrar informacion o datos, hacer célculos o

planes, etc.

Inspecciéon: Es una inspeccion cuando se efectia una
comprobacién o identificaciébn, sea de calidad, medida,

exactitud de datos, etc.

Demora: Indica el retraso en el desarrollo del proceso,

método o procedimiento.

Decision: Indica el camino del flujo y los posibles

procedimientos alternativos.
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Cuando se produce una operacion y al mismo tiempo

una inspeccién, su representacion grafica es la siguiente:

10

) Operacion - Inspeccién
N\

-

2.8 Diagrama de Procesos de Operacion

Este diagrama muestra la secuencia cronolégica de todas las operaciones,
inspecciones, margenes de tiempo y materiales a utilizar en un proceso de
fabricacion o administrativo, desde la llegada de la materia prima hasta el
empagque del producto terminado.

En la gréfica de este proceso se indican los puntos de introduccién de materiales

en proceso Y la secuencia de las operaciones e inspecciones.

Se dan una vision clara respecto del orden en que van a realizarse las
operaciones y las inspecciones, sea en un proceso de fabricacion o la sucesion
de actividades en el caso de un procedimiento administrativo. De esta manera se
indica los puntos de entrada de materiales en el proceso y los puntos en que las
partes del producto procesado se ensamblan. Por otro lado, podemos conocer el
tiempo empleado y la situacion de cada operacion o inspeccion. El especialista
mediante este proceso conoce todas las actividades necesarias para la

fabricacion y puede decidir cuales deben suprimirse, cambiarse o simplificarse.

Previo el disefio del diagrama de proceso, el especialista debe disponer de toda la
informacion necesaria en orden secuencial l6gico. En la parte central superior del

papel se pondré la identificacion.

%vAZQUEZ, Victor HugoOrganizacién Aplicada (Pags.214-215)
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Segun "ASME" se dan las siguientes normas para trazar estos diagramas:

a. Todo lo que sucede a una pieza se representa por simbolos que se sitlan en
las lineas verticales, mientras que el material que se introduce en el proceso se

representa por lineas horizontales, que se unen en los puntos de entrada a las

verticales.
Ejemplo: Pieza Bésica
Materia Prima Materia Prima Mat.Prima Mat.Prima
Submontaje Submontaje Submontaje
S >

Material en transformacion

v

Material en transformacion

>

Produccioén Final

Fuente: Bibliografica
Elaborado por: Liliana Quinatoa.

Gréfico 2.2. Submontaje, Material en Transformacion y Produccion Final.

19



b. Para seguir un orden en todos los procesos se escoge la pieza o material mas

grande para montar sobre él los otros.

Ejemplo:
Materia Prima  Materia Prima Mat.Prima Mat.Prima
Submontaje Submontaje Submontaje ()

Q

L >

Material en transformacién ()

v

Ensamblado unién

>

Produccion Final

Fuente: Bibliogréfica
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Grafico 2.3. Submontaje, Material en Transformacion, Ensamblado Unién y
Produccion Final.
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c. Las operaciones e inspecciones se remuneraran para poderles identificar,pero

se seguira un orden para las operaciones y otro para las inspecciones.

Fuente: Bibliogréfica
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréfico 2.4. Operacién
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d. Cuando el proceso que se esta representando tiene cambios en el material,la

grafica tendra un trazado de dos lineas paralelas.

Lata 100x100

Cortar

Trozo 50x25

11

Fuente: Bibliogréafica
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréafico 2.5. Cambios del material

2.9 Estandarizacion, Procesos, Procedimiento

Estandarizacion: La normalizacibn o estandarizacion es la redaccién vy
aprobacion de normas que se establecen para garantizar el acoplamiento de
elementos construidos independientemente, asi como garantizar el repuesto en
caso de ser necesario, garantizar la calidad de los elementos fabricados y la

seguridad de la empresa.

Es muy importante para todas las empresas estar estandarizados, algunas de las
razones de esto pueden serlas exigencias de la globalizacion, estas nos han
hecho cambiar la vision de los negocios. La competitividad extrema, que no
existen fronteras y el hecho de que informacién ahora esta al alcance de todos,
esto provoca a las empresas flexibilizarse para innovar y poder sobrevivir en el

mercado.?

vAZQUEZ, Victor Hugo Organizacién Aplicada(Pags.220-223)
12http://definicionesdepalabras.com/estandarizacion
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Procesos: Es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una

actividad.

En definitiva el conocimiento y mejora de los procesos de nuestra empresa puede
ser muy importante no sélo para la correcta gestién y aprovechamiento sino para
tener una seguridad real de como puede ayudarnos a crecer y a tener controlada

nuestra capacidad empresarial.™®

Procedimientos: Consiste en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la

disminucién de errores.

El hecho importante es que los procedimientos existen a todo lo largo de una
organizacion, aungue como seria de esperar, se vuelven cada vez mas rigurosos
en los niveles bajos, mas que todo por la necesidad de un control riguroso para
detallar la accion, de los trabajos rutinarios llega a tener una mayor eficiencia

cuando se ordenan de un solo modo.**

2.10 Estandarizacién de Procesos

Es un proceso dindmico por el cual se documenta los trabajos a realizar, la
secuencia, los materiales y herramientas de seguridad a usar en los mismos,

facilitando la mejora continua para lograr niveles de competitividad mundial.
Es muy importante la estandarizacion de procesos porque permite:

e Eliminar la variabilidad de los procesos.

e Asegurar resultados esperados.

e Optimizar el uso de materiales y herramientas.

e Mejorar la calidad y seguridad dentro de la organizacion.

e Acondicionar el trabajo y los sistemas de manera que la mejora continua

pueda ser introducida.

13http://www.definicionabc.com/general/proceso.php
14http://uproanalisisdesist.blogspot.com/2008/03/procedimientos.htmI
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Beneficios de la Estandarizacién de Procesos

e Seguridad: Se eliminan las condiciones de trabajo inseguras al estandarizar la
secuencia de operaciones y al retirar elementos innecesarios en la estaciéon de

trabajo.

e Calidad: El trabajo estandarizado tiene un enfoque especial en satisfacer las
expectativas del cliente, y por ende resalta aquellas actividades criticas que
estan destinadas a cumplir con los estandares de calidad.

e Costo: Se eliminan los costos por dafios, por perdidas de material, y se

elimina en un alto grado el re-trabajo que es tremendamente costo.

e Capacidad de respuesta: Disminuye el tiempo de ciclo de cada operacion,
balancea la carga operativa, de tal forma que se puede aumentar la velocidad

de linea y ganar productividad al liberar horas/hombre.

e Desarrollo organizacional: Las actividades de trabajo estandarizado son
desarrolladas por la misma gente que realiza el trabajo, lo que inculca mayor
organizacion en el trabajo y conocimientos de estandarizacion y mejora

continua.®®

15http://e-ngenium.blogspot.com/2009/07lla-estandarizacion-de-procesos-una.htmI
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2.11 Rutinas de trabajo

Es transformar sus rutinas de trabajo de factores limitantes en aquellas que
aprovechan la calidad, la eficiencia y, no menos importante, la seguridad.

Se construye a partir de instituciones formales e informales ya existentes,
teniendo en cuenta capacidades y recursos locales, pero también culturas,

tradiciones, creencias, rutinas fuertemente enraizadas, redes de trabajo, etc.

La meta es que las propias estructuras sean mas eficaces, optimizar una gran

parte de las rutinas y procesos de trabajo y contener el gasto.*®

2.12 Materia Prima

Se define como materia prima todos los elementos que se incluyen en la
elaboracién de un producto, es todo aquel elemento que se transforma e

incorpora en un producto final.*’

2.13 Cebada

Es un cereal de un gran poder nutritivo que contiene mucha vitamina PP (buena
para la belleza de la piel, para los nervios y para prevenir dolores menstruales) y
E (una de las vitaminas del rejuvenecimiento), asi como potasio, fosforo vy

magnesio.*®

2.14 Cereal

Los cereales son un conjunto de plantas herbaceas cuyos granos o semillas se
emplean para la alimentacion humana o del ganado, generalmente molidos

enforma de harina.

16http://www.Iinguee.fr/espagnolfrancais/traduction/rutinas+de+trabajo.htmI
Thittp://www.gerencie.com/materia-prima.html
Bhttp://www.escet.urjc.es/~isierra/cereales.pdf
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Los cereales son considerados como la base de las grandes civilizaciones porque

constituyeron una de las primeras actividades agricolas humanas.*®
2.15 Nutricion y Composicion

Hoy en dia los cereales expandidos, son la base del desayuno de nifios, jovenes y
adultos, y constituyen por si mismos un buen alimento, completo y recomendable,
son unas de las formas mas completas de consumir cereales y suelen venir
completados con vitaminas y minerales, de tal forma que 30 gr. suministra
aproximadamente el 25% de todos los requerimientos diarios de vitaminas y
minerales en solo 114 Kcal. Contiene poca grasa y bastante fibra.?

2.16 Ciclo de Deming

El llamado Circulo de Deming constituye una herramienta valiosa para llevar
adelante la mejora del total del proceso de produccion o de alguna de sus partes.

Constituye al mismo tiempo, un simbolo de la mejora continua.

Cada paso del ciclo se describe como sigue:

Planificar: Definir los objetivos y los medios para conseguirlos.

o Identificar el proceso que se quiere mejorar.

e Recopilar datos para profundizar en el conocimiento del proceso.

e Andlisis e interpretacion de los datos.

o Establecer los objetivos de mejora.

o Detallar las especificaciones de los resultados esperados.

o Definir los procesos necesarios para conseguir estos objetivos, verificando las
especificaciones.

Yhttp://www.escet.urjc.es/~isierra/cereales.pdf
Pnttp://www.escet.uric.es/~isierra/cereales.pdf
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Hacer: Implementar la vision preestablecida.

e Ejecutar los procesos definidos en el paso anterior.

e Documentar las acciones realizadas.

Verificar: Comprobar que se alcanzan los objetivos previstos con los recursos

asignados.

e Pasado un periodo de tiempo previsto de antemano, volver a recopilar datos
de control y analizarlos, comparandolos con los objetivos y especificaciones
iniciales, para evaluar si se ha producido la mejora esperada.

e Documentar las conclusiones.

Actuar: Analizar y corregir las desviaciones detectadas asi como proponer

mejoras a los procesos utilizados.

e Modificar los procesos segun las conclusiones del paso anterior para alcanzar
los objetivos con las especificaciones iniciales, si fuese necesario.
e Aplicar nuevas mejoras, si se han detectado errores en el paso anterior.

e Documentar el proceso.

El Ciclo de Deming es una herramienta de simple aplicacion y, cuando se utiliza
adecuadamente, es importante porque ayuda mucho en la realizacién de las
actividades de una manera mas organizada y eficaz. Por tanto, adoptar la filosofia
del ciclo PHVA proporciona una guia basica para la gestion de las actividades y
los procesos, la estructura basica de un sistema, y es aplicable a cualquier

organizacién.?*

21http://www.empresasandalucia.com/circuIo-de-deming-pdca—pIan-do-check—act-pIanificar-hacer-verificar—actuar/

27



l. Planificar

4. Actuar .
Satisfacriom

del
Clisnte
2. Hacex

3. Verificar

Fuente: Bibliografica
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Grafico 2.6. Circulo de Deming
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CAPITULO Il

DESARROLLO DEL TEMA

MANUAL DE OPERACIONES PARA ESTANDARIZAR LOS PROCESOS
DE PRODUCCION DE LA EMPRESA “RICO PINOL” DEL CANTON
SALCEDO DE LA PROVINCIA DE COTOPAXI.

Datos informativos:

Beneficiarios: Personal del Area de Produccién

Institucion ejecutora:  Empresa Rico Pinol

Equipo técnico: Personal del Area de Produccion

Ubicacién: Av. Jaime Mata Yerovi y Abdon Calderon

(Salcedo —Cotopaxi)

Costo: $ 207,00
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MANUAL DE OPERACIONES PARA ESTANDARIZAR LOS
PROCESOS DE PRODUCCION DE LA EMPRESA “RICO PINOL”
DEL CANTON SALCEDO DE LA PROVINCIA DE COTOPAXI.

Av. Jaime Mata Yerovi y Abdon Calderdn

(Salcedo —Cotopaxi)
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MANUAL DE OPERACIONES DE LA EMPRESA | Pagina:
“RICO PINOL”

Av. Jaime Mata Yerovi y Abdon Calderén

(Salcedo —Cotopaxi) Version:

CONTENIDO

e INTRODUCCION

e Justificacion e Importancia

e Objetivos: General y Especificos
e Politicas

e Valores

e Alcance

e Base Legal

e Conceptos Basicos

e Diagramas de Procesos de Operaciéon
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MANUAL DE OPERACIONES DE LA EMPRESA | Pagina:
“RICO PINOL”

Av. Jaime Mata Yerovi y Abdon Calderén

(Salcedo —Cotopaxi)

Version:

INTRODUCCION

En un mundo globalizado las organizaciones modernas requieren agilitar sus
procedimientos con la finalidad de mejorar sus productos y optimizar en forma
eficiente los recursos disponibles, de ahi la importancia de un manual de
operacion para estandarizar los procesos de produccion, mismo que ayuda y sirve
de guia a todo el personal de un area operativa; convirtiéndose en una
herramienta de trabajo que contiene pasos y secuencias detalladas faciles y
sencillas que ayudan: al manejo y uso adecuado de la materia prima, optimizacién
de recursos y tiempo, ampliar la oferta, obtener productos de buena calidad,
satisfacer a los clientes, mejorar la produccién de bienes o servicios de manera
particular la diversificacién de productos derivados de la cebada y la consiguiente

mejora de la productividad de una empresa.

El presente manual contiene informacion importante y detallada que servira de
guia y a la vez facilita el desarrollo de actividades del personal del area de
produccion la Empresa “Rico Pinol” del Canton Salcedo de la Provincia de

Cotopaxi.

Entre ella se hace mencion a la Justificacion e Importancia, ObjetivosGeneral y
Especificos, Politicas, Valores, Alcance, Base Legal puntos elementales que
sirve al personal de la empresa a trabajar hacia un mismo rumbo y logra hacer

realidad la vision y mision empresarial.

También Conceptos Basicos, necesarios para que el personal maneje criterios

comunes.
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MANUAL DE OPERACIONES DE LA EMPRESA | Pagina:
“RICO PINOL”
Av. Jaime Mata Yerovi y Abdon Calderén

(Salcedo —Cotopaxi) Version:

Diagramas de Proceso de Produccion de Productos derivados de la Cebada en
base a Calidad, que son una herramienta de trabajo facil, sencilla de usar y de
entender, con la finalidad de producir en condiciones Optimas productos de
calidad al minimo costo e incrementar la productividad y los mas importante

satisfacer necesidades de los clientes.
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MANUAL DE OPERACIONES DE LA EMPRESA | Pagina:
“RICO PINOL”

Av. Jaime Mata Yerovi y Abdon Calderén

(Salcedo —Cotopaxi) Versién:

3.1 Justificacion e Importancia

En la actualidad es fundamental que toda empresa, institucion, etc. cuente con
manuales que faciliten el desarrollo de actividades al personal para brindar
servicios agiles y oportunos, de manera particular en las areas de produccion

porque los manuales cuentan con informacion clara y precisa, ademas ayudan:

e Al manejo y uso adecuado de la materia prima
e Extraer productos derivados de la cebada

e Ampliar la oferta de productos a los clientes

Los principales beneficiarios es el personal de produccidon porque cuentan con
informacion pormenorizada y estandarizada para realizar su trabajo, también la
empresa porque mejorara su productividad y los clientes porque contaran con

productos de calidad que satisfagan sus necesidades.

Si los resultados se aprovecharan de la mejor manera se lograra avances
significativos en sus instalaciones, produccién y comercializaciéon lo que

conllevara a incrementar la cobertura de productos en el mercado.

Por lo expuesto es importante el uso de manuales de operacién que permiten
ejecutar de manera eficiente las actividades que se desarrollan en el area
produccion de pinol y derivados de la cebada, ademas el manual es una
herramienta de trabajo que facilita informacion amplia, detallada y estandarizada
de los procesos de produccién para facilitar el manejo y uso adecuado de la

materia prima de la Empresa Rico Pinol.
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“RICO PINOL”

Av. Jaime Mata Yerovi y Abdon Calderén

(Salcedo —Cotopaxi)

Version:

3.2 Objetivos

3.2.1 Objetivo General

Estandarizar los Procesos de Produccién para facilitar el manejo y uso adecuado
de la materia prima de la Empresa Rico Pinol, mediante diagramas de operacion.

3.2.2 Objetivos Especificos:

e Establecer procesos basados en la calidad y producir en condiciones éptimas.

e Proporcionar informacion sobre el manejo y uso adecuado de materia prima.

e Facilitar una herramienta que permita el manejo y control adecuado de las
rutinas de trabajo.

3.3 Politicas

Son guia de accién del personal que labora en el area de produccién, estas son:

e El personal debera conocer la informacién necesaria que contiene el presente
manual.

e Uso de los diagramas del manual para transformar la materia prima.

e Optimizar tiempo y recursos.

e Innovar productos.

e Brindar servicio rapido, eficiente y oportuno hacia los clientes.

e Garantizar y satisfacer las necesidades del cliente con productos de calidad.
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3.4 Valores

Para que una empresa funcione de la mejor manera siempre se debe contar con

valores que ayuden al buen desemperio laboral.

Por lo tanto se considera importante los siguientes:

Trabajo en equipo.- Compartir nuestros conocimientos, ideas y experiencias a

nuestros compareros de trabajo.

Respeto.- Debemos considerar al respeto uno de los valores primordiales que

debe tener una persona.

Solidaridad.- Ser solidarios de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Lealtad.- Cumplir las leyes de la fidelidad y el honor de la empresa y en el
ambito laboral.

Honestidad.- Hablar siempre con la verdad.
Etica.- Demostrar las buenas costumbres, las conductas valiosas, los criterios
para orientar la conducta humana en el campo de los valores, yendo en contra

del engaiio.

Responsabilidad.- Es cumplir con el deber de asumir las consecuencias de

nuestros actos.
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3.5 Alcance

El contenido del presente Manual, ayudara a la estandarizacion de los procesos
de produccién de la Empresa Rico Pinol del Cantén Salcedo constituyéndose en
una herramienta, guia clara y concreta que sera utilizada por el personal que
labora en la produccion de pinol y derivados de la cebada, teniendo en cuenta
cada detalle de actividades que deben desarrollar con la finalidad de optimizar

tiempo, manejo y uso adecuado de la materia prima.

3.6 Base Legal

El presente manual de operaciones para estandarizar los procesos de produccion

de la Empresa Rico Pinol, entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

3.7 Conceptos Bésicos

3.7.1 Producto

El Producto es algo que se ofrece a un mercado para ser adquirido y satisfacer un

deseo o necesidad. También hay que definir Servicio, que es la o las actividades,

beneficios o satisfacciones que son ofrecidos para su venta.
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3.7.2 Produccién

Es el conjunto de operaciones que sirven para mejorar e incrementar la utilidad o

el valor de los bienes.

3.7.3 Productividad

Es la relacién entre la cantidad de bienes y servicios producidos y la cantidad de

recursos utilizados.

3.7.4 Organizacion

Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos
por medio de los recursos humanos o de la gestién del talento humano y de otro
tipo. Estan compuestas por subsistemas interrelacionados que cumplen funciones
especializadas. También se define como un convenio sistematico entre personas

para lograr algun propdésito especifico.

3.7.5 Manual

Un manual ofrece una descripcion actualizada, concisa y clara de las actividades
contenidas en cada proceso, facilitando al personal la informacidén necesaria para
realizar las labores que les han sido designadas y lograr la uniformidad en los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios,

ayudando con esto a disminuir los problemas dentro de la organizacion.
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3.7.6 Estandarizacién

Consistente en ajustar lo mas posible una pluralidad de elementos vy
circunstancias a normas o modelos comunes. Aqui entra en juego la idea de
globalizacion y mundializacion, que supone que un producto o bien de consumo

es fabricado de acuerdo a determinadas reglas de estandarizacion.

3.7.7 Flujogramas

Es una representacion grafica de la secuencia de actividades de un proceso.
Ademas de la secuencia de actividades, el flujpgrama muestra lo que se realiza
en cada etapa, los materiales o servicios que entran y salen del proceso, las
decisiones que deben ser tomadas y las personasinvolucradas (en la cadena
cliente/proveedor) El flujopgrama hace mas facil el andlisis de un proceso para la
identificacién de: Las entradas de proveedores; las salidas de sus clientes y de los

puntos criticos del proceso.

3.7.8 Diagramas

Un diagrama es un grafico que presenta en forma esquematizada informacion
relativa e inherente a algun tipo de @mbito, como ser la politica o la economia de

alguna nacién o empresa y que aparecera representada numéricamente y en

formato tabulado.
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3.7.9 Procesos

Es la transformacién de recursos o factores productivos en bienes y servicios
mediante la aplicaciéon de una tecnologia (conjunto de los conocimientos técnicos

de la sociedad en un momento dado).

3.7.10 Materia Prima

Las materias primas son los recursos naturales que utiliza la industria en su
proceso productivo para ser transformados en producto semielaborado, en bienes
de equipo o de consumo.

3.7.11 Calidad

Es el conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio que le
confieren capacidad de satisfacer necesidades, gustos y preferencias, y de

cumplir con expectativas en el consumidor.

3.7.12 Diagrama de Procesos de Operacion

El diagrama de proceso de operaciones representa graficamente un cuadro
general de como se realizan procesos o etapas, considerando Unicamente todo lo

gue respecta a las principales operaciones e inspecciones. Con esto, se entiende

gue Unica y exclusivamente se utilizaron los simbolos de operacion e inspeccion.
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3.8 PROCESO DE PRODUCCION DE PRODUCTOS DERIVADOS DE LA

CEBADA EN BASE A CALIDAD.

Tabla 3. 1. Proceso de Produccion de Productos derivados de la Cebada en base

a Calidad.

minimo costo y en momento oportuno.

Objetivo del Proceso: Producir en condiciones optimas, con buena calidad al

transformacion y
almacenamiento

PROVEEDOR |[ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE
Recoleccion Planeacion de
de la materia |Cebada transformacion Diagramas Supervisor
prima cebada materia prima
Actividades de |Hacer- ejecucion | Diagramas
Supervisor los diagramas |transformar la estandarizados | Operarios
de operacion materia prima para la
transformacion
Operarios Producto en Verificacion- Producto Supervisor
transformacion | control terminado
Supervisor Producto Actuar acciones, | Correccion de Proceso
terminado correcciones en | errores de control
proceso de detectados

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa
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PROCESO DE PLANEACION DE LA TRANSFORMACION DE LA
MATERIA PRIMA.

Planeacién -

1. Planeacion

transformacion de
transformacion de la

materia prima. E:>

la materia prima.

2. Hacer - ejecutar

transformar materia
prima. Identificar Diagramas

3. Verificacion-control

del producto Definir Recursos

identificado por codigo.

4. Actuar acciones,
correcciones de

transformacion y

almacenamiento.

Todo

No
Asignado

Si
Fin

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréafico 3. 1. Proceso de Planeacion de la Transformacion
de la Materia Prima.
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PROCESO DE EJECUCION DE LA TRANSFORMACION DE LA
MATERIA PRIMA.

1. Planeacion
transformacion de la

materia prima.

2. Hacer ejecutar

transformar materia

3. Verificacion-control

prima.

del producto
identificado por

cadigo.

4. Actuar acciones,
correcciones de
transformacion y
almacenamiento.

Ejecucioén de la
transformacion de

la materia prima

Recibir la materia prima

Ubicar

material

Molino

prima segun

diagramas

Todo

Asignado

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréfico 3. 2. Proceso de Ejecucion de la Transformacién de la
Materia Prima.
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PROCESO DE VERIFICACION - CONTROL SEGUN PRODUCTO.

Verificacion -Control

1. Planeacion segun producto

transformacion de la

materia prima.

Chequear con

diagramas

2. Hacer ejecutar

transformar materia

. Registrar producto no
prima. 9 P
conforme
3. Verificacion-control Definir correcciones

del producto

identificado por codigo.

—>

Todo
Asignado

No

4. Actuar acciones,
correcciones de
transformacion y

almacenamiento.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréfico 3. 3. Proceso de Verificacion - Control segun Producto.
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PROCESO DE ACTUAR - CORRECCION EN PROCESO DE
TRANSFORMACION Y ALMACENAMIENTO.

1. Planeacion Actuar acciones

transformacion de la correcciones en proceso de

transformacion y

materia prima.
almacenamiento.

2. Hacer ejecutar o .
Identificar operaciones

transformar materia

de mejora
prima.
Desarrollar plan de
3. Verificacion-control mejoras

del producto

identificado por

cadigo. Implementar mejoras

4. Actuar acciones,

correcciones de
Todo

transformacion y No

almacenamiento. E;>

Asignado

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Grafico 3. 4. Proceso de Actuar -Correccién en Proceso de

Transformacion y Almacenamiento.
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DIAGRAMAS DE PROCESOS DE OPERACION DE PRODUCTOS
DERIVADOS DE LA CEBADA.

DIAGRAMA DE PROCESOS DE OPERACION DE PINOL.

DIAGRAMA DE PROCESOS DE OPERACION DE CEREAL PARA EL
DESAYUNO.

DIAGRAMA DE PROCESOS DE OPERACION DE HARINA DE TRIGO.
DIAGRAMA DE PROCESOS DE OPERACION DE BOCADILLOS DE
CEREAL.

DIAGRAMA DE PROCESOS DE OPERACION DE LA CERVEZA
ARTESANAL.

DIAGRAMA DE PROCESOS DE OPERACION DE REFRESCO DE
ARROZ DE CEBADA.

DIAGRAMA DE PROCESOS DE OPERACION DE AGUA DE CEBADA.,
DIAGRAMA DE PROCESOS DE OPERACION DE LA MACHICA.
DIAGRAMA DE PROCESOS DE OPERACION DE VINO CASERO DE
CEBADA.
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PROCESOS DE OPERACION DE PINOL

Especerias

| Canela

Clavo de olor

Panela

e Moler (10 minutos)

° Canela molida

3 Inspeccion

Moler (10 minutos)

° Clavo de

olor molido

Inspeccion

Anis molido

Inspeccion

Materia Prima

Cebada

Pelamos y

limpiamos(30 minutos)

Trituramos (30 minutos)

Moler (1 hora por saco )

Cernimos la machica

Machica molida

Panela molida 1

Inspeccion

Moler (10minutos)

3

Pinol

a0m00loe

()

Inspeccion

Mesclar la machica molida

panela y especerias

Inspeccion

Moler (30 minutos)

Inspeccion

Enfriar (5 minutos)

Inspeccion

Enfundado (30 minutos)

Inspeccion

Etiquetado

Inspeccién

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréfico 3. 5. Diagramas de Procesos de Operacién de Pinol.
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PROCESOS DE OPERACION DE CEREAL PARA EL DESAYUNO

Materia Prima
Cebada

Coccién de la cebada (1 hora)

Inspeccion

Laminado (15 minutos)

Inspeccion

Tostado (30 minutos)

Inspeccion

Vitaminas y Minerales

Fortificacion (30 minutos)

Inspeccion

Azlcar y Cacao

Recubrimiento del cereal (30 minutos)

Inspeccion

Secado

Inspeccion

Reposo

Inspeccion

Cereal

Inspeccion

Enfundado (30 minutos)

Inspeccion

oooHEEeReBO HEBEHG

Etiquetado (30 minutos)

=
o

Inspeccién

o)

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Grafico 3. 6. Diagrama de Procesos de Operacion de
Cereal para el Desayuno.
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PROCESOS DE OPERACION DE HARINA DE TRIGO

Materia Prima

Trigo
Moler (1 hora por saco)
Inspeccion
Cernido (30 minutos)
Inspeccion

Harina
Inspeccion

Enfundado (30 minutos)

Inspeccion

Etiquetado (30 minutos)

Inspeccion

flaloinroinsmcinios

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréfico 3. 7. Diagrama de Procesos de Operacion de
Harina de Trigo.
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PROCESOS DE OPERACION DE BOCADILLOS DE CEREAL

Materia Prima

Cebada

Moler (1hora)

Gelatinizado y humedecido (30 minutos)

Masa

Inspeccién

Mesclar la masa y especias

Coccion de la mescla (1 hora)

Inspeccién

Proceso de inflado (30 minutos)

Cortar (30 minutos)

Hornear (30 minutos)

Secado

Inspeccién

Reposo

Inspeccién

Azlcar y Especias

Recubrimiento del cereal (45 minutos)

o

Inspeccién

Cereal

Inspeccién

Enfundado (45 minutos)

Inspeccién

Etiquetado (45 minutos)

Inspeccién

bEeEecatanliEelllonoloto.;

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Grafico 3. 8. Diagrama de Procesos de Operacion de
Bocadillos de Cereal.
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PROCESOS DE OPERACION DE LA CERVEZA ARTESANAL

Materia Prima

Cebada

Maltear la cebada en una olla (12 horas)

Inspeccién

Moler (1hora)

Sacarificacion o Maceracion

Inspeccién

Extraccién de azucares fermentables (de 60 a 90 minutos)

Mosto

Inspeccién

Coccion del mosto (Lhora y media)

Agregar el lipulo

Inspeccién

Enfriar

Inspeccién

Reposo

Inspeccién

Agregar la levadura (24 horas)

Fermentacién

Inspeccién

Mesclar el mosto, lipulo y levadura

Inspeccién

semana Reposo

Inspeccién

Maduracion

gellciotetoleisorboEce a0

Embotellado (1 hora)

1 mes

Reposo

10

Inspeccién

)

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréfico 3. 9. Diagrama de Procesos de Operacion de la Cerveza Artesanal.
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PROCESOS DE OPERACION DE REFRESCO DE ARROZ DE CEBADA

Materia Prima
Cebada
Mesclar el arroz de cebada con agua
Coccién (1 hora con 30 minutos)
1 Inspeccién
é} Agregar azucar y la cascara rallada de limén
2 Inspeccién
@ Coccion de la mescla de los ingredientes (10 minutos)
3 Inspeccién
@ Cernir (1 hora)
4 Inspeccién
@ Enfriar (30 minutos)
Refresco
> Inspeccién
@ Embotellado (45 minutos)
6 Inspeccién
Con D

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréfico 3. 10. Diagrama de Procesos de Operacion de Refresco de
Arroz de Cebada.
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PROCESOS DE OPERACION DE AGUA DE CEBADA

Materia Prima

Cebada

Poner en una olla la cebada , el agua ,y la cascara

()
N

1

rallada de limén.

Inspeccion

Coccidn (1 hora)

Inspeccion

Cernir (45 minutos)

Inspeccion

Agregar azucar y el jugo de limén

HOEHOROE

Inspeccion

Agua de Cebada

Inspeccion

Embotellado (45 minutos)

Inspeccion

foos

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréfico 3. 11. Diagrama de Procesos de Operacion de
Agua de Cebada.
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PROCESOS DE OPERACION DE LA MACHICA

Materia Prima

Cebada

Tostado (1hora por saco)

Inspeccién

Enfriamiento (45 minutos)

Inspeccién

Limpieza (45 minutos)

-OHOE

3

Inspeccién

Moler (1 hora)

Inspeccién

Cernir (45 minutos)

Inspeccién

Machica

Inspeccién

Enfundado (30 minutos)

Inspeccién

Etiquetado (30 minutos)

Inspeccién

fponea-Reae-

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréfico 3. 12. Diagrama de Procesos de Operacion de la Machica.
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PROCESOS DE OPERACION DE VINO CASERO DE CEBADA

Materia Prima

Cebada

Poner la Cebada ,pasas y azlcar en un recipiente

Afiadir agua hirviente

Mover vigorosamente hasta que se disuelva el azlicar (30 minutos)

Inspeccién

Enfriar (30 minutos)

Inspeccién

Agregar la levadura en agua tibia

Inspeccién

Agregar el jugo y la cascara de naranja y limén

Inspeccién

Lavar la patata rebanada y poner en un recipiente

Fermentacion

Inspeccién

Reposo

Inspeccién

Maduracién

Inspeccién

meses

Reposo

Inspeccién

Vino

Inspeccién

Embotellado (45 minutos)

Inspeccién

=
o

pRodjsonfjacenomomono.o

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Quinatoa

Gréfico 3. 13. Diagrama de Procesos de Operacion de
Vino Casero de Cebada.
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Cuadro 3. 1. Registro de Revision

REGISTRO DE REVISION

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE
REVISION

PAGINA DE
CAMBIO O
REAJUSTE

ELABORADO
POR

Primera Revision | 01-

AGO-13

Srta. Liliana Quinatoa

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Liliana Quinatoa
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Cuadro 3. 2. Lista de Paginas Efectivas (Diagramas)

LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS (Diagramas)

CUADRO CONTENIDO PAGINA | FECHA N. DE
REVISION

1 Diagramas de Procesos de Operaciéon 47 01-Ago-13 1
de Pinol.

2 Diagrama de Procesos de Operacion 48 | 01-Ago-13 1
de Cereal para el Desayuno.

3 Diagrama de Procesos de Operacion 49 01-Ago-13 1
de Harina de Trigo.

4 Diagrama de Procesos de Operacion 50 |01-Ago-13 1
de Bocadillos de Cereal.

5 Diagrama de Procesos de Operacion 51 01-Ago-13 1
de la Cerveza Artesanal.

6 Diagrama de Procesos de Operacion 52 01-Ago-13 1
de Refresco de Arroz de Cebada.

7 Diagrama de Procesos de Operacion 53 |01-Ago-13 1
de Agua de Cebada.

8 Diagrama de Procesos de Operacion 54 | 01-Ago-13 1
de la Machica.

9 Diagrama de Procesos de Operacion 55 |01-Ago-13 1

de Vino Casero de Cebada.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Liliana Quinatoa
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1Conclusiones:

e Se determind que los manuales son herramientas técnico-administrativas,
guias de trabajo que permiten contar con informacion clara, precisa y oportuna,
la visualizacion del ingreso, operaciones e inspecciones para la transformacién
de la materia prima al igual que el tiempo. Estos manuales generalizan los
procesos de produccién y son de facil uso; a la vez ayuda a incrementar la
productividad.

e Se estandarizaran los procesos de produccion mediante diagramas de
operacion, estos muestran la entrada de todos los componentes y
subcomponentes al ensamble (mezcla), la secuencia cronoldgica de todas las
operaciones, inspecciones, margenes de tiempo, materiales a utilizar en un
proceso productivo; desde el ingreso de la materia prima hasta el producto

terminado.

e Se cumpli6 con el objetivo de desarrollar un manual de operacion, cuyo
contenido se basa en informacion clara y precisa que ayuda a normalizar o
estandarizar los procesos que intervienen en la produccién de pinol y derivados
de la cebada mediante diagramas; a la vez, permite producir en condiciones
Optimas, con buena calidad, al minimo costo y en el momento oportuno,
también ayudara al desarrollo de actividades del personal que labora en el area
de produccién de la Empresa “Rico Pinol del Canton Salcedo de la Provincia de

Cotopaxi”.
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4.2 Recomendaciones:

e Se recomienda entregar el presente manual al personal encargado del area de
produccion, para que desarrollen sus actividades de manera eficiente; a su vez,
se normalicen y organicen las operaciones, inspecciones, tiempo, materiales a
utilizar en el proceso productivo de la Empresa “Rico Pinol” del Cantén
Salcedo; desde la llegada de la materia prima hasta la obtencién del producto
terminado y asi evitar pérdida de recursos y lograr el consiguiente incremento

de la productividad.

e Se recomienda a las autoridades y al personal del area de produccion, el uso
permanente de los diagramas estandarizados del manual de operaciones
porque estos permitirAn seguir de manera sencilla y clara los pasos, para el
desarrollo de la transformacion de la materia prima; a su vez, llevar mayor
control; diversificar la produccion extrayendo mas productos derivados de la
cebada para lograr incremento en la productividad, ganar mas cobertura del
mercado y la consiguiente rentabilidad empresarial.

e Se recomienda usar el presente manual como ayuda, herramienta, guia de
trabajo permanente para alcanzar los objetivos de la empresa, al uso adecuado
de recursos y tiempo, al manejo apropiado de la materia prima, ampliar la
oferta, satisfacer las necesidades de los clientes con productos de buena

calidad y variados.

e Se recomienda realizar una redistribucion de espacios fisicos que permitiran
mejorar la organizacion dentro del area de produccion evitando el riesgo que
puede causar a la materia prima y a las personas que trabajan en la

elaboracién del pinol.

59



GLOSARIO DE TERMINOS

Sistemas.- Es un conjunto de partes o elementos organizadas y relacionadas que
interactian entre si para lograr un objetivo. Los sistemas reciben (entrada) datos,

energia o materia del ambiente y proveen (salida) informacion, energia o materia.

Control.- Es el mecanismo para comprobar que las cosas se realice como fueron
previstas, de acuerdo con las politicas, objetivos y metas fijadas previamente para

garantizar el cumplimiento de la mision institucional.

Calidad.- Es el conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o
servicio que le confieren capacidad de satisfacer necesidades, gustos vy

preferencias, y de cumplir con expectativas en el consumidor.

Competitividad.- Es la capacidad que tiene una empresa o0 pais de obtener
rentabilidad en el mercado en relacion a sus competidores. La competitividad
depende de la relacién entre el valor y la cantidad del producto ofrecido y los
insumos necesarios para obtenerlo (productividad), y la productividad de los otros

oferentes del mercado.

Competencia.- Conjunto de conocimientos y técnicas para revisar, analizar y
mejorar e innovar de forma contindalos procesos y servicios prestados

asegurando la excelencia en la gestion global de las empresas.

Flujograma.- Es una representacion grafica de la secuencia de actividades de un
proceso. Ademas de la secuencia de actividades, el flujograma muestra lo que se
realiza en cada etapa, los materiales o servicios que entran y salen del proceso,
las decisiones que deben ser tomadas y las personas involucradas (en la cadena

cliente/proveedor).

Herramientas.- Dispositivos o procedimientos que aumentan la capacidad de

hacer ciertas tareas.

Guia.- Es el documento que incluye los principios o procedimientos para encauzar

una cosa o el listado con informaciones que se refieren a un asunto especifico.
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Cliente.- Es la persona mas importante de nuestro negocio, que adquiere o
compra de forma voluntaria productos o servicios que necesita o desea para si
mismo es el motivo principal por el que se crean, producen, fabrican y

comercializan productos y servicios

Recursos.- Es una fuente o suministro del cual se produce un beneficio que
poseen para afrontar una situacion, para resolver una necesidad o para poner en

practica un proyecto o empresa.
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