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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion disefia e implementa un modelo de Gestién por
Procesos en el Departamento de Produccion de la empresa TADEC CIA. LTDA; para
presentar y mostrar todos los procesos de una manera organizada, diagramada,
analizada, con una secuencia légica que permita conocer como se lleva a cabo las
actividades, como se manejan los insumos y materias primas, y determinar los
responsables de cada proceso; ademas sirve para establecer directrices y
parametros a seguir por parte del personal operativo de produccién en cada una de las
actividades, facilitando asi la ejecucion en cada una de las etapas de produccion para
alcanzar los requisitos del producto terminado; y finalmente orienta a la empresa a la
consecucion de las metas institucionales con eficiencia y eficacia, lo que resulta en el

mejoramiento de procesos y en la satisfaccion de clientes, empleados y accionistas.
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ABSTRACT

This research designed and implemented a model of Business Process Management in
the Production Department of the Company TADEC CIA. LTDA; to present and show all
the processes in an organized manner, diagrammed, analyzed, with a logical sequence,
that allows to Know how is the activities carried out, how is the handling of inputs and
commodities, and identify who are the responsible for each process; also serves to
establish guidelines and parameters to be followed by operational staff of production in
each activities, facilitating the implementation in each stage of production to reach the
requirements of the finished product; and finally directed the company to achieve
organizational targets with efficiently and effectively, which results in process improvement

and the satisfaction of customers, employees and shareholders.
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INTRODUCCION
ANTECEDENTES.
En los inicios del siglo XX, se desarrolla el concepto administrativo de procesos y se
incluyé como préactica dentro de la disciplina de la calidad. Hasta los comienzos del siglo
XX, las organizaciones en todo el mundo, tenian una orientacion hacia el producto
enfocados en aumentar su productividad con base en el incremento incesante en el
namero de bienes producidos o de los servicios prestados. La practica predominante de

calidad en aquellos tiempos fue la inspeccién Unicamente del producto final.

Posteriormente el enfoque de administracién cientifica que fue desarrollado por Federick
Taylor fue pionero en el mejoramiento de la productividad. En base a este enfoque se
lograron aumentos grandiosos de la productividad, asignando a la vez la responsabilidad
a personal especializado y usando los trabajadores para trabajar en pro de la planeacion

que se realizaba por parte de los ingenieros.

Sin embargo a pesar de que el enfoque planteado por Taylor estaba dando buenos
resultados en cuanto al aumento de la productividad, también mostraba desventajas como
la pérdida de autonomia de los trabajadores de la organizacién, trayendo como
consecuencia la pérdida de calidad del producto. Este problema no ha sido solucionado
hasta el momento ya que muchas organizaciones contintan tratando de cumplir con los
planes elaborados por el personal instruido y que es ejecutado por el personal no
capacitado. Para dar una solucion al problema suscitado de la calidad baja del producto,
se crearon cargos de inspectores, quienes estaban encargados de detectar los productos
defectuosos de tal manera que puedan ser reprocesados o en su defecto, desechados,

antes de que los mismos llegasen a manos del consumidor.

Hoy en dia las empresas y organizaciones son tan eficientes como lo son sus procesos, la
mayoria de estas que han tomado conciencia de lo anteriormente planteado han
reaccionado ante la ineficiencia que representa las organizaciones departamentales, con
sus nichos de poder y su inercia excesiva ante los cambios, potenciando el concepto del

proceso, con un foco comuan y trabajando con una visién de objetivo en el cliente.

En la Ultima década, la Gestion por Procesos ha despertado un interés creciente, siendo
ampliamente utilizada por muchas organizaciones que utilizan referenciales de Gestion de

Calidad y/o Calidad Total. EI Enfoque Basado en Procesos consiste en la Identificacion y



Gestion Sistematica de los procesos desarrollados en la organizacion y en particular las
interacciones entre tales procesos (ISO 9000:2000). Gestion, segun la norma ISO son “las

actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion”.

Los continuos y acelerados cambios en campo industrial, la evolucion en los habitos de
los consumidores, los cuales poseen cada dia mas informacion y son mas exigentes,
sumados a la implacable competencia a nivel global; exige a las empresas mayores
niveles de calidad, acompafiados de mayor variedad, y menores costos y tiempo de
respuestas, por ello se requiere la aplicacibn de métodos que en forma adecuada
permitan hacer frente a todos estos desafios.

Mejorar la Productividad se ha convertido en una clave fundamental para las empresas,
ésta debe ser entendida y analizada tomando en cuenta no solo la calidad sino el proceso
productivo a todo nivel.

Dentro de las caracteristicas de calidad, cada empresa define un perfil especifico de
acuerdo a sus clientes, pero por tratarse de productos alimenticios para animales, la
inocuidad y/o seguridad alimentaria, es una caracteristica de calidad comun a todos y que
no se trata de un valor agregado como estrategia competitiva, sino que es una exigencia

del consumidor controlada por entidades oficiales.

En el proceso de produccidon existen innumerables variables a controlar por lo tanto es
indispensable que se analice y se disefie un orden logico para las actividades que se
desarrollan en la planta de produccion de TADEC CIA. LTDA para tener un proceso

productivo organizado y controlado.

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno y de Calidad ya que se constituye en una

herramienta gerencial que garantiza la organizacion y desarrollo eficiente de la gestion.

La funcionalidad de un Modelo de Gestion de Procesos, es permitir que todas las tareas y
procedimientos por area vinculada, asi como, la informacion relacionada, sean totalmente

controladas.

Cabe anotar que la conformacion de la gestidon por procesos, permite la racionalizacion,

simplificacién y la participacion de varios programas, grupos y dependencias en su



ejecucion, posibilitando fijar la responsabilidad, ejecucion de funciones y puntos de control
necesarios para el ajuste y retroalimentacion de dichos procesos.

El conocimiento de los procesos y procedimientos a realizar por parte de un empleado en
una organizacion es vital en el proceso de calidad que a corto y largo plazo se vera

reflejado en la satisfaccion de los clientes internos como externos.

Teniendo en cuenta lo anterior, se propone disefiar e implementar un Modelo de Gestién
por Procesos en la Planta de Produccion de TADEC CIA. LTDA, que serd el punto de

partida para que la organizacién se ubique como pionera del mercado al cual esta dirigido.

PROBLEMA CIENTIFICO

Hoy en dia el sector empresarial se estd desarrollando en un medio mucho més
competitivo, de ahi que todas las empresas tienen que evolucionar en la forma de
administrar sus procesos para asi mantenerse en el mercado; lo cual exige decisiones
mas eficientes y eficaces a la hora de gestionar una empresa, para obtener resultados
efectivos que permitan a la organizacién lograr el cumplimiento de los objetivos que se
haya planteado. Es por esto que hoy en dia las empresas tienen que cumplir con mayores

exigencias dentro del proceso de produccion.

TADEC Cia. Ltda. es una empresa que se dedica a la importacién, produccién y
comercializacion de productos veterinarios. Desde su creacion ha operado dentro del
mercado nacional, iniciando su actividad con la importacion y comercializacion de
productos veterinarios para luego, con el transcurrir de los afios, ir ampliando cada vez
mas su linea de productos, acorde con su capacidad instalada y la demanda dentro del
mercado; de ahi que con el proceso de expansion de la empresa se cre6 un
departamento de produccién con la implementacién de una planta de produccién de

premezclas y ndcleos vitaminicos para alimentacion animal.

A pesar de todo esto, el Departamento de produccion de TADEC durante el tiempo que ha
venido desarrollando sus actividades lo ha hecho de una forma rutinaria y en su mayoria
enfocada en la experiencia que ha adquirido a lo largo de su vida como empresa. El
Gerente General es el encargado de definir las tareas y responsabilidades, y pese a que
la empresa es rentable ésta no cuenta con una estructura organizacional sélida ni con un
organigrama formalmente documentado que establezca las funciones y responsabilidades

de cada persona en cada area de trabajo en el Departamento de Produccion.
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La inexistencia de una gestion enfocada a los procesos en el Departamento de
Produccion de TADEC y sus principales problemas relacionados en especial con la
productividad y el area de control, hacen indispensable la implementacion de una gestién
enfocada a los procesos, ya que al no existir mecanismos y acciones de control, las
actividades y tareas dificlmente son mejoradas y progresivamente son ignoradas,
descuidadas y actualizadas.

El Departamento de produccion de TADEC, en la ejecucién de los procesos no se tiene
establecido ningun tipo de documentacion que sirva como guia para los operarios; las
actividades y el funcionamiento de la planta se centra en un conjunto de costumbres,
acuerdos, formas y maneras de actuar del personal con mayor antigtiedad, las actividades
se desarrollan como se las hacian cuando se inici6 la empresa y a pesar de algunos
cambios que con el tiempo se han incorporado no se ha realizado un analisis mas
profundo del proceso productivo que permita identificar de manera clara los beneficios o
inconvenientes de mantener 0 no una u otra actividad; de ahi que se ve limitada la
capacidad para identificar problemas y tomar decisiones, ya que no se evidencian areas
claves en las cuales actuar. Es por esto que la gestion por procesos que se pretende
implantar en esta empresa, obliga a establecer un Manual de Procesos, por medio de cual
se puede establecer; Como?, Quién?, Donde?, Cuando?, Cuanto? y, Por qué? hay que
realizar una tarea o actividad, para asi evitar detalles innecesarios en los procesos y
desarrollar un trabajo ordenado y adecuado, el mismo que ayudara a optimizar tiempo,
recursos humanos, recursos financieros y seguir manteniendo calidad con niveles altos de
seguridad e higiene en el trabajo. Asimismo la utilizacion de los indicadores de gestion
permitira analizar, medir y evaluar el desempefio de los proceso en aspectos tales como
el uso de recursos (eficiencia), cumplimiento de programas (eficacia), errores de proceso

(calidad), entre otros.

Por lo tanto es evidente la necesidad de aportar una politica de fortalecimiento y
desarrollo institucional entre cuyos componentes bésicos se considere una nueva filosofia
de trabajo a través de la gestion por procesos del Departamento de produccién de TADEC
con el que se puedan cumplir a cabalidad todas las actividades con el proposito de

satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos.

La realizacion del presente trabajo de investigacion permitira el disefio e implementacion
de alternativas que ayuden a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas, realizando

cambios increméntales para hacer los procesos mas eficientes, adaptables y eficaces;
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logrando ademas una mejora global del Departamento de Produccion de la empresa
TADEC, que ayudara a lograr obtener un mejor producto que permita mantener relaciones
comerciales a largo plazo con todos los clientes.

La consideraciones anteriormente indicadas muestran la necesidad de ajustar al
Departamento de produccion de TADEC hacia un modelo de Gestion por Procesos, que
permita a la organizacion tener control, poder medir y mejorar cada uno de sus procesos
junto a una mejor gestion de sus recursos, para que de esta manera la organizacion logre
satisfaccion de sus clientes tanto internos como externos, optimizando sus actividades y

logrando asi un posicionamiento en el mercado.

La visualizacion simbdlica del problema cientifico se la puede visualizar en el Diagrama
Causa — Efecto. (ANEXO 1.)

Formulacion del Problema

¢,Cémo un modelo de gestion de procesos puede contribuir a la mejora y al alcance de la

eficiencia y eficacia operativa del Departamento de produccion de la empresa TADEC?

Sistematizacion del Problema

» ¢ Cbomo saber si los procesos productivos dentro del departamento de produccion de la
empresa estan siendo cumplidos de manera adecuada para el desarrollo de la
empresa?

» ¢Como se lleva un control de los procesos productivos y de las actividades que en
éste se realizan?

» ¢Como disefar indicadores que ayuden a obtener informacion apropiada para un

control de la gestion?



OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar e Implementar un modelo de gestion por procesos en el Departamento de

Produccion de la empresa Tadec Cia. Ltda.

Objetivos Especificos

>

Realizar el diagnéstico y levantar informacion de la situacion actual del departamento
de produccion de la empresa.

Determinar la estructura organizacional que adoptara el departamento de produccion
de la empresa TADEC.

Identificar los procesos a estandarizar en el departamento de produccion

Elaborar el modelo de gestién por procesos para el Departamento de Produccion de
la empresa TADEC.

Implementar el modelo de Gestién por Procesos en el Departamento de Produccion
de la empresa TADEC.

HIPOTESIS

Hipo6tesis General

El disefio e implementacion de un modelo de gestion por procesos en el Departamento de

Produccion de la empresa Tadec Cia. Ltda., contribuira a facilitar los flujos en el

departamento, logrando estandarizar las actividades y contribuyendo a la mejora de la

productividad del departamento.

Variables

» Variable Independiente: Disefio e implementacion de un modelo de gestiébn por

procesos.

» Variables Dependientes: Facilitar los flujos del departamento de produccion.

Estandarizar actividades.

Mejora de la productividad
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METODOLOGIA

El desarrollo de la presente investigacion se realizara en combinacién de algunos tipos de

estudios, que se detallan seguidamente.

Su primera etapa sera exploratoria, con la finalidad de recopilar informacion referente a la
estructura administrativa y operativa con la que actualmente cuenta el Departamento de
Produccion de TADEC. Esto, ademas de permitir un andlisis profundo de las necesidades
estructurales y de gestion de procesos, permitira obtener un perfil situacional del

organismo.

Se realizara también, un estudio descriptivo y explicativo, con el desarrollo de entrevistas
en todos los niveles jerarquicos a fin de obtener informacion primaria para el desarrollo de

la gestion por procesos planteada.

Métodos de Estudio

» Método Inductivo: A través de la investigacion se logra obtener un conocimiento global
de la empresa y en forma especifica del Departamento de Produccién; en sus
diferentes funciones en base a la recopilacion de datos obtenidos de los diferentes
departamentos y de los socios como parte integrante de la institucion.

» Método Deductivo: De los conocimientos obtenidos podemos referirnos de manera
mas concreta a cada uno de los problemas y hechos que se presentan dentro del
Departamento de Produccion

» Recoleccion y Analisis de Datos: Este método se sustenta en la recoleccion,
presentacion, analisis e interpretacion de la informacion procesada.

» Observacion: Por medio de la observacion podemos recopilar datos de las diferentes

actividades que se realizan dentro del departamento de produccion.
Modalidad

La investigacion se realizara de una manera cualitativa; por los motivos que se citan a

continuacion:



Se realiza la descripcion de las cualidades de un fendmeno, busca un concepto que
pueda abarcar una parte de la realidad y trata de obtener un entendimiento lo mas
profundo posible.

Tratar de conocer los hechos, procesos, estructuras y personas en su totalidad, y no a
través de la medicion de algunos de sus elementos. La misma estrategia indica ya el
empleo de procedimientos que dan un cardcter Unico a las observaciones.

Busca menos la generalizacion y se acerca mas a la fenomenologia y al
interaccionismo simbdlico.

Se refiere al papel del investigador en su trato -intensivo- con las personas
involucradas en el proceso de investigacién, para entenderlas.

El investigador desarrolla o afirma las pautas y problemas centrales de su trabajo
durante el mismo proceso de la investigacién. Por tal razén, los conceptos que se
manejan en las investigaciones cualitativas en la mayoria de los casos no estan
operacionalizados desde el principio de la investigacién, es decir, no estan definidos
desde el inicio los indicadores que se tomaran en cuenta durante el proceso de

investigacion.

Técnicas de Recolecciéon de Datos.

Fuentes primarias:

>

Documentos de la Institucién: Como fuente primaria de la presente investigacion se
encuentra la informacion obtenida de la propia empresa de forma fisica.

Informacion de Entrevistas: Se entender4d como informaciéon primaria también, la
obtenida a través de entrevistas a personal que labora en la empresa y en el
departamento de produccion.

Informacion de Visitas de Observacion: Se analizard, como fuente primaria de esta
investigacion, la obtenida en visitas de observacion con la finalidad de indagar el

método de trabajo, la cadena de mando, los procesos, entre otros.

Fuentes secundarias:

Como fuentes secundarias de informacion, se ubican los Modelos de Gestion por

Procesos obtenidos mediante revision bibliogréfica y los aplicado por diversas empresas

que tengan una actividad afin a TADEC.



Metodologia del Sistema de Gestidn por Procesos.

Para la elaboracion del “MODELO DE GESTION POR PROCESOS EN EL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE LA EMPRESA TADEC CIA. LTDA” se
empleara la metodologia de un sistema de gestion mediante Diagramas de Flujo.

NOVEDAD CIENTIFICA Y/O APORTES PRACTICOS

Kaoru Ishikawa difundi6 por todo el mundo su modelo de "Método sistematico o cientifico
de mejora de procesos". Sintéticamente, este modelo se basa en el recorrido de una serie
de pasos o etapas, desde la deteccion de un problema o de una posibilidad de mejora
(dependiendo de que el motor sea una serie de defectos detectados o una nueva
posibilidad tecnolégica organizativa), pasando por su estudio en busca de las causas, de
posibles perfeccionamientos o soluciones, la eleccion de la soluciébn o conjunto de
soluciones apropiadas, hasta llegar a la implantacion y a la mediciébn de las mejoras

conseguidas.

Tradicionalmente, las organizaciones se han estructurado sobre la base de
departamentos funcionales que dificultan la orientacién hacia el "cliente". La Gestion por
Procesos percibe a la organizacion como un sistema interrelacionado de procesos que
contribuyen en forma conjunta a incrementar la satisfaccion del cliente. Es por ello que se

considera que las organizaciones son tan eficientes como lo son sus procesos.

La importancia de los procesos fue apareciendo de manera progresiva en los modelos de
gestion empresarial. No irrumpieron con fuerza como la "solucion méagica de todos los
problemas", sino que se les fue considerando poco a poco como medios muy Utiles para
transformar a las organizaciones y que éstas pudieran adecuarse a sus mercados y a su

entorno competitivo.

La novedad cientifica y/o aporte practico de la presente tesis es el disefio de un modelo
de gestion por procesos el cual puede ser tomado como base para la implementacion de

modelos de gestion en otros departamentos de la empresa como en otras empresas.



DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DE LA TESIS

La tesis se la ha dividido en 4 secciones para su mejor comprension y revision, las cuales

se detalla a continuacion:

Introduccién: Donde se detalla los antecedentes de la gestidon por procesos y los detalles
gue hacen necesarios la realizacién del disefio de gestion por procesos, adicionalmente
se explica la problemética y se realiza la formulacion y sistematizacion del problema de
investigacion se plantean los objetivos e hipétesis de investigacion y se explica la

metodologia de investigacion.

Marco Teoérico: Donde se realiza la revision de literatura y se detalla toda la informacion

relacionada con la gestion por procesos.

Modelo e Implementaciéon de Gestién por Procesos: Donde se realiza el disefio del
modelo de gestidén por procesos y se lo explica detalladamente; ademas se incluye las
actividades a seguir para su debida implementacion en el Departamento de Produccion de
TADEC CIA. LTDA.

Anexos: Donde se visualiza el Diagrama Causa-Efecto del Problema Cientifico; y se
presenta el Manual de Procesos del Departamento de Produccion de TADEC CIA. LTDA.,
donde se detalla de forma especifica el modelo de gestion de procesos.
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CAPITULO I. MARCO TEORICO.

1.1. GESTION POR PROCESOS

Se llama Gestibn o administracion por procesos de negocio (Business Process
Management o BPM en inglés) a la metodologia corporativa cuyo objetivo es mejorar el
desempefio (Eficiencia y Eficacia) de la Organizacién a través de la gestion de los
procesos de negocio, que se deben disefar, modelar, organizar, documentar y optimizar
de forma continua. EI Modelo de Administracion por Procesos, se refiere al cambio
operacional de la empresa al migrar de una operacion funcional a una operacion de

administrar por procesos.

La Gestidén por Procesos como su palabra lo indica consiste en gestionar integralmente
cada uno de los procesos que la empresa realiza. Los sistemas coordinan las funciones,

independientemente de quien las realiza.

El enfoque orientado al cliente es una filosofia o cultura de servicio que se inicia a través
de las interacciones entre los procesos internos y a su vez se ve reflejado en la calidad

del servicio que se le presta al cliente externo.

Entre las utilidades que se obtiene al centrar la gestiobn de la organizaciébn en sus

procesos, se puede mencionar que:’

» Permite a la organizacion centrarse en el cliente.

» Permite a la compafiia predecir y controlar el cambio.

\ 4

Aumenta la capacidad de la empresa para competir, mejorando el uso de los recursos
disponibles.

Ofrece una vision sistemética de las actividades de la organizacion.

Previene posibles errores.

Desarrolla un sistema completo de evaluacion para las areas de la empresa.

YV V V V

Suministra un método para preparar la organizacion a fin de cumplir con sus desafios

futuros.

! Gestion de Procesos de Negocio. http://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_de_procesos_de_negocio
2 HARRINTONG, James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. McGraw-Hill. Bogota. 1996
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“La gerencia de procesos tuvo su origen en el movimiento de calidad .En los inicios del
siglo xx, se desarroll6 el concepto administrativo de procesos y se incluydé como practica

dentro de la disciplina de la calidad.”™

Las empresas actualmente estan consientes de esta realidad y aunque la palabra proceso
esta presente en el vocabulario de la parte administrativa, es necesario hacer
aclaraciones y tener conceptos claros de lo que es un proceso, como reconocerlo y como
esta conformado. Como concepto de proceso se puede sefalar: “Cualquier actividad o
grupo de actividades que emplee un insumo que agregue valor a éste y suministre un
producto a un cliente externo o interno. Los procesos utilizan los recursos de una

organizacion para suministrar resultados definitivos™

Para operar de manera eficaz, las organizaciones tienen que identificar y gestionar los
procesos de forma interrelacionada y que interactian en el cual cada uno tiene un objetivo

especifico, limites y responsables de la ejecucion.

“El propésito final de la Gestidén por Procesos es asegurar que todos los procesos de una
organizacion se desarrollan de forma coordinada, mejorando la efectividad y la
satisfaccion de todas las partes interesadas (clientes, accionistas, personal, proveedores,

sociedad en general)”:®

* NAVARRETE; MARINO, Hernando. Gerencia de Procesos. Bogota. 2001
* HARRINTONG, James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. McGraw-Hill. Bogota. 1996
> La gestion tradicional y la gestién por procesos. http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm
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Figura 1. Gestidon de Procesos.
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En la Ultima década, la Gestidon por Procesos ha despertado un interés creciente, siendo
ampliamente utilizada por muchas organizaciones que utilizan referenciales de Gestion de
Calidad y/o Calidad Total. EI Enfoque Basado en Procesos consiste en la Identificacion y
Gestion Sistematica de los procesos desarrollados en la organizacion y en particular las
interacciones entre tales procesos (ISO 9000:2000). Gestion, segun la norma ISO son “las

actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion”.

La Gestién por Procesos se basa en la modelizacion de los sistemas como un conjunto de
procesos interrelacionados mediante vinculos causa-efecto®. El propodsito final de la
Gestion por Procesos es asegurar que todos los procesos de una organizacién se
desarrollan de forma coordinada, mejorando la efectividad y la satisfaccion de todas las

partes interesadas (clientes, accionistas, personal, proveedores, sociedad en general).

La Norma ISO 9001:2000, especifica en su apartado 4.1a) que se deben “ldentificar los
procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad y su aplicacion a través de la
organizacién”. En el apartado 4.1b) se requiere “Determinar la secuencia e interrelacién
de estos procesos” y en el apartado 7.1 se matiza: “La organizacién debe planificar y

desarrollar los procesos necesarios para la realizacién del producto”’

® Norma de Calidad 1SO 9001-2000
! REY, Domingo, “Produccion, Procesos y Operaciones”, Bureau Veritas, 2005.
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“El enfoque basado en procesos se fundamenta en:

» La estructuracion de la organizacion sobre la base de procesos orientados a clientes.

A\

El cambio de la estructura organizativa de jerarquica a plana.

» Los departamentos funcionales pierden su razon de ser y existen grupos
multidisciplinarios trabajando sobre el proceso.

» Los empleados se concentran mas en las necesidades de sus clientes y menos en los

estandares establecidos por su jefe.

> Utilizacién de tecnologias para eliminar actividades que no afiadan valor.”

“La Gestion por Procesos conlleva:

» Una estructura coherente de procesos que representa el funcionamiento de la
organizacion.

» Un sistema de indicadores que permita evaluar la eficacia y eficiencia de los procesos
tanto desde el punto de vista interno (indicadores de rendimiento) como externo
(indicadores de percepcion).

» Una designacion de responsables de proceso, que deben supervisar y mejorar el
cumplimiento de todos los requisitos y objetivos del proceso asignado (costes, calidad,

productividad, medioambiente, seguridad y salud laboral, moral).”9

1.2. PRINCIPIOS DE LA GESTION POR PROCESOS.

Los procesos existen en cualquier organizacion aunque nunca se hayan identificado ni
definido: los procesos constituyen lo que hacemos y como lo hacemos. En una
organizacion, practicamente cualquier actividad o tarea puede ser encuadrada en algun

proceso.™

“Los siguientes ocho principios han probado ser valederos para implementar la mentalidad

de gerencia de procesos en un organizacion. Estos principios son un conjunto sistémico,

® La Gestion por Procesos, www.monografias.com/trabajos10/hotel.htm
% La gestion tradicional y la gestion por procesos. http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm
19 produccion procesos y operaciones. http://www.gestiopolis.com/dirgp/adm/produccion.htm
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es decir, estan relacionados unos con otros, la ausencia de alguno de ellos tiene efectos

negativos en la efectividad de este enfoque gerencial”.**

1. Establecer la propiedad: La gerencia debe asignar la propiedad del proceso, es
decir, determinar quién es el duefio del proceso?. Esta persona debe responsabilizarse
por todo lo que suceda con el proceso y rendir cuentas de la gestion ante la direccion.

2. Verificar y describir el propésito del proceso: Se debe tener la absoluta claridad
sobre el tipo de proceso, su interaccion con otros procesos, su razén de ser, el por qué

y para qué de su existencia.

3. Definir el proceso, sus limites e interfases: El proceso debe estar definido en
términos de tipo de proceso, sus puntos de iniciacion y terminacion, de manera tal que

exista un entendimiento comun entre todas las personas involucradas.

4. Organizar y capacitar al equipo de mejoramiento del proceso: El duefio del proceso
debe conformar el equipo humano que lo mejorara sistematicamente, con indicacion
clara del papel que juega cada integrante y las reglas del juego de su operacion.
Definido el equipo, todos deben recibir capacitacibn en temas esenciales como

gerencia de procesos, trabajo en equipo y liderazgo.

5. Documentar el proceso: Es preciso tener documentado el proceso, lo que significa
tener un mapa o flujo del mismo, identificacion precisa de sus entradas y salidas,
proveedores y clientes, actividades realizadas, definiciones operacionales de los

términos utilizados en ese proceso.

6. Establecer puntos de control: De acuerdo con la descripcion y documentacion del
proceso, es importante establecer puntos de control en las entradas, actividades
realizadas y salidas del proceso con el objetivo de servir de base para la medicién de

los indicadores.

7. Definir los indicadores: Establecer indicadores, datos cuantitativos, que permitan
medir el desempefio de los resultados y actividades del proceso, con el fin de medir la

eficacia y la eficiencia del mismo.

8. Mejorar el proceso: El ciclo de mejoramiento tiene principio pero no tiene fin. Por

tanto, los procesos son dindmicos en el tiempo y lo que hoy es competitivo, funciona y

' NAVARRETE; MARINO, Hernando. Gerencia de Procesos. Bogota. 2001
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es satisfactorio para el cliente, mafiana no lo es. Por tanto, el mejoramiento es un

proceso en si mismo.

1.3. VENTAJAS DE LA GESTION POR PROCESOS.

Algunas de las ventajas de la Gestion por Procesos son las siguientes:

>

A\

Alinea los objetivos de la organizacion con las expectativas y necesidades de los
clientes.

Muestra como se crea valor en la organizacion.

Sefiala como estan estructurados los flujos de informacion y materiales.

Indica como realmente se realiza el trabajo y como se articulan las relaciones
proveedor cliente entre funciones.

Establecer un esquema de evaluacion de la organizacién en su conjunto (definiendo
indicadores de los procesos).

Comprender las relaciones causa-efecto de los problemas de una organizacion.
Definir las responsabilidades de un modo sencillo y directo (asignando responsables
por proceso y por actividad)

Fomentar la comunicacion interna y la participacién en la gestion.

El enfoque en procesos ha logrado obtener una gran relevancia en la actualidad,

integrandose de forma creciente a las denominadas “buenas practicas gerenciales”. Las

empresas de clase mundial usan su estrategia de proceso como un arma competitiva de

primer orden para lograr alcanzar sus resultados empresariales.

1.4. CARACTERISTICAS DE LA GESTION POR PROCESOS

Las caracteristicas principales de la gestidén por procesos son:

vV V V V

Incrementar la eficacia.
Mejorar la productividad.
Mejorar la calidad.

Acortar los tiempos y reducir, asi, los plazos de produccion y entrega del servicio.
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En la gestion de procesos, otras caracteristicas que le confieren una personalidad bien
diferenciada de otras estrategias y que suponen, en algunos casos, puntos de vista
radicalmente novedosos con respecto a los tradicionales. Asi, podemos aproximar las

siguientes:*

Definicion de objetivos. La descripcion y definicibn operativa de los objetivos es una
actividad propia de la gestion. La caracteristica del enfoque que nos ocupa es definir
explicitamente esos objetivos en términos del cliente. Esto permitir4 orientar los procesos

hacia la Calidad, es decir hacia la satisfaccion de necesidades y expectativas.

Especificacion de responsables de los procesos. Al estar, por lo comun, distribuidas
las actividades de un proceso entre diferentes areas funcionales, lo habitual es que nadie
se responsabilice del mismo, ni de sus resultados finales. La gestiobn de procesos

introduce la figura esencial de propietario del proceso.

Reduccion de etapas y tiempos. Generalmente existe una sustancial diferencia entre los
tiempos de proceso y de ciclo. La gestion de procesos incide en los tiempos de ciclo, y en

la reduccion de las etapas, de manera que el tiempo total del proceso disminuya.

Simplificacion. Intentando reducir el nimero de personas y departamentos implicados en

un ejercicio de simplificacion caracteristico de esta estrategia de gestion.

Reduccion y eliminacion de actividades sin valor afiadido. Es frecuente encontrar que
buena parte de las actividades de un proceso no aportan nada al resultado final. Puede
tratarse de actividades de control, duplicadas o, simplemente, que se llevan a cabo
porque surgieron, por alguna raz6n mas 0 menos operativa en principio, pero que no han
justificado su presencia en la actualidad. La gestion de procesos cuestiona estas

actividades dejando perdurar las estrictamente necesarias, como aquellas de evaluacion

12 NAVARRETE; MARINO, Hernando. Gerencia de Procesos. Bogota. 2001
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imprescindibles para controlar el proceso o las que deban realizarse por cumplimiento de
la legalidad y normativa vigente.

Ampliacién de las funciones y responsabilidades del personal. Con frecuencia es
necesario dotar de méas funciones y de mayor responsabilidad al personal que interviene
en el proceso, como medio para reducir etapas y acortar tiempos de ciclo. La implantacion
de estos cambios afecta fuertemente al personal, por lo que ha de ser cuidadosamente

llevada a cabo para reducir la resistencia que pudiera darse en las personas implicadas.

Inclusion de actividades de valor afiadido. Que incrementen la satisfacciéon del cliente

del proceso

1.5. PROCESOS.
1.5.1.Definiciéon de Procesos.

“Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le agregue valor a
este y suministre un producto a un cliente externo o interno.” Los procesos utilizan los

recursos de una organizacion para suministrar resultados definitivos.”*?

No existe producto y/o servicio sin un proceso. De la misma manera, no existe proceso sin
un producto o servicio. Un proceso se puede definir como cualquier actividad o grupo de
actividades que emplee un insumo, le agregue valor a éste y suministre un producto a un
cliente externo o interno. Los procesos utilizan los recursos de una organizacién para

suministrar resultados definitivos.**

Segun las normas 1SO 9000 -2000 apartado 3.4.1 define un “Proceso” como:”Conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o0 que interactian, las cuales transforman

elementos de entrada en resultados”.

¥ HARRINTONG, James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. McGraw-Hill. Bogota. 1996
 HARRINTONG, James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. McGraw-Hill. Bogota. 1996
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Figura 2. Representacion gréafica de un Proceso."
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Elaborado por: Wladimir Solis

1.5.2.Tipos de Procesos

Los procesos se suelen clasificar en tres tipos'®: Estratégicos, Clave, de Apoyo.

» Procesos Estratégicos: Son los que permiten definir y desplegar las estrategias y
objetivos de la organizacién. Los procesos que permiten definir la estrategia son
genéricos y comunes a la mayor parte de negocios (marketing estratégico y estudios
de mercado, planificacion y seguimiento de objetivos, revision del sistema, vigilancia
tecnoldgica, evaluacion de la satisfaccion de los clientes...). Sin embargo, los

procesos que permiten desplegar la estrategia son muy diversos, dependiendo

precisamente de la estrategia adoptada

» Procesos Clave: Los procesos clave son aquellos que afiaden valor al cliente o
inciden directamente en su satisfaccion o insatisfaccion. Componen la cadena del

valor de la organizacién. También pueden considerarse procesos clave aquellos que,

aungue no afiadan valor al cliente, consuman muchos recursos.

> NAVARRETE; MARINO, Hernando. Gerencia de Procesos. Bogoté. 2001

18|_a gestion tradicional y la gestién por procesos. http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm
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» Procesos de Apoyo: En este tipo se encuadran los procesos necesarios para el
control y la mejora del sistema de gestion, que no puedan considerarse estratégicos ni
clave. Normalmente estos procesos estan muy relacionados con requisitos de las
normas que establecen modelos de gestion. Son procesos de apoyo, por ejemplo:
Control de la Documentacion, Auditorias Internas No Conformidades, Correcciones y

Acciones Correctivas Gestién de Productos No conformes

A continuacién se presenta los diferentes tipos de procesos que se pueden establecer en

una empresa.
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Figura 3. Tipos de Procesos®’
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Los procesos también pueden ser clasificados en funcion del papel que cumplen dentro

de la organizacion, de esta manera se puede establecer la siguiente categorizacion:*®

" ZARATIEGULI, J. R., “La Gestion por Procesos su Papel e Importancia en la Empresa” Economia
Industrial, 1999
18 Clasificacion de los procesos. www.wikilearning.com/clasificacion_de_los_procesos-wkccp-12497-3.htm.
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>

Procesos gobernantes o de direccidén: son los procesos gerenciales de la
organizacion, prestan apoyo en la toma de decisiones sobre planificacién y control,

brindan una visiobn amplia sobre la planificacién de la empresa.

Procesos operativos, de produccion o institucionales: el objetivo de estos

procesos es entregar los productos o servicios que el cliente externo necesita.

Procesos de apoyo (staff), habilitantes o de la empresa: son los que tienen como
objetivo contribuir con los procesos operativos para mejorar la eficiencia y

proporcionar seguridad a las actividades de la organizacion.

1.5.3.Jerarquia de los Procesos

De acuerdo a la complejidad de los procesos se diferencia un nivel jerarquico de la

siguiente manera: *°

>

Macroprocesos: Conjunto de procesos interrelacionados que tienen un objetivo

comun.

Procesos: Secuencia de actividades orientadas a generar un valor afiadido sobre una
entrada para conseguir un resultado, y una salida que a su vez satisfaga los

requerimientos del cliente.

Subprocesos: Son partes bien definidas en un proceso. Su identificacién puede ser
atii para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes

tratamientos dentro de un mismo proceso.

La jerarquia de los procesos se puede apreciar en la siguiente figura:

¥ NAVARRETE; MARINO, Hernando. Gerencia de Procesos. Bogota. 2001
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Figura 4. Jerarquia de los Procesos. %

MACROPROCESO

Subproceso N
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Los procesos estan totalmente relacionados con sus actividades y procedimientos, por lo

gue resulta muy importante tener una definicion clara de estos conceptos:

» Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para
facilitar su gestién. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un

SprI’OCGSO O un proceso.

» Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad dentro de una

normativa establecida.

% HARRINTONG, James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. McGraw-Hill. Bogota. 1996
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1.5.4.Clientes del Proceso.

El fin principal de cualquier tipo de organizacion es la satisfaccion de las expectativas de
sus clientes. Para identifica clientes, la organizacion debe hacerse la pregunta; ¢ Quiénes
reciben nuestros productos? El cliente es cualquier persona u organizacion que recibe
directa o indirectamente, el producto del proceso. Conviene diferenciar entre dos tipos de

clientes: internos y externos.

» Clientes internos: individuos o servicios dentro de la propia organizacién que reciben

bienes o servicios para utilizarlos en su trabajo.

» Clientes externos: son los clientes finales, los que disfrutan de los bienes o servicios

de la organizacion, ejemplo; los pacientes de un hospital.

1.6. MODELADO DE PROCESOS.

Un modelo es una representacion de un sistema. Los sistemas pueden estar formados
por distintos elementos interrelacionados tales como: personas, equipos, productos,
tareas, materiales, documentacion, software, hardware, etc. Un modelo describe qué hace
el sistema, como funciona, como se controla, y qué produce. Los modelos se elaboran

con objeto de comprender, analizar, mejorar o sustituir un sistema.*

Frecuentemente los procesos y subprocesos integrados en una organizacion son dificiles
de comprender, amplios, complejos y confusos; con multiples puntos de contacto entre si
y con un buen numero de areas funcionales, departamentos y puestos implicados. Un
modelo puede dar la oportunidad de organizar y documentar la informaciéon sobre un

sistema, ya que consiste en la representacion de una realidad compleja.
Un adecuado modelo debe permitir:

Mejorar el disefio de sistemas
Facilitar la integracion de nuevos sistemas o la mejora de los existentes.

Servir de documentacion de referencia para la comprension de los sistemas

YV V V VY

Facilitar la comunicacion entre las personas que intervienen en el disefio y

funcionamiento de los sistemas

2! |_a gestion tradicional y la gestién por procesos. http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm
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La elaboracibn de un modelo que ofrezca estas ventajas requiere un método de

representacion especifico, coherente, &gil, sencillo y flexible.
Existen varias técnicas de modelado de procesos entre las cuales citamos:

» Diagrama IDEFO

» Diagrama de flujo

1.6.1.Diagrama IDEFO

Durante los afios 70, la USAF (Fuerza Aérea de los Estados Unidos) abord6 un proyecto
denominado ICAM (Integrated Computer Aided Manufacturing) para incrementar la
productividad a través de la aplicacién sistematica de medios computarizados. Este
proyecto requiri6 el establecimiento de un modelo de lenguaje para el andlisis e
intercambio de informacién de los sistemas que se pretendia desarrollar: IDEFO

(Integration DEFinition language 0). *

La metodologia IDEFO aporta una capacidad de representacion gréafica de los procesos.

Permite trabajar con un proceso de forma aislada.

El resultado de aplicar la metodologia IDEFO a un sistema es un conjunto de diagramas
jerarquizados con referencias cruzadas que constituyen un modelo esquematico del
mismo. Empezando con el proceso principal se subdividen los procesos en subprocesos y
éstos en actividades hasta el grado de detalle necesario (incrementando el nivel de detalle
en los sucesivos diagramas). Cada diagrama contiene cajas enumeradas con texto y
flechas que las relacionan. Los diagramas estan dibujados en hojas estandarizadas. Las
actividades complejas se pueden desglosar y describir en diagramas “hijo” en sucesivas
cascadas hasta el nivel de detalle deseado. Las flechas representan la relacion entre las
cajas. No dan informaciones del desarrollo temporal o secuencial, sino que describen las
entradas y las salidas de cada caja y las restricciones que rigen el funcionamiento del

sistema.?

22 a gestion tradicional y la gestion por procesos. http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm
2% a gestion tradicional y la gestién por procesos. http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm
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Figura 5. Representacién de una Actividad.

lﬁmrml
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actividad
Macanismo

“Cada “caja” en un diagrama es origen o salida de flechas que representan:

» Datos de entrada: Datos que necesita la actividad y se transforman en datos de salida.

A\

Datos de salida: Datos o informaciones creados por la actividad.
» Datos de control: Datos para controlar la actividad. No se transforman en datos de
salida.

> Mecanismo: Recursos necesarios.

Cada “caja” se codifica con el cédigo del diagrama en el que figura seguido de un niumero

correlativo.”*

“Las flechas representan la relacién entre las cajas. No dan informaciones del desarrollo
temporal o secuencial, sino que describen las entradas y las salidas de cada caja y las

restricciones que rigen el funcionamiento del sistema.

“Las flechas que entran por el lado izquierdo son las entradas principales. Las flechas que
entran por la parte superior son los controles o condiciones, por ejemplo, especificaciones

del producto, legislacion, protocolos, etc.

Las flechas que salen por el lado derecho son las salidas, productos o servicios que se
entregan y que continlan otro proceso. Por ultimo las flechas que entran por el lado

inferior son los recursos que apoyan la ejecucion del proceso: equipos y personas.

Por lo tanto la metodologia IDEFO tiene en cuenta dos elementos, las guias y los

recursos. Las guias son las normas de funcionamiento y los recursos, lo que se necesita

para realizarlo.”®

24 a gestion tradicional y la gestién por procesos. http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm

26



La metodologia IDEFO diferencia tres niveles de un proceso:

» Nivel 1y 2 Procesos y subprocesos, nos dicen: qué se hace?.

» Nivel 3 instrucciones operativas, nos dice: como se hace?.

1.6.2.Diagrama de Flujo

Es una representacion grafica de la secuencia de actividades que forman un proceso. Los
diagramas de flujo resultan muy Uutiles en diversas fases de desarrollo de un sistema

(disefio, implantacién, revision).

El diagrama de flujo es: “Un método para describir graficamente un proceso existente o
uno nuevo propuesto mediante la utilizacibn de simbolos, lineas y palabras simples,

demostrando las actividades y su secuencia en el proceso”’

Simbologia:

El diagrama de flujo busca utilizar simbolos estandares para que las personas estén
familiarizadas y no sea complicado entenderlo. Observe los simbolos mas comunes, en

su mayoria publicados por la ANSI.

% BADIA, A. BELLIDO, S. Técnicas para la Gestion de Calidad.
%6 |_a gestion tradicional y la gestion por procesos. http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm
" HARRINTONG, James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. McGraw-Hill. Bogota. 1996
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Tabla 1. Simbologia de Diagramas de Flujo.

SIMBOLO DESCRIPCION

( ) Terminal. Indica inicio o terminacion del flujo, puede ser

accion o lugar.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion,

tarea o actividad relativas a un procedimiento.

Decision o Alternativa. Indica un punto dentro del flujo

en el que son posibles varios caminos.

Documento. Representa cualquier tipo de documento
gue entre, utilice, genere o salga del procedimiento

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma

temporal o permanente

Conector. Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del

mismo,

Conector de pagina. Representa una conexién o enlace
de una parte del diagrama de flujo en una pagina con

otra parte del mismo ubicada en otra pagina

Elaborado por: Wladimir Solis

A continuacion se describe un método para identificar y definir los procesos de un sistema
de gestion mediante Diagramas de Flujo. En este método existen dos fases bien

diferenciadas:
1. Elaboracion del Mapa de Procesos

2. Descripcion de cada Proceso
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A. Mapade Procesos

Este diagrama ofrece una vision general del sistema de gestion. En él, se representan los
procesos que componen el Sistema asi como sus relaciones principales. Dichas
relaciones se indican mediante flechas y registros que representan los flujos de

informacion. 2

“El mapa de procesos impulsa a la organizacion a poseer una visibn mas alla de sus
limites geograficos y funcionales, mostrando cémo sus actividades estan relacionadas con
los clientes externos, proveedores y grupos de interés. Estos “mapas” dan la oportunidad
de mejorar la coordinacion entre los elementos clave de la organizacion. Asi mismo dan la
oportunidad de distinguir entre procesos clave, estratégicos y de soporte, constituyendo el

primer paso para seleccionar los procesos sobre los cuales actuar.”®

El nimero de procesos de un sistema puede ser variable dependiendo del enfoque de la
persona que esté analizando o disefiando el sistema.

Los mapas de procesos permiten a una organizacién proporcionar una clara comprension
jerarquica de sus procesos y responsables, mejorar la coordinacién entre sus procesos
claves, estratégicos y de soporte, esto constituye el primer paso para seleccionar los

procesos sobre los que se debe actuar.

El mapeo de los procesos de una organizacién tiene la capacidad de descomponer a la
Cadena de Valor de la misma en macro procesos, en procesos, en subprocesos, en

actividades y en tareas ligadas al dia a dia de la empresa.

Un mapa de procesos permite identificar claramente los individuos que intervienen en el
proceso, la tarea que realizan, a quién afectan cuando su trabajo no se realiza
correctamente y el valor de cada tarea o su contribucién al proceso. También permite
evaluar como se entrelazan las distintas tareas que se requieren para completar el

trabajo, si son paralelas o secuenciales.
Los mapas de procesos son Utiles para:

» Conocer como se llevan a cabo los trabajos y tareas dentro de la organizacion.

%8 |a gestion tradicional y la gestion por procesos. http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm
2% Mapa de Procesos. Alteco — Consultores, http://www.alteco.com/gestproc.htm
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» Analizar los pasos del proceso para reducir el ciclo de tiempo o aumentar la calidad o
tener una mayor flexibilidad en los procesos.

» Utilizar el proceso actual como punto de partida para llevar a cabo proyectos de
mejoramiento del proceso y al producto final.

» Orientar a nuevos empleados en sus nuevos puestos de trabajo.

A\

Desarrollar formas alternas de realizar el trabajo en momentos criticos.

> Evaluar, establecer o fortalecer los indicadores o medidas de resultados.

B. Descripcion de Procesos®

Cada proceso se describe en un procedimiento Unico que incluye el diagrama de flujo del
proceso. Para comprender mejor los diagramas de flujo y definir con mayor precision y
claridad los procesos, se recomienda que el procedimiento incluya los siguientes
apartados:

Cabecera

Objeto

Alcance

Desarrollo

Responsable del Proceso
Registros

Firmas

V V V V V V V V

Indicadores de desemperio

> Cabecera del Procedimiento: La cabecera incluye la informacion general
identificativa del documento (logotipo de la organizacion, cédigo del procedimiento,

titulo, version, fecha).

La codificacion de los procedimientos se realiza mediante digitos (los mismos que

designan el Proceso en el Mapa de Procesos)

%0 |_a gestion tradicional y la gestién por procesos. http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm
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Objeto: El objeto es la descripcion de la razén de ser del proceso. El objeto nos indica
de forma resumida qué persigue el proceso, el motivo de su existencia. Se puede

denominar también la “misién” del proceso.

Alcance: El alcance es el ambito funcional que abarca el proceso. Es recomendable

definir el alcance de cada proceso de forma doble:

a) Exponiendo el conjunto de productos o servicios a los que afecta el proceso (“El
proceso es de aplicacion a los materiales y servicios que ....")
b) Indicando dénde empieza y dénde termina el proceso en relacién a otros procesos

(“El presente proceso se inicia con la recepcion de.... y finaliza con la emisién de ....”)

Desarrollo: Es la secuencia de actividades que constituyen el proceso. Se representa
graficamente mediante un diagrama de flujo en el que las flechas indican la secuencia
de actividades y el flujo de informacion. Simbolos especificos permiten distinguir en el
diagrama de flujo actividades, registros, decisiones u otros documentos asociados

(instrucciones, especificaciones, planes de control, etc.).

Responsable del Proceso: El Responsable del Proceso es la persona que vela por el
cumplimiento de todos los requisitos del mismo. Realiza un seguimiento de los
indicadores del proceso, verificando su eficacia y eficiencia asi como el logro de los
objetivos definidos para dicho proceso en cualquiera de los ambitos de la gestion
(productividad, costes, calidad, seguridad, medioambiente, ...). Tiene plena autoridad
para realizar cualquier cambio del proceso con los recursos asignados. Si dicho
cambio puede influir en otros procesos, debe consultar con los responsables de los

procesos implicados.
Registros: Los registros son documentos que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades desempefiadas (ISO 9000:2000, 3.7.6). Los

registros constituyen el soporte de la informacion que fluye en el sistema de gestion.

Los registros pueden ser internos (generados en la propia organizacion) o externos

(de clientes o proveedores). Los registros internos, suelen tener un formato definido y
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controlado. Los registros externos (p.ej. un pedido de cliente) no tienen un formato
definido y por lo tanto no requieren de un cddigo identificativo del formato.

Los registros pueden estar informatizados o en papel.

Un registro puede archivarse durante un tiempo determinado por un plazo

preestablecido o hasta que ese registro ya no tenga utilidad.

Es recomendable incluir en cada procedimiento un listado de todos los registros de
salida de ese procedimiento, ello facilita la comprensién del diagrama de flujo asi
como el control de dichos registros. Los formatos de registros internos se controlan
como documentos individuales. No es recomendable adjuntarlos con los

procedimientos.

Firmas: ISO 9000 y la practica totalidad de normas de gestion de gestién de la
calidad, seguridad y medioambiente requieren la aprobacion formal de los documentos
del sistema. Dicha aprobacion puede evidenciarse mediante la firma de un original o la
firma en un registro complementario de aprobacion de documentos. También se

admite la firma electrénica de los documentos.

Indicadores de desempefio: son parametros que permiten evaluar de forma

cuantitativa la eficacia y/o eficiencia de los procesos
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, CAPITULO Il. ,
MODELO DE GESTION POR PROCESOS E IMPLEMENTACION EN EL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE LA EMPRESA TADEC CIA. LTDA

El modelo de gestion de procesos en el Departamento de Produccién de TADEC CIA.
LTDA., estd enfocado a determinar los procesos a seguir para la elaboracién de
premezclas vitaminico-minerales asi como nucleos vitaminicos minerales los cuales
sirven de materia prima para la elaboracién de alimentos balanceados por parte de

empresas externas o consumidores finales.

Premezcla Vitaminico-Mineral: Mezcla adecuada y uniforme de vitaminas y de
minerales que sirve para suplir las deficiencias de vitaminas y minerales para una
determinada especie y en un estado fisioldgico determinado; y que es una materia prima

para la elaboracién de cualquier tipo de alimento balanceado

Nucleo Vitaminico-Mineral: Mezcla adecuada y uniforme de vitaminas, minerales y
aditivos nutricionales que sirve para suplir las deficiencias de vitaminas, minerales y
aminoacidos para una determinada especie y en un estado fisiolégico determinado y que
es una materia prima para la elaboraciéon de cualquier tipo de alimento balanceado. El
ndcleo dentro de su composicién por parte de los aditivos esta enfocado a prevenir la
incidencia de toxinas, hongos y agentes microbianos; proveer mayor tiempo de
durabilidad del alimento balanceado y aportar ciertos nutrientes necesarios para el buen

desenvolvimiento productivo de los animales

2.1. PROCESOS DE PRODUCCION.

Proceso de Produccion es aquel en el que se tiene una entrada (insumo), la misma que
sufre un proceso de transformacion mediante la utilizacion de recursos y como resultado
se obtiene una salida (producto), retroalimentandose todo el proceso a través de controles

internos que permiten cubrir las expectativas del cliente.

Una vez definido lo que es un proceso de produccion se debe analizar el sector al que la
empresa pertenece y conocer cuales son los flujos que maneja para poder disefiar un
proceso que le permita a TADEC CIA. LTDA cubrir con los requerimientos de los clientes

al ofrecer un producto confiable y seguro.
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2.2. SISTEMA DE PRODUCCION

En funcidn de las caracteristicas de los productos finales los sistemas de produccién

pueden clasificarse en primarios, secundarios o terciarios.

Considerando que TADEC CIA. LTDA. es una empresa que se dedica importacion,
produccién y comercializacion de productos veterinarios a nivel nacional, est4 ubicada
dentro del sector secundario pues este sector abarca a todas las empresas industriales o

de transformacién como: alimentarias, metal - mecénicas, quimicas, etc.

El producto final que se obtiene de las empresas de este sector puede ser materia prima o
material adicional para otra empresa. Ademas conlleva una gran especializacion de la
fuerza laboral, pues esta claramente dividida en operaciones especificas menores pero de

vital importancia para la empresa.

En el caso de TADEC CIA. LTDA el producto que se ofrece es para otras empresas del
sector y directamente para el consumidor y se requiere del trabajo especializado del
personal operativo de la empresa pues de ellos depende el buen manejo del producto

desde que ingresa al proceso productivo hasta que sale del mismo.
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2.3. DISENO DE MODELO DE GESTION POR PROCESOS

2.3.1.Mapa de Procesos

El disefio de mapa de procesos permite visualizar cuales son los procesos que se llevan a

cabo en la organizacion dividiéndolos en tres grandes grupos: procesos estratégicos,

procesos operativos y procesos de apoyo; lo cual permite visualizar cuales son los

procesos operativos que se llevan a cabo dentro del Departamento de Produccién.

Figura 6. Mapa de Procesos del Departamento de Produccién de TADEC CIA. LTDA.
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Elaborado por: Wladimir Solis
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2.3.2.Cadena de Valor

Para realizar el disefio de los procesos, es necesario establecer cual es la cadena de
valor del Departamento de Produccion de TADEC CIA. LTDA., lo cual permite visualizar

cuales son los procesos que se llevan a cabo en la organizacién

Figura 7. Cadena de Valor del Departamento de Produccién de TADEC CIA. LTDA

Procesos A. Gestidn de
Operativos Produccion

Procesos de B. Gestidn C. Gestidn
Apoyo de Compras de Bodega

Procesos D. Gestion
Estratégicos Gerencial

Elaborado por: Wiladimir Solis
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2.3.3.Jerarquia de los procesos

Para el modelo de gestion de procesos se toma en cuenta la siguiente jerarquia de los

Procesos:

Figura 8. Jerarquia de los Procesos

MACROPROCESO} B}

PROCESO  [a1]

SUBPROCESO . - Cl

Actividades m m | A3 || A4 |
Frecuencia y Tiempo . . »

e A, B, C =Macroprocesos
A.1, A2, A3 =Proceso 1, Proceso 2, Proceso 3
o Al.1l,A.1.2, A1.3 = Subproceso 1, Subproceso 2, Subproceso 3
o Al, A2, A3, A4 = Actividad 1, Actividad 2, Actividad 3, Actividad 4
o FT1, FT2, FT3, FT4 = Frecuencia y tiempo de la Actividad 1, Frecuencia y tiempo
de la Actividad 2, Frecuencia y tiempo de la Actividad 3, Frecuencia y tiempo de
la Actividad 4

Elaborado por: Wladimir Solis
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A. Codificacion de los Procesos

Para identificar los procesos se utilizada la siguiente codificacion:

¢ Macroprocesos: se identifican con una letra mayuscula del abecedario y manteniendo
una secuencia ascendente.

e Procesos: se identifican con la letra mayuscula utilizada en el macroproceso al que
pertenece, seguido de un numero manteniendo de igual forma una secuencia
ascendente.

e SubProcesos: se identifican con la letra maydscula utilizada en el macroproceso al
que pertenece, seguido del nimero del proceso al que pertenece, y seguido de un

namero manteniendo de igual forma una secuencia ascendente.

A continuacion se muestra un detalle de los macroprocesos, procesos y los subprocesos
gue se llevan a cabo en el Departamento de Produccion de TADEC CIA. LTDA.:
A. GESTION DE PRODUCCION
A.1l. Generacién de Orden de Produccion y Etiquetas
A.2. Elaboracion de Productos
A.2.1. Elaboracion de Nucleo Microminerales
A.2.2. Elaboracion Blend Minerales
A.2.3. Elaboracién Blend Vitaminas
A.2.4. Elaboracion Premezclas Vitaminico-Minerales
A.2.5. Elaboracion Nucleos Vitaminico-Minerales
A.3. Almacenamiento y Despacho de Producto Terminado

A.4. Eliminacién de Desechos

B. GESTION DE COMPRAS
B.1. Solicitud y Compra de Materias Primas
B.1.1. Solicitud y Compra de Materia Prima Nacional

B.1.2. Solicitud y Compra de Materia Primas Extranjera

C. GESTION DE BODEGA

C.1. Recepcién y Almacenamiento de Materias Primas

D. GESTION GERENCIAL
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2.3.4.Modelamiento de Procesos
A. Modelo General de Procesos

De manera general el modelo un proceso es el siguiente:

Figura 9. Modelo General de un Proceso®

Controles / Procedimientos
Frecuencias / Tiempos

ENTRADA | ) PROCESO - SALIDA j

Lo que se
entrega

(Insumos)

RESULTADOS

Indicadores
de
Recursos / Mecanismos Desempefio

Elaborado por: Wladimir Solis

» Entrada: “Insumo” que responde al estandar o criterio de aceptacion definido y que
proviene de un cliente (interno o externo).

» Recursos: Para transformar el insumo de la entrada.

A\

Salida: Producto que representa valor para el cliente interno o externo.

» Controles: Sistema de medidas y control de funcionamiento del proceso.

! NAVARRETE; MARINO, Hernando. Gerencia de Procesos. Bogota. 2001
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B. Modelo Especifico de Procesos

De manera especifica el modelo un proceso es el siguiente:

Figura 10. Modelo Especifico de un Proceso

PROCESO

REPRESENTACION GRAFICA DEL

PROCESO Diagramas de flujo

Vsision global del Proceso.

DESCRIPCION DEL PROCESO Recursos Necesarios para desarrollar
actividades

Detalle de actividades del proceso

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Detalle de entidades y responsables de
cada actividad

n
O
O
<
|_
-
)
N
LL
e

DESCRIPCION DE FRECUENCIAS Determinar frecuencias y tiempos de
Y TIEMPOS cada actividad

Elaborado por: Wladimir Solis

Representacién Grafica del Proceso
La representacion grafica de los procesos se realiza a través de Diagramas de Flujo.
Estos diagramas permiten ver de manera facil y sencilla la secuencia de las actividades

gue forman un proceso y el campo de ejecucion.
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Figura 11. Representaciéon Grafica del Proceso

REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO

Macroproceso: Caédigo:

Proceso: Caédigo:

Subproceso: Caédigo:
ENTIDAD ENTIDAD ENTIDAD

INICIO

FIN

Elaborado por: Wladimir Solis

Descripcién del Proceso
La descripcion de los procesos permite detallar cuéles son los recursos necesarios para

desarrollar las actividades del proceso, ademas da una vision global del proceso (clientes,

proveedores, entradas, salidas, registros, indicadores, controles, alcance).
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Figura 12. Descripcién del Proceso

DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: Cédigo:
Proceso: Caodigo:
Subproceso: Caodigo:
Objetivo:
Alcance:

Responsables:
Politicas Internas:
Indicadores:
Registros:

Documentos:

Elaborado por: Wladimir Solis

Descripcién de Actividades.
Permite determinar detalladamente cada una de las actividades que conforman el
proceso, las mismas que estan dibujadas en el diagrama de flujo. Aqui se detallan las

entidades donde se realizan éstas actividades y los responsables de cada una de ellas.

Figura 13. Descripcion de Actividades

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: Caodigo:

Proceso: Caodigo:
Subproceso: Cédigo:

N°. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1

2

3

4

5

Elaborado por: Wladimir Solis
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Descripcidn de Frecuenciay Tiempo.
Permite determinar con qué frecuencia se realizan las actividades y cudl es el tiempo en

que se realizan cada una de las actividades.

Figura 14. Descripcion de Frecuenciay Tiempo

DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO

Macroproceso: Cédigo:
Proceso: Caodigo:
Subproceso: Caodigo:

Ne. ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO
1

2

3

4

5

Elaborado por: Wladimir Solis
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2.4. IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION POR PROCESOS

2.4.1.Manual de Procesos del Departamento de Produccion de TADEC CIA. LTDA.

La implementacién del modelo de gestion de acuerdo al modelamiento y disefio de
procesos planteado llega a ejecutarse mediante la creacién del Manual de procesos del
departamento de Produccién de la Empresa Tadec Cia. Ltda.; el cual se muestra en el
ANEXO 2.

2.4.2.Puesta en Practica

La puesta en practica del Manual de Procesos en el Departamento de Produccién de
TADEC Cia. LTDA. desde el 2012, ha permitido obtener mayor competitividad, haciendo
eficiente y eficaz el desenvolvimiento del Departamento.

Para la implementacion del modelo de gestion por procesos en el afio 2012 se realizé una

serie de actividades las cuales se detallan a continuacion:

e Charlas de motivacion al personal de la para obtener un cambio de la actitud de
los trabajadores para que dejen atrds el trabajo tradicional que han venido
desempefando y se familiaricen con las nuevas directrices de la empresa.

¢ Charlas de capacitacion sobre procesos para que entiendan los nuevos conceptos
y estén consientes de la importancia de su participacion; pues son los trabajadores
los que van a estar relacionados con los procesos disefiados en el presente
manual y son ellos quienes con el trabajo diario presentaran alternativas de
mejora.

e Generacién de compromiso y participaciéon no solo del personal operativo sino
también de los jefes de area y directivos pues de todos depende el éxito que tenga
la empresa.

e Evaluacion permanente del desarrollo de cada proceso a través de indicadores de
gestibn de tal manera que se asegure la calidad del trabajo que se esta
desarrollando.

e Reunir al personal del Departamento de Produccion de TADEC CIA. LTDA., para
hablar sobre la situacion actual de la empresa, ver cuéles son sus inquietudes y

problemas al momento de trabajar y buscar las posibles soluciones.
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Comunicar la decision de trabajar por procesos como medida para solucionar los
problemas existentes y como base para futuros proyectos.

Implementar por etapas, para permitir que los trabajadores se den cuenta de las
ventajas de trabajar por procesos vs. lo tradicional.

Motivar a los trabajadores.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

>

El modelo de gestion por procesos disefiado e implementado en el Departamento de
Produccion de TADEC CIA. LTDA. a partir del afio 2012 ha sido una herramienta para
el desarrollo y mejora de todas las actividades del Departamento conllevando a una
eficiente y eficaz forma de trabajo para satisfacer las necesidades tanto internas como

externas; con la consiguiente mejorar de los pardmetros productivos y de calidad

El modelo de gestidn por procesos ha permitido tener una mayor claridad de todas las
actividades que se realizan en el Departamento de Produccion; por lo que todos los
involucrados en el proceso han asumido el compromiso para lograr una mejora en la

empresa.

El modelo de gestién por procesos implementado en el Departamento de Produccion
de TADEC CIA. LTDA. ha permitido tener una estructura organizacional adecuada
definiendo las actividades, funciones y responsabilidades de todo el personal
involucrado en los procesos; por los que no existen desvios en la ejecucion de las

actividades asignadas.

El disefio e implementacién del modelo gestion de procesos en el Departamento de
Produccion de TADEC CIA. LTDA. ha facilitado determinar con mayor obijetividad los
flujos del departamento y de ésta manera se ha logrado estandarizar las actividades,

lo que ha llevado a una mejora continua del Departamento y de la empresa.

Mediante el modelo de gestion de procesos en el Departamento de Produccion de
TADEC CIA. LTDA. se ha logrado utilizar todos los recursos de forma eficaz y
eficiente, asi como se ha mejora los tiempos para la ejecucién de actividades
individuales y grupales; logrando una mayor productividad y una mejora global de la

empresa.

El modelo de gestidon de Procesos permite evaluar el desenvolvimiento de cada uno
de los procesos establecidos, y con ellos crear planes de accidon para la mejora

continua del Departamento de Produccién y de la Empresa.
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» El modelo de gestion de procesos disefiado e implementado en el Departamento de
Produccion ha servido como base para la implementacion de otros sistemas de
gestion como son las Buenas Practicas de Manufactura o GMP por sus siglas en

inglés.

RECOMENDACIONES

» Realizar charlar informativas frecuentes para que el modelo de gestién por procesos

sea cumplido a cabalidad.

» Difundir el modelo de gestién de procesos del Departamento de Produccion a toda la

empresa para que sea de lectura y ejecucion habitual.

» Para una mejor comprensidn se recomienda realizar programas de capacitacion tanto
internos como externos en temas relativos a procesos, gestion de procesos, gestion
de calidad y similares.

» Actualizar la informacion y realizar una mejora continua del modelo de gestiéon de
procesos para lograr una mayor eficiencia y eficacia en el desenvolvimiento de las

actividades.

» Implementar la gestion por procesos en cada una de las areas y departamentos de
TADEC CIA. LTDA.

» Implementar otros sistemas de gestion dentro de la organizacion.
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ANEXO 1. DIAGRAMA CAUSA-EFECTO PROBLEMA CIENTIFICO

METODO

Inexistencia
+—— de Manual de
Falta de Procesos
estandarizacion ——» Actividades
de procesos ®— basadasen
costumbres
Falta de

documentacién —*

RECURSO

HUMANO
Falta de
estructura ’ Falta de funciones
organizacional vresponsabilidades

Capacitacion —»

Controles de
mantenimiento
no documentados

Subutilizacion
dela —
maquinaria

Falta de control
operativo

MAQUINARIA

Fuente: TADEC CIA. LTDA
Elaborado por: Wladimir Solis
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ANEXO 2. MANUAL DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE
TADEC CIA. LTDA.

52



GESTION DE PROCESOS
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION TADEC

CODIGO: GP.PPT.001 \ REVISION: 003

FECHA: MAY. 2014 l ELAB. : Ing. Wladimir Solis | PAG. DE 90

INTRODUCCION.

Los procesos y los procedimientos de gestidn, conforman uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno y de Calidad ya que se constituye en una herramienta gerencial que
garantiza la organizacion y desarrollo eficiente de la gestion.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Modelo de Gestidn de Procesos y
Procedimientos, en el cual se define la gestidon que agrupa las principales actividades y tareas.
Dichas actividades se describen con cada una de las herramientas necesarias para la construccién
por fases del Manual referido, soportando cada uno de los procesos especificos.

La funcionalidad del Modelo de Gestién de Procesos, es permitir que todas las tareas y
procedimientos por drea vinculada, asi como, la informacién relacionada, sean totalmente
controladas.

Este Modelo de Gestidbn por procesos hace parte integral de la documentacidon total,
implementada por la actual Administracion, conociendo de antemano el compromiso en su
construccién, ejecucion y revision permanente para la debida actualizacion.

Cabe anotar que la conformaciéon de la gestidn por procesos, permite la racionalizacién,
simplificacion y la participacién de varios programas, grupos y dependencias en su ejecucién,
posibilitando fijar la responsabilidad, ejecucion de funciones y puntos de control necesarios para el
ajuste y retroalimentacion de dichos procesos.

El conocimiento de los procesos y procedimientos a realizar por parte de un empleado en una
organizacidn es vital en el proceso de calidad que a corto y largo plazo se vera reflejado en la
satisfaccion de los clientes internos como externos.

Este Modelo de Gestidn se presenta como un complemento al Manual de Funciones de TADEC
CIA. LTDA, y estd basado en la politica de mejoramiento continuo, con miras a la optimizacidn de
procesos.

1. OBIJETIVOS

El modelo de gestidn de procesos y procedimientos de produccién tiene la finalidad de establecer
directrices y parametros a seguir por parte del personal operativo de produccién en cada una de
las actividades, facilitando asi la ejecucion en cada una de las etapas de produccidn para alcanzar
los requisitos del producto terminado.

El objetivo fundamental del modelo de gestion es presentar y mostrar todos los procesos de la
planta de produccion de la empresa de una manera organizada, diagramada, analizada, con una
secuencia légica que permita conocer como se lleva a cabo las actividades, como se manejan los
insumos y materias primas, y determinar los responsables de cada proceso.
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El modelo de gestidon de procesos y procedimientos de la planta de produccién orienta a la
empresa a la consecucién de las metas institucionales planteadas en el drea de acciéon con
eficiencia y eficacia, lo que resulta en el mejoramiento de procesos y en la satisfaccién de clientes,
empleados y accionistas.

2. ALCANCE

El presente modelo de gestidon de procesos aplica a la Planta de Produccion y a la Bodega de
TADEC CIA. LTDA,, incluyendo todo el personal que se encargan de las mencionadas areas; asi
como al area gerencial para realizar los respectivos controles y supervision.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

e Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para facilitar su
gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un subproceso o un
proceso. Normalmente se desarrolla en un departamento o funcién.

e Aditivo Alimenticio. Los aditivos alimenticios son cualquier sustancia o mezcla de sustancias
que directa o indirectamente modifican las caracteristicas fisicas, quimicas o biolégicas de un

alimento.

e Aminodcidos. Un aminoacido es cualquier molécula que contiene un grupo funcional acido y
un grupo amino

e Antifungico. Se entiende por antifungico o antimicdtico a toda sustancia que tiene la
capacidad de evitar el crecimiento de algunos tipos de hongos o incluso de provocar su
muerte.

e Antioxidante. Aditivo que permite evitar la oxidacion.

e Atrapador de Aflatoxinas. Productos a base de aluminosilicatos que atrapa los metabolitos de
los hongos que se encuentran principalmente en los granos y alimentos balanceados.

e C(liente externo: Es aquella persona o individuo que esta fuera de la estructura organizacional
y recibe el bien o servicio.

e C(liente interno: persona involucrada oportunamente dentro de un proceso en la organizacién.
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Eficacia: Extensidon en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.(ISO 9000.2000, 3.2.12)

Eficiencia: Relacidn entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. (ISO 9000.2000,
3.2.15)

Elaboracién. Operaciones involucradas en la produccidn productos alimenticios para consumo
animal, desde la recepcién de materias primas e insumos hasta su liberacién como producto

terminado.

Estandarizacion: Regular, normalizar o fijar especificaciones sobre algo a través de normas,
procedimientos o reglamentos.

Excipiente. Sustancia que se adiciona en la formulacidn y que no produce modificaciones en la
accion bioldgica o nutricional del producto.

Etiqueta: Conjunto de dibujos, figuras, leyendas e indicaciones especificas, impresas o rabadas
para la identificacion de envases y embalajes.

Fecha de caducidad: Fecha asignada a un producto que designa el término del periodo de
consumo.

Indicador: Pardmetro que permite evaluar de forma cuantitativa la eficacia y/o eficiencia de
los procesos.

Insumos: Productos naturales, sintéticos, bioldgicos o de origen biotecnoldgico auxiliares en la
produccién, manejo y distribucién de alimentos, excepto los ingredientes.

Lote: Se entiende por lote la cantidad de insumo pecuario que se produce en un solo ciclo de
fabricacidn. La caracteristica esencial de un lote es su homogeneidad.

Macroproceso: Conjunto de procesos interrelacionados y con un objetivo general comun.

Materia Prima: Es toda sustancia, cualquiera que sea su origen, utilizada como componente
principal o ingrediente activo, o como excipiente en la elaboracién de insumos pecuarios.

Mapa de procesos: diagrama que permite identificar los procesos de una organizacion y
describir sus interrelaciones principales.
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Mezcla. Se conoce como mezcla a la combinacidn de dos o mas sustancias, sin que se
produzca como consecuencia de esta una reaccién quimica y las sustancias participantes de la
mencionada mezcla conservaran sus propiedades e identidad

Minerales. Los minerales son elementos quimicos simples cuya presencia e intervencion es
imprescindible para la actividad de las células.

Premezcla Vitaminico — Mineral: Mezcla uniforme vitaminas y minerales con excipientes, que
se utiliza para facilitar la dispersién uniforme de los microingredientes en una cantidad grande
de otro material o producto alimenticio.

Nucleo: Mezcla uniforme de vitaminas, minerales y aditivos con excipientes, que se utiliza
para facilitar la dispersidon uniforme de los microingredientes en una cantidad grande de otro
material o producto alimenticio.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso (ISO 9000.2000,
3.4.5). En muchos casos los procedimientos se expresan en documentos que contienen el
objeto y el campo de aplicacidon de una actividad; que debe hacerse y quien debe hacerlo;
cuando, donde y como se debe llevar a cabo; que materiales, equipos y documentos deben
utilizarse; y como debe controlarse y registrarse.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en salida (ISO 9000.2000, 3.4.1).

Producto: Resultado de un proceso (ISO 9000.2000, 3.4.2).

Producto terminado: Producto que ha sido acondicionado, envasado y etiquetado para su
distribucién y comercializacion.

Subproceso: Son partes bien definidas de un proceso. Su identificacién puede resultar util para
aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de

un mismo proceso.

Valor Agregado: Elementos o caracteristicas adicionales que se pone a un producto o servicio
con el fin de hacerlo mejor o diferente para obtener una ventaja competitiva en el mercado.

Vitaminas. Las vitaminas son las sustancias organicas que estan presentes en los alimentos y
gue resultan necesarias para el equilibrio de las funciones vitales.
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4. SIMBOLOGIA

Para una mejor compresién de los procesos se presenta a continuacién la simbologia utilizada

basada en la norma ANSI

SsiMmBOLO

DESCRIPCION

C

)

Terminal. Indica inicio o terminacién del flujo, puede ser
accion o lugar.

Operacién. Representa la realizacién de una operacién, tarea
o actividad relativas a un procedimiento

Decision o Alternativa. Indica un punto dentro del flujo en el
gue son posibles varios caminos.

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

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

Conector. Representa una conexién o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo,

<
]
Y%
O
G

Conector de pagina. Representa una conexidon o enlace de
una parte del diagrama de flujo en una pagina con otra parte
del mismo ubicada en otra pagina

5. INFRAESTRUCTURA -MAQUINARIAY EQUIPOS

INFRAESTRUCTURA FISICA. Ver (. Planos, de la planta de produccién TADEC)

MAQUINARIA.

» Mezcladora horizontal de paletas GIULANI MHP-800 con:
o Dosificador de Componentes menores

o Dosificador de Micro- componente
» Mezcladora horizontal SUDENGA 225 Kg.
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EQUIPOS:
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Compresor.

Balanza electrdnica de alta precisidn (Capacidad: 1000 g. Precision: 0,5 g.)
Balanza electrdnica de alta precisidn (Capacidad: 3000 g. Precision: 0,5 g.)
Balanza electrénica de precision (Capacidad: 500 Kg. Precisién: 50 g.)
Cosedora

Codificadora

6. MAPA DE PROCESOS

Gestion Gerencial J

Procesos
Estratégicos

Gestion de
Produccion

Procesos
operativos

SATISFACCION

p)]
LL
-
Z
LL
-
@)

' Etiquetas ” ,' Terminado ” |
Gestion de Gestion de
Compras Bodega

Procesos de
Apoyo
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7. CADENA DE VALOR

Procesos A. Gestidn de
Operativos Produccién

Procesos de B. Gestion C. Gestion
Apoyo de Compras de Bodega

Procesos D. Gestion
Estratégicos Gerencial
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8. JERARQUIA DE LOS PROCESOS

MACROPROCESOA B

PROCESO (1]
\ N\ S

SUBPROCESO . - D

Actividades m m A3 | ||
Frecuencia y Tiempo » » »

e A, B, C=Macroprocesos
A.l, A2, A3 =Proceso 1, Proceso 2, Proceso 3
o A1l A12 A13=Subproceso 1, Subproceso 2, Subproceso 3
o Al A2, A3, A4 = Actividad 1, Actividad 2, Actividad 3, Actividad 4
o FT1, FT2, FT3, FT4 = Frecuencia y tiempo de la Actividad 1, Frecuencia y tiempo de la
Actividad 2, Frecuencia y tiempo de la Actividad 3, Frecuencia y tiempo de la Actividad 4
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9. CODIFICACION Y CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Con la codificacidn y caracterizacidn de los procesos se identifica de manera clara y sencilla cuales
son los procesos a seguir para la transformacion de los productos dentro de la planta de
produccién de la empresa TADEC.

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO
CcODIGO NOMBRE CcODIGO NOMBRE cODIGO NOMBRE
Al Generacion de
Orden de
Producciény
Etiquetas.
A1 Elz?uborat.:ién de Nucleo
Microminerales
A.2.2. Elaboracién Blend
Minerales
o | cmmonoe | aa | febemcinde [ A23 | St e
PRODUCCION A.2.4. Elaboracién
Premezclas
Vitaminico-Minerales
A5, EI.aborla(.:ién N.ucleos
Vitaminico-Minerales
Almacenamiento vy
A3. Despacho de
Producto Terminado
Eliminacién de
Ad. Desechos
Solicitud y Compra de
B.1.1 Materia Prima
B GESTION DE B.1 Solicitud y Compra Nacional
COMPRAS o de Materias Primas Solicitud y Compra de
B.1.2 Materia Prima
Extranjera
. Recepcion y
C GESCII;(EZEE C.1. Almac?nam‘iento de
Materias Primas
b GESTION b1 Planificacidn y
GERENCIAL h Supervisidn
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10.MODELO DE PROCESOS.

PROCESO

REPRESENTACION GRAFICA DEL

PROCESO Diagramas de flujo

Vsision global del Proceso.

DESCRIPCION DEL PROCESO Recursos Necesarios para desarrollar
actividades

Detalle de actividades del proceso

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Detalle de entidades y responsables de
cada actividad

n
O
QO
<
|_
-
)
N
LL
o

DESCRIPCION DE FRECUENCIAS Determinar frecuencias y tiempos de
Y TIEMPOS cada actividad

10.1. REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO
La representacion grafica de los procesos se realiza a través de Diagramas de Flujo. Estos
diagramas permiten ver de manera facil y sencilla la secuencia de las actividades que forman un
proceso y el campo de ejecucion.

10.2. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
La descripcién de los procesos permite detallar cuales son los recursos necesarios para desarrollar
las actividades del proceso, ademas da una visién global del proceso (clientes, proveedores,
entradas, salidas, registros, indicadores, controles, alcance).

10.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Permite determinar detalladamente cada una de las actividades que conforman el proceso, las
mismas que estan dibujadas en el diagrama de flujo. Aqui se detallan las entidades donde se
realizan éstas actividades y los responsables de cada una de ellas.

10.4. DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPOS.

Permite determinar con qué frecuencia se realizan las actividades y cudl es el tiempo en que se
realizan cada una de las actividades.
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: GENERACION DE ORDEN DE PRODUCCION Y ETIQUETAS Cédigo:  A.l.
GERENTE OPERATIVO Y
NUTRICIONAL / EJECUTIVO JEFE DE PLANTA . EFES?SFTE&'JAEGA/
DE VENTA

INICIO

Verificar
Existencias

Solicitud del

) 4

Producto

it

No| existe

Formular < Producto
Producto Nuevo Si w""o
No
L Ingreso al Sistema
Cotizacion Cédigo de Producto
Producto Nuevo A 4 Nuevo
Definir Insumos a
» Utilizar l
- * Ingreso al Sistema
Célculo de Precio de Producto

Requerimientos Nuevo

Determinar Lote de
Produccion

v

Elaborar Documento de
Orden de Produccién

Ingreso al Sistema Informatico
la Orden de Produccion

v

Elaborar Etiquetas

Elaborar Certificados de Analisis
de Producto Terminado
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DESCRIPCION DEL PROCESO
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A

Proceso: GENERACION DE ORDEN DE PRODUCCION Y ETIQUETAS | Cédigo: Al

Objetivo:

El objetivo de este proceso es realizar las érdenes de produccién de una manera adecuada y
documentada para llevar un control de la cantidad de utilizacion de las materias primas asi como
de la cantidad de producto terminado elaborado; cumpliendo con los requerimientos del proceso
productivo.

Alcance:
El proceso comienza con la solicitud del producto y verificacién de existencias en stock; y finaliza
con la elaboracion de los certificados de andlisis del producto terminado

Responsables:
Gerente General

Gerente Operativo y Nutricional
Ejecutivos de Venta

Jefe de Planta

Jefe de Bodega

YV VYV VYVYYVY

Sistemas

Politicas Internas:
» Se procede a realizar érdenes de produccién para los productos estandar de TADEC sin la

solicitud previa del articulo cuando exista en stock menos de 200 kg de producto terminado.
Los articulos estandar de TADEC son:
e Premezcla Vitaminica: Ponedora, Broiler y Cerdo
e Premezcla Mineral: Ponedora, Broiler y Cerdo
e Premezcla Vitaminico Mineral: Ponedora, Broiler y Cerdo
e Nucleo: Ponedora, Pollita Inicial, Pollita Levante, Broiler 1, Broiler 2, Broiler 3, Cerdo Inicial
y Reproductores, Cerdo Crecimiento y Engorde.

» Para el calculo de los requerimientos se utiliza los certificados de analisis de cada materia
prima en donde se obtienen las concentraciones de los nutrientes e ingredientes activos.

Indicadores:
» Orden de Produccidon Generada

> Lote de Produccion

Registros:
» Ordenes de Produccién

> Lotes de produccién
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A

Proceso: GENERACION DE ORDEN DE PRODUCCION Y ETIQUETAS | Cédigo: Al

Documentos:

Certificados de Analisis de Materias Primas
Solicitud del Producto

Férmula de Producto Nuevo

Cotizacién de Producto Nuevo

Calculo de Requerimientos de Materias Primas
Orden de Produccion

Etiquetas

VV VYV VVVYY

Certificado de Analisis de Producto Terminado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: GENERACION DE ORDEN DE PRODUCCION Y ETIQUETAS Cadigo: Al
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Solicitud  del | Ejecutivo de | El Ejecutivo de Ventas o el Gerente | Ing. Vicente Basantes
Producto Ventas/ Gerente | Operativo y Nutricional realiza la | Ing. Alexandra Moreno
Operativo y | solicitud del producto al Jefe de | Ing. Carmen Naranjo
Nutricional planta Dra. Alicia Villareal
Ing. Lizeth Salazar
Dr. Patricio Tello
Dr. Xavier Cardenas
Ing. Juan Carlos Torres
Dr. Santiago Campoverde
Ing. Anibal Ponce
Ing. Wladimir Solis
2 Verificar Jefe de Planta Se verifica la existencia de | Ing. Albaro Pérez
Existencias productos en stock.
3 Producto Jefe de Planta Se verifica si el producto solicitado | Ing. Albaro Pérez
Nuevo es nuevo 0O ya se encuentra
registrado:
a) Si el producto es nuevo se
procede a receptar
informaciéon  del Gerente
Operativo y Nutricional
b) Si el producto se encuentra
registrado se continua con la
actividad de definir insumos a
utilizar
4 Formular Gerente Se procede a la formulaciédn del | Ing. Wladimir Solis
Producto Operativo y | producto nuevo de acuerdo a los
Nuevo Nutricional requerimientos especificos
solicitados por los clientes, y
definidos por el Gerente Operativo
y Nutricional
5 Cotizacion Gerente Se realiza la cotizacion del | Ing. Wladimir Solis
Producto Operativo y | producto nuevo de acuerdo a las
Nuevo Nutricional especificaciones determinadas por
el Gerente Operativo y Nutricional
6 Ingreso al | Jefe de Bodega Se crea e ingresa el cddigo del | Sr. Robert Montesdeoca
Sistema Producto Nuevo al Sistema
Cdédigo de Informatico
Producto
Nuevo
7 Ingreso Al | Sistemas Se registra e ingresa el precio de | Ing. Freddy Chimborazo
Sistema Precio venta del producto nuevo al | y/o Mayra Medina
de Producto Sistema Informatico
Nuevo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: GENERACION DE ORDEN DE PRODUCCION Y ETIQUETAS Codigo: A.l.
N2, ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
8 Definir Insumos | Jefe de Planta El Jefe de Planta revisa en el | Ing. Albaro Pérez
a Utilizar Sistema informatico y realiza una
revision de existencia fisicas, de las
materias primas disponibles para
definir cuales insumos utilizar para
realizar las ordenes de produccion
y la elaboracién de los productos.
9 Calculo de | Jefe de Planta Se realiza el célculo de | Ing. Albaro Pérez
Requerimientos requerimientos de materia prima
de acuerdo a la formula registrada
y establecida para cada producto;
y de acuerdo a las concentraciones
de nutrientes e ingredientes
activos que se encuentran en los
certificados de analisis de cada
materia prima
10 Determinar Jefe de Planta Se procede a determinar el Lote de | Ing. Albaro Pérez
Lote de Produccion de acuerdo a |Ia
Produccion secuencia numérica establecida en
el registro de lotes de produccion
11 Elaborar Jefe de Planta De acuerdo al calculo realizado de | Ing. Albaro Pérez
Documento de los requerimientos de materia
Orden de prima y al numero de lote de
Produccion produccion se procede a realizar el
documento de Ila Orden de
Produccion donde se registra: -
Fecha, - Nombre del Producto
Terminado, -Cantidad de
Producto Terminado a ser
Elaborado, -Materias primas a
utilizar, - lote y cantidad de las
materias primas a utilizar.
12 Ingreso al | Jefe de Planta Se ingresa la orden de produccién | Ing. Albaro Pérez
Sistema al sistema informatico para
Informatico la descarga de la cantidad de materia
Orden de prima utilizada y para el registro
Produccion de la cantidad de producto
terminado elaborado.
13 Elaborar Jefe de Planta Se procede a la elaboracidn de las | Ing. Albaro Pérez
Etiquetas etiquetas de acuerdo a la formula
determinada para el producto
terminado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: GENERACION DE ORDEN DE PRODUCCION Y ETIQUETAS

Cadigo: Al

Ne. | ACTIVIDAD

ENTIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

14 Elaborar
Certificados
de Analisis de
Productos
Terminados

Jefe de Planta

Se elabora los certificados de
analisis del producto terminado
donde se incluyen los datos de
materias primas, con sus
respectivos lotes, concentracion de
nutriente o ingrediente activo por
cada materia prima, y descripcion
de la presentacidn, dosis y cantidad
de producto terminado, fecha de
elaboracién y fecha de
vencimiento.

Ing. Albaro Pérez

69




GESTION DE PROCESOS
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION TADEC

CODIGO: GP.PPT.001 | REVISION: 003

FECHA: MAY. 2014 | ELAB. : Ing. Wladimir Solis | PAG. DE 90

DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: GENERACION DE ORDEN DE PRODUCCION Y ETIQUETAS Cadigo: Al
N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO
1 Solicitud del Producto 1 vez por cada solicitud 2 minutos
2 Verificar Existencias 1 vez por cada solicitud y/o 1 vez por | 5 minutos
semanas
3 Producto Nuevo 1 vez por cada solicitud 2 minutos
4 Formular Producto Nuevo | 1 vez por cada producto nuevo 1-2 horas
5 Cotizacion Producto | 1 vez por cada producto nuevo 1dia
Nuevo
6 Ingreso al Sistema Cddigo | 1 vez por cada producto nuevo 5 minutos
de Producto Nuevo
7 Ingreso Al Sistema Precio | 1 vez por cada producto nuevo 5 minutos
de Producto Nuevo
8 Definir Insumos a Utilizar 1 vez por cada producto a elaborar 10 minutos
9 Célculo de Requerimientos | 1 vez por cada producto a elaborar 15 minutos
10 Determinar Lote de | 1 vez por cada producto a elaborar 2 minutos
Produccion
11 Elaborar Documento de | 1vez por cada producto a elaborar 5 minutos
Orden de Produccién
12 Ingreso al Sistema | 1 vez por cada orden de produccién 5 minutos
Informatico la Orden de
Produccion
13 Elaborar Etiquetas 1 vez por cada producto a elaborar 10 minutos
14 Elaborar Certificados de | 1 vez por cada producto 10 minutos
Andlisis de  Productos
Terminados
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cédigo:  A.2.

Subproceso: Elaboracidn de Nicleo Microminerales Cadigo: A2.1.
JEFE DE PLANTA PERSONAL OPERATIVO DE PLANTA DE PRODUCCION

< INICIO )

A 4

Recepcion de Orden de
Produccion

L

}

Traslado de
Materias Primas

Entrega de Orden de
Produccion

\4
Pesaje de
Materias Primas

A 4

Llenado de
Mezcladora
Pegado de Etiquetas
Mezclado g en Envases

v
Descarga de
Producto Terminado

A

y
Envasado de Producto
Terminado

v

Ajuste de Peso de
Producto Terminado

v

Sellado y/o Cosido
Revision de Producto| de Producto
Terminado A Terminado
\ 4
FIN
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracidn de Nicleo Microminerales Cadigo: A2.1.
Objetivo:

El objetivo de este proceso es determinar la mecanica y los pasos necesarios a seguir para obtener
el producto NUCLEO MICROMINERALES, optimizando el tiempo de ejecucién y evitando perdidas
de materia prima; ademas el objetivo es que el producto terminado de este proceso sirva como
materia prima para la realizacion del BLEND MINERALES.

Alcance:

El proceso comienza con la entrega de la orden de produccién por parte del jefe de planta al
personal operativo de la planta de produccién, y finaliza con la revisidon del Producto Terminado
por parte del Jefe de Planta.

Responsables:
» Jefe de Planta

» Personal Operativo de Planta de Produccion

Politicas Internas:
> Las materias primas a utilizar son las siguientes:

v" Fuentes de yodo: Yodato de Calcio
v Fuente de Cobalto: Sulfato de Cobalto
v" Fuente de Selenio: Selenito de Sodio y/o Selenio Organico
v’ Excipientes.

» Para el procesamiento del producto, el personal operativo de la planta de produccién y el jefe
de planta deben obligatoriamente usar la vestimenta adecuada y reglamentaria asi como
todos los equipos de proteccidn.

» Para la elaboracién del Ndcleo Microminerales el envase del producto terminado se realizara
en fundas de papel de 45 kg.

» Cantidad minima a preparar: 135 kg.

» Cantidad maxima a preparar: 180 kg.

> El proceso de mezclado se hard en la maquinaria de mezclado SUDENGA

> Para el pesaje de las materias primas y/o producto terminado se lo realizard en la Balanza
electrénica de precisién (Capacidad: 500 Kg. Precisidn: 50 g.) y en la Balanza electrénica de
alta precisién (Capacidad: 3000 g. Precisién: 0,5 g.)

Indicadores:

» Producto Terminado Elaborado
Registros:
> Registro de Produccién

Documentos:
» Orden de Produccidn
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracidn de Nicleo Microminerales Cadigo: A2.1.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Entrega de | Jefe de Planta El Jefe de Planta entrega una la | Ing. Albaro Pérez
Orden de Orden de produccion al personal
Produccion operativo de Planta
2 Recepcion de | Personal Se procede a la recepcidon de de la | Sr. Humberto Alvarado
Orden de | Operativo de | Orden de Produccién para empezar
Produccion Planta con el proceso de elaboracién del
producto
3 Traslado  de | Personal Se traslada las materias primas | Sr. Edgar Bonilla
Materias Operativo de | detalladas en la orden de
Primas Planta produccion (MICROMINERALES)
desde la bodega hasta la planta de
produccion
4 Pesaje de | Personal Se procede a pesar las materias | Sr. Humberto Alvarado
Materias Operativo de | primas de acuerdo a las cantidades | Sr. Edgar Bonilla
Primas Planta detalladas en la orden de
produccion.
El pesaje se realiza en una balanza
electrénica de precision
(Capacidad: 500 Kg. Precisidon: 50
g.), y en una Balanza electrénica de
alta precisién (Capacidad: 3000 g.
Precisién: 0,5 g.)
5 Llenado de | Personal Una vez pesadas las materias | Sr. Humberto Alvarado
Mezcladora Operativo de | primas se procede al llenado de la
Planta mezcladora de manera manual en
la maquinaria SUDENGA.
6 Mezclado Personal Se inicia el mezclado de las | Sr. Humberto Alvarado
Operativo de | materias primas controlando el
Planta tiempo de mezclado de manera
manual en la maquinaria SUDENGA
7 Pegado de | Personal Mientras se realiza el proceso de | Sr. Humberto Alvarado
Etiquetas en | Operativo de | mezclado se pega las etiquetas en
Envases Planta los envases determinados para los
productos terminado
8 Descarga de | Personal Una vez terminado el proceso de | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | mezclado se realiza la descarga del
Terminado Planta producto terminado de manera
manual desde la maquinaria
SUDENGA.
9 Envasado de | Personal Se procede al envasado en los | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | empaques determinados para el
Terminado Planta producto terminado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracidn de Nicleo Microminerales Cadigo: A2.1.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
10 | Ajuste de Peso | Personal Una vez que se ha envasado | Sr. Humberto Alvarado
de Producto | Operativo de | manualmente en los empaques | Sr. Edgar Bonilla
Terminado Planta determinados para el producto
terminado se procede a realizar el
ajuste de peso mediante una
balanza electronica de precision
(Capacidad: 500 Kg. Precisién: 50
g.) para obtener fundas de 45 kg.

11 Sellado y/o | Personal Se realiza el sellado y/o cosido del | Sr. Humberto Alvarado
Cosido de | Operativo de | Producto terminado en los envases | Sr. Edgar Bonilla
Producto Planta determinados para ello.

Terminado

12 Revision  de | Jefe de Planta Se realiza la revisién y control del | Ing. Albaro Pérez.
Producto producto terminado para
Terminado garantizar la calidad del mismo
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DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS

Cadigo: A.2.

Subproceso: Elaboracidn de Nicleo Microminerales

Cadigo: A2.1.

N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO

1 Entrega de Orden de | 1vezpor cadaorden de produccién 1 minuto
Produccion

2 Recepcion de Orden de | 1vez por cada orden de produccion 1 minuto
Produccion

3 Traslado de Materias | 1 vez por cada orden de produccion 5 minutos
Primas

4 Pesaje de Materias Primas | 1 vez por cada orden de produccion 5 minutos

5 Llenado de Mezcladora 1 vez por cada orden de produccion 3 minutos

6 Mezclado 1 vez por cada orden de produccion 12 minutos

7 Pegado de Etiquetas en | 1vez por cada orden de produccion 2 minutos
Envases

8 Descarga de Producto | 1 vez por cada orden de produccién y por | 30 segundos
Terminado cada dosis de producto terminado

9 Envasado de Producto | 1 vez por cada orden de produccién y por | 20 segundos
Terminado cada dosis de producto terminado

10 Ajuste de Peso de | 1 vez por cada orden de produccion y por | 20 segundos
Producto Terminado cada dosis de producto terminado

11 Sellado y/o Cosido de | 1 vez por cada orden de produccion y por | 20 segundos
Producto Terminado cada dosis de producto terminado

12 Revision de  Producto | 1 vez por cada orden de produccion 2 minutos

Terminado
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cédigo:  A.2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Minerales Cadigo: A2.2.

JEFE DE PLANTA

PERSONAL OPERATIVO DE PLANTA DE PRODUCCION

< INICIO )

A 4

Entrega de Orden de

Recepcion de Orden de

Produccion

Revisién de Producto

Produccion

[Traslado de Materias Primas|

| Pesaje de Materias Primas |

Llenado de Tolva de
Alimentacién.

| Elevar Micro Componentes|

v

| Llenar dosificadores con Micro Componentes |

|Dosificacién y Descarga de Micro Componentesl

|Elevar M.P. desde Tolva de Alimentacion hacia la Mezcladora|

v

Pegado de Etiquetas
en Envases

Mezclado

v

\4

Descarga de
Producto Terminado

v

Envasado de Producto
Terminado

v

Ajuste de Peso de
Producto Terminado

v

Sellado y/o Cosido de

A

Terminado <

FIN

Producto Terminado

M.P. : Materias Primas
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Minerales Cadigo: A2.2.
Objetivo:

El objetivo de este proceso es determinar la mecanica y los pasos necesarios a seguir para obtener
el producto BLEND MINERALES, optimizando el tiempo de ejecucién y evitando perdidas de
materia prima; ademads el objetivo es que el producto terminado de este proceso sirva como
materia prima para la realizaciéon de Premezclas y Nucleos.

Alcance:

El proceso comienza con la entrega de la orden de produccién por parte del jefe de planta al
personal operativo de la planta de produccidn, y finaliza con la revisién del Producto Terminado
por parte del Jefe de Planta.

Responsables:
» Jefe de Planta

» Personal Operativo de Planta de Produccion

Politicas Internas:

» Las materias primas a utilizar son las siguientes:
v" Nucleo Micromineral
v' Fuente de Manganeso: Oxido de Manganeso, Sulfato de Manganeso y/o Manganeso
Organico
Fuente de Zinc: Oxido de Zinc, Sulfato de Zinc y/o Zinc Organico
Fuente de Hierro: Carbonato Ferroso y/o Sulfato Ferroso
Fuente de Cobre: Sulfato de Cobre y/o Cobre Organico
Fuente de Magnesio: Oxido de Magnesio y/o Magnesio Orgéanico

AN NI NN

Excipientes

> Para el procesamiento del producto, el personal operativo de la planta de produccién y el jefe
de planta deben obligatoriamente usar la vestimenta adecuada y reglamentaria asi como
todos los equipos de proteccidn.

> Para la elaboracién del Blend Minerales el envase del producto terminado se realizara en
fundas de papel de 30 kg.

» Cantidad minima a preparar: 300 kg.

» Cantidad maxima a preparar: 750 kg.

» El proceso de mezclado se hard en la maquinaria de mezclado y dosificacion GIULIANI
MHP-800; donde ademas se utilizara el dosificador de micros

» Para el pesaje de las materias primas y/o producto terminado se lo realizard en la Balanza
electrénica de precision (Capacidad: 500 Kg. Precision: 50 g.).
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Minerales Cadigo: A2.2.

Indicadores:
» Producto Terminado Elaborado

Registros:
> Registro de Produccién

Documentos:
» Orden de Produccidn
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Minerales Cadigo: A2.2.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Entrega de | Jefe de Planta El Jefe de Planta entrega una la | Ing. Albaro Pérez
Orden de Orden de produccion al personal
Produccién operativo de Planta

2 Recepcion de | Personal Se procede a la recepcion de la | Sr. Humberto Alvarado
Orden de | Operativo de | Orden de Produccién para empezar
Produccién Planta con el proceso de elaboracién del

producto

3 Traslado de | Personal Se traslada las materias primas | Sr. Edgar Bonilla
Materias Operativo de | detalladas en la orden de
Primas Planta produccion (MINERALES Y

EXCIPIENTES) desde la bodega
hasta la planta de produccion vy
(NUCLEO MICROMINERAL) desde Ia
propia planta de produccion.

4 Pesaje de | Personal Se procede a pesar las materias | Sr. Humberto Alvarado
Materias Operativo de | primas de acuerdo a las cantidades | Sr. Edgar Bonilla
Primas Planta detalladas en la orden de

produccion.

El pesaje se realiza en una balanza
electrdnica de precision
(Capacidad: 500 Kg. Precisidon: 50
g.).

5 Llenado de | Personal Una vez pesadas las materias | Sr. Edgar Bonilla
Tolva Operativo de | primas se procede al llenado de la
Alimentacion Planta Tolva de Alimentacién con

EXCIPIENTE de manera manual en
la maquinaria GIULIANI donde se
controla y verifica el peso total de
la materia prima.

6 Elevar Micro | Personal Una vez pesados los Micro | Sr. Humberto Alvarado
Componentes | Operativo de | Componentes (Minerales y Nucleo | Sr. Edgar Bonilla

Planta Micromineral) se elevan por medio
de un ascensor hasta el dosificador
de micros de la maquinaria
GIULIANI.

7 Llenar Personal Luego de haber elevado por el | Sr. Humberto Alvarado
Dosificadores Operativo de | ascensor los Micro Componentes | Sr. Edgar Bonilla
con Micro | Planta se llenan los mismos en la seccién
Componentes de Dosificadores de Micros de la

magquinaria GIULIANI.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Minerales Cadigo: A2.2.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
8 Dosificaciéon y | Personal Se realiza la dosificacion y descarga | Sr. Humberto Alvarado
Descarga de | Operativo de | de los Micro Componentes
Micro Planta mediante el tablero de mando
Componentes hacia la mezcladora de Ia
maquinaria GIULIANI
9 Elevar M.P. | Personal Se eleva las materias primas | Sr. Humberto Alvarado
desde  Tolva | Operativo de | (EXCIPIENTE) desde la Tolva de
de Planta Alimentacién hacia la Mezcladora a
Alimentacion través del tablero de mando por
hacia la medio del Elevador de Canjilones
Mezcladora de la maquinaria GIULIANI.
10 Mezclado Personal Se procede a la calibracion del | Sr. Humberto Alvarado
Operativo de | tiempo de mezclado en el tablero
Planta de mando y se procede al mezclado
de las materias primas en la
magquinaria GIULIANI.
11 Pegado de | Personal Mientras se realiza el proceso de | Sr. Humberto Alvarado
Etiquetas en | Operativo de | mezclado se pega las etiquetas en
Envases Planta los envases determinados para los
productos terminado
12 Descarga de | Personal Una vez terminado el proceso de | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | mezclado se realiza la descarga del
Terminado Planta producto terminado a la Tolva
Pulmén de la maquinaria GIULIANI
13 Envasado de | Personal Se procede al envasado en los | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | empaques determinados para el
Terminado Planta producto terminado de acuerdo a
la dosificaciéon establecida en el
tablero de mando de la maquinaria
GIULIANI
14 Ajuste de Peso | Personal Una vez que se ha dosificado | Sr. Humberto Alvarado
de Producto | Operativo de | automdaticamente en los empaques | Sr. Edgar Bonilla
Terminado Planta determinados para el producto
terminado se procede a realizar el
ajuste de peso mediante una
balanza electronica de precision
(Capacidad: 500 Kg. Precisidn: 50
g.) para obtener fundas de 30 kg.
15 Sellado y/o | Personal Se realiza el sellado y/o cosido del | Sr. Humberto Alvarado
Cosido de | Operativo de | Producto terminado en los envases
Producto Planta determinados para ello.
Terminado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Minerales Cadigo: A2.2.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
16 Revision  de | Jefe de Planta Se realiza la revisién y control del | Ing. Albaro Pérez.
Producto producto terminado para
Terminado garantizar la calidad del mismo
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DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.

Subproceso: Elaboracion de Blend Minerales Cadigo: A2.2.

N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO

1 Entrega de Orden de | 1vez por cada orden de produccion 1 minuto
Produccion

2 Recepcion de Orden de | 1vez por cada orden de produccion 1 minuto
Produccion

3 Traslado de Materias | 1 vez por cada orden de produccion 10 minutos
Primas

4 Pesaje de Materias Primas | 1 vez por cada orden de produccion 5 minuto

5 Llenado de Tolva | 1 vez por cada orden de produccion 3 minutos
Alimentacion

6 Elevar Micro | 1 vez por cada orden de produccién 3 minutos
Componentes

7 Llenar Dosificadores con | 1 vez por cada orden de produccion 3 minutos
Micro Componentes

8 Dosificaciéon y Descarga de | 1 vez por cada orden de produccion 5 minutos
Micro Componentes

9 Elevar M.P. desde Tolva de | 1 vez por cada orden de produccion 3 minutos
Alimentacién  hacia la
Mezcladora

10 Mezclado 1 vez por cada orden de produccion 10 minutos

11 Pegado de Etiquetas en | 1vez por cada orden de produccion 5 minutos
Envases

12 Descarga de Producto | 1 vez por cada orden de produccion 1 minuto
Terminado

13 Envasado de Producto | 1 vez por cada orden de produccidn y por | 10 segundos
Terminado cada dosis de producto terminado

14 Ajuste de Peso de | 1 vez por cada orden de produccion y por | 20 segundos
Producto Terminado cada dosis de producto terminado

15 Sellado y/o Cosido de | 1 vez por cada orden de produccion y por | 20 segundos
Producto Terminado cada dosis de producto terminado

16 Revision de  Producto | 1 vez por cada orden de produccion 2 minutos
Terminado
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cédigo:  A.2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Vitaminas Cadigo: A.2.3.

JEFE DE PLANTA

PERSONAL OPERATIVO DE PLANTA DE PRODUCCION

< INICIO )

A 4

Entrega de Orden de

Recepcion de Orden de

Produccion

Revision de Producto

Produccion

[Traslado de Materias Primas|

| Pesaje de Materias Primas |

Llenado de Tolva de
Alimentacién.

| Elevar Micro Componentes|

v

| Llenar dosificadores con Micro Componentes |

|Dosificacién y Descarga de Micro Componentesl

|Elevar M.P. desde Tolva de Alimentacién hacia la Mezcladora|

v

Pegado de Etiquetas
en Envases

Mezclado

v

\4

Descarga de
Producto Terminado

v

Envasado de Producto
Terminado

v

Ajuste de Peso de
Producto Terminado

v

A

A

Terminado

FIN

Sellado y/o Cosido de
Producto Terminado

M.P. : Materias Primas
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Vitaminas Cadigo: A.2.3.
Objetivo:

El objetivo de este proceso es determinar la mecanica y los pasos necesarios a seguir para obtener
el producto BLEND VITAMINAS, optimizando el tiempo de ejecucidn y evitando perdidas de
materia prima; ademas el objetivo es que el producto terminado de este proceso sirva como
materia prima para la realizaciéon de Premezclas y Nucleos.

Alcance:

El proceso comienza con la entrega de la orden de produccién por parte del jefe de planta al
personal operativo de la planta de produccidn, y finaliza con Ia revisién del Producto Terminado
por parte del Jefe de Planta.

Responsables:

» Jefe de Planta

» Personal Operativo de Planta de Produccion

Politicas Internas:
> Las materias primas a utilizar son las siguientes:

v' Vitamina A
Vitamina A/D
Vitamina D
Vitamina E
Vitamina K
Vitamina B 1
Vitamina B 2
Vitamina B 6
Vitamina B 12
Acido Nicotinico
Biotina

Acido Pantoténico
Acido Félico
Vitamina C
Antioxidante

AN NI VAN U U N N N N N N

Excipientes

» Para el procesamiento del producto, el personal operativo de la planta de produccién y el jefe
de planta deben obligatoriamente usar la vestimenta adecuada y reglamentaria asi como
todos los equipos de proteccidn.

» Para la elaboracién del Blend Vitaminas el envase del producto terminado se realizara en
fundas de papel de 20 kg.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Vitaminas Cadigo: A.2.3.

Politicas Internas:

>
>
>

>

Cantidad minima a preparar: 160 kg.

Cantidad maxima a preparar: 400 kg.

El proceso de mezclado se harda en la maquinaria de mezclado y dosificacién GIULIANI
MHP-800; donde ademas se utilizara el dosificador de micros

Para el pesaje de las materias primas y/o producto terminado se lo realizard en la Balanza
electrénica de precision (Capacidad: 500 Kg. Precision: 50 g.).

Indicadores:

>

Producto Terminado Elaborado

Registros:

>

Registro de Produccién

Documentos:

>

Orden de Produccién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Vitaminas Cadigo: A.2.3.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Entrega de | Jefe de Planta El Jefe de Planta entrega una la | Ing. Albaro Pérez
Orden de Orden de produccion al personal
Produccién operativo de Planta

2 Recepcion de | Personal Se procede a la recepcion de la | Sr. Humberto Alvarado
Orden de | Operativo de | Orden de Produccién para empezar
Produccién Planta con el proceso de elaboracién del

producto

3 Traslado de | Personal Se traslada las materias primas | Sr. Edgar Bonilla
Materias Operativo de | detalladas en la orden de
Primas Planta produccion (Vitaminas y

Excipientes) desde la bodega hasta
la planta de produccidn.

4 Pesaje de | Personal Se procede a pesar las materias | Sr. Humberto Alvarado
Materias Operativo de | primas de acuerdo a las cantidades | Sr. Edgar Bonilla
Primas Planta detalladas en la orden de

produccion.

El pesaje se realiza en una balanza
electrénica de precision
(Capacidad: 500 Kg. Precisidon: 50
g.).

5 Llenado de | Personal Una vez pesadas las materias | Sr. Edgar Bonilla
Tolva Operativo de | primas se procede al llenado de la
Alimentacidn Planta Tolva de Alimentacién con

EXCIPIENTE y VITAMINA E de
manera manual en la maquinaria
GIULIANI donde se controla y
verifica el peso total de la materia
prima.

6 Elevar Micro | Personal Una vez pesados los Micro | Sr. Humberto Alvarado
Componentes | Operativo de | Componentes (VITAMINAS) se | Sr. Edgar Bonilla
Planta elevan por medio de un ascensor
hasta el dosificador de micros de la

magquinaria GIULIANI.

7 Llenar Personal Luego de haber elevado por el | Sr. Humberto Alvarado
Dosificadores | Operativo de | ascensor los Micro Componentes | Sr. Edgar Bonilla
con Micro | Planta se llenan los mismos en la seccién
Componentes de Dosificadores de Micros de la

maquinaria GIULIANI.

8 Dosificacion y | Personal Se realiza la dosificacion y descarga | Sr. Humberto Alvarado
Descarga de | Operativo de | de los Micro Componentes
Micro Planta mediante el tablero de mando
Componentes hacia la mezcladora de Ia

maquinaria GIULIANI
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracion de Blend Vitaminas Cadigo: A.2.3.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
9 Elevar M.P. | Personal Se eleva las materias primas | Sr. Humberto Alvarado
desde Tolva | Operativo de | (EXCIPIENTE y VITAMINA E) desde
de Planta la Tolva de Alimentacién hacia la
Alimentacidn Mezcladora a través del tablero de
hacia la mando por medio del Elevador de
Mezcladora Canjilones de la maquinaria
GIULIANI.
10 Mezclado Personal Se procede a la calibracion del | Sr. Humberto Alvarado
Operativo de | tiempo de mezclado en el tablero
Planta de mando y se procede al mezclado
de las materias primas en la
maquinaria GIULIANI.
11 Pegado de | Personal Mientras se realiza el proceso de | Sr. Humberto Alvarado
Etiquetas en | Operativo de | mezclado se pega las etiquetas en
Envases Planta los envases determinados para los
productos terminado
12 Descarga de | Personal Una vez terminado el proceso de | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | mezclado se realiza la descarga del
Terminado Planta producto terminado a la Tolva
Pulmon de la maquinaria GIULIANI
13 Envasado de | Personal Se procede al envasado en los | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | empaques determinados para el
Terminado Planta producto terminado de acuerdo a
la dosificacion establecida en el
tablero de mando de la maquinaria
GIULIANI
14 | Ajuste de Peso | Personal Una vez que se ha dosificado | Sr. Humberto Alvarado
de Producto | Operativo de | automaticamente en los empaques | Sr. Edgar Bonilla
Terminado Planta determinados para el producto
terminado se procede a realizar el
ajuste de peso mediante una
balanza electronica de precision
(Capacidad: 500 Kg. Precisidn: 50
g.) para obtener fundas de 20 kg.
15 Sellado y/o | Personal Se realiza el sellado y/o cosido del | Sr. Humberto Alvarado
Cosido de | Operativo de | Producto terminado en los envases
Producto Planta determinados para ello.
Terminado
16 Revision  de | Jefe de Planta Se realiza la revisién y control del | Ing. Albaro Pérez.
Producto producto terminado para
Terminado garantizar la calidad del mismo
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DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.

Subproceso: Elaboracion de Blend Vitaminas Cadigo: A.2.3.

N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO

1 Entrega de Orden de | 1vezporcadaorden de produccién 1 minuto
Produccion

2 Recepcion de Orden de | 1vez por cada orden de produccion 1 minuto
Produccion

3 Traslado de Materias | 1 vez por cada orden de produccion 10 minutos
Primas

4 Pesaje de Materias Primas | 1 vez por cada orden de produccion 10 minuto

5 Llenado de Tolva | 1 vez por cada orden de produccion 5 minutos
Alimentacion

6 Elevar Micro | 1 vez por cada orden de produccién 3 minutos
Componentes

7 Llenar Dosificadores con | 1 vez por cada orden de produccion 3 minutos
Micro Componentes

8 Dosificaciéon y Descarga de | 1 vez por cada orden de produccion 5 minutos
Micro Componentes

9 Elevar M.P. desde Tolva de | 1 vez por cada orden de produccion 3 minutos
Alimentacién  hacia la
Mezcladora

10 Mezclado 1 vez por cada orden de produccion 10 minutos

11 Pegado de Etiquetas en | 1vez por cada orden de produccion 5 minutos
Envases

12 Descarga de Producto | 1 vez por cada orden de produccion 1 minutos
Terminado

13 Envasado de Producto | 1 vez por cada orden de produccidn y por | 10 segundos
Terminado cada dosis de producto terminado

14 Ajuste de Peso de | 1 vez por cada orden de produccion y por | 20 segundos
Producto Terminado cada dosis de producto terminado

15 Sellado y/o Cosido de | 1 vez por cada orden de produccion y por | 20 segundos
Producto Terminado cada dosis de producto terminado

16 Revision de  Producto | 1 vez por cada orden de produccion 2 minutos
Terminado
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cédigo:  A.2.

Subproceso: Elaboracidn de Premezclas Vitaminico-Minerales

Cadigo: A2.4.

JEFE DE PLANTA PERSONAL OPERATIVO DE PLANTA DE PRODUCCION

< INICIO )

A 4

Entrega de Orden de

Produccion

Recepcion de Orden de
Produccion

[Traslado de Materias Primas|

\ 4
| Pesaje de Materias Primas |

A 4

Llenado de Tolva de
Alimentacion.

A 4

Elevar M.P. desde Tolva de Alimentacion

hacia la Mezcladora

Revision de Producto

A

Mezclado

\ 4

Descarga de

Pegado de Etiquetas
en Envases

Producto Terminado [

v

Envasado de Producto
Terminado

A 4

Ajuste de Peso de
Producto Terminado

A 4

Terminado

FIN

Sellado y/o Cosido de
Producto Terminado

M.P. : Materias Primas

93




GESTION DE PROCESOS
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION TADEC

CODIGO: GP.PPT.001 \ REVISION: 003

FECHA: MAY. 2014 | ELAB. : Ing. Wladimir Solis | PAG. DE 90

DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracidn de Premezclas Vitaminico-Minerales Cadigo: A2.4.
Objetivo:

El objetivo de este proceso es determinar la mecanica y los pasos necesarios a seguir para obtener
el producto PREMEZCLAS, optimizando el tiempo de ejecucién y evitando perdidas de materia
prima; cumpliendo ademds con los requerimientos del proceso productivo.

Alcance:

El proceso comienza con la entrega de la orden de produccién por parte del jefe de planta al
personal operativo de la planta de produccidn, y finaliza con la revisién del Producto Terminado
por parte del Jefe de Planta.

Responsables:
» Jefe de Planta

» Personal Operativo de Planta de Produccion

Politicas Internas:

» Las materias primas a utilizar son las siguientes:
v' Blend Minerales

Blend Vitaminas

Anticompactante

Cloruro de Colina

AN NI

Excipientes

> Para el procesamiento del producto, el personal operativo de la planta de produccion y el jefe
de planta deben obligatoriamente usar la vestimenta adecuada y reglamentaria asi como
todos los equipos de proteccidn.

> Para la elaboracion de Premezclas el envase del producto terminado se realizara en fundas de
papel de 30 kg.

» Cantidad minima a preparar: 300 kg.

» Cantidad maxima a preparar: 750 kg.

> El proceso de mezclado se hard en la maquinaria de mezclado y dosificacion GIULIANI
MHP-800.

> Para el pesaje de las materias primas y/o producto terminado se lo realizard en la Balanza
electrénica de precision (Capacidad: 500 Kg. Precision: 50 g.).

Indicadores:
» Producto Terminado Elaborado
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2
Subproceso: Elaboracidn de Premezclas Vitaminico-Minerales Cadigo: A2.4.
Registros:

> Registro de Produccién

Documentos:
» Orden de Produccidn
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracidn de Premezclas Vitaminico-Minerales Cadigo: A2.4.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Entrega de | Jefe de Planta El Jefe de Planta entrega una la | Ing. Albaro Pérez
Orden de Orden de produccion al personal
Produccién operativo de Planta

2 Recepcion de | Personal Se procede a la recepcion de la | Sr. Humberto Alvarado
Orden de | Operativo de | Orden de Produccién para empezar
Produccién Planta con el proceso de elaboracién del

producto

3 Traslado de | Personal Se traslada las materias primas | Sr. Edgar Bonilla
Materias Operativo de | detalladas en la orden de
Primas Planta produccion (ANTICOMPACTANTE,

CLORURO DE COLINA Y
EXCIPIENTES) desde la bodega
hasta la planta de produccion vy
(BLEND MINERALES Y BLEND
VITAMINAS) desde la propia planta
de producciodn.

4 Pesaje de | Personal Se procede a pesar las materias | Sr. Humberto Alvarado
Materias Operativo de | primas de acuerdo a las cantidades | Sr. Edgar Bonilla
Primas Planta detalladas en la orden de

produccion.

El pesaje se realiza en una balanza
electrdnica de precision
(Capacidad: 500 Kg. Precisidn: 50
g.).

5 Llenado de | Personal Una vez pesadas las materias | Sr. Edgar Bonilla
Tolva Operativo de | primas se procede al llenado de la
Alimentacidn Planta Tolva de Alimentacién de manera

manual en la maquinaria GIULIANI
donde se controla y verifica el peso
total de la materia prima.

6 Elevar M.P. | Personal Se eleva las materias primas desde | Sr. Humberto Alvarado
desde Tolva | Operativo de | la Tolva de Alimentacién hacia la
de Planta Mezcladora a través del tablero de
Alimentacidn mando por medio del Elevador de
hacia la Canjilones de la maquinaria
Mezcladora GIULIANI.

7 Mezclado Personal Se procede a la calibracion del | Sr. Humberto Alvarado

Operativo de | tiempo de mezclado en el tablero
Planta de mando y se procede al mezclado

de las materias primas en la
maquinaria GIULIANI.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracidn de Premezclas Vitaminico-Minerales Cadigo: A2.4.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
8 Pegado de | Personal Mientras se realiza el proceso de | Sr. Humberto Alvarado
Etiquetas en | Operativo de | mezclado se pega las etiquetas en
Envases Planta los envases determinados para los
productos terminado
9 Descarga de | Personal Una vez terminado el proceso de | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | mezclado se realiza la descarga del
Terminado Planta producto terminado a la Tolva
Pulmén de la maquinaria GIULIANI
10 Envasado de | Personal Se procede al envasado en los | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | empaques determinados para el
Terminado Planta producto terminado de acuerdo a
la dosificaciéon establecida en el
tablero de mando de la maquinaria
GIULIANI
11 | Ajuste de Peso | Personal Una vez que se ha dosificado | Sr. Humberto Alvarado
de Producto | Operativo de | automdaticamente en los empaques | Sr. Edgar Bonilla
Terminado Planta determinados para el producto
terminado se procede a realizar el
ajuste de peso mediante una
balanza electronica de precision
(Capacidad: 500 Kg. Precisidon: 50
g.) para obtener fundas de 30 kg.
12 Sellado y/o | Personal Se realiza el sellado y/o cosido del | Sr. Humberto Alvarado
Cosido de | Operativo de | Producto terminado en los envases
Producto Planta determinados para ello.
Terminado
13 Revision  de | Jefe de Planta Se realiza la revisién y control del | Ing. Albaro Pérez.
Producto producto terminado para
Terminado garantizar la calidad del mismo
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DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS

Cadigo: A.2.

Subproceso: Elaboracidn de Premezclas Vitaminico-Minerales

Cadigo: A2.4.

N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO

1 Entrega de Orden de | 1vez por cada orden de produccion 1 minuto
Produccion

2 Recepcion de Orden de | 1vez por cada orden de produccion 1 minuto
Produccion

3 Traslado de  Materias | 1 vez por cada orden de produccion 10 minutos
Primas

4 Pesaje de Materias Primas | 1 vez por cada orden de produccion 5 minutos

5 Llenado de Tolva | 1 vez por cada orden de produccion 5 minutos
Alimentacion

6 Elevar M.P. desde Tolva de | 1 vez por cada orden de produccion 3 minutos
Alimentaciéon  hacia la
Mezcladora

7 Mezclado 1 vez por cada orden de produccion 10 minutos

8 Pegado de Etiquetas en | 1vez por cada orden de produccion 5 minutos
Envases

9 Descarga de Producto | 1 vez por cada orden de produccion 1 minutos
Terminado

10 Envasado de Producto | 1 vez por cada orden de produccidn y por | 10 segundos
Terminado cada dosis de producto terminado

11 | Ajuste de Peso de | 1 vez por cada orden de produccién y por | 20 segundos
Producto Terminado cada dosis de producto terminado

12 Sellado y/o Cosido de | 1 vez por cada orden de produccién y por | 20 segundos
Producto Terminado cada dosis de producto terminado

13 Revision de  Producto | 1 vez por cada orden de produccion 2 minutos

Terminado
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cédigo:  A.2.
Subproceso: Elaboracidn de Ntcleos Cadigo: A.2.5.

JEFE DE PLANTA

PERSONAL OPERATIVO DE PLANTA DE PRODUCCION

< INICIO )

A 4

Entrega de Orden de

Recepcion de Orden de

Produccion

Revisién de Producto
Terminado

Produccion

[Traslado de Materias Primas|

\ 4
| Pesaje de Materias Primas |

A 4
Llenado de Tolva de
Alimentacion.

A\ 4
Elevar M.P. desde Tolva de Alimentacion
hacia la Mezcladora

A

Pegado de Etiquetas
Mezclado > en Envases

\ 4
Descarga de B
Producto Terminado [©

v
Envasado de Producto
Terminado

v
Ajuste de Peso de
Producto Terminado

A 4

FIN

Sellado y/o Cosido de
Producto Terminado

M.P. : Materias Primas
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cédigo:  A.2.
Subproceso: Elaboracidn de Ntcleos Cadigo: A.2.5.
Objetivo:

El objetivo de este proceso es determinar la mecanica y los pasos necesarios a seguir para obtener
el producto NUCLEOQS, optimizando el tiempo de ejecucién y evitando perdidas de materia prima;
cumpliendo ademas con los requerimientos del proceso productivo.

Alcance:

El proceso comienza con la entrega de la orden de produccién por parte del jefe de planta al
personal operativo de la planta de produccidn, y finaliza con Ia revisién del Producto Terminado
por parte del Jefe de Planta.

Responsables:
» Jefe de Planta

» Personal Operativo de Planta de Produccion

Politicas Internas:
> Las materias primas a utilizar son las siguientes:

v Blend Minerales

Blend Vitaminas
Anticompactante

Cloruro de Colina
Excipientes

Aditivos:

=  Atrapador de Toxinas

AN NI NN

=  Antimicético
= Promotor de Crecimiento
=  Anticoccidial
= Antioxidante
= lisina
=  Metionina
= Treonina
= Fitasa
=  Complejo multienzimatico
» Para el procesamiento del producto, el personal operativo de la planta de produccion y el jefe
de planta deben obligatoriamente usar la vestimenta adecuada y reglamentaria asi como
todos los equipos de proteccidn.
» Para la elaboracion de Nucleos el envase del producto terminado se realizara en fundas de
papel de 27 kg, 30 kg y 32 kg.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cédigo:  A.2.
Subproceso: Elaboracidn de Ntcleos Cadigo: A.2.5.

Politicas Internas:

>
>
>

>

Cantidad minima a preparar: 300 kg.

Cantidad maxima a preparar: 600 kg.

El proceso de mezclado se harda en la maquinaria de mezclado y dosificacién GIULIANI
MHP-800.

Para el pesaje de las materias primas y/o producto terminado se lo realizard en la Balanza
electrénica de precision (Capacidad: 500 Kg. Precision: 50 g.).

Indicadores:

>

Producto Terminado Elaborado

Registros:

>

Registro de Produccién

Documentos:
» Orden de Produccidn
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracidn de Ntcleos Cadigo: A.2.5.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Entrega de | Jefe de Planta El Jefe de Planta entrega una la | Ing. Albaro Pérez
Orden de Orden de produccion al personal
Produccién operativo de Planta

2 Recepcion de | Personal Se procede a la recepcion de la | Sr. Humberto Alvarado
Orden de | Operativo de | Orden de Produccién para empezar
Produccién Planta con el proceso de elaboracién del

producto

3 Traslado de | Personal Se traslada las materias primas | Sr. Edgar Bonilla
Materias Operativo de | detalladas en la orden de
Primas Planta produccion (ANTICOMPACTANTE,

CLORURO DE COLINA, EXCIPIENTES
Y ADITIVOS) desde la bodega hasta
la planta de produccién y (BLEND
MINERALES Y BLEND VITAMINAS)
desde la propia planta de
produccion.

4 Pesaje de | Personal Se procede a pesar las materias | Sr. Humberto Alvarado
Materias Operativo de | primas de acuerdo a las cantidades | Sr. Edgar Bonilla
Primas Planta detalladas en la orden de

produccion.

El pesaje se realiza en una balanza
electrdnica de precision
(Capacidad: 500 Kg. Precisidn: 50
g.).

5 Llenado de | Personal Una vez pesadas las materias | Sr. Edgar Bonilla
Tolva Operativo de | primas se procede al llenado de la
Alimentacidn Planta Tolva de Alimentaciéon de manera

manual en la maquinaria GIULIANI
donde se controla y verifica el peso
total de la materia prima.

6 Elevar M.P. | Personal Se eleva las materias primas desde | Sr. Humberto Alvarado
desde Tolva | Operativo de | la Tolva de Alimentacién hacia la
de Planta Mezcladora a través del tablero de
Alimentacidn mando por medio del Elevador de
hacia la Canjilones de la maquinaria
Mezcladora GIULIANI.

7 Mezclado Personal Se procede a la calibracion del | Sr. Humberto Alvarado

Operativo de | tiempo de mezclado en el tablero
Planta de mando y se procede al mezclado

de las materias primas en la
maquinaria GIULIANI.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS Cadigo: A2.
Subproceso: Elaboracidn de Ntcleos Cadigo: A.2.5.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
8 Pegado de | Personal Mientras se realiza el proceso de | Sr. Humberto Alvarado
Etiquetas en | Operativo de | mezclado se pega las etiquetas en
Envases Planta los envases determinados para los
productos terminado
9 Descarga de | Personal Una vez terminado el proceso de | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | mezclado se realiza la descarga del
Terminado Planta producto terminado a la Tolva
Pulmén de la maquinaria GIULIANI
10 Envasado de | Personal Se procede al envasado en los | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | empaques determinados para el
Terminado Planta producto terminado de acuerdo a
la dosificaciéon establecida en el
tablero de mando de la maquinaria
GIULIANI
11 | Ajuste de Peso | Personal Una vez que se ha dosificado | Sr. Humberto Alvarado
de Producto | Operativo de | automdaticamente en los empaques | Sr. Edgar Bonilla
Terminado Planta determinados para el producto
terminado se procede a realizar el
ajuste de peso mediante una
balanza electronica de precision
(Capacidad: 500 Kg. Precisidon: 50
g.) para obtener fundas de 27 kg,
30 kgy 32 kg.
12 Sellado y/o | Personal Se realiza el sellado y/o cosido del | Sr. Humberto Alvarado
Cosido de | Operativo de | Producto terminado en los envases
Producto Planta determinados para ello.
Terminado
13 Revision  de | Jefe de Planta Se realiza la revisién y control del | Ing. Albaro Pérez.
Producto producto terminado para
Terminado garantizar la calidad del mismo
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DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELABORACION DE PRODUCTOS

Cadigo: A.2.

Subproceso: Elaboracidn de Ntcleos

Cadigo: A.2.5.

N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO

1 Entrega de Orden de | 1vez por cada orden de produccion 1 minuto
Produccion

2 Recepcion de Orden de | 1vez por cada orden de produccion 1 minuto
Produccion

3 Traslado de Materias | 1 vez por cada orden de produccion 15 minutos
Primas

4 Pesaje de Materias Primas | 1 vez por cada orden de produccion 8 minutos

5 Llenado de Tolva | 1 vez por cada orden de produccion 5 minutos
Alimentacion

6 Elevar M.P. desde Tolva de | 1 vez por cada orden de produccion 3 minutos
Alimentaciéon  hacia la
Mezcladora

7 Mezclado 1 vez por cada orden de produccion 10 minutos

8 Pegado de Etiquetas en | 1vez por cada orden de produccion 5 minutos
Envases

9 Descarga de Producto | 1 vez por cada orden de produccion 1 minutos
Terminado

10 Envasado de Producto | 1 vez por cada orden de produccién y por | 10 segundos
Terminado cada dosis de producto terminado

11 | Ajuste de Peso de | 1 vez por cada orden de produccién y por | 30 segundos
Producto Terminado cada dosis de producto terminado

12 Sellado y/o Cosido de | 1 vez por cada orden de produccién y por | 20 segundos
Producto Terminado cada dosis de producto terminado

13 Revision de  Producto | 1 vez por cada orden de produccion 2 minutos

Terminado
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Codigo: A

Proceso: ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE PRODUCTO TERMINADO

Codigo: A3.

JEFE DE PLANTA

PERSONAL OPERATIVO DE PLANTA DE

PRODUCCION

JEFE DE BODEGA

INICIO

Aprobacion de No

Calidad de

v

Correccion de
Calidad del Producto

Producto
Terminado

A\ 4

Terminado

Ubicacion y
Almacenamiento de

Recepcidn de Factura de
Venta y/o Nota de

\ 4

Producto Terminado

A 4

Transporte del Producto
Terminado como materia
prima para procesamiento

de un nuevo Producto
Terminado

Pedido

\_(

Verificar la Cantidad de
Producto Terminado a
despachar

\ 4

Determinar el Medio de
Transporte para envio
del Producto Terminado

A 4

Elaborar Guia de
Remision

:

Registro de Producto
Terminado a Despachar

Despacho de Producto
Terminado

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCESO
Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A

Proceso: ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE PRODUCTO TERMINADO Codigo: A.3.

Objetivo:

El objetivo de este proceso es almacenar el producto terminado y posteriormente realizar el envio
y transporte del producto terminado de una manera ordenada y coordinada, verificando que el
producto terminado cumplan con los requisitos técnicos y de calidad para almacenaje y
transporte; cumpliendo con los requerimientos del proceso productivo.

Alcance:
El proceso comienza con la aprobacidn de Calidad del Producto Terminado por parte del Jefe de
planta; y finaliza con el despacho del producto terminado por parte del Jefe de Bodega.

Responsables:
> Jefe de Planta

» Personal Operativo de Planta de Produccion
» Jefe de Bodega

Politicas Internas:
> El personal de la planta de produccidén debe obligatoriamente usar la vestimenta adecuada y

reglamentaria asi como todos los equipos de proteccién.

» Para el almacenamiento del producto terminado, éste se ubicard de acuerdo al lugar
especificado para cada uno de ellos.

» Siempre se verificara el estado de los empaques y envases antes de realizar el despacho del
producto terminado

» No se realizard el despacho del producto terminado cuando éste se encuentre mojado,
maltratado, dafiado y/o cuando el empaque o envase no se encuentre en condiciones
adecuadas.

» Ciertos productos terminados servirdn como materia prima para el procesamiento de un
nuevo producto terminado; por lo que el transporte de estos productos se lo debe hacer hacia
la maquinaria destinada para el procesamiento.

» El despacho de producto terminado debe ir acompafiado del certificado de anélisis del
producto terminado

Indicadores:
» Transporte de Producto Terminado

» Despacho de Producto Terminado
» Calidad de Producto Terminado
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A

Proceso: ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE PRODUCTO TERMINADO Codigo: A.3.

Registros:
> Registro de Despacho de Producto Terminado

Documentos:
Factura de Venta

Nota de Pedido
Guia de Remisién
Certificado de Analisis de Producto Terminado

YV V VYV VY

Orden de Produccién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A

Proceso: ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE PRODUCTO TERMINADO Codigo: A.3.

Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Aprobacion de | Jefe de Planta El Jefe de Planta aprueba la calidad | Ing. Albaro Pérez
Calidad de del producto terminado realizando
Producto una inspeccion fisica del mismo vy
Terminado corroborando la ejecucién con la

orden de produccion

2 Correccion de | Personal Si no fue aprobada la calidad del | Sr. Humberto Alvarado
Calidad de | Operativo de | producto terminado se procede a
Producto Planta corregir y mejorar el producto
Terminado terminado para pasar nuevamente

a la fase de aprobacién de calidad

3 Ubicacion y | Personal Si el producto terminado fue | Sr. Humberto Alvarado
Almacenamiento | Qperativo de | aprobado en cuento a su calidad se | Sr. Edgar Bonilla
de  Producto | pjanta procede a la ubicacién vy
Terminado almacenamiento en el lugar

indicado dentro de la planta de
produccion para cada uno de los
productos terminados
dependiendo de su tipo o clase.

4 Transporte de | Personal Si el producto terminado es | Sr. Humberto Alvarado
Producto Operativo de | destinado como materia prima | Sr. Edgar Bonilla
Terminado Planta para ser utilizado en el
como materia procesamiento de un nuevo
prima para producto terminado, se realiza el
procesamiento transporte desde el lugar de
de un nuevo almacenamiento hasta la
Producto maquinaria determinada para el
Terminado nuevo procesamiento dependiendo

de la orden de produccidn emitida.

5 Recepcidon de | Jefe de Bodega Se realiza la recepcion de la factura | Sr. Robert Montesdeoca
Factura de de venta y/o nota de pedido donde
Venta y/o se determina cudl producto
Nota de terminado va a ser despachado
Pedido

6 Verificar la | Jefe de Bodega Se procede a la verificacién de la | Sr. Robert Montesdeoca
Cantidad de cantidad de producto terminado a
Producto ser despachado
Terminado a
despachar

7 Determinar el | Jefe de Bodega Se determina y coordina el medio | Sr. Robert Montesdeoca
Medio de de transporte por el cual el
transporte producto terminado va a ser
para envio del enviado a las diferentes sucursales
Producto o clientes a nivel nacional
Terminado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE PRODUCTO TERMINADO Codigo: A.3.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
8 Elaborar Guia | Jefe de Bodega Se elabora la guia de remision de | Sr. Robert Montesdeoca
de Remision acuerdo a la factura u orden de
pedido y a las cantidades de
producto terminado a ser enviado.
9 Registro de | Jefe de Bodega Se realiza el registro del producto | Sr. Robert Montesdeoca
Producto terminado a ser despachado para
Terminado a llevar un control de la cantidad y
Despachar fecha de despacho
10 Despacho de | Jefe de Bodega Se realiza el despacho del producto | Sr. Robert Montesdeoca
Producto terminado de acuerdo a las
Terminado cantidades especificadas en la

Factura de Venta y/o Nota de
pedido, conjuntamente con el
certificado de andlisis del producto
terminado; no sin antes realizar
una revisiéon de la calidad del
producto.
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DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE PRODUCTO TERMINADO Cadigo: A.3.
N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO
1 Aprobacion de Calidad de | 1 vez por producto terminado 3 minutos
Producto Terminado
2 Correccion de Calidad de | 1 vez por producto terminado a ser | 10 minutos
Producto Terminado corregido
3 Ubicacidon y Almacenamiento | 1 vez por producto terminado 5-15 minutos
de Producto Terminado
4 Transporte de Producto | 1 vez por producto terminado a ser utilizado | 3 minutos

Terminado como materia | como materia prima
prima para procesamiento
de un nuevo Producto

Terminado

5 Recepcion de Factura de | 1 vez por cada factura de venta y/o nota de | 5 minutos
Venta y/o Nota de Pedido | pedido

6 Verificar la Cantidad de | 1 vez por producto terminado a despachar 2 minutos
Producto Terminado a
despachar

7 Determinar el Medio de | 1 vez por factura y/o nota de pedido, o 1 | 5 minutos

transporte para envio del | vez por cada producto terminado
Producto Terminado

8 Elaborar Guia de Remision | 1 vez por factura y/o nota de pedido 1 minuto

9 Registro de  Producto | 1 vez por producto terminado a despachar 2 minutos
Terminado a Despachar

10 Despacho de Producto | 1vez por producto terminado 10 minutos
Terminado
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELIMINACION DE DESECHOS Cadigo: AA4.
PERSONAL OPERATIVO DE PLANTA DE PRODUCCION
( INICIO )
A
Generacion de Desechos
\4 \ 4 v
Actividades de Actividades de Actividades de
Mantenimiento Produccion Limpieza
A
Clasificacion de Desecho
\ 4 \ 4
Plasticos Pape! y Metalicos Polvos
Carton

v

Eliminacién de desechos al
lugar respectivo de
almacenamiento de residuos

A\ 4

Entrega de desechos al
Sistema Municipal de
Recoleccion

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELIMINACION DE DESECHOS Cédigo: A4,
Objetivo:

El objetivo de este proceso es eliminar los desechos generados en la planta de produccién
clasificandolos por tipo de desecho de una manera ordenada y coordinada, evitando que se
produzca contaminacion ambiental; y cumpliendo ademas con los requerimientos del proceso
productivo, del ministerio y el ministerio de ambiente.

Alcance:

El proceso comienza con la generacién de desechos propios de las actividades realizadas en la
planta de produccion, y finaliza con la entrega de los desechos al Sistema Municipal de
Recoleccién.

Responsables:
» Personal Operativo de Planta de Produccion

Politicas Internas:

» Los desechos generados siempre provendran de las actividades de mantenimiento,
produccién y limpieza

> Los desechos generados en la planta de produccién, siguiendo las normativas vigentes por el
Municipio y Ministerio de Ambiente siempre se clasificaran en los siguientes tipos:
v’ Desechos Plasticos
v" Desechos de Papel y Cartén
v Desechos Metalicos
v Desechos en Polvo

> El personal de la planta de produccion debe obligatoriamente usar la vestimenta adecuada y
reglamentaria asi como todos los equipos de proteccién.

Indicadores:
» Eliminacion de Desechos

» Recoleccién de desechos por el Sistema Municipal de Recoleccién

115




GESTION DE PROCESOS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION TADEC

CODIGO: GP.PPT.001 |

REVISION: 003

FECHA: MAY. 2014 | ELAB. : Ing. Wladimir Solis | PAG. DE 90

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION

Cadigo: A

Proceso: ELIMINACION DE DESECHOS DE PLANTA Cadigo: Ad.
N2, ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Generacién de | Personal Por las actividades normales vy | Sr. Humberto Alvarado
Desecho Operativo de | propias de la planta se generan | Sr. Edgar Bonilla
Planta desechos ya sean por actividades
de mantenimiento, produccion y/o
limpieza
2 Actividades de | Personal Se generan desechos cuando se | Sr. Humberto Alvarado
mantenimiento | Operativo de | realizan las actividades de | Sr. Edgar Bonilla
Planta mantenimiento de los equipos y
maquinarias de la planta de
produccion
3 Actividades de | Personal Se generan desechos cuando se | Sr. Humberto Alvarado
Produccién Operativo de | realizan las actividades de | Sr. Edgar Bonilla
Planta produccion de cualquier tipo de
producto dentro de la planta.

4 Actividades de | Personal Se generan desechos cuando se | Sr. Humberto Alvarado
Limpieza Operativo de | realizan las actividades de limpieza | Sr. Edgar Bonilla
Planta de la planta de produccién,

equipos y maquinarias.

5 Clasificacion de | Personal Una vez que se han generado los | Sr. Humberto Alvarado
Desechos Operativo de | desechos se realiza la clasificacion | Sr. Edgar Bonilla
Planta de los Desechos en los siguientes

tipos:
e  Pl3sticos
e  Papely Cartén
o Metadlicos
e Polvos
6 Desechos Personal Se recoge y acumula cualquier tipo | Sr. Humberto Alvarado
Plasticos Operativo de | de desecho plastico sean estos | Sr. Edgar Bonilla
Planta fundas, baldes, tapas, recipientes,
entre otros
7 Desechos  de | Personal Se recoge y acumula cualquier tipo | Sr. Humberto Alvarado
Papel y Cartén Operativo de | de desecho de papel o cartdén sean | Sr. Edgar Bonilla
Planta estos fundas, documentos, tapas,
recipientes, cajas, envases, entre
otros
8 Desechos Personal Se recoge y acumula cualquier tipo | Sr. Humberto Alvarado
Metélicos Operativo de | de desecho metalico sean estos | Sr. Edgar Bonilla
Planta tapas, recipientes, cajas, envases,

entre otros
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELIMINACION DE DESECHOS DE PLANTA Cadigo: Ad.
N2, ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
9 Desechos  en | Personal Se recoge y acumula cualquier tipo | Sr. Humberto Alvarado
Polvo Operativo de | de desecho en polvo que se | Sr.Edgar Bonilla
Planta genera por manipulacion de
materias primas, producto

terminado, procesamientos de
productos, mantenimiento o
limpieza, entre otros.

10 Eliminacion de | Personal Una vez que se recoge y acumula | Sr. Humberto Alvarado
desechos al | Operativo de | los desechos de acuerdo a su tipo | Sr. Edgar Bonilla
lugar Planta se los traslada y elimina en un
respectivo de lugar especifico destinado al
almacenamiento almacenamiento de residuos
de residuos

11 Entrega de | Personal Se realiza la entrega de los | Sr. Humberto Alvarado
desechos al | Operativo de | desechos al Sistema Municipal de | Sr. Edgar Bonilla
Sistema Planta Recolecciéon desde el lugar de
Municipal de almacenamiento de residuos
Recoleccién
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DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO

Macroproceso: GESTION DE PRODUCCION Codigo: A
Proceso: ELIMINACION DE DESECHOS DE PLANTA Cadigo: Ad.
N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO
1 Generacién de Desecho 1 vez por cada actividad Variable
2 Actividades de | 1vez por cada actividad de mantenimiento | Variable
mantenimiento
3 Actividades de Produccidon | 1 vez por cada actividad de produccion Variable
4 Actividades de Limpieza 1 vez por cada actividad de limpieza Variable
5 Clasificacion de Desechos 1 vez por cada proceso de eliminacion de | 15 minutos
desechos
6 Desechos Plasticos 1 vez por cada proceso de eliminacion de | 5 minutos
desechos
7 Desechos de Papel vy | 1 vez por cada proceso de eliminacién de | 5 minutos
Carton desechos
8 Desechos Metdlicos 1 vez por cada proceso de eliminacion de | 5 minutos
desechos
9 Desechos en Polvo 1 vez por cada proceso de eliminacion de | 5 minutos
desechos
10 Eliminacion de desechos al | 1 vez por cada proceso de eliminacion de | 15 minutos
lugar respectivo de | desechos
almacenamiento de
residuos
11 Entrega de desechos al | 2 veces por semana 10 minutos
Sistema  Municipal de
Recoleccién
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS Codigo: B
Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cadigo: B.1.
Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Nacional Codigo: B.1.1.
JEFE DE PLANTA Y/O JEFE DE GERENCIA GENERAL GERENCIA DE IMPORTACIONES
BODEGA / GERENCIA OPERATIVAY
NUTRICIONAL
INICIO
Verificar
Existencias
No| existe
_| Seleccion de
A "| Proveedores

Aprobacién
Gerencia

Y

Modificacién
Precio

Nota de
pedido

!

Coordinar
transporte

v
Orden de
Compra

L

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS Codigo: B
Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cédigo: B.1.
Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Nacional Codigo: B.1.1.
Objetivo:

El objetivo de este proceso es solicitar materia prima nacional de una manera oportuna y
documentada para abastecer a la planta de produccién y demanda nacional, cumplir con los
requerimientos del proceso productivo, alcanzar la produccion diaria establecida, y lograr el
presupuesto de ventas establecido para cada ejecutivo de ventas.

Alcance:
El proceso comienza con la verificacién de existencias de materia prima nacional en stock y
finaliza con la generacién de la orden de compra.

Responsables:
> Gerente General

Gerente de Importaciones Financiero y Contable.
Gerente Operativo y Nutricional

Jefe de Planta

Jefe de Bodega

YV V V VY

Politicas Internas:
» Los requerimientos de materia prima nacional deben ser informados cuando el stock se

encuentre por debajo de 200 kg.
» En cada orden de compra se solicitara factura comercial, guia de remision, certificado de
analisis y ficha técnica.

Indicadores:
» Copias de Cotizaciones

» Nota de pedido Generada
» Orden de Compra Generada

Registros:
» Kardex

Documentos:
» Cotizacion.

» Nota de Pedido
» Orden de Compra
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS

Cadigo: B

Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cadigo: B.1.
Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Nacional Cadigo: B.1.1.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Verificar Jefe de Planta/ | Se verifica la existencia de materias | Ing. Albaro Pérez
Existencias Jefe de Bodega primas nacionales en el sistema | Sr. Robert Montesdeoca
informatico, y se realiza la solicitud
de compra cuando existe saldo
para una semana de procesos.
2 Seleccién de | Gerente Se determina cual de los | Ing. Wladimir Solis
proveedores Operativo y proveedores actuales es el mas | Dra. Amparo Velastegui
Nutricional / idéneo para realizar la solicitud de
Gerente de materia prima o se busca nuevos
Importaciones proveedores
3 Cotizacion Gerente Se solicita cotizacion actual de las | Ing. Wladimir Solis
Operativo y materias primas a los diversos | Dra. Amparo Velastegui
Nutricional / proveedores.
Gerente de
Importaciones
4 Aprobacion de | Gerencia General | Si  existe un incremento o | Dr. Luis Larrea
Modificacion modificacidn de precio de materias
de precio primas, gerencia autoriza para
continuar con el tramite de
solicitud de materias primas
nacionales
5 Nota de | Gerente Generacion de la nota de pedido Ing. Wladimir Solis
Pedido Operativo y Dra. Amparo Velastegui
Nutricional /
Gerente de
Importaciones
6 Coordinar Gerente Verificar y coordinar el medio de | Ing. Wladimir Solis
transporte Operativo y transporte por el cual las materias | Dra. Amparo Velastegui
Nutricional / primas nacionales van a llegar a la
Gerente de | bodega
Importaciones
7 Orden de | Gerente Generar la orden de compra luego | Ing. Wladimir Solis
Compra Operativo y de analizar la documentacion | Dra. Amparo Velastegui
Nutricional / anterior
Gerente de

Importaciones
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DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS Cadigo: B

Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cadigo: B.1.

Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Nacional Cadigo: B.1.1.

N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO

1 Verificar Existencias 1 vez por semana 2 hora

2 Seleccién de proveedores 1 vez por cada materia prima 1 hora

3 Cotizacidn 1 vez por cada materia prima y por cada | 2-24 horas

proveedor

4 Aprobacion de | 1 vez por cada materia prima cuando exista | 30 minutos
Modificacién de precio un incremento o modificacidn de precio

5 Nota de Pedido 1 ves por cada materia prima 20 minutos

6 Coordinar transporte 1 vez por cada materia prima 20 minutos

7 Orden de Compra 1 vez por cada materia prima 1 hora
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS Codigo: B
Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cédigo: B.1.
Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Extranjera Codigo: B.1.2.
JEFE DE PLANTA Y/O JEFE DE GERENCIA GENERAL / GERENCIA GERENCIA DE IMPORTACIONES
BODEGA OPERATIVA'Y NUTRICIONAL

INICIO

Nota de pedido y
proforma
Verificar \_{’_
Existencias
Orden de Compra

No| existe

—3

Seleccion de Ingreso de Documentos a
Proveedores Agrocalidad

v — 1

Notificacién a Proveedor

A 4

Cotizacion \_1”_

Aprobacion Agrocalidad

Aprobacion
Gerencia \_’I/—_

Solicitud del Seguro

| Coordinar Transporte |

Despacho de Materia
Prima

v

Transito

v

Solicitud de Factura Comercial,
Certificado de Analisis, Lista de
Empaque, BL

Desaduanizacién

Coordinar transporte nacional

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS Codigo: B
Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cédigo: B.1.
Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Extranjera Codigo: B.1.2.
Objetivo:

El objetivo de este proceso es solicitar materia prima extranjera de una manera oportuna y
documentada para abastecer a la planta de produccién y demanda nacional, cumplir con los
requerimientos del proceso productivo, alcanzar la produccién diaria establecida, y lograr el
presupuesto de ventas establecido para cada ejecutivo de ventas.

Alcance:

El proceso comienza con la verificacion de existencias de materia prima extranjera en stock,
andlisis de presupuestos de ventas y finaliza con la coordinacion del transporte de la materia
prima desde el punto de llegada hasta la bodega de TADEC.

Responsables:
> Gerente General

Gerente Operativa y Nutricional

Gerente de Importaciones Financiero y Contable
Jefe de Planta

Jefe de Bodega

YV V V VY

Politicas Internas:
» Los requerimientos de materia prima extranjera deben ser informados cuando el stock se

encuentre por debajo de 1000 kg a 2000 kg (dependiendo de la frecuencia de rotacién).
» En cada orden de compra se solicitara factura comercial, certificado de analisis, ficha técnica,
lista de empaque, BL (Bill of Lading), guia de remisién nacional

Indicadores:
» Copias de Cotizaciones

Nota de pedido Generada
Proforma Generada

V V VY

Orden de Compra Generada

Registros:
> Kardex

Documentos:
» Cotizacion.

Nota de Pedido
Proforma

Y V V

Orden de Compra
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS Codigo: B

Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cédigo: B.1.

Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Extranjera Codigo: B.1.2.

Documentos:
Comprobante de Ingreso a Agrocalidad

Notificacion a proveedor
Aprobacién de Agrocalidad
Seguro

Factura Comercial
Certificado de Analisis
Lista de Empaque

BL (Bill of lading)

Ficha Técnica

VVVVYYVYVVYVYYYVY

Copia de Documento de Desaduanizacién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS

Cadigo: B

Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cadigo: B.1.
Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Extranjera Cadigo: B.1.2.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Verificar Jefe de Planta / | Se verifica la existencia de materias | Ing. Albaro Pérez
Existencias Jefe de Bodega / | primas extranjeras en el sistema | Sr. Robert Montesdeoca
Gerente General / | informatico y se evalda los | Dr. Luis Larrea
Gerente presupuestos de ventas de cada | Ing. Wladimir Solis
Operativo y | materia prima.
Nutricional
2 Seleccién de | Gerente General/ | Se  determina cual de los | Dr. Luis Larrea.
proveedores Gerente proveedores actuales es el mas | Ing. Wladimir Solis
Operativo y | idéneo para realizar la solicitud o
Nutricional se busca nuevos proveedores
3 Cotizacién Gerente General/ | Se solicita cotizacién actual de las | Dr. Luis Larrea.
Gerente materias primas a los diversos | Ing. Wladimir Solis
Operativo y | proveedores.
Nutricional.
4 Aprobacion de | Gerente General/ | Se aprueba el precio de materias | Dr. Luis Larrea.
Gerencia Gerente primas para continuar con el | Ing. Wladimir Solis
Operativo y | trdmite de solicitud de materias
Nutricional. primas extranjeras
5 Nota de | Gerente de | Generacién de la nota de pedido y | Dra. Amparo Velastegui
Pedido y | Importaciones solicitud de la Proforma al
Proforma proveedor
6 Orden de | Gerente de | Generar la orden de compra luego | Dra. Amparo Velastegui
Compra Importaciones de analizar la documentacion
anterior
7 Ingreso de | Gerente de | Se ingresa a Agrocalidad la Nota de | Dra. Amparo Velastegui
Documentos a | Importaciones Pedido y la Proforma enviada por el
Agrocalidad Proveedor
8 Notificacién a | Gerente de | Se notifica al proveedor que la | Dra. Amparo Velastegui
proveedor Importaciones documentacion ha sido ingresada a
Ministerios para la respectiva
aprobacién
9 Aprobacion Gerente de | Se verifica la aprobacion de la | Dra. Amparo Velastegui
Agrocalidad Importaciones importacion de la materias prima
por parte de Agrocalidad
10 | Solicitud de | Gerente de | Se procede a solicitar el seguro de | Dra. Amparo Velastegui
Seguro Importaciones la materia prima
11 Coordinar Gerente de | Verificar y coordinar el medio de | Dra. Amparo Velastegui
transporte Importaciones transporte por el cual las materias
primas extranjeras van a llegar al
pais (aéreo, maritimo)
12 Despacho de | Gerente de | EIl proveedor envia la materia | Dra. Amparo Velastegui

Materia Prima

Importaciones

prima desde el pais de procedencia
o puerto de envio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS

Cadigo: B

Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cadigo: B.1.
Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Extranjera Cadigo: B.1.2.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
13 Transito Gerente de | Control y Verificacion del Tiempo | Dra. Amparo Velastegui
Importaciones de transporte de la materia prima
14 | Solicitud  de | Gerente de | Se solicita al proveedor la factura | Dra. Amparo Velastegui
Factura Importaciones comercial, certificado de anilisis,
Comercial, lista de empaque, BL (Bill of lading)
Certificado de
Andlisis, Lista
de Empaque,
BL
15 Desaduanizaci | Gerente de | Se procede al contactar al agente | Dra. Amparo Velastegui
on Importaciones desaduanizador de la empresa para
que realice todos los tramites de | VALERO
desaduanizacién
16 | Coordinar Gerente de | Se verifica y coordina el medio de | Dra. Amparo Velastegui
Transporte Importaciones transporte por el cual las materias
Nacional primas extranjeras van a llegar

desde el aeropuerto y/o puerto
maritimo hasta la bodega
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DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS Cadigo: B
Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cadigo: B.1.
Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Extranjera Cadigo: B.1.2.
N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO
1 Verificar Existencias 1 vez por mes 2 hora
2 Seleccién de proveedores 1 vez por cada materia prima 1 hora
3 Cotizacion 1 vez por cada materia prima y por cada | 1-5dias
proveedor
4 Aprobacion de Gerencia 1 vez por cada materia prima 30 minutos
5 Nota de Pedido vy | 1vezporcada materia prima 1-5 dias
Proforma
6 Orden de Compra 1 vez por cada materia prima 1dia
7 Ingreso de Documentos a | 1 vez por cada materia prima 1dia
Agrocalidad
8 Notificacion a proveedor 1 vez por cada materia prima o 1 vez por | 2 horas
cada pedido
9 Aprobacion Agrocalidad 1 vez por cada materia prima 5-8 dias
10 | Solicitud de Seguro 1 vez por cada materia prima o 1 vez por | 1-2 dias
cada pedido-container
11 Coordinar transporte 1 vez por cada materia prima o 1 vez por | 1-2 dias
cada pedido-container
12 Despacho de Materia | 1 vez por cada materia prima o 1 vez por | 1-2 dias
Prima cada pedido-container
13 Transito 1 vez por cada materia prima o 1 vez por | 45-60 dias
cada pedido-container
14 | Solicitud de Factura | 1 vez por cada materia prima 1-2 dias
Comercial, Certificado de
Analisis, Lista de Empaque,
BL
15 Desaduanizacién 1 vez por cada materia prima 2-5 dias
16 Coordinar Transporte | 1 vez por cada materia prima o 1 vez por | 1-2 dias
Nacional cada pedido-container
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO
Macroproceso: GESTION DE BODEGA Codigo: C
Proceso: RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA | Cédigo: C.1.
GERENTE DE IMPORTACIONES/
JEFE DE BODEGA GERENTE OPERATIVO Y
NUTRICIONAL

< INICIO >

A 4

Recibir Factura y/o
Guia de Remision

Verificar Lotes, Lista de
Empaque, Certificado de Anélisis

Verificar y chequear la condicion
de la Materias Prima.

Materia Prima
Nacional

A 4

Devolucion —b( FIN )

Analisis

Aprobacién
de Ingreso

Materia Prima
Extranjera

)4

A\ 4

Reclamo al N Autorizacion
Seguro ”| de Ingreso
\_/_

Desembarque e Ingreso de |«
Materias Primas a Bodega

\ 4
| Pre-Liquidacion |

\ 4
Ubicacion y Almacenamientos de
Materias Primas en Bodega

\ 4
Ingreso de cantidad y

Liquidacién

costo de M.P. al sistema

Definitiva

\ 4

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCESO
Macroproceso: GESTION DE BODEGA Codigo: C

Proceso: RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA | Cédigo: C.1.

Objetivo:

El objetivo de este proceso es receptar y almacenar las materias primas nacionales y/o extranjeras
de una manera ordenada y coordinada, verificando que las materias primas cumplan con los
requisitos técnicos y de calidad para ingresar a bodega, cumpliendo con los requerimientos del
proceso productivo.

Alcance:
El proceso comienza con la recepcién de la factura comercial y/o guia de remisién y finaliza con la
liguidacion definitiva de la materia prima.

Responsables:
» Gerente de Importaciones Financiero y Contable

» Gerente Operativo y Nutricional
» Jefe de Bodega

Politicas Internas:
» El personal debe obligatoriamente usar la vestimenta adecuada y reglamentaria asi como

todos los equipos de proteccidn.

> Siempre se verificara el estado de los empaques y envases originales

» No se receptara materias primas cuando haya evidencia o indicio de adulteracidn, cuando las
materias primas se encuentren mojadas, maltratadas, dafiadas y/o cuando el empaque o
envase original este abierto.

» Para el almacenamiento de las materias primas, éstas se las ubicard de acuerdo al lugar
especificado para cada materia prima.

Indicadores:
» Facturas y/o Guias de Remision

» Preliquidacidn
» Liquidacidn definitiva

Registros:
» Kardex

Documentos:
» Facturas y/o Guias de remision.

Certificados de Analisis, Lista de Empaque
Hoja de reclamo al seguro
Pre-liquidacion

YV V VYV

Liquidacion Definitiva
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE BODEGA

Cadigo: C

Proceso: RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA Cadigo: C.1.
Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recibir Jefe de Bodega Se solicita y exige la factura y/o | Sr. Robert Montesdeoca
Factura vy/o guia de remision.
Guia de
Remisién
2 Verificar Jefe de Bodega Se verifica el lote, lista de empaque | Sr. Robert Montesdeoca
Lotes, Lista de y el certificado de andlisis con la
Empaque, informaciéon  que llevan los
Certificado de empaque, envases y la etiqueta de
Analisis las materias primas
3 Verificar y | Jefe de Bodega Se cheque y verifica la condicién de | Sr. Robert Montesdeoca
chequear la las materias primas. Se hace una
condicion de inspeccién visual en cuanto a: 1)
la Materia evidencia o indicio de adulteracion,
Prima 2) estado fisico de la materias
primas (que no se encuentren
mojadas, maltratadas y dafiadas);
3) comprobacion de que el
empaque o envase original no se
encuentre abierto.
4 Aprobacion de | Jefe de Bodega a) Si  las materias primas | Sr. Robert Montesdeoca
Ingreso CUMPLEN con las condiciones
técnicas y de calidad se
procede a aprobar el ingreso
de las mismas.
b) Si las materias primas NO
CUMPLEN con las condiciones
técnicas y de calidad se
procede a realizar un analisis
de las mismas.
5 Materia Prima | Gerente Si las Materias Primas Nacionales | Ing. Wladimir Solis
Nacional: Operativo no cumplen con las condiciones
Analisis. Nutricional técnicas y de calidad se procede
hacer el analisis detallado de las
razones por las que no cumplen los
requisitos
6 Materia Prima | Gerente Se procede a la devolucién de las | Ing. Wladimir Solis
Nacional: Operativo materias primas cuando luego de
Devolucién Nutricional hacer el analisis se determina que

las materias primas no son viables
para el ingreso a la bodega
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION DE BODEGA

Cadigo: C

Proceso: RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA Cadigo: C.1.

Ne2. | ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

7 Materia Prima | Gerente Se procede a dar la autorizacién de | Ing. Wladimir Solis
Nacional: Operativo ingreso de las materias primas | Dra. Amparo Velastegui
Autorizacion Nutricional nacionales si luego de hacer el
de Ingreso Gerente analisis se determina que son

Importaciones viables para el ingreso a la bodega.

8 Materia Prima | Gerente Si las Materias Primas Extranjeras | Dra. Amparo Velastegui
Extranjera: Importaciones no cumplen con las condiciones
Reclamo al técnicas y de calidad se procede a
seguro informar realizar y entregar el

documento de reclamo al seguro.

9 Materia Prima | Gerente Se procede a dar la autorizacién de | Ing. Wladimir Solis
Extranjera: Operativo ingreso de las materias primas | Dra. Amparo Velastegui
Autorizacion Nutricional extranjeras luego de realizar el
de Ingreso Gerente reclamo al seguro.

Importaciones

10 Desembarque | Jefe de Bodega Se autoriza para que empiece el | Sr. Robert Montesdeoca
e Ingreso de desembarque e ingreso de las
Materias materias prima a bodega
Primas a
Bodega

11 Pre- Jefe de Bodega Se realiza la preliquidaciéon de las | Sr. Robert Montesdeoca
liquidacidn materias primas nacionales o

extranjeras que ingresan a bodega

12 Ubicacion vy | Jefe de Bodega Se procede a ubicar la materia | Sr. Robert Montesdeoca
Almacenamie prima nacional o extranjera en el
nto de lugar indicado para cada una de
Materias ellas dependiendo de la clase o tipo
Primas en de materia prima
Bodega

13 Ingreso al | Jefe de Bodega Se ingresa al sistema informatico la | Sr. Robert Montesdeoca
Sistema de la cantidad de las materias primas
Cantidad y nacionales o0 extranjeras que
Costo de |la ingresan a la bodega y su
Materia Prima respectivo costo

14 Liquidacion Gerente Se realiza la liquidacidon definitiva | Dra. Amparo Velastegui
Definitiva Importaciones de las materias primas nacionales y

extranjeras comprobando la
cantidad de ingreso y el costo de
cada una de las materias primas.
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DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO

Macroproceso: GESTION DE BODEGA Cadigo: C

Proceso: RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA Cadigo: C.1.

N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO

1 Recibir Factura y/o Guia | 1 vez por cada orden de compra 1 minuto
de Remision

2 Verificar Lotes, Lista de | 1 vez por cada materia prima y por cada | 15 minutos
Empaque, Certificado de | recepcion de materia prima
Analisis

3 Verificar y chequear la | 1 vez por cada materia prima y por cada | 10 minutos
condicion de la Materia | recepcidn de materia prima
Prima

4 Aprobacion de Ingreso 1 vez por cada materia prima y por cada | 1 minutos

recepcidn de materia prima

5 Materia Prima Nacional: 1 vez por cada materia prima nacional 10 minutos
Analisis.

6 Materia Prima Nacional: 1 vez por cada materia prima nacional 10 minutos
Devolucién

7 Materia Prima Nacional: 1 vez por cada materia prima nacional 1 minuto
Autorizacion de Ingreso

8 Materia Prima Extranjera: 1 vez por cada materia prima extranjera 15 minutos
Reclamo al seguro

9 Materia Prima Extranjera: 1 vez por cada materia prima extranjera 1 minuto
Autorizacion de Ingreso

10 | Desembarque e Ingreso de | 1 vez por cada materia prima u orden de | 2 minutos
Materias Primas a Bodega | compra

11 Pre-liquidacion 1 vez por cada materia prima 10 minutos

12 Ubicacion y | 1vez por cada materia prima 10-45 minutos (depende
Almacenamiento de de la cantidad de
Materias Primas en materia prima)
Bodega

13 Ingreso al Sistema de la | 1vez por cada materia prima 10 minutos
Cantidad y Costo de la
Materia Prima

14 Liquidacién Definitiva 1 vez por cada materia prima 15 minutos
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REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION GEENCIAL Codigo: C
Proceso: PLANIFICACION Y SUPERVISION Cadigo: C.1.
GERENCIA OPERATIVA'Y GERENCIA GENERAL GERENCIA DE IMPORTACIONES
NUTRICIONAL FINANCIERA'Y CONTABLE
Seleccidn y eleccién Elaboracion y
de proveedores > D Presentacion de
nacionales e Balances y Estado de
internacionales Resultados
Control y revision de| Elaboracién y
inventarios " < Presentacion de
, Informes Financieros
Revision de informes| ,
de produccion " < Coordinacion de
| Importaciones
Planificacion Generall |
de Produccion P Coordinacion de
| | Pago a Proveedores
Control y >
Supervisién General
Planificacion de >
Metas
A 4 \ 4
Recepcion y Analisis
de Informes
Elaboracion de
Presupuestos
Planificacion y
Supervision Global
FIN
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macroproceso: GESTION GEENCIAL Codigo: C
Proceso: PLANIFICACION Y SUPERVISION Cédigo: C.1.
Objetivo:

El objetivo de este proceso es realizar la planificacién y supervision del departamento de
produccién asi como coordinar ciertas actividades que van a permitir obtener analisis de
operatividad y financieros para el buen desenvolvimiento del departamento como de la empresa

Alcance:
El proceso involucra a la gerencia operativa y nutricional, gerencial de importaciones financiera y
contable y gerencia general, para todas las actividades del departamento de Produccion.

Responsables:
> Gerente General

» Gerente de Importaciones Financiero y Contable.
» Gerente Operativo y Nutricional

Politicas Internas:

» Las Gerencias realizaran informes peridédicos para la evaluacion del departamento de
produccidn.

» Las Gerencias mantendran reuniones periddicas para la toma de decisiones y mejora continua
del Departamento de Produccién

Indicadores:
> Informes

> Balance General
» Estado de Resultados

Registros:
> Registros de Control y Supervisién del Departamento

Documentos:
> Informes

> Balance General
» Estado de Resultados
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION GEENCIAL

Cadigo: C

Proceso: PLANIFICACION Y SUPERVISION Cadigo: C.1.
N2, ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Seleccion y | Gerente Se realiza la seleccion y eleccién de | Ing. Wladimir Solis
eleccién de | Operativo y | proveedores nacionales y
proveedores Nutricional extranjeros en base al analisis
nacionales e histérico y en base a la calidad y
internacionales precio de los productos ofertados.
2 Control y | Gerente Se realiza el control y revisién de | Ing. Wladimir Solis
revision de | Operativoy inventarios para evitar la falta de
inventarios Nutricional stock de las materias primas a
utilizarse en el departamento de
produccion
3 Revision de | Gerente Se revida los informes de | Ing. Wladimir Solis
informes de | Operativo y | produccion  para realizar las
produccion Nutricional proyecciones de ventas y de
compras del Departamento de
Produccién
4 Planificacion Gerente Se realiza la planificacién General | Ing. Wladimir Solis
General de | Operativo y | del Departamento de produccion
Produccion Nutricional en base a las proyecciones para
determinar las materias primas a
utilizar y estimar las cantidades a
producir. La planificacién general
incluye la coordinacion con el
personal involucrado en el
Departamento.
5 Control y | Gerente Se realiza el control y supervisién | Ing. Wladimir Solis
Supervision Operativo y | de todos los procedimientos,
General Nutricional actividades v tareas del
Departamento de Produccion
6 Planificacion de | Gerente Se planifica y plantea metas | Ing. Wladimir Solis
Metas Operativo y | mensuales y anuales para mejorar
Nutricional la eficiencia del departamento de
produccion para una mejora
continua permanente.
7 Elaboracion vy | Gerente de | Elaborar balances en el que se | Dra. Amparo Velastegui
Presentacion de | Importaciones verifican todas las cuentas que se
Balances y | Financiero y | manejan en el departamento de
Estado de | Contable produccion con sus respectivos
Resultados saldos. Elaborar el Estado de
Resultados, es decir determinar
cudl es el resultado econdmico
(pérdida o ganancia) del
departamento de produccién a lo
largo del ejercicio contable.
Presentacion de informes a

Gerencia General.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Macroproceso: GESTION GEENCIAL

Cadigo: C

Proceso: PLANIFICACION Y SUPERVISION Cadigo: C.1.
N2, ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
8 Elaboracion vy | Gerente de | Elaborar informes financieros que | Dra. Amparo Velastegui
Presentacion de | Importaciones permitan analizar la situacion del
Informes Financiero y | departamento de  produccion.
Financieros Contable Presentacion de informes a
Gerencia General.
9 Coordinacién de | Gerente de | Coordinar las importaciones con | Dra. Amparo Velastegui
Importaciones Importaciones proveedores internacionales de
Financiero y | acuerdo a las compras realizadas.
Contable
10 | Coordinacién de | Gerente de | Coordinar los pagos a proveedores | Dra. Amparo Velastegui
Pago a | Importaciones nacionales e internacionales de la
proveedores Financiero y | materia prima adquirida.
Contable
11 Recepcidn y | Gerente Se realiza la recepcion de los | Dr. Luis Larrea
analisis de | General informes  emitidos  por las
informes Gerencias, y se ejecuta los analisis
respectivos para la determinacion
de acciones a seguir.
12 Elaboracién de | Gerente En base a los informes se realiza el | Dr. Luis Larrea
presupuestos General presupuesto de compras y de
ventas.
13 Planificacion vy | Gerente En base a toda la documentacién e | Dr. Luis Larrea
Supervision General informes presentados por las
Global gerencias se realiza la planificacion
global del departamento de
produccion  para  definir el

direccionamiento estratégico.
Control global del desempeiio del

Departamento.

141



GESTION DE PROCESOS
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION TADEC

CODIGO: GP.PPT.001 | REVISION: 003

FECHA: MAY. 2014 | ELAB. : Ing. Wladimir Solis | PAG. DE 90

DESCRIPCION DE FRECUENCIA Y TIEMPO

Macroproceso: GESTION DE COMPRAS Cadigo: B

Proceso: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Cadigo: B.1.

Subproceso: Solicitud y Compra de Materia Prima Nacional Cadigo: B.1.1.

N2, ACTIVIDAD FRECUENCIA TIEMPO

1 Seleccion y eleccion de | 1 vez mensual y/o 1 vez por cada | 1dia
proveedores nacionales e | requerimiento de materia prima a
internacionales importarse

2 Control y revision de | 1vez por semana 2 hora
inventarios

3 Revision de informes de | 1vez por mes 1 horas
produccion

4 Planificacion General de | 1 vez por mes 2 horas
Produccion

5 Control 'y  Supervision | 1a 2 ves por dia 30 minutos
General

6 Planificacion de Metas 1 vez por mes 1 hora

1 vez por afios 3 horas

7 Elaboracion y | 1vez por mes 3 horas
Presentacion de Balances | 1 vez por afio 5 horas
y Estado de Resultados

8 Elaboracion y | 1vez por mes 2 horas
Presentacion de Informes | 1 vez por afio 3 horas
Financieros

9 Coordinacion de | 1 vez por cada importacién 2 horas
Importaciones

10 | Coordinacién de Pago a | 1vez por cada pago a proveedores 1-2 horas
proveedores

11 Recepcidén vy analisis de | 1vez por semana 1 hora
informes 1 vez por mes 2 horas

1 vez por afio 4 horas

12 Elaboracion de | 1ves por ano 4 horas
presupuestos

13 Planificacion y Supervisidon | 1 vez por mes 2 horas
Global 1 vez por afio 4 horas
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