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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo el disefio de procesos y procedimientos
en la empresa Curtiembre “Aldas” de la ciudad de Ambato, con la finalidad de optimizar sus
recursos (humanos, financieros, econémicos y materiales) que contribuyan al desarrollo de la
empresa. Para lo cual se utiliz6 las herramientas de investigacion como son la entrevista a los
jefes del departamento administrativo y de produccion, ademas las encuestas aplicadas a los
trabajadores de dichos departamentos, en el cual todos los encuestados estan de acuerdo en que
es necesario el disefio de procesos y procedimientos en la entidad. Se determind que la empresa
Curtiembre “Aldas” necesita implementar y documentar procesos en el departamento
administrativo y de produccion que contribuyan a mejorar su funcionamiento y desarrollo
empresarial. En base al diagnostico realizado se determind que la empresa ha sido administrada
de manera empirica y que debido a la ausencia de procesos y procedimientos no han
desempefiado correctamente sus funciones, por lo que la presente propuesta consta de
herramientas como son: ficha de procesos, flujogramas de procesos, mapa de procesos y ficha
de indicadores, esto permitira una efectiva implementacién de los procesos y procedimientos
con el fin de optimizar adecuadamente sus recursos, mejorando notablemente el desempefio de
los trabajadores. Se recomienda realizar un seguimiento periédico a los procesos que se
disefiaron en el presente trabajo de investigacién, ademéas la socializacién oportuna a los
trabajadores para gque tengan conocimiento de los procesos implementados, lo cual permita tener

el mismo direccionamiento hacia el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Palabras Clave: <SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA> <GESTION POR
PROCESOS> <DISENO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS> <OPTIMIZACION DE
RECURSOS>
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ABSTRACT

The present study aims to design processes and procedures in a tannery company called
"Aldas" located in Ambato city, in order to optimize resources that contribute to the
development of the company. To do this, research tools such as the interview was
applied to the heads of the administrative and production department, along with
surveys applied to the employees of each department, where respondents agreed about
the need to design processes and procedures in the company. It was determined that the
company needs to implement and document processes within the administrative and
production department to improve its operations and business development. Based on
this diagnosis, it was determined that the company has been empirically managed and
that due to the absence of processes and procedures, these employees have not
performed their functions correctly. Therefore, this proposal consists of tools such as: a
process file, process flow charts, a process map and indicators files, which will allow an
effective implementation of procedures in order to optimize resources and improve the
employees performance. It is recommended to carry out a periodic monitoring of
procedures proposed in this study along with a timely socialization to employees so that
they can be aware of the implemented processes, which will allow to follow the same

direction towards the fulfillment of the organizational objectives.
Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>

<ADMINISTRATIVE MANAGEMENT> <PROCESS MANAGEMENT> <A
PROCESS MAP> <AMBATO (CANTON)>

XV



INTRODUCCION

En el presente trabajo de investigacion se plantea el disefio de procesos y procedimientos para la
empresa curtiembre Aldas en el departamento administrativo y de produccion enfocandose en
lograr la optimizacién de los recursos, se basa en el mejoramiento de las actividades para el
apoyo de los funcionarios en la realizacion de sus labores planificadas, abasteciendo con los
materiales e insumos requeridos en el desempefio de su trabajo. La investigacion se encuentra

distribuida con la siguiente estructura.

Capitulo I: Se realiz6 la investigacion bibliografica relacionado a la informacion de procesos
que sustente el trabajo, teorias necesarias de autores que anteriormente efectuaron disefio en sus
proyectos, por medio de la aplicacion de una retroalimentacion se puede destacar pardmetros

especificos que se debe considerar en la mejora de procesos.

Capitulo Il: Se desarrolld la investigacion descriptiva para conocer el comportamiento sin
influir sobre el objeto de estudio de ninguna manera, utilizada para la recopilacion de
informacion que fundamente el trabajo, siguiendo los pasos del método inductivo, ademas de
una investigaciéon de campo donde se utiliza la técnica de encuesta y entrevista para la
indagacion dentro de nuestro grupo de estudio. El personal del departamento administrativo y

de produccion se determind como la muestra para compilar los datos necesarios.

Capitulo 111: Previo a un diagnoéstico situacional de la empresa, se detalla la propuesta con los
procesos y procedimientos que seran implementados, consta de actividades emitidas por el autor
en las fichas de actividades, de procesos, de indicadores y flujogramas de procesos. Finalmente,

se emiten las conclusiones y recomendaciones generales del proyecto de investigacion.



CAPITULO I

1. MARCO TEORICO REFERENCIAL

1.1.  Antecedentes de investigacion

Ayala (2017) en su tesis “Propuesta de la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos
para la Gestion Administrativa Financiera, en la fundacion proteger en el cantén Riobamba,
provincia de Chimborazo, periodo 2016”, tuvo como objetivo de identificar la relacion que
existe en las operaciones administrativas. Para la recopilacion de informacion se realiz6 la
observacion, la entrevista al Director Ejecutivo y de igual forma las encuestas a los
colaboradores. Con ello se consiguié observar la falta de un manual de procedimientos lo cual
limita al desarrollo efectivo de las tareas, procesos y al cumplimiento de sus labores.
Identificando esta problematica se elabord siete politicas y procedimientos para el area
administrativa y financiera, contribuyendo a la mejora de la organizacion. Con la investigacion
desarrollada incurrio en la relacion existente entre el area administrativa y financiera con
respecto a las necesidades de las actividades del giro del negocio, con ello conseguir que los
procesos a elaborarse sean los que la empresa necesita para mejorar la relacion o confianza en la

organizacién.

Gallo (2013) en su tesis los procesos de produccion y su incidencia en el desempefio laboral de la
empresa Miami Sport de la ciudad de Pelileo, tuvo como objetivo determinar los procesos de
produccion para mejorar el desempefio laboral. En la investigacion se aplicard un enfoque
cualitativo teniendo una apreciacion desde el interior de la empresa, se consigue identificar el
problema que afecta a la organizacion, entendiendo que los procesos son el elemento generador
de valor en la gestion de las empresas, siendo un factor clave para el desarrollo laboral. Con el
paso del tiempo los procesos son esenciales dentro de las organizaciones para llegar a cumplir
de forma eficiente sus operaciones. Las empresas mejoran sus actividades realizadas en torno a
su funcién determinada, por ello es importante elaborar procesos que busquen un desempefio

Optimo de sus recursos siendo de gran utilidad la propuesta presentada.



1.2. Marco Tedrico

1.2.1. Definicion de proceso

Pardo (2017) afirma: “Proceso como un conjunto de actividades interrelacionadas mediante las
cuales unas entradas se transforman en unas salidas o resultados. Representa lo que tenemos que
hacer, el trabajo a desarrollar para conseguir un determinado resultado” (p.17). Los procesos
permitiran establecer las actividades que la empresa realiza de manera interrelacionadas
identificando sus entradas para transformarlas en salidas que serd el resultado de optimizar sus

recursos.

Carvajal, Valls, Frank, & Alcivar (2017) afirma: “Un proceso es una secuencia de actividades que uno
0 varios sistemas desarrollan para hacer llegar una determinada salida a un usuario, a partir de la

utilizacion de determinados recursos” (p.21).

Agudelo (2012) afirma: “Conjunto de actividades secuenciales o paralelas que ejecuta un
productor, sobre un insumo, le agrega valor a éste y suministra un producto o servicio para un

cliente externo o interno” (p.29).

Los procesos determinan las actividades, insumos, recursos y materiales especificos que
requieran para su transformacion agregando valor para la salida del producto, consiguiendo una

optimizacion de los recursos de la empresa.

1.2.2. Clasificacion de los procesos.

Segan Pardo (2017) la clasificacion de los procesos:

Estratégicos: Ademas toman otros nombres como: procesos directivos, gerenciales o de
direccién. Estos procesos son esenciales dentro de la direccion de la empresa, cumplen con
un rol importante dentro de la planificacion estratégica, determinando convenios, alianzas

que seran evaluados por la direccion.

Operativos: Los procesos operativos también pueden ser identificados con otros nombres:
procesos productivos, de negocio, especificos entre otros. Por medio de este proceso se
elaboran los productos o servicios para los clientes. Cada organizacion o empresa cuenta con
sus procesos operativos propios segun el giro del negocio y este conjunto de procesos

forman la cadena de valor.



Como ejemplos, podriamos citar el proceso de planificacion de la produccidn, el proceso de
evaluacion al personal de ventas, o el proceso de formalizacion de préstamos de vivienda en una

cooperativa.

Soporte: Se puede llamar también procesos de apoyo. Estos procesos son importantes en la
ayuda a los procesos operativos y estratégicos, pero en menor medida. Tienden a estar
relacionados con la colaboracion de los recursos y por lo general son parecidos en las demas
entidades o empresas. Algunos ejemplos podrian ser el proceso de contratacion de personal,

el proceso de compras o los procesos de mantenimiento.

Segln Huaméan & Rios (2015) La clasificacidn de los procesos:

Procesos estratégicos: Los procesos estratégicos son los encargados de evaluar las
necesidades de los clientes y condiciones que presente el entorno o el mercado, por medio de
este andlisis se podré establecer la planeacion estratégica, para determinar los recursos que
necesitara la organizacién para establecer la mision, vision, normas y politicas que sean una

guia para el desarrollo o funcionamiento de la empresa.

Procesos claves (operativos): Los procesos claves son los encargados especificamente en la
elaboracion de los productos o servicios que la entidad o empresa oferta en el mercado, en
este proceso es importante la creacion de valor en el producto mediante la cadena de valor,

por medio de este proceso el cliente evidenciara la calidad de los productos ofertados.

Procesos de soporte: Los procesos de soporte cumplen con la funcién de abastecer y
proveer con la materia prima, maquinaria, recursos necesarios que la empresa necesite para

desarrollar sus funciones, ademas sirve de ayuda al proceso clave y estratégico. (p.303)

La clasificacion de los procesos sera indispensable para conocer claramente cada proceso
disefiado a que proceso corresponde (estratégico, operativo, soporte), con ello se logrard
determinar un orden y una secuencia predeterminada para la ejecucion de las funciones o tareas

en cada departamento.



1.2.3. Identificacién de procesos

Pardo (2017) menciona:

La identificacion de procesos es una actividad muy compleja dentro de la organizacion,
especificamente por la poca continuidad y constancia con la que se realiza. Para llevar a
cabo una buena determinacion de procesos es importante tener claro la definicidn

diferenciando de otro aspecto que no sea proceso. (p.38)

La identificacion de los procesos dentro de las organizaciones no es habitual realizarlo, siendo
un aspecto clave para conseguir un progreso en las empresas que lo realizan, para ello se debe

tener claro el concepto de proceso y poder identificarlo.

1.2.4. Denominacion de procesos

Pardo (2017) afirma:

Dentro de las organizaciones es una tarea imprescindible la denominacién de los procesos,
para lo cual se describe de manera detallada la finalidad que se espera de cada proceso,

generando asi un mejor desenvolvimiento de la organizacion.

Al proceso se le da el mismo nombre que el del resultado generado por él: por ejemplo, se
habla del proceso de reservas. ;Qué producto o servicio se consigue con el proceso de

reservas?

Reservas. Seria mucho mas descriptivo hablar de gestion de reservas, tramitacion de

reservas, formalizacion de reservas.

El proceso lleva el nombre del lugar donde se desarrolla: ejemplo en un hotel podria ser el
proceso de recepcion. Serd denominado proceso de recepcion de clientes, recibimiento de

clientes o entrada de clientes.

Se denomina al proceso con el nombre del departamento donde se desarrolla: este error es
muy comun en procesos de tipo funcional, procesos realizados especificamente dentro de un
departamento. Por ejemplo, con el proceso recursos humanos, que se desarrolla casi con
seguridad en el departamento de recursos humanos. Seria mas apropiado denominarlo

gestion de recursos humanos, gestion de personal, administracion de personal. (p.40)



1.2.5. Mapa de procesos

Huamén & Rios (2015) afirma:

El mapa de procesos es una representacion grafica de los procesos que conforman o tiene la
organizacién, de tal manera que se encuentren detalladas las estrategias y actividades que se
desarrollaran, dentro de cada proceso es importante la definicion de: las entradas, los

recursos, las actividades, los responsables, y de igual forma el tiempo y costo de cada

Proceso.(p.303)

Carvajal, Valls, Frank, & Alcivar (2017) menciona : “L0S mapas de procesos representan uno y cada
uno de los procesos que conforman un sistema asi como sus relaciones principales. Estas

relaciones se indican mediante graficos en forma de mapas conceptuales los cuales representan

los flujos de informacion” (p.29).

Por medio del mapa de procesos se mantendra ordenados las actividades o procedimientos que
cada proceso debe realizar, siendo importante que cada proceso defina sus elementos que lo

componen entre ellos; recursos, responsable y resultados. De igual forma el costo y tiempo que

necesita dicho proceso.

Entrada

Frocesos estratégicos: procesos responsables de definir y controlar las
estrategias y acciones de la organizacion,

p P mmHp 1P

—

Procesos claves u aperativos: procesos gue permiten generar el
producto/servicio que se entrega al dliente. Aportan valor.

Proceso5 Sl Procesoc SllProceso 7 JllProcesos -

M

| [

Procesos de apoyo: procesos que abarcan las actividades necesarias para el
correcto funcichamiento de los procesos operativos.

Resultados

Gréfico 1-1: Mapa de procesos de una organizacion
Fuente: Huaman, L; Rios, F. 2015




1.2.6. Disefio del proceso Gestion

Huamén & Rios (2015) afirma:

Para el disefio del proceso de gestién se debe tener identificados y determinados
correctamente los procesos de la empresa, siendo imprescindible el detalle de cada uno de
los procesos, las personas responsables y los documentos de respaldo que se necesitard para

posteriormente representarlos en manuales y socializarlo con el personal de la organizacion.

Con la recopilacién de informacién en los departamentos de una organizacion se logra
identificar los procesos, es indispensable el detalle de cada uno de los procesos, estableciendo
la secuencia de tareas, las personas responsables con la finalidad de evidenciarlos en un

documento escrito.

1.2.7. Lagestién de los procesos

La gestion de los procesos permite una mejor direccion de la empresa, permitiendo identificar,
representar, disefiar y controlar los procesos de la misma, logrando con ello un mejor desarrollo

y satisfaccion a sus clientes.

La estrategia de la organizacion aporta las definiciones necesarias en un contexto de amplia

participacion de todos sus integrantes, donde los especialistas en proceso son facilitadores
(Bravo, 2011).

La aplicacion del ciclo de mejora continua a los procesos implica lo siguiente:

Planificar los procesos: Para la planificacion de los procesos se debe analizar
adecuadamente y socializar con los responsables que van estar a cargo de dichos procesos.
Entendiendo que para dicha planificacion se tiene dos aspectos el uno es de toda la empresa

(global) y el otro de cada agente de trabajo (individual).

-La global en relacion a la planificacion de la todos los procesos de la empresa, en la cual se
determinara los procesos de forma secuencial e interrelacionada en cuanto al sistema de
gestion. Por lo general las organizaciones para la representacion de esta planificacion global

se realizan a través del mapa de procesos.

La individual en cuanto a esta planificacion los responsables de cada area o departamento

deberan implementar las herramientas optimas y efectivas que permitan mantener una buena
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comunicacion y eficacia en los procedimientos ejecutados. Para ello se puede utilizar fichas
de procesos, flujogramas, ficha de procedimientos entre otros dependiendo de las

necesidades de cada uno de los departamentos.

Llevar a cabo los procesos: En este paso se lleva a ejecutar los procesos que han sido
planificados en el paso anterior. Dichos procesos tienen que seguir las pautas o instrucciones
sefialadas para desarrollarlos de manera correcta siguiendo plenamente su planificacion,
entendiendo que luego se podra realizar modificaciones de acuerdo a las necesidades que se

presenten.

Verificar los procesos: Para el control o verificacién de los procesos hay herramientas
(fichas de indicadores) que permiten comparar lo planificado con los resultados parciales o
finales obtenidos en un determinado tiempo. Al aplicar estas herramientas obtendremos
resultados positivos 0 negativos. Si obtenemos resultados positivos se determina que los
procesos estan bajo control, caso contrario se debera realizar una mejora continua en la

siguiente etapa.

Actuar para mejorar los procesos: Al encontrar inconvenientes en los procesos ejecutados
se debe analizar y detectar los errores que estan afectando al proceso, para implementar
acciones que permitan reducir los errores logrando una mejora en el proceso. Ademas de
analizar y determinar los posibles errores es importante identificar si los procedimientos o

métodos de trabajo aplicados son los més efectivos para este proceso.

Con estas acciones, ademds surgen iniciativas que permitan mejorar el desarrollo de los
procesos. Se debe tener presente que ser eficaces es producir el efecto esperado con aquello a
lo que nos hemos comprometido. Un proceso es eficaz cuando satisface las exigencias de los
clientes (internos o externos). La eficiencia es la obtencion del compromiso adquirido

optimizando los recursos empleados para ello. (Pardo, 2017, pags. 47-48)

Una vez identificado las actividades correspondientes a cada departamento, se define los
procesos que se deben implementar en cada uno, fijando el nimero de procesos gque sean
necesarios e imprescindibles establecerlos. Ademas la verificacion de los procesos permitira

evaluar el desempefio y resultado mediante la aplicacién de indicadores de control.



Pardo (2017) menciona:

La gestion por procesos es trascender hacia una nueva vision de la empresa por medio de sus
procesos, comprendiendo que el negocio es una cadena de procesos en el cual inicia con los
requerimientos o necesidades del cliente y como destino la satisfaccion del cliente, para ello
la importancia de organizarse y establecer procesos que mejoren en desempefio de la

empresa.

Por lo general las empresas tienen un organigrama jerarquico, de arriba abajo, estructurado
sobre la base de los diferentes departamentos. De otra forma, muchos de los procesos, sobre
todo los operativos, son internacionales (participados por distintos departamentos) y

discurren de manera horizontal por medio de esos departamentos.

Estas circunstancias, en varias ocasiones generan dificultades en la buena marcha de los

procesos por cuestiones como las siguientes:

— Cada uno de los departamentos por lo general analizan su espacio, evidenciando las
complicaciones de comunicacion con los otros. Tratar temas interfuncionales de los
procesos compartidos se vuelve complicado a veces.

— Este “aislamiento” puede provocar que no quede muy claro quién debe asumir
determinadas actividades del proceso interfuncional o en qué circunstancias, lo que
puede provocar vacios en el desempefio.

— Una vision no compartida del proceso también puede provocar la repeticion de algunas

actividades en distintos departamentos, duplicandose el esfuerzo. (p. 53)

La gestion por procesos una vez definidos y establecidos los procesos en los departamentos se

podra lograr una mejor vision para la interaccion entre dichos departamentos.

1.2.8. Ficha de proceso

Pardo (2017) afirma: “La ficha de proceso o ficha de determinacion del proceso es un documento
que posee los datos béasicos del proceso. Se puede mencionar que constituye la cédula

identificativa del proceso, especifica los datos esenciales que lo describen” (p.75).

La ficha de proceso sera el documento que contenga las actividades de cada uno de los
procesos, mediante este documento podremos especificar los datos que describan de forma

rapida y resumida el proceso.



1.2.9. Procedimientos.

Pardo (2017) afirma:

El proceso es qué hacemos y el procedimiento es como lo hacemos. Si esta manera de actuar
la documentamos tendremos un procedimiento documentado. Por tanto, desde el punto de
vista académico tenemos tres niveles: proceso, procedimiento y procedimiento
documentado. El proceso serd, por tanto, nuestro itinerario de trabajo, nuestra mecéanica de
actuacion, mientras que el procedimiento serd el documento que especifique esa forma de

trabajar. (p. 20)

Identificar claramente las definiciones de procesos y procedimientos permitira establecer con
claridad las actividades y acciones a realizarse, ademas la documentacion de los procesos sera
indispensable para los trabajadores de la empresa conociendo por escrito los pasos o
procedimientos a ejecutarse dentro de sus departamentos, evitando desperdiciar recursos,

tiempo y materiales en acciones innecesarias.

1.2.9.1. Tipos de procedimientos

Procedimientos tipo texto: son los procedimientos habituales. En ellos todo su contenido

esta expresado a través de texto.

Procedimientos tipo flujo: los procedimientos tipo flujo son parte esencial para comprender
los procesos, debido a su representacién gréafica y dindmica que facilita a los que lo
observan, ademéas cuenta con informacion complementaria como entradas y salidas,

registros, denominacion codificacion entre otros aspectos relevantes del proceso

Procedimientos tipo mixto: procedimiento tipo texto que incluye un flujograma al principio

o al final del documento.

Procedimientos tipo tabla: son procedimientos en donde el cuerpo principal es una tabla
con distintos campos que recogen informacidn sobre actividades a desarrollar, responsables
de realizarlas, recursos a utilizar, tiempos de ejecucion, registros, otros. Suelen disponer

también de informacién genérica.

Procedimientos tipo flujo-tabla: En este tipo de flujo se combina una tabla para recibir

informacion de las actividades y responsables del proceso con un diagrama de flujo que
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muestra esa informacion en forma de grafico. La tabla puede contener otra informacion,

como tiempos de ejecucion, registros. (Pardo, 2017, pags. 21-24)

Entendiendo que los procedimientos son el ;como? vamos a realizar los procesos es importante
e indispensable establecerlos en la empresa, para ello se tiene los tipos de procedimientos en
base tedrica, el cual permitird elegir el mas éptimo de acuerdo a las necesidades que requiera la
empresa.

1.2.10. Diagrama de flujo

Agudelo (2012) menciona:

Como una forma de ilustrar mejor un proceso existen los diagramas de flujo. Estos son
representaciones graficas, apoyadas en simbolos claramente identificables y acompafiados de
una breve descripcion. Los diagramas de flujo dan una mayor precision y claridad sobre lo

gue quiere expresar para dar a conocer las actividades.

Pardo (2017) afirma:

El diagrama de flujo o flujograma es una representacion grafica de la secuencia de
actividades que forman un proceso. Los flujogramas son de féacil elaboracion e
interpretacion, constituyendo una alternativa muy apropiada para documentar los procesos,
pues de un solo vistazo pueden entenderse con rapidez, incluso no estando familiarizado con
esta herramienta. (p.72)

Por medio de los flujogramas se podré realizar la representacion gréfica de las actividades que

tiene cada proceso, esta herramienta es muy Util para documentar los procesos de una manera

comprensible para aquellas personas que se integren a trabajar en la empresa.
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o ™,

| Suceso | Representa el inicio o el final de un proceso
e
Artividad Representa las actividades de un proceso
T
_.--"’- -""‘-y_ -
< Deasién >—  Representa la toma de decisién en un proceso
s - ._..-"'.-'
J—— Representa las lineas de flujo

% Representa la conexidn entre diagramas

Subproceso

‘ Actividad que serd detallada en otro diagrama de flujo

Formularia Documento que se utiliza en el procesa

Grafico 2-1: Simbolos del diagrama de flujo
Fuente: Huaman, L; Rios, F. 2015

1.2.10.1.Estructura organizativa

(Navarro & Rico) 2017 afirma:

Toda empresa posee una estructura formal (disefiada, establecida) y otra informal
(espontanea, impredecible). La estructura organizativa formal es la que esta establecida por
la direccion de una forma consciente, planeada y a través de la cual se establecen patrones de
relacion (de autoridad, comunicacién y trabajo) entre los miembros de la organizacién. Sin
embargo, la estructura organizativa informal hace referencia a relaciones no planificadas,
que surgen de manera espontanea como resultado de las actividades e interacciones entre los

miembros de la organizacién. (p.115)

Dentro de una organizaciéon es clave una estructura formal, entendiendo que ello permitira
desarrollar sus funciones o actividades de una manera planificada y ordenada, creando un
ambiente laboral estable entre los trabajadores.

1.2.11. Estandarizacién por normas

Gallardo, Cruz, & Fajardo (2015) afirma: “La estandarizacion mediante normas implica que los
contenidos de los posibles procesos que implica una determinada tarea quedan especificados y

programados para que sean seguidos por la persona que lo deba ejecutar”. (pag. 55)
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Es importante luego de definir y levantar los procesos realizar una estandarizacion por normas,
lo cual queden especificado los procedimientos que debe seguir la persona encargada de realizar

las tareas dentro del departamento. Siendo de gran ayuda al momento de contratar una nueva
persona para laborar en la empresa.
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CAPITULO II

2. MARCO METODOLOGICO

2.1. Enfoque de investigacion

Para la recopilacion de informacion se basé en los enfoques de investigacion cuantitativo y
cualitativo. La investigacion cuantitativa se realiz6 al momento de aplicar las encuestas a los
trabajadores de la empresa. Por medio de la investigacion cualitativa se estim6 que la empresa si
cuenta con manuales de funciones, tanto para el departamento administrativo y de produccion.
Para la obtencion de la informacién se utilizd técnicas de investigacion como: la encuesta
mediante un cuestionario con preguntas cerradas y de opcién multiple a los trabajadores de
dichos departamentos y la entrevista al jefe de produccién y a la persona responsable del

departamento administrativo.

2.2. Nivel de Investigacion

Se realizd una investigacion exploratoria, acudiendo personalmente a las instalaciones para
observar e interactuar con el personal conociendo las actividades que se desarrollan dentro de la

empresa.

La investigacion descriptiva por medio de la entrevista y encuestas permitié identificar el
porgué de la ausencia de procesos y procedimientos en el departamento administrativo y de

produccion de la empresa.

2.3. Disefio de Investigacion

2.3.1. Investigacién no experimental

Para el desarrollo de la investigacion en la empresa se trabajé con situaciones que ya se
encontraron presentes como: la ausencia de procesos y procedimientos, entendiendo que no se

generd ninguna situacion, se trabajé con las situaciones existentes en la empresa.
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2.3.2. Investigacion transversal

Se aplico una investigacion transversal, recolectando datos una sola vez mediante las encuestas
y entrevistas aplicadas a los trabajadores de la empresa Curtiembre “Aldas” describiendo las
variables independiente procesos y procedimientos en el departamento administrativo y de
produccién y la variable dependiente la optimizacion de los recursos, analizando que la
implementacion de procesos conseguird que dichos departamentos optimicen sus recursos; el
tiempo de realizar las tareas, reducir el desperdicio de recursos innecesarios y ademas evitar

procedimientos innecesarios que no agreguen valor a la empresa.

24, Tipo de estudio

Para el estudio documental se recopilé informacion mediante la utilizacion de libros, revistas e
incluso informacion obtenida de buscadores académicos. Con respecto a la investigacion de
campo para la obtencion de informacién se aplicé técnicas de investigacién como; la encuesta y

la entrevista a los colaboradores de la empresa.

A través de la investigacion descriptiva se recopild informacion de manera independiente y
conjunta sobre la variable independiente (ausencia de procesos y procedimientos) y la variable
dependiente (optimizacion de recursos), con ello se consiguié establecer los procesos para el
departamento administrativo y de produccion; documentar procedimientos, identificar y definir
los procesos que generen valor, logrando asi la utilizacion éptima de los recursos. Por medio de
la entrevista y encuestas permitié identificar que la empresa no implementa procesos por el

desconocimiento y la falta de motivacian.

2.5. Poblacién y muestra.

Para el desarrollo y la evidencia de la investigacion en la empresa Curtiembre “Aldéas” se aplico
la encuesta a los 12 trabajadores del area de produccion y a la persona encargada del
departamento administrativo, incluyendo la entrevista al jefe de produccion y a la persona
encargada del area administrativa, resaltando que la encuesta y la entrevista se realizé6 mediante

la aplicacion Zoom para contar con la evidencia respectiva.

2.6. Meétodo de investigacion

Para la investigacion se utiliz6 el método inductivo, obteniendo informacion de las actividades
y funciones que realizan los trabajadores de dichos departamentos en la empresa, analizando la
informacion se definié y establecié los procesos y procedimientos que requieren los

departamentos tanto administrativo como de produccion.
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2.6.1. Pasos del método inductivo

-Observacion y registro de los hechos.- de manera personal se acudi6 a la empresa para observar
el funcionamiento del departamento administrativo y de produccién, registrando las tareas y

actividades de los trabajadores, para poder disefiar los procesos y procedimientos.

— Andlisis de lo observado.- Una vez recopilado la informacion se hizo el analisis para
identificar los procesos que son necesarios implementarlos en dichos departamentos.

— Establecimiento de definiciones claras de cada departamento.- Luego del analisis de la
informacion se definié los procedimientos que necesitan tanto el departamento
administrativo como el departamento de produccién.

— Clasificacién de la informacion obtenida.- Se ordend y clasifico la informacion recopilada
para establecer claramente sus procesos.

— Formulacidn de los enunciados universales inferidos del proceso de investigacion que se ha

realizado.

2.6.2. Técnicas de investigacién

-La encuesta.- se aplicd la encuesta al personal del departamento administrativo y de

produccion mediante un la aplicacion de Zoom para su respectiva evidencia.

-La entrevista.- Se generd un encuentro y dialogo con el personal administrativo y de
produccion, realizando una entrevista semiestructurada que consistié en una guia de preguntas
previamente estructuradas y ademas se tenia la facultad de afiadir preguntas el momento de la

entrevista para precisar y obtener mayor informacion, mediante la aplicacion de Zoom

2.6.3. Instrumentos de investigacion

Cuestionario.- se aplicd el cuestionario, mediante preguntas abiertas y de opcién multiple a los
12 trabajadores del area de produccion y a la persona encargada del departamento
administrativo, recalcando que se realizé mediante el formulario de Google para guardar la

evidencia correspondiente.

Guia de entrevista.- Por medio de la guia de entrevista, se determiné la importancia de los
proceso y procedimientos, ademas las funciones desarrolladas por cada departamento, con ello

se establecio los procesos que requieren implementar cada area.
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CAPITULO 11l

3. MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

3.1. Resultados

La muestra de la investigacion fue realizada a 13 trabajadores de la empresa Curtiembre

“Aldas” de la ciudad de Ambato especificamente del area administrativa y de produccion.

1.- ¢ Existen procesos y procedimientos en su departamento?

Tabla 1-3: ;Existen procesos y procedimientos en su departamento?
FRECUENCIA
VARIABLE FRECUENCIA RELATIVA
Si 2 15%
No 11 85%
TOTAL 13 100%
Fuente: Investigacion de campo.
Realizado por: Cunalata, A, 2020.
u Si
= No

Gréfico 1-3: Existen procesos y procedimientos en su departamento
Elaborado por: Cunalata, A. 2020

Analisis e Interpretacion

Del total de trabajadores encuestados del departamento administrativo y de produccion el 85%
confirmaron que no existen procesos y procedimientos para realizar sus funciones o tareas
respectivas y el 15% respondieron que si. Con ello se valida que la investigacion es importante
y oportuna realizarla para disefiar procesos en dichos departamentos, constatando la informacion
con los resultados arrojados por la encuesta.
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2.- ¢Cree usted qué la implementacién de procesos y procedimientos en su departamento

permite optimizar sus recursos?

Tabla 2-3: (Cree usted qué la implementacion de procesos y procedimientos en su
departamento permite optimizar sus recursos?

VARIABLE FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Si 13 100%
No 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Investigacion de campo
Realizado por: Cunalata, A, 2020.

u Si
= No

Grafico 2-3: ;Cree usted qué la implementacion de procesos y procedimientos en su

departamento permite optimizar sus recursos?
Elaborado por: Cunalata, A. 2020

Andlisis e Interpretacion

En su totalidad (100%) la opinion de los trabajadores del departamento administrativo y de
produccidén fue que la implementacion de procesos y procedimientos si permitira optimizar sus
recursos, siendo el argumento base para defender que la investigacion es necesaria realizarla
para ayudar a la empresa a conseguir una optimizacion de los mismos. Esto significa que el
personal de la empresa estd completamente de acuerdo que definir, establecer y disefiar los

procesos permitird aprovechar mejor sus recursos evitando desperdicios en sus departamentos.
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3.- ¢Cree usted qué la aplicaciéon de procesos y procedimientos en su departamento

permitira al personal ejecutar organizadamente sus labores?

Tabla 3-3: ;Cree usted qué la aplicacion de procesos y procedimientos en su departamento
permitira al personal ejecutar organizadamente sus labores?

VARIABLE FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Si 13 100%
No 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Investigacion de campo
Realizado por: Cunalata, A, 2020.

uSi
= No

Gréfico 3-3: ¢Cree usted qué la aplicacién de procesos y procedimientos en su departamento

permitira al personal ejecutar organizadamente sus labores?
Elaborado por: Cunalata, A. 2020

Andlisis e Interpretacion

El 100% de los trabajadores encuestados respondieron que la aplicacion de procesos y
procedimientos si permite ejecutar organizadamente sus labores, esto significa que al momento
en la empresa Curtiembre “Aldas” tanto en el departamento administrativo y de produccion no
se realiza organizadamente sus labores provocando inconvenientes en sus gestiones, por lo cual

es necesario la implementacion de procesos para contribuir a la mejora continua de la empresa.
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4.- ¢Por qué cree usted que su departamento no cuenta con procesos y procedimientos

para la realizacion de sus tareas?

Tabla 4-3: ;Por qué cree usted que su departamento no cuenta con procesos y procedimientos
para la realizacion de sus tareas?

VARIABLE FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Desconocimiento 0 0%
Falta de motivacion 4 31%
Falta de planificacion 9 69%
Otro 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Investigacion de campo
Realizado por: Cunalata, A, 2020.

- Desconocimiento
31%

Falta de Motivacion

Falta de Planificacion
|
Otro

Grafico 4-3: ¢Por qué cree usted que su departamento no cuenta con procesos y procedimientos

para la realizacion de sus tareas?
Elaborado por: Cunalata, A. 2020

Andlisis e Interpretacion

Los resultados de esta pregunta permiten observar que el 69% de trabajadores manifiestan que
su departamento no cuenta con procesos y procedimientos por falta de planificacion, mientras el
31% restante de los encuestados dice que es por falta de motivacion de los jefes departamentales
y del propietario de la empresa. Por tal motivo la investigacion pretende que los jefes
departamentales tengan los procesos y procedimientos documentados y con una correcta
planificacion y control motivando a sus trabajadores a guiarse en los procesos para lograr la

optimizacion de los recursos.
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5.- ¢Al no poseer un manual de procedimientos, su departamento en qué se basa para la
realizacion de sus funciones o tareas?

Tabla 5-3: ¢ Al no poseer un manual de procedimientos, su departamento en qué se basa para la
realizacion de sus funciones o tareas?

VARIABLE FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Trabajo Diario 3 23%
Manual de Funciones 8 62%
Experiencia 2 15%
Otro 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Investigacion de campo
Realizado por: Cunalata, A, 2020

= Trabajo diario
= Manual de Funciones
= Experiencia

Otro

Gréfico 5-3: (Al no poseer un manual de procedimientos, su departamento en qué se basa para

la realizacion de sus funciones o tareas?
Elaborado por: Cunalata, A. 2020

Analisis e Interpretacion

Los trabajadores encuestados respondieron que el 62% se basa en el manual de funciones para
la realizacion de sus tareas, el 23% en el trabajo diario y el 15% en la experiencia que poseen
para el trabajo, lo que significa que la mayor parte del personal labora de acuerdo a su manual
de funciones, resaltando que todo el personal deberia basarse en su manual, mas no en la
experiencia y trabajo diario, entendiendo que es un aspecto delimitante para conseguir un
desarrollo Optimo de su departamento a falta de una orientacién por parte de sus jefes
departamentales.
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6.-La ausencia de procesos y procedimientos ha causado desperdicio de recursos en
su departamento.

Tabla 6-3: La ausencia de procesos y procedimientos ha causado desperdicio de recursos en su

departamento.
VARIABLE FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Si 13 100%
No 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Investigacion de campo
Realizado por: Cunalata, Antonio, 2020

uSj
= No

Grafico 6-3: La ausencia de procesos y procedimientos ha causado desperdicio de recursos en

su departamento.
Elaborado por: Cunalata, A. 2020

Analisis e Interpretacion

El 100% de los trabajadores encuestados respondieron que la ausencia de procesos vy
procedimientos si han causado desperdicio de recursos en su departamento, lo que significa que
la empresa actualmente no optimiza sus recursos, por lo cual se considera que la
implementacion de procesos dentro de los departamentos administrativos y de produccién
contribuiran oportunamente para la utilizacion 6ptima de sus recursos, evitando desperdicios

innecesarios.
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7.- ¢ Qué recursos cree usted que se desperdician por no poseer un manual de procesos y
procedimientos en su departamento?

Tabla 7-3: ¢Qué recursos cree usted que se desperdician por no poseer un manual de procesos y
procedimientos en su departamento?

VARIABLE FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Recursos Humanos 3 23%
Recursos Financieros 2 62%
Recursos Materiales 8 15%
Recursos Tecnoldgicos 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Investigacion de campo
Realizado por: Cunalata, A, 2020.

= Recursos Humanos

= Recursos Financieros
Recursos Materiales
Recursos Tecnoldgicos

Gréfico 7-3: ¢Que recursos cree usted que se desperdician por no poseer un manual de procesos

y procedimientos en su departamento?
Elaborado por: Cunalata, A. 2020

Analisis e Interpretacion

El 62% de trabajadores respondieron que se desperdicia recursos materiales por no poseer un
manual de procesos y procedimientos, el 23% contesto que recursos humanos y el 15% restante
respondid  recursos financieros, lo que significa que la empresa actualmente en dichos

departamentos no esta optimizando sus recursos convirtiéndose en un problema para la empresa.
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8.- En su departamento existe una planificacion para el desarrollo de sus actividades.

Tabla 8-3: En su departamento existe una planificacion para el desarrollo de sus actividades.

VARIABLE FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Si 8 62%
No 5 38%
TOTAL 13 100%

Fuente: Investigacion de campo
Realizado por: Cunalata, A, 2020.

u Sj
= No

Grafico 8-3: En su departamento existe una planificacion para el desarrollo de sus actividades.
Elaborado por: Cunalata, A. 2020

Andlisis e Interpretacion

De los trabajadores encuestados el 69% respondieron que en su departamento si existe una
planificacion para el desarrollo de sus actividades y el 31% restante contesto que no. Lo que
significa que la mayor parte del personal considera que debe ejecutarse una planificacion para
sus labores, resaltando que es un problema que los demas trabajadores no realicen sus tareas de

acuerdo una planificacion, lo cual implicara deficiencia en sus resultados.
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9.- ¢ Con qué frecuencia su departamento revisa o evalla los resultados obtenidos?

Tabla 9-3: ;Con qué frecuencia su departamento revisa o evalua los resultados obtenidos?

VARIABLE FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Siempre 0 0%
Casi siempre 0 0%
A veces 4 31%
Pocas Veces 9 69%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%
Fuente: Investigacion de campo
Realizado por: Cunalata, A, 2020.
= Siempre
Casi Siempre
A veces
Pocas veces
= Nunca

Grafico 9-3: (Con qué frecuencia su departamento revisa o evalla los resultados obtenidos?

Elaborado por: Cunalata, A. 2020

Andlisis e Interpretacion

El 69% de los trabajadores encuestados respondieron que su departamento pocas veces evalla

sus resultados y el 31% a veces, esto significa que dichos departamentos no realizan

constantemente una evaluacion de su funcionamiento o rendimiento, por lo cual no se puede

verificar si existe 0 no cumplimiento en sus resultados para determinar aspectos a mejorar en el

departamento.
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10.-La implementacion de procesos en su departamento permitird generar un desarrollo a
nivel organizacional.

Tabla 10-3: La implementacion de procesos en su departamento permitira generar un desarrollo
a nivel organizacional.

VARIABLE FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Si 13 100%
No 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente: Investigacion de campo
Realizado por: Cunalata, A, 2020

m Si
= No

Gréafico 10-3: La implementacion de procesos en su departamento permitird generar un

desarrollo a nivel organizacional.
Elaborado por: Cunalata, A. 2020

Andlisis e Interpretacion

El 100% de los trabajadores encuestados respondieron que la implementacién de procesos y
procedimientos en su departamento si permitird generar un desarrollo organizacional, esto
significa que el total de los trabajadores esta de acuerdo en que se implemente procesos, con
ello su sustenta que la empresa mejorara sus departamento y consecuentemente generara un

desarrollo a nivel general en toda la empresa.
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3.2. Discusion de resultados

En Base al objetivo de la investigacion que es disefiar procesos y procedimientos en la empresa
Curtiembre “Aldas” de la ciudad de Ambato, para optimizar sus recursos. Se realizo por medio
del método inductivo utilizando las técnicas de encuesta y entrevista con sus respectivos
instrumentos como son el cuestionario y la guia de entrevista, con lo cual se puedo recopilar la

informacion.

Para el trabajo de campo existieron limitaciones y restricciones al no poder acudir
personalmente a la empresa para realizar la entrevista y las encuestas correspondientes a los
trabajadores de dichos departamentos debido a la pandemia del Covid 19 que atravesamos en la
actualidad. Como solucion a ello se realiz6 la entrevista a los jefes departamentales por medio
de zoom y las encuestas a los trabajadores con formulario de google. De igual forma existieron
complicaciones para llenar las encuestas por parte de los trabajadores que no tuvieron la

colaboracién adecuada, lo cual llevo més tiempo para la tabulacion y andlisis de los resultados.

La encuesta se aplicO a los 13 trabajadores tanto del departamento administrativo y de

produccion de la empresa curtiembre “Aldéas”, permitiendo encontrar los siguientes hallazgos.

Que los dos departamentos no cuentan con procesos y procedimientos definidos, establecidos y
representados graficamente para la ejecucion de sus actividades laborales, este inconveniente es
porgue desde el inicio de sus actividades la empresa fue creada, dirigida y gestionada por la

experiencia de su propietario y hasta la actualidad se mantienen algunos de estos rasgos.

En base a los resultados de la pregunta nimero dos: Cree usted qué la implementacion de
procesos y procedimientos en su departamento permite optimizar sus recursos; el 100%
respondié que si, esto comprueba y valida que la idea a defender que es la implementacion de
procesos y procedimientos en el departamento administrativo y de produccién si permitira
optimizar sus recursos. En su totalidad los trabajadores encuestados manifestaron que estan de
acuerdo, esta respuesta sustenta y justifica que la propuesta que se va a disefiar para la empresa
contribuird para aprovechar correctamente sus recursos (Humanos, financieros, materiales y

tecnoldgicos).

Los resultados de la pregunta nimero ocho: En su departamento existe una planificacion
para el desarrollo de sus actividades; el 69% de los trabajadores respondieron que si y el
31% que no, por lo cual se determina que los departamentos encuestados no cuentan con
procesos y procedimientos., por falta de planificacion y motivacion, los trabajadores de dichos
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departamentos al no poseer un manual de procedimientos definido y establecido, se basan en el

manual de funciones, trabajo diario y experiencia para la realizacion de sus funciones o tareas.

Ademas la ausencia de procesos y procedimientos han causado desperdicio de recursos
humanos, materiales y financieros, es importante resaltar que en su mayoria han sido recursos
materiales. En cuanto a recursos humanos en la realizacion de tareas y responsabilidades
desperdician tiempo por no tener claro los procedimientos que se deben aplicar. Con los
recursos materiales no se encuentra fijado los insumos y la cantidad exacta que se debe utilizar

para cumplir eficientemente el proceso.

Y por ultimo los recursos financieros se desperdician por comprar o realizar tramites
innecesarios para el proceso que se vaya a ejecutar dentro del departamento administrativo y de

produccion.

No todos los trabajadores respondieron que su departamento cuenta con una planificacion, pero
en su mayoria mencionaron que si hay una planificacion. También existe una deficiencia en
cuanto al control y supervision de los jefes departamentales porgue a veces y pocas Veces se
evalla los resultados obtenidos, esto no permita que se pueda identificar las acciones que se
deben mejorar para lograr mejores resultados en beneficio de la empresa. Esto surge
especificamente porque no existe una cultura organizacional que trabaje en cuanto al

cumplimiento de los objetivos de cada departamento.
Todos los trabajadores del departamento administrativo y de produccion respondieron que la

implementacion de procesos y procedimientos en su departamento si permitird generar un

desarrollo a nivel organizacional.
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3.3. Propuesta

TEMA: “PROPUESTA DE DISENO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN LA
EMPRESA CURTIEMBRE ALDAS DE LA CIUDAD DE AMBATO”

3.3.1. Generalidades de la empresa

3.3.1.1. Resumen Ejecutivo

El 25 de febrero de 1986 aunando sus esfuerzos los sefiores José Laureano Aldas, Luis Tiban'y
Gonzalo Nufiez jévenes emprendedores, deciden conformar una planta de produccién para el
procesamiento de cueros de ganado vacuno para la fabricacion de material para la industria del
calzado, desempefiandose como empleados y jefes a la vez de manera independiente,
desarrollando su propia produccién, asi consiguen transformar un suefio en una realidad

decidida y firme.

La empresa comenzo trabajando 50 pieles de ganado de la costa al mes, debido a la buena
aceptacion del producto con una alta demanda decide hacer un crédito en la cooperativa OSCUS
para aumentar su produccion de pieles. La produccion inicio en teneria Ecuador encargada del

proceso de maquila.

Dos afios fueron suficientes para que las exigencias provoquen salir de la ciudad, adquiriendo su
primer bombo vy la infraestructura basica, iniciando asi también su constitucién legal como un
agente de retencion obteniendo el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) el 25 de septiembre
de 1986 e integrandose al Ministerio de Industrias Comercio Integracién y Pesca (MICIP) de
ese entonces, ademas de acreditarse legalmente a la Cémara Artesanal de Tungurahua o

Calificacion Artesanal.

La planta de produccion se instala en la parroquia Totoras, Barrio Palahua, canton Ambato,
provincia de Tungurahua, con esta certificacion puede hacer uso de la aplicacion de los
Regimenes especiales salariales que se expiden para el sector, de conformidad con el Art. 11 de
laLEY DE FOMENTO ARTESANAL.

Actualmente se encuentra bajo la supervision de la Subsecretaria de Artesanias y el Directorio

Nacional del Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca, ademas del

Directorio General de Tributacion Aduanera del Ministerio de Economia y Finanzas, 16 afios

de lucha trabajo tesonero y mucha dedicacién, comenzaron a rendir sus frutos y también

exigencias, por tanto iniciando el afio 2002 la empresa comienza a participar en programas de

mejoramiento de calidad y productividad ademas de capacitacion permanente de todo su
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personal incluyendo a la planta en la parte técnica delegando asi a un funcionario para ser
capacitado en Barcelona Espafia, conocimientos que fueron muy bien aprovechados y puestos
en préctica, multiplicandose entre todos quienes colaboran con la empresa.

3.3.1.2. Datos de la Empresa

Razon Social: Curtiembre Aldas RUC: 1801251966001
Direccidn: Parroquia Totoras — Barrio Palahua Teléfono: 032 7482 11
Provincia: Tungurahua Ciudad: Ambato

E-mail: curtialdas@hotmail.com

Figura 1-3: Logotipo de la empresa
Realizado por: Cunalata, A. 2020

3.3.1.3. Macro Localizacion

La curtiembre “ALDAS”, esta ubicada en la provincia de Tungurahua en la ciudad de Ambato

en la parroquia Totoras via a Cevallos.

2 st
el srirsalior
DaTecnbre Aldas

|

=

Figura 2-3: Macro Localizacion
Realizado por: Cunalata, A. 2020

30


mailto:curtialdas@hotmail.com

3.3.1.4. Micro localizacién

La empresa Curtiembre “Aldas” se encuentra ubicada en el barrio Palahua.

w)

@

Hehviplos © w

Figura 3-3: Micro Localizacion
Realizado por: Cunalata, A. 2020

3.3.1.5. Misién

Curtiembre Aldas es una empresa creada con la finalidad de brindar fuentes de trabajo, a la
parroquia Totoras, se dedica al procesamiento de pieles de ganado vacuno utilizando tecnologia
de punta y los mejores métodos de transformacion. Su gestion se orienta a minimizar el impacto
ambiental, enfocado a satisfacer las necesidades de la industria del calzado en cuanto a calidad,

variedad y costos.

3.3.1.6. Vision

Curtiembre Aldés es una empresa familiar que se proyecta para abastecer al amplio mercado
local, nacional e internacional, en la produccion de articulos de cuero, siguiendo procesos de
produccion eficientes ayudados de la tecnologia de punta, siendo el objetivo satisfacer las

exigencias y expectativas de los clientes productos de calidad.

3.3.1.7. Politica de calidad

Somos una empresa de produccion y comercializacion de materia prima derivada de la piel de
ganado vacuno, cumpliendo procesos ajustados a parametros de calidad, implementando nuevos
recursos tecnoldgicos, supervisado por personal competente destinado a satisfacer las

exigencias del cliente.
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3.3.1.8. Organigrama estructural Curtiembre “Aldas”

Junta General
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Gerente
General

Jefe de
Compras

Asistente de
Bodega

Bodegero

Grafico 11-3: Organigrama Estructural Curtiembre “Aldas”

Realizado por: Aldas, M. 2016
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PROCESOS ESTRATEGICOS

NECESIDADES DEL CLIENTE

Gerencia Planificacion Politicas de Asesoria
General Estratégica calidad ambiental
PROCESOS OPERATIVOS
Compras 4{ Produccion D| Ventas

SATISFACCION DEL CLIENTE

e

PROCESOS DE APOYO

Administracién ]

Contabilidad

Grafico 12-3: Mapa de procesos de la empresa Curtiembre “Aldas”

Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.2. Disefio de Procesos y procedimientos en el departamento administrativo

3.3.2.1. Mapa de procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

Planificar Dirigir

Controlar

N

PROCESOS OPERATIVOS

Selecciony
contratacion de [

personal los trabajadores personal

desempefio

Nomina y pago a ol Capacitacion del ‘ Evaluacion del

NECESIDADES DEL CLIENTE

SATISFACCION DEL CLIENTE

I

PROCESOS DE APOYO

Contabilidad Sistemas de Informacion

Gréfico 13-3: Mapa de procesos del departamento administrativo
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.2.2. Diagnostico situacional del departamento administrativo

La empresa Curtiembre “Aldas” cuenta con el departamento administrativo, el encargado de
dirigir y controlar a los deméas departamentos con la finalidad de integrar cada una de sus
labores para el buen funcionamiento de la empresa, al momento no cuenta con los procesos
debidamente definidos y establecidos, por lo cual se presenta la siguiente propuesta de disefio

de los procesos y procedimientos en el departamento.

3.3.2.3. Proceso de seleccion y contratacién de personal.

Nombre del proceso

Seleccion y contratacion de personal.

Objetivo

Elegir al mejor candidato que cumplan con el perfil y requisitos que la empresa solicita.
Responsable

Monica Aldas

Periodicidad

Segln la necesidad de la empresa.

Alcance

Departamento administrativo - Departamento solicitante.

Tactica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v" Ficha de indicadores
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a. ldentificacion de actividades

Tabla 11-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable
Deteccidn del puesto vacante solicitado por el jefe del Jefe del
1 | departamento. departamento
. . . . Jefa Administrativa
’ Se realiza el reclutamiento de candidatos para cubrir el puesto.
. . Jefa Administrativa
3 Recepcion de candidatos para el puesto.
. . . Jefa Administrativa
4 Se realiza la preseleccion de los candidatos.
. Jefa Administrativa
g Se realiza pruebas a los postulantes para el cargo.
. . Jefa Administrativa
6 Entrevista a los candidatos que fueron aprobados.
. . . . Jefa Administrativa
7 Valoracion al mejor candidato para el puesto de trabajo.
Contratacion al candidato que cumpla con el mejor perfil para | Jefa Administrativa
8 | el puesto.
Incorporacidn al puesto, con su respectiva induccion. Jefe del
9 departamento
Seguimiento al nuevo trabajador o colaborador. Jefe del
10 departamento

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma de seleccion y contratacion de personal

PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Departamento Solicitante Departamento Administrativo gﬁ“
i/]/....,a‘ -

INICIO

Deteccién del
puesto vacante

Reclutamiento
para el puesto

Recepcion de
candidatos

Preseleccion

No
Pruebas
Si
. No
Entrevista
Si
> No
Valoracién
Si

Contratacion

Incorporacion al
puesto

Seguimiento

FIN
Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Ménica Aldas

Grafico 14-3: Flujograma de seleccion y contratacion de personal
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha de proceso de seleccion y contratacion del personal

Tabla 12-3: Ficha de proceso de seleccién y contratacion del personal

CODIGO DA-001
NOMBRE Proceso de Contratacion de personal
Elegir al mejor candidato que cumplan con el perfil y
OBJETIVO requisitos que la empresa solicita.
RESPONSABLE Jefe Administrativo
ENTRADAS Perfil de cada candidato
SALIDAS Requerimientos del puesto
HUMANO Jefe Administrativo
RECURSOS | MATERIAL Computadora
TECNOLOGICOS Internet
INSUMOS Carpetas
CLIENTE Entrega de curriculum vitae
PROCESO PROVEEDOR Revision del curriculum vitae
TIPO DE PROCESO Proceso Administrativo (Operativo)
LUGAR DE CONSECUCION Departamento Administrativo
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Ménica Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador del proceso de seleccion y contratacion del personal

Tabla 13-3: Ficha de indicador del proceso de seleccion y contratacion del personal

REFERENCIA: PROCESO DA-001

COD. FICHA: FIDA-001

INDICADOR Tiempo medio de contratacion
FORMA DE CALCULO N°dias efect::):iear;ljrzep}zzzltz: de personal
META 15 Dias
FRECUENCIA DE CALCULO Cuando se requiera
PERIODO Cuando se requiera
FUENTES DE INFORMACION Base de datos, convocatorias, publicacién.
RESPONSABLE Jefa Administrativa
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Moénica Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

e. Anélisis del proceso

Este proceso de seleccidn y contratacion de personal serd documentado y socializado de manera
oportuna, asi contribuira directamente a mejorar el ingreso de personal competente a la empresa,
al ingresar personal o trabajadores competentes que hayan calificado efectivamente para ocupar
la vacante del puesto de trabajo, dicho proceso sera realizado por la jefa administrativa quien
serd encargada de ejecutar todos los debidos procedimientos que garanticen que el nuevo

trabajador tenga las aptitudes y actitudes necesarias para ser contratado.
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3.3.2.4. Proceso de ndmina y pago a trabajadores

Nombre del proceso
Nomina y pago a trabajadores.
Objetivo

Calcular en monto correcto para pagar a cada colaborador por su trabajo realizado en la

empresa.
Responsable
Ménica Aldas.
Periodicidad
Mensualmente.
Alcance

Departamento administrativo.

Téctica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v" Ficha de indicadores

a. ldentificacion de actividades

Tabla 14-3: Identificacién de actividades

N° Actividades

Responsable

Revisa la lista de asistencia de cada trabajador.

Jefa Administrativa

Asignacién del valor mensual para cada trabajador.

Jefa Administrativa

Calcula el salario diario por trabajador.

Jefa Administrativa

Jefa Administrativa

Suma todos los conceptos salariales por trabajador.

Jefa Administrativa

Revisa los datos y célculos que estén llenados correctamente.

Jefa Administrativa

1
2
3
4 Calcula las horas extras por cada trabajador.
5
6
7

Si todo esta debidamente realizado y calculado se procede a
firmar y efectuar el pago.

Jefa Administrativa

8 Si existe errores no se efectua el pago y se vuelve a revisar
todos los datos y célculos realizados.

Jefa Administrativa

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma de nébmina y pago a trabajadores

PROCESO DE NOMINA Y PAGO A TRABAJADORES

Departamento Administrativo

INICIO

Asistencia de
trabajador

Asignacion
mensual de cada
trabajador

Calcular el salario
diario por
trabajador

Calcular las horas
extras

Sumar todos los
conceptos
salariales

Revisa

Si

Firmay efectda el
pago

FIN

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Ménica Aldas
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No
No se efectia el

pago

Grafico 15-3: Flujograma de némina y pago a trabajadores

Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha de proceso ndminay pago a trabajadores

Tabla 15-3: Ficha de proceso némina y pago a trabajadores

CODIGO DA-002
NOMBRE Proceso de némina y pago a trabajadores
Calcular en monto correcto para pagar a cada colaborador
OBJETIVO por su trabajo realizado en la empresa.
RESPONSABLE Jefe Administrativo
ENTRADAS Registro de cada trabajador
SALIDAS Pago a trabajadores

HUMANO

Jefe Administrativo

RECURSOS MATERIAL

Computadora

TECNOLOGICOS

Internet, Excel

INSUMOS Hojas y esfero
CLIENTE Registro mensual del trabajador
PROCESO PROVEEDOR Supervisa y calcula el monto a pagar

TIPO DE PROCESO

Proceso Administrativo (Operativo)

LUGAR DE CONSECUCION

Departamento Administrativo

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Ménica Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador del proceso de néminay pago de trabajadores

Tabla 16-3: Ficha de indicador del proceso de némina y pago de trabajadores

REFERENCIA: PROCESO DA-002
COD. FICHA: FIDA-002
INDICADOR Trabajadores pagados

< N° Trabajadores pagados
FORMA DE CALCULO N° total ::le trabafadgores *100
META 100%
FRECUENCIA DE CALCULO 1 vez al mes
PERIODO mensual
FUENTES DE INFORMACION Base de datos de cada trabajador
RESPONSABLE Jefa Administrativa
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Monica Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

e. Anadlisis del proceso

El proceso de némina y pago de trabajadores es indispensable tener definido y establecido
dentro de la empresa, este proceso ayudara a efectuar de forma efectiva el pago mensual de los
trabajadores fijando los valores a pagar como retribucién al trabajo de cada uno de ellos
respectivamente, aplicando correctamente los procedimientos se evitara deficiencias y molestias

en los trabajadores que recibirdn cumplidamente sus pagos de cada mes, generando un mejor

ambiente y relacion laboral.
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3.3.2.5. Proceso de evaluacion al desempefio del personal

Nombre del proceso

Evaluacion al desempefio del personal.
Objetivo
Evaluar el desempefio del personal mediante actividades planificadas para mejorar el

rendimiento de la empresa.

Responsable
Monica Aldas.
Periodicidad

Trimestralmente

Alcance

Departamento administrativo

Téctica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v" Ficha de indicadores
a. ldentificacion de actividades

Tabla 17-3: Identificacién de actividades

N° Actividades Responsable
1 | Recepcion de oficio para la evaluacién al desempefio. Jefe departamento asignado
2 | Difundir la informacion a cada uno de los jefes Jefe departamento asignado
departamentales.
3 | Llevar a cabo el acuerdo de las actividades planificadas. Jefa Administrativa
Fijar el periodo a evaluar el desempefio de los colaboradores
4 | de cada departamento. Jefa Administrativa
5 | Difundir y comunicar a los jefes departamentales el periodo
que se evaluara. Jefe departamento asignado
6 | Realizar la evaluacion del desempefio. Jefa Administrativa
Imprimir evidencias o constancias y recabar firmas de los
7 |trabajadores. Jefa Administrativa

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma de evaluacion al desempefio del personal

PROCESO DE EVALUACION AL DESEMPENO

Departamento asignado Departamento Administrativo gf‘“

//J/_.‘a ’

INICIO

Recepcioén de

oficio
Difundir
informacion
Planificar
actividades a
evaluar

Fijar el periodo a

evaluar
Comunicar al jefe
del departamento
Realizar la
evaluacion del
desempefio
Imprimir

constancias

FIN

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Ménica Aldas

Gréfico 16-3: Flujograma de evaluacion al desempefio del personal
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha de evaluacion al desempefio del personal

Tabla 18 — 3: Ficha de evaluacion al desempefio del personal

CODIGO DA-003
NOMBRE Proceso de evaluacion al desempefio del personal
Evaluar el desempefio del personal mediante actividades
OBJETIVO planificadas para mejorar el rendimiento de la empresa.
RESPONSABLE Jefe Administrativo
ENTRADAS Oficio de evaluacion al desempefio
SALIDAS Resultados del desempefio de los trabajadores
HUMANO Jefe Administrativo
RECURSOS MATERIAL Computadora
TECNOLOGICOS Internet, Excel, Word
INSUMOS Hojas y esferos
CLIENTE Desempefio del trabajador
PROCESO PROVEEDOR Informa los resultados obtenidos
TIPO DE PROCESO Proceso Administrativo (Operativo)
LUGAR DE CONSECUCION Departamento Administrativo
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mdnica Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador del proceso evaluacion al desempefio del personal

Tabla 19-3: Ficha de indicador del proceso evaluacion al desempefio del personal

REFERENCIA: PROCESO DA-003

COD. FICHA: FIDA-003
INDICADOR Indicador de efectividad

< N° Trabajadores Evaluadas
FORMA DE CALCULO N° Tota: de trabajadores *100
META 100%
FRECUENCIA DE CALCULO 4 veces al afio
PERIODO Trimestral
FUENTES DE INFORMACION Manual de funciones
RESPONSABLE Jefa Administrativa
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Moénica Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

e. Andlisis del proceso

El proceso de evaluacion al desempefio del personal permitird que la empresa mantenga un
diagnostico periddico (trimestral) del rendimiento de los trabajadores, representando un aspecto
favorable que se podra identificar a los colaboradores que necesiten mejorar su rendimiento
mediante entrenamiento o capacitacion, es responsabilidad de la Jefa Administrativa efectuar

todos los procedimientos para ejecutar este proceso.
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3.3.2.6. Proceso de capacitacion del personal

Nombre del proceso

Capacitacion del personal.

Objetivo

Mejorar el desempefio de los trabajadores mediante capacitaciones para mejorar el rendimiento
de la empresa.

Responsable

Ménica Aldas.

Periodicidad

Trimestralmente

Alcance

Departamento administrativo

Téctica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v Ficha de indicadores

a. Identificacion de actividades

Tabla 20-3: Identificacion de actividades

° Actividades Responsable
Jefe departamento
1 | Diagnostico de necesidades de capacitacion. asignado
Jefe departamento
2 | Identifica la necesidad de capacitacion asignado
3 | Planeacion de las actividades a desarrollar. Jefa Administrativa
4 | Realiza el programa de capacitacion Jefa Administrativa
5 | Aprueba el programa de capacitacion. Jefa Administrativa
Comunica y socializa el programa de capacitacion para el Jefe departamento
6 | personal. asignado
7 | Ejecuta el programa de capacitacion Jefa Administrativa
8 | Evaluacion del programa de capacitacion. Jefa Administrativa

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma de capacitacién del personal

PROCESO DE CAPACITACION DE PERSONAL jﬁ\a
Departamento Solicitante Departamento Administrativo &‘74“

T fos e -
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FIN

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Monica Aldas

Gréfico 17-3: Flujograma de capacitacion del personal
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha de capacitacion del personal

Tabla 21-3: Ficha de capacitacion del personal

CODIGO DA-004
NOMBRE Proceso de capacitacion del personal
OBJETIVO Mejor_ar e] desempefio Qe los trabajz'idqres mediante
capacitaciones para mejorar el rendimiento de la empresa.
RESPONSABLE Jefe Administrativo
ENTRADAS Necesidad de capacitar
SALIDAS Resultados e informe de la capacitacion
HUMANO Jefe Administrativo
RECURSOS | MATERIAL Computadora
TECNOLOGICOS Internet, Excel, Word
INSUMOS Hojas, esferos, carpetas
CLIENTE Capacitacion al trabajador
PROCESO PROVEEDOR Informa los resultados de la capacitacion
TIPO DE PROCESO Proceso Administrativo (Operativo)
LUGAR DE CONSECUCION Departamento Administrativo
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mdnica Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Fichade indicador de capacitacion del personal

Tabla 22-3: Ficha de indicador de capacitacién del personal

REFERENCIA: PROCESO DA-004
COD. FICHA: FIDA-004
INDICADOR Grado de capacitacion
. N° trabajadores capacitados
FORMA DE CALCULO N° total de trabajadores *100
META 90%
FRECUENCIA DE CALCULO 4 veces al afio
PERIODO Trimestral
FUENTES DE INFORMACION Base de datos
RESPONSABLE Jefa Administrativa
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Ménica Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

e. Andlisis del proceso

El proceso de capacitacion del personal disefiado es importante socializarlo y difundirlo en la
empresa, la ejecucion de este este proceso de manera trimestral segun lo planificado permitira
que los trabajadores mantengan actualizado sus conocimientos, logrando un mejor desempefio
en sus labores para conseguir asi el desarrollo de la empresa. Sera responsabilidad de la Jefa
administrativa la ejecucion y documentacion adecuada de este proceso para llevar a cabo en el

departamento administrativo y en toda la empresa.
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3.3.2.7. Presupuesto para los procesos en el departamento administrativo

Tabla 23-3: Presupuesto para los procesos en el departamento administrativo

. COSTO COSTO
PROCESO RESPONSABLE DESCRIPCION CANTIDAD UNIDADES UNITARIO TOTAL
Selecciony Pubhca(tzz;;;r;\é;)catorla 1 Unidad 40,00 40,00
con;reart:(;::;? de Jefa administrativa Hojas (papel Bond) 1 Resma 3,50 3,50
Esfero 1 Unidad 0,50 0,50
TOTAL 44,00
N6mina y pago a Carpeta 25 Unidades 0,75 18,75
. Jefa administrativa Esfero 1 Unidad 0,50 0,5
trabajadores -
Hojas (papel Bond) 1 Resma 3,5 3,5
TOTAL 22,75
Evaluacion al Hojas (papel Bond) 1 Resma 3,50 3,50
desempefio del Jefa administrativa Esferos 8 cajas 6,50 52,00
personal Carpetas 25 Unidades 0,50 12,50
TOTAL 68,00
Capacitador 4 Personas 150,00 600,00
Capacitacion del . . Hojas (papel Bond) 1 Resma 3,50 3,50
personal Jefa administrativa Esferos 8 cajas 6,50 52,00
Carpetas 25 Unidades 0,50 12,50
TOTAL 668,00
TOTAL DEL PRESUPUESTO GENERAL 802,75

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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DISENO DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN EL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
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3.3.3. Disefio de Procesos y procedimientos en el departamento de produccién

3.3.3.1. Mapa de procesos
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Grafico 18-3: Mapa de procesos del departamento de produccién

Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.2. Diagnostico situacional

La empresa Curtiembre “Aldas” cuenta con el departamento de produccion, el
encargado de la transformacion y elaboracion de pieles en cuero, siendo estos procesos
claves para el desarrollo de la empresa, al momento no cuenta con los procesos
debidamente documentados y socializados, por lo cual se presenta la siguiente

propuesta de disefio de los procesos y procedimientos en el departamento.

3.3.3.3. Proceso de planificacién de produccién

El proceso de planificacion de produccion es indispensable para tener claro el nimero estimado
de pieles que se transformaran al producto final, dependiendo de los pedidos solicitados por el
departamento de ventas, al aplicar esta planificacion se conocera las cantidades adecuadas de

pieles y quimicos que se utilizaran en la produccion, evitando asi desperdicio de recursos.

Nombre del proceso

Planificacion de produccion

Objetivo

Conocer el nimero estimado de cueros que debera producirse en el periodo establecido.
Responsable

Mario Aldas.

Periodicidad

Mensual

Alcance

Departamento de produccién.

TAactica
v Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v Ficha de indicadores



a.

Identificacion de actividades

Tabla 24-3: Identificacion de actividades

Actividades

Responsable

Solicitar informacion (orden de pedido) al departamento de ventas.

Jefe
departamento
de produccion

Planificar la cantidad, clase y color de cuero solicitado por el departamento

Jefe
departamento

2 | de ventas. de produccion
Jefe

departamento

3| Revisar las pieles y quimicos que se necesitaran para la produccion. de produccion

Si, se dispone de pieles y quimicos completos para la produccion termina el

proceso de planificacion.

Jefe
departamento

de produccion

5

No dispone de pieles y quimicos necesarios para la produccion, se
procedera a solicitar al departamento de compras para que efectué el pedido

a los proveedores.

Jefe
departamento

de produccion

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma de proceso de planificacion de produccion

PROCESO DE PLANIFICACION DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

INICIO
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Planificar: MO,
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Sl
Dispone FIN

No

Solicitar al
departamento de
compras

FIN

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Grafico 19-3: Flujograma de proceso de planificacion de produccion.

Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha de proceso de planificacidn de produccién.

Tabla 25-3: Ficha de proceso de planificacion de produccion.

S
Lo
A
CODIGO DP-001
NOMBRE Proceso de planificacion de produccion
Conocer el nimero estimado de cueros que debera
OBJETIVO producirse
RESPONSABLE Jefe de produccion
ENTRADAS Informacién
SALIDAS Ordenes de produccion
HUMANO Jefe de produccion
RECURSOS | MATERIAL computadora
TECNOLOGICOS Internet
INSUMOS Papel
CLIENTE Ordenes de pedido
PROCESO PROVEEDOR Informa la planificacion
TIPO DE PROCESO Proceso de Planificacion
LUGAR DE CONSECUCION Area de produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de planificacion de produccion.

Tabla 26-3: Ficha de planificacion de produccion.

T
) .
/X s -
REFERENCIA: PROCESO DP-001
COD. FICHA: FIDP-001
INDICADOR Efectividad de planificacion
< N° de bandas de cueros pedidos
FORMA DE CALCULO N° total de bandas producidas *100
META 100%
FRECUENCIA DE CALCULO Mensual
PERIODO Mensual
FUENTES DE INFORMACION Ordenes de pedido
RESPONSABLE Jefe de Produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020




3.3.3.4. Proceso de recepcion de pieles

El proceso de recepcion consiste en recibir las pieles de los proveedores en las bodegas de la
empresa, revisando y supervisando que las pieles se encuentre en buen estado y cumplan con los
parametros de calidad para evitar defectos en el producto final. De igual forma se procede a

echar sal en grano en las pieles para dejarlas secar por dos dias.

Nombre del proceso

Recepcion de pieles.

Objetivo

Recibir materia prima en 6ptimas condiciones para mantener la calidad en el proceso de
produccién.

Responsable

Mario Aldas.

Periodicidad

Quincenal.

Alcance

Departamento de produccion.

Téctica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v Ficha de indicadores

a. Identificacion de actividades

Tabla 27-3: Identificacion de actividades

Actividades Responsable
Jefe departamento
1 | Solicita la Orden de pedido al jefe del departamento. de produccion
2 | Despachar las pieles en la bodega. Trabajador
3 | Clasificar las pieles (buenas, serranos y suelas). Trabajador
4 | Verificacion de la orden de pedido con lo despachado. Trabajador
5 | Si cumple con los requerimientos del pedido se procede a firma recibido. Trabajador
No cumple con los requerimientos del pedido notifica las observaciones al

6 | jefe del departamento de produccién. Trabajador
7 | Echar sal en grano en las pieles recibidas. Trabajador
8 | Colocar las pieles en los palet y dejar reposar (2dias) Trabajador

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma de proceso de recepcién de pieles
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Realizado por: Antonio Cunalata
FIN

Revisado por: Mario Aldas

Grafico 20-3: Flujograma de proceso de recepcion de pieles
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha de proceso de recepcion de pieles

Tabla 28-3: Ficha de proceso de recepcion de pieles.

CODIGO DP-002

NOMBRE Proceso de recepcion de pieles
OBJETIVO Proveer adecuadamente la materia prima
RESPONSABLE Jefe de produccion
ENTRADAS Materia prima (pieles)
SALIDAS Despacho de las pieles

HUMANO

trabajadores

RECURSOS | MATERIAL

Herramientas de trabajo (pala)

TECNOLOGICOS

Vestimenta de trabajo (overol, botas), sal en grano,

INSUMOS
palet.
CLIENTE Despacho de pieles
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones

TIPO DE PROCESO

Proceso de Produccion (Operativo)

LUGAR DE CONSECUCION

Area de produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador de recepcion de pieles

Tabla 29-3: Ficha de indicador de recepcion de pieles.

REFERENCIA: PROCESO DP-002
COD. FICHA: FIDP-002
INDICADOR Efectividad de recepcion

o N° de pielessindefectos
FORMA DE CALCULO N° total de pieles recibidas 00
META 100%

FRECUENCIA DE CALCULO

Cuando se requiera

PERIODO

Cuando se requiera

FUENTES DE INFORMACION

Notas de ingreso de materia prima

RESPONSABLE

Jefe de Produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.5. Proceso de pelambre

El proceso de pelambre consiste en quitar la epidermis junto con el pelaje de las pieles de igual
forma afloja las fibras de colageno que ayudara para el proceso de curtir, por medio gran
cantidad de agua y de productos quimicos como son sulfuro de sodio y cal, dentro de un bombo

gque permanece en un constante movimiento.

Nombre del proceso

Proceso de pelambre.

Objetivo

Eliminar el pelo y la epidermis de las pieles mediante un bombo mecéanico.
Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.

Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccidn y area de produccion.

Téactica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v Ficha de indicadores

a. ldentificacion de actividades

Tabla 30-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable
1 Transportar las pieles de la bodega al area de pelambre. Trabajadores
2 Pesar las pieles 3000 kilos/ 130 pieles. Trabajadores
3 Ingresar al pelambre las pieles. Trabajadores
4 Dejar en remojo las pieles por un dia. Trabajadores
Agregar los quimicos en el fuldn, utilizando la hoja de Jefe de produccion,
5 férmula quimica. Trabajadores
6 Procesamiento de pieles en el fuldn por un dia. Trabajadores
7 Sacar las pieles del fulon Trabajadores
8 Trasportar las pieles al area de desencalado. Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma del proceso de pelambre

PROCESO DE PELAMBRE 7’“’
LonH

Jefe de Produccion

Hoja de
formulas

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Grafico 21-3: Flujograma del proceso de pelambre
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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C. Ficha de proceso de pelambre

Tabla 31- 3: Ficha de proceso de pelambre

.J'f»

CODIGO DP-003
NOMBRE Proceso de pelambre
Eliminar el pelo y la epidermis de las pieles
OBJETIVO mediante un bombo mecanico.
RESPONSABLE Jefe de produccion, trabajadores
ENTRADAS Materia prima (pieles)
SALIDAS Despacho de las pieles peladas
HUMANO Trabajadores
RECURSOS | MATERIAL Maquina (Bombo), Balanza
TECNOLOGICOS Hoja de Formulas
INSUMOS Vestimenta de trabajoa(gol}/aerol, botas), quimicos,
CLIENTE Limpiar las pieles
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones
TIPO DE PROCESO Proceso de Produccién (Operativo)
LUGAR DE CONSECUCION Area de produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador del proceso de pelambre

Tabla 32-3: Ficha de indicador del proceso de pelambre

REFERENCIA: PROCESO DP-003
COD. FICHA: FIDP-003
INDICADOR Productividad

P N° de pieles procesadas *
FORMA DE CALCULO N° total de pieles planificadas procesar 100
META 100%

FRECUENCIA DE CALCULO

Cuando se requiera

PERIODO

Cuando se requiera

FUENTES DE INFORMACION

Notas de ingreso de pieles

RESPONSABLE

Jefe de Produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

61



3.3.3.6. Proceso de desencalado

En el proceso de desencalado las pieles son lavadas con la finalidad de remover el sulfuro y la

cal impregnada en las pieles que se alojaron en el proceso del pelambre, para este proceso se

utiliza abundante agua para la preparacién de sustancias quimicas (acidos).

Nombre del proceso

Proceso de desencalado.
Objetivo
Eliminar la cal absorbida por la piel en su parte exterior mediante el lavado con productos

quimicos y agua.

Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.

Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccidn y area de produccion.

Téactica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v Ficha de indicadores

a. ldentificacion de actividades

Tabla 33-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable

1 |Ingresar las pieles al fuldn. Trabajadores

2 | Agregar agua en el ful6n. Trabajadores

3 | Agregar los productos quimicos segun la hoja de formula Jefe de produccidn
detallada. Trabajadores

4 | Lavado de pieles por unas 3 a 4 horas. Trabajadores

5 | Sacar las del fulén. Trabajadores

6 | Dejar secar las pieles por unas 2 horas. Trabajadores

7 | Transporte de las pieles al rea de descarne. Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma del proceso de desencalado

PROCESO DE

Jefe de Produccion

Hoja de
formulas

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas
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Grafico 22-3: Flujograma del proceso de desencalado

Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha de proceso de desencalado

Tabla 34-3: Ficha de proceso de desencalado

CODIGO DP-004

NOMBRE Proceso de desencalado
Eliminar la cal absorbida por la piel en su parte

OBJETIVO exterior mediante el lavado con productos quimicos
y agua.

RESPONSABLE Jefe de produccion, trabajadores

ENTRADAS Materia prima (pieles)

SALIDAS Pieles desencaladas

HUMANO

Trabajadores

RECURSOS | MATERIAL

Maquina de desencalar

TECNOLOGICOS

Hoja de Formulas

Agua y productos quimicos (sales de amonio,
lactico, férmico, sulfurico, peroxido de hidrégeno,

INSUMOS borico, &cido sulfoftélico, clorhidrico y bisulfito de
sodio.
CLIENTE Lavado profundo de la piel
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones

TIPO DE PROCESO

Proceso de Produccion (Operativo)

LUGAR DE CONSECUCION

Area de produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador del proceso de desencalado

Tabla 35-3: Ficha de indicador del proceso de desencalado

REFERENCIA: PROCESO DP-004
COD. FICHA: FIDP-004
INDICADOR Productividad

P N° de pieles desencaladas *
FORMA DE CALCULO Ne° total de pieles planificadas desencalar 100
META 100%
FRECUENCIA DE CALCULO Mensual
PERIODO Mensual
FUENTES DE INFORMACION Registro de Bodegas
RESPONSABLE Jefe de Produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.7. Proceso de descarnado

El proceso de descarnado consiste en sacar la carnaza y la grasa que siguen impregnadas en la
parte interior de la piel, basicamente dividiendo el cuero de la piel para obtener asi la flor para el

calzado por medio de la maquina descarnadora.

Nombre del proceso

Proceso de descarnado.

Objetivo

Dividir la carnaza de la piel mediante maquinaria para lograr la penetracion adecuada de los
quimicos.

Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.

Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccidn y area de produccion.

Téactica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v Ficha de indicadores

a. ldentificacion de actividades

Tabla 36-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable
1 | Verificar la maquina descarnadora. Jefe de produccién
2 | Pasar las pieles por la maquina descarnadora. Trabajadores
3 | Lavar las pieles con abundante agua. Trabajadores
4 | Dejar secar las pieles por unas 2 horas. Trabajadores
5 | Transportar las pieles al area de piquelado. Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma del proceso de descarnado
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Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Gréfico 23-3: Flujograma del proceso de descarnado
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha de proceso de descarnado

Tabla 37-3: Ficha de proceso de descarnado

CODIGO DP-005
NOMBRE Proceso de descarnado
Dividir la carnaza de la piel mediante
OBJETIVO maquinaria para lograr la penetracion adecuada
de los quimicos.
RESPONSABLE Jefe de produccion, trabajadores
ENTRADAS Materia prima (pieles)
SALIDAS Pieles descarnadas
HUMANO Trabajadores
RECURSOS | MATERIAL Magquinaria
TECNOLOGICOS
INSUMOS Vestimenta adecuada, agua
CLIENTE Obtener la flor para el cuero
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones
TIPO DE PROCESO Proceso de Produccion (Operativo)
LUGAR DE CONSECUCION Area de produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador del proceso de descarnado

Tabla 38-3: Ficha de indicador del proceso de descarnado

REFERENCIA: PROCESO DP-005
COD. FICHA: FIDP-005
INDICADOR Efectividad

< N°de pieles descarnadas
FORMA DE CALCULO N° total de pieles recibidas 00
META 100%
FRECUENCIA DE CALCULO Mensual
PERIODO Mensual
FUENTES DE INFORMACION Registro de Bodegas

RESPONSABLE

Jefe de Produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.8. Proceso de piquelado

El proceso de piquelado consiste en la preparacién quimica de la piel mediante sustancias
quimicas para lograr la insercion de los agentes curtientes en el cuero, el proceso se lo realiza en
la maquina de fulén afiadiendo las soluciones quimicas preparadas mediante la hoja de férmulas

elaborada por el departamento de produccion.

Nombre del proceso

Proceso de piquelado.

Objetivo

Preparar la piel quimicamente mediante la insercion de productos quimicos para eliminar
completamente el alcali de la piel.

Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.

Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccion y area de produccion.

Téctica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v" Ficha de indicadores

a. ldentificacion de actividades

Tabla 39-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable

1 Ubicar las pieles en el fulon. Trabajadores
2 | Afadir los quimicos en base a la hoja de formula quimica. Jefe de produccion

Trabajadores

3 | Dejar concentrar los quimicos por un dia dentro del fulon. Trabajadores
4 Supervisién por el jefe de produccion. Jefe de produccién

5 Sacar las pieles del fulén. Trabajadores

6 Dejar secar las pieles por unas 2 horas.
7 | Transporte de las pieles al &rea de curtido. Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma del proceso de piquelado
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Realizado por: Antonio Cunalata
FIN

Revisado por: Mario Aldas

Graéfico 24-3: Flujograma del proceso de piguelado
Realizado por: Cunalata, A. 2020

69



c. Fichade proceso de piquelado

Tabla 40-3: Ficha de proceso de piquelado

CODIGO DP-006
NOMBRE Proceso de piquelado
Preparar la piel quimicamente mediante la insercién
OBJETIVO de productos quimicos para eliminar completamente
el alcali de la piel.
RESPONSABLE Jefe de produccion, trabajadores
ENTRADAS Materia prima (pieles)
SALIDAS Pieles piqueladas
HUMANO Trabajadores
RECURSOS | MATERIAL Maquinaria ( fulén)
TECNOLOGICOS Hoja de Formulas
Productos quimicos (&cido férmico y acido
INSUMOS sulfdrico, sulfato de sodio, cloruro)
CLIENTE Insercion de quimicos en la piel
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones
TIPO DE PROCESO Proceso de Produccion (Operativo)
LUGAR DE CONSECUCION Area de produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador del proceso de piquelado

Tabla 41-3: Ficha de indicador del proceso de piquelado

REFERENCIA: PROCESQO DP-006
COD. FICHA: FIDP-006
INDICADOR Productividad

< N°de pieles piqueladas
FORMA DE CALCULO N° total de pieles recibidas 100
META 100%

FRECUENCIA DE CALCULO

Cuando se requiera

PERIODO

Cuando se requiera

FUENTES DE INFORMACION

Registro de Bodegas

RESPONSABLE

Jefe de Produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldés

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.9. Proceso de curtido

El proceso de curtido basicamente consiste en la transformacion de la piel en cuero por medio

de la insercion de agentes de curtido (sales de cromo), se lo realiza en la maquina de fuldn

utilizando los agentes de curtido y agua para preparar las sustancias quimicas, el tiempo

estimado para el proceso es de dos dias.

Nombre del proceso

Proceso de curtido.

Objetivo

Transformar la piel en cuero por medio de productos quimicos.
Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.
Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccidn y area de produccion.

Téactica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v Ficha de indicadores

a. ldentificacion de actividades

Tabla 42-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable

1 Ingresar las pieles en el fuldn. Trabajadores

2 | Anadir los quimicos con ayuda de la formula quimica. Jefe de produccion
Trabajadores

3 | Fijacién del agente de curtiembre durante un dia. Trabajadores

4 Supervision por parte del jefe de produccién. Jefe de produccién

5 Lavar los cueros con abundante agua. Trabajadores

6 Sacar los cueros del ful6n. Trabajadores

7 Dejar secar los cueros por unas 2 a 3 horas. Trabajadores

8 | Transportar los cueros al area de escurrido. Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. lujograma del proceso de curtido
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Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Gréfico 25-3: Flujograma del proceso de curtido
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha de proceso de curtido

Tabla 43-3: Ficha de proceso de curtido

CODIGO DP-007
NOMBRE Proceso de curtido
Transformar la piel en cuero por medio de
OBJETIVO productos quimicos.
RESPONSABLE Jefe de produccién, trabajadores
ENTRADAS Materia prima (pieles)
SALIDAS Cuero
HUMANO Trabajadores
RECURSOS | MATERIAL Magquinaria ( fulén)
TECNOLOGICOS Hoja de Formulas
Productos quimicos (sales de cromo, acido
INSUMOS clorhidrico y agua)
CLIENTE Insercion de quimicos en el cuero
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones

TIPO DE PROCESO

Proceso de Produccion (Operativo)

LUGAR DE CONSECUCION

Area de produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador del proceso de curtido

Tabla 44-3: Ficha de indicador del proceso de curtido

REFERENCIA: PROCESO DP-007
COD. FICHA: FIDP-007
INDICADOR Productividad

- N° de pieles curtidas *
FORMA DE CALCULO N° total de pieles recibidas 100
META 100%
FRECUENCIA DE CALCULO Cuando se requiera
PERIODO Cuando se requiera
FUENTES DE INFORMACION Registro de Bodegas
RESPONSABLE Jefe de Produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.10.Proceso de escurrido

El proceso de escurrido consiste en dejar reposar las pieles entre 24 horas en un caballete para
que haya una coordinacién de las sales de cromo con el colageno de cuero, al mismo tiempo se

libera el &cido sulfarico, el que se queda impregnado en el cuero.

Nombre del proceso

Proceso de escurrido.

Objetivo

Dejar reposar las pieles minimo 24 horas para que se libre el acido sulfarico el que se queda
impregnado en el cuero.

Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.

Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccidn y area de produccion.

Téactica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v Ficha de indicadores

a. ldentificacién de actividades

Tabla 45-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable
1 Ubicar los cueros en los caballetes. Trabajadores
2 Dejar reposar minimo 24 horas. Trabajadores
3 Bajar los cueros de los caballetes. Trabajadores
4 Transportar los cueros al &rea de rebajado. Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma del proceso de escurrido
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Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Gréfico 26-3: Flujograma del proceso de escurrido
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Fichade proceso de escurrido

Tabla 46-3: Ficha de proceso de escurrido

CODIGO DP-008
NOMBRE Proceso de escurrido
Dejar reposar las pieles minimo 24 horas para que
OBJETIVO se libre el &cido sulfurico el que se queda
impregnado en el cuero.
RESPONSABLE Jefe de produccion, trabajadores
ENTRADAS Cuero
SALIDAS Cuero
HUMANO Trabajadores
RECURSOS | MATERIAL Caballetes
TECNOLOGICOS
INSUMOS caballetes
CLIENTE Secado del cuero
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones

TIPO DE PROCESO

Proceso de Produccién (Operativo)

LUGAR DE CONSECUCION

Area de produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Fichade indicador del proceso de escurrido

Tabla 47-3: Ficha de indicador del proceso de escurrido

REFERENCIA: PROCESO DP-008
COD. FICHA: FIDP-008
INDICADOR Productividad

- N° de pieles secadas *
FORMA DE CALCULO N° total de pieles recibidas 100
META 100%
FRECUENCIA DE CALCULO Cuando se requiera
PERIODO Cuando se requiera
FUENTES DE INFORMACION Registro de Bodegas
RESPONSABLE Jefe de Produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.11.Proceso de rebajado

El proceso de rebajado tiene como finalidad igualar el espesor, este proceso es aplicado en

cueros que se sometieron curtidos a cromo. Ademas contribuye en la abertura de las fibras, lo

que para operaciones posteriores facilita el ingreso de los quimicos que se agrega en las pieles.

Nombre del proceso

Proceso de rebajado.
Objetivo

Conseguir el calibre o grueso requerido en la orden de produccion.

Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.
Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccidn y area de produccion.

Tactica

SSEENEENEEN

Mapa de procesos
Flujograma de procesos
Ficha de procesos

Ficha de indicadores

a. ldentificacion de actividades

Tabla 48-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable

1 Verificar el calibre solicitado en la orden de produccién. Jefe de Produccion
Trabajadores

2 Establecer el calibre en la maquina rebajadora. Trabajadores

3 Pasar el cuero en la maguina rebajadora. Trabajadores

4 Supervisién por parte del jefe de produccién. Jefe de produccién

5 Pasar los cueros al area de tefiido Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b.  Flujograma del proceso de rebajado

PROCESO DE

Jefe de Produccion

Orden de
produccién

Supervision

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

REBAJADO

Area de Rebajado

INICIO

Verificar el calibre
solicitado

Establecer el
calibre en la
rebajadora

Pasar el cuero en la
rebajadora

Cueros al area de
tefiido

FIN

Gréfico 27-3: Flujograma del proceso de rebajado

Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha del proceso de rebajado

Tabla 49-3: Ficha del proceso de rebajado

CODIGO

DP-009

NOMBRE Proceso de rebajado
Conseguir el calibre o grueso requerido en la orden

OBJETIVO de produccion.
RESPONSABLE Jefe de produccidn, trabajadores
ENTRADAS Cuero
SALIDAS Cuero con espesor requerido.

HUMANO Trabajadores
RECURSOS | MATERIAL Rebajadora

TECNOLOGICOS

INSUMOS Vestimenta de trabajo.
CLIENTE Cuero con espesor solicitado.
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones

TIPO DE PROCESO

Proceso de Produccion (Operativo)

LUGAR DE CONSECUCION

Area de produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Fichade indicador del proceso de rebajado

Tabla 50-3: Ficha de indicador del proceso de rebajado

REFERENCIA: PROCESO DP-009
COD. FICHA: FIDP-009
INDICADOR Productividad

- N° de pieles rebajadas
FORMA DE CALCULO N° total de pieles recibidas 100
META 100%
FRECUENCIA DE CALCULO Cuando se requiera
PERIODO Cuando se requiera
FUENTES DE INFORMACION Orden de produccion
RESPONSABLE Jefe de Produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

79



3.3.3.12.Proceso de tefiido

El proceso de tefiido consiste en emplear tintes con base de anilina para darle el color solicitado
al cuero, este proceso se realiza en la maquina denominada ful6n con bafios con temperaturas

elevadas.

Nombre del proceso

Proceso de tefiido.

Objetivo

Conseguir el tefiido del cuero requerido, empleando tintes con base de anilina.
Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.

Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccidn y area de produccion.

Tactica
v" Mapa de procesos
v Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v" Ficha de indicadores

a. ldentificacién de actividades

Tabla 51-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable
1 Ingresar los cueros en el fulon. Trabajadores
2 Agregar la anilina 'y el agua en el fuldn. Trabajadores
3 Dejar concentrar la anilina por un dia y medio minimo. Trabajadores
4 Supervisién por parte del jefe de produccion. Jefe de produccion
5 Sacar los cueros tefiidos del fulén. Trabajadores
6 Transportar los cueros al area de secado. Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma del proceso de tefiido

PROCESO DE TENIDO Y_\a
Jefe de Produccion Area de Tefiido /]/&‘74“‘

INICIO

Ingresar los cueros
en el fulén
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Dejar concentrar la
anilina por un diay
medio

Supervision

Sacar los cueros
del fulén

Cueros al area de
secado

FIN

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Gréfico 28-3: Flujograma del proceso de tefiido
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha del proceso de tefiido

Tabla 52-3: Ficha del proceso de tefiido

CODIGO

DP-0010

NOMBRE Proceso de tefiido
Conseguir el tefiido del cuero requerido, empleando
OBJETIVO tintes con base de anilina.
RESPONSABLE Jefe de produccidn, trabajadores
ENTRADAS Cuero
SALIDAS Cuero tefiido.
HUMANO Trabajadores

RECURSOS | MATERIAL

Magquina (fulén)

TECNOLOGICOS

Hoja de Formulas

INSUMOS Vestimenta de trabajo, anilina.
CLIENTE Cuero tefiido.
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones

TIPO DE PROCESO

Proceso de Produccion (Operativo)

LUGAR DE CONSECUCION

Area de produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador del proceso de tefiido

Tabla 53-3: Ficha de indicador del proceso de tefiido

REFERENCIA: PROCESO DP-0010
COD. FICHA: FIDP-0010
INDICADOR Productividad

- N° de pieles tefiidas *
FORMA DE CALCULO N° total de pieles recibidas 100
META 100%

FRECUENCIA DE CALCULO

Cuando se requiera

PERIODO

Cuando se requiera

FUENTES DE INFORMACION

Orden de produccion

RESPONSABLE

Jefe de Produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.13.Proceso de secado

Nombre del proceso

Proceso de secado.

Objetivo

Conseguir el secado del cuero al vacio mediante maquinaria para que absorba todos los
productos quimicos.

Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.

Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccidn y area de produccion.

Téctica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v Ficha de indicadores

a. ldentificacion de actividades

Tabla 54-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable
Verificar la maquina a vapor para empezar el proceso. Jefe de produccion

1 Colocar los cueros en la maquina de vapor. Trabajadores

2 Vapor minimo 60% por un tiempo de 2 minutos. Trabajadores

4 Sacar los cueros de la maquina a vapor. Trabajadores

5 Transporte de los cueros al area de pintado. Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma del proceso de secado

PROCESO DE SECADO

Jefe de Produccién Area de Secado EA"
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Verificar la
maquina a vapor

Colocar los cueros
en la maquina a
vapor

Vapor minimo
60% por 2 minutos
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la maquina a vapor

Cueros al area de
pintado

FIN

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Gréfico 29-3: Flujograma del proceso de secado
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha del proceso de secado

Tabla 55-3: Ficha del proceso de secado

CODIGO DP-011

NOMBRE Proceso de secado
Conseguir el secado del cuero al vacio mediante

OBJETIVO maquinaria para que absorba todos los productos
quimicos.

RESPONSABLE Jefe de produccion, trabajadores

ENTRADAS Cuero tefiido

SALIDAS Cuero seco.

HUMANO Trabajadores
RECURSOS | MATERIAL Maquina

TECNOLOGICOS

INSUMOS Vestimenta de trabajo
CLIENTE Cuero secado
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones

TIPO DE PROCESO

Proceso de Produccién (Operativo)

LUGAR DE CONSECUCION

Area de produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Fichade indicador del proceso de secado

Tabla 56 - 3: Ficha de indicador del proceso de secado

REFERENCIA: PROCESO DP-011
COD. FICHA: FIDP-011
INDICADOR Productividad
FORMA DE CALCULO N de cueros secados__ x10g
N° total de cueros recibidos
META 100%
FRECUENCIA DE CALCULO Cuando se requiera
PERIODO Cuando se requiera
FUENTES DE INFORMACION Orden de produccion
RESPONSABLE Jefe de Produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.14. Proceso de pintado

Nombre del proceso

Proceso de pintado.
Objetivo

Dar el color solicitado al cuero mediante el pintado a roller para continuar al proceso de

terminado.

Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.
Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccion y area de produccion.

Thactica

NN

Mapa de procesos
Flujograma de procesos
Ficha de procesos
Ficha de indicadores

a. ldentificacion de actividades

Tabla 57-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable
1 Lijado del cuero. Trabajadores
2 Verificar la maquina de pintar. Trabajadores
3 Ingresar la pintura a la maquina, utilizando la hoja de Jefe de produccion
férmulas. Trabajadores
4 Pintar el cuero. Trabajadores
5 Supervisar el color solicitado en la orden de produccion. Jefe de produccion
Trabajadores
6 Si cumple con en el color solicitado, continua el proceso. Trabajadores
7 No cumple regresa al lijado de cuero, para huevamente Trabajadores
someterse al pintado.
8 Dejar secar los cueros por unas 3 a 4 horas en caballetes. Trabajadores
9 Transporte de los cueros al area de acabado. Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma del proceso de pintado

Jefe de Produccion

PROCESO DE

Hoja de formulas

No
Cumple

Si

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Grafico 30-3: Flujograma del proceso de pintado

Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha del proceso de pintado

Tabla 58-3: Ficha del proceso de pintado

CODIGO DP-012
NOMBRE Proceso de pintado
Dar el color solicitado al cuero mediante el pintado
OBJETIVO a roller para continuar al proceso de acabado.
RESPONSABLE Jefe de produccion, trabajadores
ENTRADAS Cuero
SALIDAS Cuero pintado.
HUMANO Trabajadores
RECURSOS | MATERIAL Maquina de pintado y lijado
TECNOLOGICOS Hoja de formula
INSUMOS Vestimenta de trabajo, pinturas
CLIENTE Cuero pintado
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones
TIPO DE PROCESO Proceso de Produccion (Operativo)
LUGAR DE CONSECUCION Area de produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Fichade indicador del proceso de pintado

Tabla 59-3: Ficha de indicador del proceso de pintado

Z

REFERENCIA: PROCESO DP-012
COD. FICHA: FIDP-012
INDICADOR Productividad
FORMA DE CALCULO Nde cueros pintados__ 9y
N° total de cueros recibidos
META 100%
FRECUENCIA DE CALCULO Cuando se requiera
PERIODO Cuando se requiera
FUENTES DE INFORMACION Orden de produccion
RESPONSABLE Jefe de Produccion
Realizado por: Antonio Cunalata Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.15.Proceso de acabado

El proceso de acabado basicamente consiste en empaquetar los cueros para transportarlo a la
bodega de ventas, en este proceso se realiza la medicion del piesaje de cada banda de cuero con
la finalidad de saber el piesaje total de cada paquete de cuero.

Nombre del proceso

Proceso de acabado.

Objetivo

Dejar empaquetado las bandas de cuero, calculando el piesaje respectivo para trasladarlo a la
bodega de ventas.

Responsable

Mario Aldas (Jefe del departamento), trabajadores.

Periodicidad

Semanal.

Alcance

Departamento de produccidn y area de produccion.

Téactica
v" Mapa de procesos
v" Flujograma de procesos
v Ficha de procesos
v Ficha de indicadores

a. ldentificacion de actividades

Tabla 60-3: Identificacion de actividades

N° Actividades Responsable
1 Verificar la maquina de planchar Jefe de produccién
2 Pasar los cueros por la maguina planchadora. Trabajadores
3 Medir y escribir el piesaje de cada banda de cuero. Trabajadores
4 Clasificar segun la clase de cuero. Trabajadores
5 Empaquetar las bandas de cuero. Trabajadores
6 Verificar los pedidos con la orden de produccion. Trabajadores
7 Transportar los paquetes de cuero a la bodega de ventas. Trabajadores

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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b. Flujograma del proceso de acabado

PROCESO DE ACABADO
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FIN

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Graéfico 31-3: Flujograma del proceso de acabado
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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c. Ficha del proceso de acabado

Tabla 61-3: Ficha del proceso de acabado

CODIGO

DP-013

NOMBRE Proceso de acabado
Dejar empaquetado las bandas de cuero, calculando
OBJETIVO el piesaje respectivo para trasladarlo a la bodega de
ventas.
RESPONSABLE Jefe de produccion, trabajadores
ENTRADAS Cuero pintado
SALIDAS Cuero empaquetado.

HUMANO

Trabajadores

RECURSOS | MATERIAL

Méquina planchadora y medidora

TECNOLOGICOS

INSUMOS Vestimenta de trabajo, marcador, hilo para amarre.
CLIENTE Cuero empaquetado
PROCESO PROVEEDOR Informa las observaciones

TIPO DE PROCESO

Proceso de Produccion (Operativo)

LUGAR DE CONSECUCION

Area de produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020

d. Ficha de indicador del proceso de acabado

Tabla 62-3: Ficha de indicador del proceso de acabado

REFERENCIA: PROCESO DP-013
COD. FICHA: FIDP-013
INDICADOR Eficacia

P N° de paquetes acabados
FORMA DE CALCULO N° total de pedidos recibidos 100
META 100%

FRECUENCIA DE CALCULO

Cuando se requiera

PERIODO

Cuando se requiera

FUENTES DE INFORMACION

Orden de produccion

RESPONSABLE

Jefe de Produccion

Realizado por: Antonio Cunalata

Revisado por: Mario Aldas

Fuente: Curtiembre “Aldas”
Realizado por: Cunalata, A. 2020
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3.3.3.16. Analisis de los procesos de produccién

Los procesos disefiados para el departamento de produccién deberan ser documentados y
socializados con todo el personal de esta area para dar a conocer la existencia de procedimientos
que permitirdn mejorar el desempefio y efectividad de sus labores, el responsable de que se lleve
a cabo todos los procedimientos disefiados es el Jefe de producciéon conjuntamente con la
colaboracién de todo su personal del area, los procesos disefiados estdn representados
basicamente por flujogramas faciles de entender y comprender por los trabajadores, la
implementacién correcta de estos procesos ayudaran a la optimizacion de los recursos;

materiales, financieros y talento humano.

Se disefiaron en total doce procesos para el departamento de produccion cada uno de ellos tiene
especificado sus actividades o procedimientos que deberan ser ejecutadas para conseguir un
eficiente funcionamiento de esta area, de igual forma estd representado mediante flujogramas
para su mejor comprension y entendimiento, cada uno detalla en su ficha de procesos aspectos
relevantes como son: materiales, insumos, responsables, cuéles son las entradas y salidas que
generara cada uno de los procesos. Para la evaluacién de los procesos disefiados se cuenta con la
ficha de indicador que es el instrumento con el cual se podra controlar de forma periddica si esta
ejecutandose efectivamente cada uno de los procesos, esta ficha de indicador contiene aspectos
importantes como son: el nombre del indicador, forma de calculo, la meta a conseguir, la

frecuencia de célculo y los periodos que se aplicara la evaluacion al proceso.
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CONCLUSIONES

Al concluir el trabajo de investigacion mediante el diagnéstico realizado se determina que la
empresa curtimbre Aldas actualmente no dispone de procesos establecidos formalmente
para su gestién y desarrollo de sus actividades, para el funcionamiento de los departamentos
se basan en el manual de funciones, condicionando asi la falta de eficacia en sus labores al

no optimizar adecuadamente sus recursos mediante la definicidn clara de sus procesos.

Mediante el desarrollo del trabajo de investigacion en la empresa curtiembre “Aldas” se
recopild informacion necesaria para realizar el levantamiento de procesos en el
departamento Administrativo y de Produccidn, para ello se disefid el mapa de procesos en el
cual se definié los procesos estratégicos, claves y de apoyo para cada uno de los

departamentos.

Al definir el mapa de procesos para el departamento Administrativo y de Produccion se
identifico los procesos que cada departamento necesita, para lo cual se realizd diagramas de
flujo, fichas de procesos y ficha de indicadores que permitan una efectiva implementacion
de los procesos y procedimientos con el fin de optimizar adecuadamente los recursos de la

empresa, mejorando notablemente el desempefio de los trabajadores.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la empresa curtiembre “Aldas” continuar realizando diagnoésticos
trimestrales que puedan identificar las deficiencias o debilidades que limiten la eficacia de
sus labores, especialmente al implementar el disefio de procesos y procedimientos, esto

permitira la mejora constantemente de la empresa.

Se recomienda realizar un seguimiento periédico a los procesos que se disefiaron en el
presente trabajo de investigacion, ademas la socializacién oportuna a los trabajadores de la
empresa para que tengan conocimiento de los procesos implementados, lo cual permita

tener el mismo direccionamiento hacia el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Se recomienda a la empresa curtiembre “Aldas” que los procesos definidos en el presente
trabajo de investigacion sean implementados y documentados por los departamentos tanto
Administrativo y de produccion, con la finalidad de tener evidencia y respaldo para la
ejecucion de dichos procesos garantizando asi un mejor desempefio y funcionamiento de sus

trabajadores.
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GLOSARIO

Proceso: Procesamiento o conjunto de operaciones a que se somete una cosa para elaborarla o

transformarla.

Denominacién: Es el titulo, el nombre o el sobrenombre que permite distinguir a una persona
0 una cosa. Al denominar a un objeto, se le atribuye un término que posibilita su identificacion

frente a otros

Cadena de valor: Concepto teérico que describe el modo en que se desarrollan las acciones y

actividades de una empresa.

Gestion: Accion o trdmite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una

cosa
Procedimientos: Actuacidn que se sigue mediante tramites judiciales o administrativos.
Estandarizacion: También conocida como normalizacién, es la adaptacion de un determinado

proceso, también de muchos, a una serie de normas o reglas de referencia; consideradas como

estandar
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ANEXOS

ANEXO A: REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES (RUC)
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ANEXO B: ENCUESTA

= ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO | T
/I FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS ,u'.u.lv.

- ESCUELA DE INGENIERIA DE EMPRESAS

APLICACION DE ENCUESTA A TRABAJADORES EN LA EMPRESA
CURTIEMBRE “ALDAS”

Objetivo General

» Obtener informacién del departamento administrativo y de produccién de la empresa
curtiembre ‘“Aldas” mediante preguntas estructuradas a sus trabajadores, para la
evidencia de la investigacion.

Indicaciones

Lea detenidamente cada una de las preguntas y responda honestamente de acuerdo a la
realidad de su departamento.

1.- ¢ Existen procesos y procedimientos en su departamento?

s [ No [

2.- ¢Cree usted qué la implementacion de procesos y procedimientos en su
departamento permite optimizar sus recursos?

s [ No [

3.- ¢Cree usted qué la aplicacion de procesos y procedimientos en su departamento
permitira al personal ejecutar organizadamente sus labores?

s [ No [

4.- ¢Por qué cree usted que su departamento no cuenta con procesos Yy
procedimientos para la realizacion de sus tareas?

a) Desconocimiento b) Falta de Motivacion c) Falta de
planificacion

d) Otro @XPLIQUE. . . nv ettt e e

5.- ¢Al no poseer un manual de procedimientos, su departamento en qué se basa
para la realizacidn de sus funciones o tareas?

a) Trabajo diario b) Manual de Funciones c) Experiencia

6.-La ausencia de procesos y procedimientos ha causado desperdicio de recursos en
su departamento.



s [ No [

7.- ¢Qué recursos cree usted que se desperdician por no poseer un manual de
procesos y procedimientos en su departamento?

a) Recursos Humanos b) Recursos Financieros c¢) Recursos Materiales

d) Recursos Tecnologicos

8.-En su departamento existe una previa planificacion para el desarrollo de sus

actividades.
No [

9- ¢ Con qué frecuencia su departamento revisa o evalla los resultados obtenidos?

Si

]

Siempre 1]
Casi siempre L1
A veces L1
Pocas veces 1
Nunca ]

10.- La implementacion de procesos en su departamento permitira generar un
desarrollo a nivel organizacional.
No [

Si

]



ANEXO C: ENTREVISTA APLICADA AL RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ENTREVISTA APLICADA AL RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

1.-El departamento cuenta con manuales de procesos que detallen y especifiquen
sobre las funciones de los puestos de trabajo.

s [ No [
2.- ¢Cree usted que la implementacién de procesos y procedimientos en su
departamento permitiria optimizar sus recursos?

s [ No [
¢Por qué?

3.- ¢Considera usted que existe en su departamento procedimientos y procesos
para la contratacion de personal?

s [ No [

B O 0T 11T O

4.- ¢ Cuenta con una planeacion definida para la realizacion de sus tareas?
si [ No [

¢Por qué?

5.- ¢Como mejoraria su departamento con la implementacion de procesos y
procedimientos?



ANEXO D: ENTREVISTA APLICADA AL JEFE DE PRODUCCION

ENTREVISTA APLICADA AL JEFE DE PRODUCCION

1.-El departamento cuenta con manuales de procesos que detallen y especifiquen
sobre las funciones de los puestos de trabajo.

s [ No [

2.- ¢Cree usted que la implementacion de procesos y procedimientos en su
departamento permitiria optimizar sus recursos?

si [ ] No [ ]

GPOITUE?. ...ttt ettt e et e e be e st e s be e teeae e e beesbeeaeesbeesreeaeeebeenbeeaeenreenreanes

3.- ¢Considera usted que existe en su departamento procedimientos y procesos
para la contratacién de personal?

s [] vo [

P OAUT: | L= OO

4.- ; Cuenta con una planeacion definida para la realizacion de sus tareas?

sio [ ] No [ ]
PO QUB? .

5.- ¢Como mejoraria su departamento con la implementacion de procesos y
procedimientos?

6.-Detallar y explicar los principales procesos que utiliza en la planta de
produccion para la elaboracion de cuero.



ANEXO E: APLICACION DE ENCUESTA Y ENTREVISTA
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