B Universidad
Nacional de
Ingenieria

Area de Conocimiento de Ingenieria y Afines

Propuesta de manual de funciones y
procedimientos del drea de
produccion de la arrocera Treminio

Trabajo Monografico para optar al titulo de
Ingeniero Industrial

Tutor:
Elaborado por: uto
Br.  Andrea Nayeli Br. Pablo Antonio Ing. Hason Enoc
Balmaceda Treminio Meza Arguello Vivas Pavén

Carnet: 2019-0246U Carnet: 2019-0434U

25 de octubre de 2024

Managua, Nicaragua



Dedicatoria

Andrea Nayeli Balmaceda Treminio. Dedico este estudio monografico primeramente a
Dios, por ser quien me ha dado a través de todos estos afios de arduo estudio la fuerza
y sabiduria necesaria. A mi mama, por estar dia a dia a mi lado apoyandome y
animandome a continuar, por siempre preocuparse por mi y mis estudios, y sobre todo,
por creer en mi. A mi papa, por haber estado pendiente de mis logros a lo largo de mi
crecimiento profesional, e impulsarme a siempre mejorar. A mi tia Luz Marina Balmaceda
(Q.E.P.D) por estar pendiente de mis estudios desde que era nifia, por ser mi ejemplo a
seguir profesionalmente. A mi compafero de monografia Pablo Meza, quien, a lo largo
de la carrera, llegbé a convertirse en un amigo, y siempre animarme a seguir adelante

hasta lograr la meta.

Pablo Antonio Meza Arguello. Dedico este trabajo primeramente a Dios por ser mi guia
constante y fuente inagotable de fortaleza, por iluminar el camino que he recorrido hasta
ahora y permitirme alcanzar este logro. A mi madre, por su amor incondicional, su apoyo
incansable y por ser mi mayor inspiracion en la vida. A mi compafiera, Andrea
Balmaceda, con quien he compartido este arduo y enriquecedor camino donde su
compromiso, esfuerzo y amistad han sido fundamentales para la culminacion de este

proyecto.



Agradecimientos
Agradecemos a todas las personas que han sido parte de nuestro proceso de
aprendizaje, en especial a todos los maestros que nos transmitieron sus conocimientos

profesionales.

A la empresa Arrocera Treminio por abrirnos las puertas a sus instalaciones, y siempre

apoyarnos con la informacién necesaria para llevar a cabo el presente estudio.

Al Ing. Hason Vivas por ser nuestro tutor y corregirnos con amor. Su dedicacion no solo

ha enriquecido nuestro estudio sino también la experiencia académica en general.

A nuestras familias, por siempre creer en nosotros y nuestras capacidades, por hacer

todo lo posible por apoyarnos ante cada situacion presente.



Resumen
El presente estudio monogréfico tiene como objetivo la propuesta de un manual de

funciones y procedimientos para el area de produccion de la Arrocera Treminio.

Para lograr llevar a cabo dicho estudio, se llevaron a cabo diversos estudios,
comenzando con un diagnostico de la situacién actual de la empresa, en el cual se
utilizaron herramientas tales como la encuesta y la observacion directa, e instrumentos
como el cuestionario y el cuaderno de notas. En este diagndstico se logra evidenciar la

necesidad de un manual de funciones y procedimientos para el area.

Posteriormente, se realiza un manual de funciones, con la ayuda de la entrevista para la
recoleccion de datos. Con dicho manual, se logra especificar las funciones,
competencias, responsabilidades y capacidades necesarias para cada uno de los

puestos que componen el area de produccion de la empresa

Luego, se realiza un manual de procedimientos, efectuando también entrevistas a los
colaboradores y observacion directa para lograr recaudar la informacién necesaria y
documentar cada uno de los procedimientos identificados en el area.

Por ultimo, se realiza el disefio de indicadores de gestién, de manera que estos permitan

medir y controlar la eficiencia y eficacia de los procedimientos pertinentes.

Se puede afirmar que el objetivo del presente estudio monografico ha logrado cumplirse
de manera satisfactoria, ya que se ha realizado un manual de funciones de facil
comprension para el lector. También, se ha realizado un manual de procedimientos que
estandariza cada uno de los procedimientos pertinentes al area. Ademas, se disefiaron

indicadores de gestion para el area pertinente.
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Introduccion

La industria arrocera juega un papel muy importante en la sociedad nicaragiiense ya que
esta presente en el sustento diario de las familias. Dicho esto, se puede decir que toda
empresa productora debe de contar con los manuales adecuados que le permitan tanto
a la empresa como a los colaboradores trabajar de una manera éptima en la que cada
colaborador tenga precisamente detalladas sus funciones, asi mismo los procedimientos

gue se llevan a cabo para la produccion masiva.

Un manual de funciones y procedimientos es necesario ya que estos ayudan a
determinar las funciones de cada puesto de trabajo de la empresa, ademas del orden de

los procedimientos empleados para la produccion.

La arrocera Treminio fue fundada teniendo como principal objetivo abastecer los
mercados de las familias nicaragiienses. Cuenta con areas de gerencia, administracion,

ventas y produccion.

La arrocera, en el area de produccion que cuenta con un total de 10 puestos y 26
colaboradores ha tenido un bajo rendimiento respecto a las metas de produccion. Se ha
observado la ausencia de funciones detalladas que sirvan como referencia para cada

puesto presente.

La finalidad de este estudio es proponer la implementacion de manuales que permitan a
la empresa llevar un seguimiento preciso de los procesos, donde también se logre facilitar
a los colaboradores conocer y ejecutar las funciones correspondientes al puesto de
trabajo que estan desempefiando. Teniendo como prioridad la facil interpretacién de los
manuales propuestos, se desarrolla el tema de manera estructural de tal modo que

cuente con un orden que permita la lectura y aplicacion del mismo.



Antecedentes

La arrocera Treminio tiene actualmente 5 afios laborando en el sector comercial, en los
cuales se han realizado dos estudios por parte de estudiantes de la Universidad Nacional
de Ingenieria, siendo uno de ellos la evaluacion de riesgos por puestos de trabajo ante
de la necesidad de reducir y eliminar los accidentes laborales que se presentaban debido
a las diversas funciones riesgosas que tenian que desempefar algunos puestos de

trabajo.

Posteriormente, se realizd la propuesta de un plan de mantenimiento anual en el cual se
llevd a cabo un estudio de las maquinas que influyen en los procesos y en base a esto
detectar cuales de estas eran criticas para la produccion mediante un analisis de
criticidad. Luego de esto, se realiz6 un presupuesto anual de mantenimiento que le
permitiera a la empresa estimar la factibilidad del mismo. Dicho estudio fue realizado
ante la falla de maquinas esenciales que paralizaban la produccion en el momento en
que esta presentaba inconvenientes, ademas de la carencia de un &rea de

mantenimiento.

Es importante mencionar que ninguno de los estudios antes mencionados ha sido

implementado en la empresa.



Planteamiento del Problema
En el area de produccion de la arrocera Treminio se ha observado una deficiencia en el
control de sus procedimientos y en el conocimiento de las responsabilidades y funciones

gue desempefian los colaboradores.

Existe la carencia de un documento que detalle y organice de forma sistematica los
procedimientos a seguir para llevar a cabo el proceso productivo, de tal modo que facilite
a los colaboradores una comprension idénea de las actividades que se deben de realizar

en cada procedimiento.

El 4rea no cuenta con una estructura organizacional definida y por consecuencia los

colaboradores no son conocedores de la jerarquia presente.

También se ha logrado observar que desde hace 2 afios la empresa no llega a las metas
de produccién esperadas, sin embargo, no existen medidas que permitan identificar

posibles amenazas u oportunidades de mejora.



Justificacion

En base al problema que se ha presentado en el area de produccion, se realiza la
propuesta de un manual de funciones y procedimientos para dar solucion al mismo. De
tal manera que haya control en los procedimientos y asi mismo exista un registro de las

funciones y responsabilidades de cada puesto.

La realizacion de este trabajo monografico sera de gran ayuda para el area de
produccion, ya que servird como soporte para la ejecucion de las actividades que se le
asignan a cada puesto de trabajo. También cabe mencionar que el disefio de indicadores

de gestién (KPI) permitird tener control sobre los procedimientos presentes en el area.

Por lo tanto, se pretende llevar a cabo este estudio con el fin de brindar material
informativo a los colaboradores, que les permita informarse y velar por las actividades
gue efectian a diario, y, de esta manera la empresa cuente con un mayor control y
organizacion tanto de las funciones de los puestos como de los procedimientos que se

realizan.



Objetivos
Objetivo General
e Proponer un manual de funciones y procedimientos para el area de produccion de
la arrocera Treminio.
Objetivos Especificos
e Realizar un diagnostico de la situacion actual del area de produccion de la
arrocera Treminio.
e Identificar las funciones de cada puesto y sus descripciones en el area de
produccién de la arrocera Treminio.
e Documentar los procedimientos empleados en el &rea de produccion de la
arrocera Treminio.
e Disefiar indicadores de gestion en base a las funciones y procedimientos para el

area de produccion de la arrocera Treminio.



Marco Tedrico
A continuacién, se presentan los fundamentos tedricos que funcionan como base para el

presente estudio.

Propuesta
Una propuesta es una proposicion o idea que se manifiesta y ofrece a alguien para un
fin. (Propuesta, s. f.-b)

Para realizar la propuesta de un manual de funciones y procedimientos, es necesario

primeramente conocer la definicién de propuesta.

Manual

Segun Krauss (1977) un manual es “un documento que contiene, en una forma ordenada
y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion

del trabajo”.

Es necesario conocer el concepto basico de lo que es un manual, de modo que se pueda
estructurar correctamente la propuesta elaborada con la informacion que se desea

registrar.

Funcion
Una funcién “es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera sistematica

o reiterada por el ocupante de un puesto”. (Chiavenato, 2011. P. 172)

Al realizarse un manual de funciones y procedimientos, es necesario conocer las tareas
y actividades que realiza cada colaborador, es decir, la funcidn. Esto es necesario tanto

en la situacion actual, como para la propuesta realizada.

Procedimiento
Un procedimiento “es una técnica que incorpora informacion sobre la sucesion
cronologica y secuencial de operaciones concatenadas entre si para para cumplir con

una funcion actividad o tarea”. (Franklin, 2009. P. 14)



Para desarrollar el presente estudio monografico es de vital importancia entender los
procedimientos que se ejecutan dentro del area de produccién para que los

colaboradores puedan realizar las funciones que le corresponden.

Diagnostico
“El Diagnostico empresarial se compone de una herramienta simple de gran utilidad con
el fin de conocer la situacion actual de una organizacion y los problemas que imposibilitan

su progreso”. (Portugal, 2017. P. 9)

Es realizado un diagnéstico en el area de produccion de la empresa con el fin de
descubrir la situacién en la que se encuentra, y, de este modo, poder trabajar en funcion

de las debilidades y problemas que esta presenta.

Etapas de un diagndstico
Segun Herrera (2007), las etapas que desarrollan un diagndstico pueden resumirse de

la siguiente manera:

e Recopilacion de informacion: La informacién que se recoge debe ser lo mas
exacta posible, pues representa la base para las futuras conclusiones.
e Analisis organizacional o administrativo: Se realiza a través del analisis de los
siguientes aspectos organizacionales:
v' Andlisis de la estructura
v" Analisis de las funciones
v' Andlisis de los procesos
v Andlisis de las relaciones
e Obtencion de conclusiones: Todas las etapas del diagnostico administrativo estan
intimamente ligadas, cada una de ellas puede producir conclusiones, adn antes
de finalizar la recoleccion de los datos, y por simple observacion al inicio del
estudio dando resultados comprobados posteriormente por medio de la
informacion obtenida.
Para la correcta realizacion de un diagnostico, es importante que se conozcan los pasos
y seguirlos en un orden secuencial, por lo tanto, en el area de produccion de la arrocera

Treminio se llevd a cabo la recopilacion de informacion necesaria, realizando analisis de
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estructuras que indiquen sus organigramas y jerarquias; un analisis de funciones que
estudie las obligaciones que tienen que cumplir los colaboradores para el desempefio
del trabajo; un analisis de los procesos que enumere los procesos que se realizan en el
area de produccion; y un analisis de las relaciones que detalle como se comunican dentro

del area de produccion.

Descripcion de puesto

La descripcion de puestos es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y distinguen del resto de los puestos en la
organizacion. Ademas, presenta con detalle las atribuciones o tareas del puesto (lo que
hace el ocupante), la periodicidad de su realizacion (cuando lo hace), los métodos para
el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace) y los objetivos (por
gué lo hace). Es mas que nada una enumeracién por escrito de los principales aspectos
significativos del puesto, y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.
(Chiavenato, 2011. P. 190)

Por lo tanto, al realizar la propuesta de un manual de funciones, es clave contar con una
descripcion de puestos formal, tanto para evidencia de la gerencia como para apoyo a
los colaboradores en la comprension precisa de sus responsabilidades y tareas
asignadas dentro de la empresa.

Analisis de puesto

El andlisis de puestos es la revisibn comparativa de las exigencias (requisitos) que
imponen las tareas o responsabilidades que ejecuta el colaborador; es decir, cuales son
los requisitos intelectuales y fisicos que debe tener el ocupante para desempefar
exitosamente el puesto, cuales son las responsabilidades que el puesto le impone y en

gué condiciones debe desarrollarse. (Chiavenato, 2011. P. 192)

El analisis de puesto es utilizado para revisar las funciones y requisitos que deben de
tener los puestos de trabajo, de tal modo que se conozcan las habilidades necesarias

para lograr un buen desempefio de estos.



Indicadores de Gestion (KPI)

Definicion

Mora, L (2012, p.26), define a los indicadores de gestion como: “los signos vitales de la
organizacion, y su continuo monitoreo permite establecer las condiciones e identificar los

distintos sintomas que se derivan del desarrollo normal de las actividades”.

KPI, siglas en ingles de key performance indicator, que en espafiol significa indicadores

claves de gestion.

Los indicadores de gestion (KPI) muestran cOmo se encuentra realmente la organizacion,
contribuyendo a establecer metas méas alcanzables como también al cumplimiento de los
trabajos programados. No obstante, estos también requieren un monitoreo continuo de

sus resultados, y, de ese modo comparar metas y objetivos que la empresa establezca.

Funciones
Mora, L (2012, pp.29-30), expone un listado de las funciones principales de los
indicadores de gestion. Las cuales son:

e Apoya y facilita los procesos de toma de decisiones.

e Controla la evolucion en el tiempo de los principales procesos y variables.

e Sirve de base para la adopcién de normas y patrones efectivos y Utiles para la
organizacion.

e Sirve de base para la planificacion y la prospeccion de la organizacion.

e Sirve de base para el desarrollo de sistemas de remuneracion e incentivos.

e Sirve de base para la comprensién de la evolucion, situacién actual y futuro de la
organizacion.

e Propicia la participacion de las personas en la gestion de la organizacion.

Los indicadores de gestion se implementan en la organizacion debido a que son una
pieza importante para el desarrollo de la misma, ya que permiten determinar la manera
en que se ha desempefiado la empresa en relacion a los objetivos y resultados que se

desean alcanzar.



Tipos de Indicadores de gestion
Salgueiro, A (2015, p. 20), sostiene que existen tres tipos de indicadores:

e Preindicadores: Son aquéllos que se identifican antes de que ocurran los hechos.

e Indicadores Concurrentes: Son aquellos que se establecen también por
adelantado, pero que evolucionan mientras transcurre la accion.

e Indicadores Terminales: SoOlo pueden realizarse después de terminados los

hechos, por lo que tienen menos utilidad.

Los indicadores utilizados para el presente estudio monografico son los de tipo
concurrente, pues brindan la posibilidad de medir los resultados durante la préactica.
Ademas, siendo este un factor muy importante para desarrollar estrategias de mejora

gue sirvan como base para el crecimiento continuo de la organizacion.

Modalidad BPMN

Freund, Rucker & Hitpass (2014) citan a (Association of BPM Professionals (ABPMP),
s.f) quienes afirman que Business Process Management (BPM) es un enfoque
sisteméatico para identificar, levantar, documentar, disefiar, ejecutar, medir y controlar
tanto los procesos manuales como automatizados, con la finalidad de lograr a través de
sus resultados en forma consistente los objetivos de negocio que se encuentran
alineados con la estrategia de la organizacién. BPM abarca el apoyo creciente de Tl con
el objetivo de mejorar, innovar y gestionar los procesos de principio a fin, que determinan
los resultados de negocio, crean valor para el cliente y posibilitan el logro de los objetivos

de negocio con mayor agilidad.

La Modalidad BPMN es aplicada en el presente estudio monografico por su amplio
enfoque, el cual se adapta de manera adecuada a las necesidades actuales de la

empresa ante la problematica a la que se enfrentan.
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A continuacién, se presenta un ejemplo de la modalidad BPMN y los elementos que la
conforman.

Lane 1

Tarea 1

Pool
Lane 2

Tarea 2 H Tarea 3

Lane 3

Tarea 4 H Tarea 5 ]—)O

Fuente: Elaboracion propia en bizagi

Figura 1. Ejemplo modalidad BPMN
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Objetos de Flujo Objetos de Conexion Artefactos

Actividad D Flujo de Secuencia —*  Comentario [Texto

Flujo de Mensaje o-——+4> Agrupacion |

Asociacién Simbolo i
.......... £, Propio 7

Evento

Gateway

Participantes Datos
& Objeto de Entrada de .
5 Dato datos
g =]
O | o Archivo Ee=—= Salidade D
& de datos L ] datos

Fuente: White y Miers (2008)
Figura 2. Simbologia BPMN

Flujograma de proceso

De acuerdo a Palacios Acero (2016), los flujogramas “son ideales para representar
procesos complejos que exigen una serie de decisiones, con diversas acciones como
resultado de cada decision y describen individualmente los procedimientos para diversas

porciones del sistema”.

En el presente estudio monografico se realizara un flujograma de procesos con el fin de
representar los procesos que se llevan a cabo dentro del &rea de produccioén, de tal modo
gue cada proceso queda descrito para una facil comprension tanto para la gerencia como

para los colaboradores del area mencionada.

Organigrama

Fincowsky (2009) afirma que el organigrama es la representacion grafica de la estructura
organica de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestra la composicion
de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos,

canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.
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Se realizard un organigrama en el area de produccion de la empresa, de modo que se
pueda observar y comprender como ésta funciona en sus niveles jerarquicos y demas

aspectos que deben de estar presentes en el mismo.
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Disefio Metodoldgico
Tipo de investigacion
La investigacion descriptiva se efectia cuando se desea describir, en todos sus
componentes principales, una realidad. Mediante este tipo de investigacion, que utiliza
el método de analisis, se logra caracterizar un objeto de estudio o una situacion concreta,
sefialando sus caracteristicas y propiedades. (Introduccion a La Investigacion: Guia

Interactiva, s.f.)

Por esta razon, se considera que el presente estudio monogréafico es una investigacion
descriptiva, ya que tiene como fin profundizar en la naturaleza del area de produccién,
realizando un registro y analisis de datos para su posterior presentacion, teniendo como
objeto de estudio las posibles causas que afectan al desempefio laboral 6ptimo de los

colaboradores.

Poblacion y muestra

Poblacion

Segun Arias (2012, p. 81) la poblacién, o en términos mas precisos poblacion objetivo,
es un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes para los cuales
seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por el

problema y por los objetivos del estudio.

Por este motivo, las personas seleccionadas para esta presente investigacion son las

gue conforman el area de produccién de la arrocera Treminio.
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Tabla 1. Puestos de area de produccién

Area de Produccion
Puestos Cantidad

Gerente de operaciones 1
Encargado de produccion 1
Encargado de laboratorio 1
Encargado de bascula 1
Operador de trillo 1
Operador del secador 1
Hornero 1
Encargado de almacén 1
Operario de traslado de carga 17
Asistente del operador 1

Total 26

Fuente: Elaboracién propia

Muestra
La muestra segun Arias (2012, p. 83), “es un subconjunto representativo y finito que se

extrae de la poblacion accesible”.

En la presente investigacion se toma como muestra a toda la poblacién, ya que se trata
de una poblacién reducida y que se puede sustraer sin problemas toda la informacién

necesaria de ella, por lo cual no resulta necesario realizar un muestreo.

Técnicas e instrumentos de investigacion

Para lograr obtener la informacion requerida para un andlisis actual, se requiere aplicar
ciertas técnicas e instrumentos. Las técnicas e instrumentos que se encontraron
pertinentes para la presente investigacion son: Encuesta, cuestionario; observacion

directa, cuaderno de notas.

Arias (2012, p. 74), afirma que el cuestionario “es la modalidad de encuesta que se
realiza de forma escrita mediante formato contentivo de una serie de preguntas. Se le
denomina cuestionario autoadministrado porque debe ser llenado por el encuestado, sin

intervenciéon del encuestador”.
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Por lo tanto, la técnica de la encuesta es aplicada a los colaboradores del area de
produccién mediante la realizacion de un cuestionario en el cual contestaran mediante

Su propio juicio.

Segun Arias (2012, p. 69), la observacion “es una técnica que consiste en visualizar o
captar mediante la vista, en forma sistematica, cualquier hecho, fenémeno o situacion
gue se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en funcion de unos objetivos de

investigacion preestablecidos”.

Cabe destacar que la observacion que se realiza es participante, ya que forma parte del
medio donde se esta realizando. También, la observacion es libre en funcién de un
objetivo, de modo que esta no est4 sujeta a ninguna guia predeterminada. El instrumento
gue es de apoyo para dicha observaciéon es el cuaderno de notas, el cual desempefia

una funcion de registro.

Validez del instrumento
Parra, A (2023) sugiere que: “La validacion de un instrumento de investigacion se refiere

al proceso de evaluar las preguntas de la encuesta para asegurar su confiabilidad”.

Por lo tanto, al aplicar el instrumento del cuestionario, los datos recopilados obtenidos
por las preguntas realizadas son verificados, de tal modo que estos brinden una

informacioén veraz que sirva de apoyo para el estudio monogréfico.

Anélisis de resultados
Luego de realizar las técnicas e instrumentos de investigacion se procede a organizar y
analizar los resultados obtenidos de la informacién suministrada por los colaboradores

del area de produccion.
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Capitulo I. Anédlisis de la situacion actual
Este capitulo tiene como objetivo identificar la situacién actual en la que se encuentra el
area de produccion de la empresa para determinar cuales son los factores que influyen

en la necesidad de un manual de funciones y procedimientos.

Se presenta la informacién recaudada mediante las encuestas realizadas a los
colaboradores del area, lo cual permite conocer el entorno en el que se desempefian los

mismos.

Una vez presentada la informacion, se expone el diagnostico obtenido de la situacion

actual.

1.1.Procedimiento utilizado para la realizacién del diagnéstico situacional
La recoleccién de informacion fue mediante una encuesta que se realiz6 de manera

presencial e individual a cada colaborador del area de produccion de la empresa.
La encuesta fue estructurada de la siguiente forma:

e Funciones
e Estructura
e Relaciones

e Proceso

1.1.1. Funciones
Esta categoria esta conformada por 4 preguntas, las cuales tienen como objeto identificar
el conocimiento que los colaboradores tienen de sus funciones, asi como el apoyo que

la empresa les ha brindado para su adaptacion y mejora en el puesto que desempeiian.

1.1.2. Estructura
La categoria cuenta con 6 preguntas que tiene como finalidad identificar la estructura la
estructura organizacional de la empresa y el conocimiento que los colaboradores tienen

de la misma.
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1.1.3. Relaciones
Esta categoria conformada Unicamente por 3 preguntas tiene como objeto conocer el
entorno en el que interactla el colaborador, es decir los distintos escenarios en el que se

relaciona con otros colaboradores de la linea jerarquica.

1.1.4. Proceso
Por altimo, esta categoria tiene solamente 1 pregunta que busca detallar el conocimiento
gue tienen los colaboradores sobre el macroproceso del area de produccion, asi como

de los procesos internos en el que interactdan.

1.2.Resultados de la encuesta
Se tomd6 como muestra a la poblacion completa, ya que era una cantidad pequefia, lo

cual brinda una mayor credibilidad en la presente investigacion.

La encuesta cuenta con 14 preguntas las cuales fueron segmentadas a como se

menciond anteriormente.

Las preguntas fueron formuladas con alternativas de respuesta cerrada de tal manera
gue fueran de facil comprension para el colaborador, tomando en consideracion que, no

todos cuentan con conocimientos amplios debido a sus carencias de estudio.

A continuacion, se presentan los resultados del cuestionario realizado a los

colaboradores.
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1. ¢Conoce qué es un manual de funciones y procedimientos?

= S5i mNo

Fuente: Elaboracion propia
Figura 3. Resultados: Conocimiento de manuales

Los resultados demuestran que el 77% de los colaboradores desconocen que es un
manual de funciones y procedimientos o para qué sirve, y tan solo el 23% indica saber
gué es, sin embargo, al ser escuchados, se observa que el conocimiento que dicen tener,

es empirico o bien intuitivo.

Por lo tanto, se puede concluir que la empresa no ha tenido el enfoque de brindar al
colaborador conciencia sobre las herramientas teéricas que les pueden ayudar a si

mismos para el cumplimiento de sus funciones.

2. ¢Alguna vez ha realizado actividades que considere que no corresponden a su

cargo?

= 8i = No

Fuente: Elaboracién propia

Figura 4. Resultados: Actividades no correspondientes al puesto
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Los resultados demuestran que tan solo el 8% del total de los colaboradores consideran
gue han realizado actividades que no corresponden a su cargo, quienes indicaron que,

como en todo trabajo, hay que dar apoyo en situaciones que lo ameriten.

Cabe destacar que los puestos que dieron una respuesta afirmativa a la pregunta

realizada, son puestos que tienen personal a cargo.

3. ¢Sabe sila empresa cuenta con un manual de funciones y procedimientos?

uSi mNo

Fuente: Elaboracion propia

Figura 5. Resultados: Conocimientos de herramientas tedricas de la empresa

Se logra observar que ninguno de los colaboradores conoce sobre la existencia de un
manual de funciones y procedimientos en la empresa, lo que también los lleva a
desconocer si ellos realmente estan realizando funciones que estan fuera de las

actividades o tareas que les corresponden a sus puestos.

Por lo tanto, se puede decir que es necesaria la existencia de un manual de funciones y
procedimientos dentro de la empresa, para que, de esta manera, los colaboradores
puedan saber si realmente estan cumpliendo con las funciones que les corresponden

utilizando los procedimientos adecuados.
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4. ¢Recibi6 algun proceso de induccion al ingresar a la empresa?

uSi ENo

Fuente: Elaboracion propia
Figura 6. Resultados: Existencia de proceso de induccion
Se puede apreciar que el 69% de los colaboradores indicé no haber recibido un proceso
de induccién, quienes mencionaron no necesitar del mismo porque contaban con

experiencia previa.

Es destacable que todos los colaboradores que indican no haber recibido un proceso de
induccion, son operarios de traslado de carga, es decir, el puesto mas inferior en el
organigrama del area de produccion. Dichos colaboradores también argumentaron que
las tareas asignadas a su puesto son muy sencillas, y no requieren de un proceso

completo de induccién.

Luego de analizar las respuestas recibidas, es importante mencionar que, aunque los
colabores cuenten con experiencia previa o bien, consideren que sus tareas son
sencillas, se debe brindar un proceso de induccion el cual ensefie al colaborador la forma

de trabajo de la empresa y las politicas de la misma
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5. ¢Conoce las lineas de jerarquia presentes en el area de produccion?

=Si mNo

Fuente: Elaboracion propia

Figura 7. Resultados: Conocimientos de lineas jerarquicas

Al analizar esta pregunta, se observa que el 77% de los colaboradores desconoce el
organigrama de la empresa. Cabe destacar que, este 77% esta conformado por los

puestos inferiores, quienes Unicamente saben quién es su jefe inmediato.

Esto deja en evidencia que la empresa no brinda conocimiento de la jerarquia de mandos
presente en el area. A pesar de que los puestos sean inferiores, deben de conocer como

esta estructurada y organizada el area al que pertenecen.

6. ¢Considera necesaria la existencia de un manual de funciones y procedimientos?

uSi mNo

Fuente: Elaboracion propia

Figura 8. Resultados: Necesidad de manual de funciones y procedimientos
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Al observar los resultados, se logra ver que el 65% de los colaboradores indican que
realmente es necesaria la existencia de un manual de funciones y procedimientos dentro
de la empresa, el 35% indican que no es necesario, sin embargo, en una de las preguntas
anteriores, la mayoria sefiala no saber que es dicho manual, por lo cual, se puede decir
gue indican no necesitar el manual ya que estos no tienen una base de conocimiento
sobre el mismo, también, la mayoria de los colaboradores que expresan una respuesta
negativa ante la necesidad de un manual hacen la observacion de no necesitar dicho

manual por la sencillez de las tareas que realizan.

También, se presenta un andlisis cruzado de variables para un desarrollo més acertado

del diagnéstico realizado.

Analisis 1. Puestos de trabajo y conocimiento del proceso productivo

Cuenta de ¢Conoce el proceso completo de la produccién de arroz?

Gerente de Operaciones

Operario de traslado de carga

Operador del secador

Operador de trillo

Hornero

&Cudl es su puesto de trabajo? ~ Encargado de produccién
Encargado de laboratorio

Encargado de bascula

Encargado de almacen

Asistente del operador

{Conoce el proceso completo de la produccidn... ~
uSi

mNo

o
=y

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Fuente: Elaboracién propia

Figura 9. Resultados: Conocimiento de procesos por parte de puestos
Al analizar las respuestas obtenidas, se puede observar que la mayoria de los
colaboradores de puestos inferiores desconocen del proceso completo de la produccion

de arroz, es decir se dedican Unicamente a realizar su trabajo sin un sentido de

pertenencia a la empresa que les permita ir en busqueda de la mejora continua.

Se percibe, por tanto, falta de liderazgo en los encargados, ya que estos deberian de
tomar en cuenta que todos los colaboradores sean conocedores del proceso productivo
de arroz oro, y no solamente tengan que ocuparse en las tareas pertenecientes a sus

puestos de trabajo.
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Dicho esto, se puede concluir con que la empresa tampoco promueve el liderazgo en los

encargados quienes son los intermediarios con los demés colaboradores.

Analisis 2. Puestos de trabajo y el conocimiento de existencia de indicadores de gestion

Cuenta de éCual es su puesto de trabajo?

Gerente de Operaciones

Operario de traslade de carga

Operador del secador

Operador de trillo

Hornero

éCual es su puesto de trabajo? ~ Encargado de produccion
Encargado de laboratorio
Encargado de bascula
Encargado de almacen

Asistente del operador

Fuente: Elaboracién propia

o
Y

2 3 45 86 7 8 910111213

éConoce de la existencia de indicadores...

m Si

mNo

Figura 10. Resultados: Conocimientos de indicadores de gestion por puestos

El analisis de estas variables cruzadas se realiza con el objetivo de determinar el

conocimiento que tienen los puestos de trabajo en relacién a los indicadores de gestion.

Cabe destacar que a pesar de que el grafico sefiala que algunos colabores dicen conocer

la existencia de indicadores de gestibn en su éarea, estos lo asocian a el plan de

produccién diario de la empresa, por lo cual, se muestra la falta de indicadores que

reflejen la eficiencia y eficacia del area de produccion.

Por lo tanto, se evidencia la carencia de conocimiento de indicadores gestién por parte

de los colaboradores que conforman el &rea de produccion.
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1.3.Diagnostico de la situacion actual
Una vez realizada la encuesta a los colaboradores, y el analisis a cada una de las
preguntas que conforman el cuestionario, se presenta el diagnéstico de la situacion

actual de la empresa.

e No se cuenta con un proceso de induccion para los colaboradores que ingresan a
la empresa y ya tienen experiencia, es decir, no muestran las politicas y formas
de trabajo propias de la empresa.

e Deficiencia de conocimiento general de la jerarquia de mandos presente en el
area de produccién.

e Los colaboradores de puestos inferiores desconocen el proceso de la produccion
de arroz. A pesar de que estos forman parte del area de produccién, no se les
brinda capacitacion que les brinde estos conocimientos y les haga sentir que
forman parte de la empresa.

e La empresa no posee un manual de funciones y procedimientos, por lo cual los
trabajadores realizan sus funciones de manera empirica y no con un estandar
establecido.

e No se cuenta con indicadores de gestibn que permitan medir y controlar la
eficiencia y eficacia de los procedimientos empleados dentro del area.
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1.4.Estructura Organizacional
La empresa no cuenta con una estructura organizacional formal que defina los niveles
jerarquicos de cada puesto, sin embargo, por medio de la informacion recolectada, se
form6 una estructura del estado actual de la jerarquia del area de produccion de la

empresa.

Gerente de
Operaciones

Encargado
de
Laboratorio

Encargado
de
Produccion

v

. de Almacén

Encargado Operador
de Bascula del Trillo

Asistente

del
operador

Operario de
Traslado de
Carga

Fuente: Elaboracion propia

[
~

Figura 11. Organigrama actual

1.4.1. Organigrama propuesto
Se procedio a realizar algunos cambios en la estructura organizacional teniendo como

base el estado actual de la jerarquia del area de produccion.

Se propone la fusiéon del puesto encargado de almacén en el puesto encargado de
produccién, dicha fusion es propuesta por la nula necesidad de contar con un encargado
de almacén sin disponer de un inventario tan variado, también por la existencia de

sistemas que controlan en tiempo real las entradas y salidas de inventario.

Se modifica la nomenclatura de puestos actual para que esté acorde a un orden légico

de las lineas de jerarquia de un organigrama.
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Nombre actual Nombre propuesto
Gerente de Operaciones Gerente de operaciones
Encargado de Produccion Jefe de produccion
Encargado de Laboratorio Responsable de laboratorio
Encargado de Bascula Responsable de Bascula
Operador de Trillo Supervisor de trillo
Operador del Secador Supervisor del secador
Hornero Auxiliar de operaciones secador
Operario de Traslado de Carga Operario de traslado de carga
Asistente del Operador Auxiliar de operaciones trillo

Fuente: Elaboracion propia

El cargo de operario de traslado de carga pasa a estar debajo del jefe de produccion,
debido a que este es el que se encarga de las operaciones de movimientos de producto
terminado en el trillo. Los puestos de responsable de laboratorio y responsable de
bascula estdn debajo del jefe de produccion, sin embargo, se ubican en la cuarta linea
de mando por el hecho de que estos no tienen cargos que supervisar y no pueden ser

situados en la misma linea que los supervisores.

Gerente de
Operaciones
1 |
g T

Jefe de

Produccion

Supervisor
deI Trillo

Supervisor
del Secador

Responsable Operario de Auxiliar de
Responsable Traslado de Operaciones

Laboratono de Bascula Carga Tﬂ"O

Auxiliar de
Operaciones
Secador

Fuente Elaborauon propia

Figura 12. Organigrama propuesto

Una vez propuesta la nueva estructura organizacional, se procede a realizar el manual

de funciones teniendo esta como base.
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Capitulo Il. Manual de funciones

2.1.Introduccion
Luego de haber realizado el diagnostico de la situacion actual del area de produccion, se
encontré que la misma no cuenta con un manual de funciones y procedimientos. Dicho
esto, se ve la necesidad de elaborar un manual que le permita a los colaboradores estar
informados sobre las funciones correspondientes a sus puestos de trabajo.

Se realizé una entrevista a cada uno de los colaboradores, planificada de tal forma que,
permita obtener informacion sobre las responsabilidades, funciones, competencias y
requerimientos necesarios para el desempefio éptimo del puesto con el objetivo de
dominar concretamente las tareas que lleva a cabo el colaborador.

2.2.Estructura
Primeramente, el manual de funciones estad estructurado con un encabezado que
contiene un cédigo que permite identificar: el tipo de documento, el puesto, y el area al
gue este pertenece. También, contiene la fecha de revision del manual, la versién del

mismo Y la pagina actual.

Tabla 2. Encabezado - Manual de funciones

DESCRIPTIVO DE PUESTOS

ARROZ Caddigo Fecha de revisién | Version | Pagina
DON CARLOS
En Diey Conpiames

Fuente: Elaboracion propia

Posteriormente, el manual esta segmentado de la siguiente manera:

2.2.1. Generalidades del puesto
Engloba la informacién general del puesto, tal como: nombre del puesto, dependencia

jerarquica, y los puestos que supervisa.
Se coloca el nombre del cargo al que se realizara el descriptivo de puestos.

Se resalta la dependencia jerarquica para mostrar quien es su jefe directo, y, por tanto,

su posicién en el organigrama.
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Se introduce los puestos que supervisa para denotar si este tendra responsabilidades de

supervision, ademas de ayudar a definir su posicion en el organigrama.

Tabla 3. Generalidades del puesto - Manual de funciones

GENERALIDADES DEL PUESTO

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Puestos que supervisa:
Fuente: Elaboracion propia

2.2.2. Mision del puesto
Se busca guiar al colaborador hacia las metas y objetivos de la empresa, mediante la
definicién clara de las funciones que desempefia en su puesto de trabajo, y, como este
contribuye al &rea de produccién.

Tabla 4. Mision del puesto - Manual de funciones

MISION DEL PUESTO

Fuente: Elaboracion propia

2.2.3. Descripcion de las funciones del puesto

Se enumeran cada una de las funciones que ejerce el puesto en su jornada de trabajo.

Tabla 5. Descripcion de funciones del puesto - Manual de funciones

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Fuente: Elaboracion propia

2.2.4. Relaciones internas
Es decir, con qué otros cargos deben de comunicarse el puesto para el correcto

funcionamiento de los procedimientos dentro del area de produccion.

Tabla 6. Relaciones internas - Manual de funciones

RELACIONES INTERNAS
Puesto Descripcion

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.5. Relaciones externas
Son relaciones que se dan con las personas u organizaciones que no son pertenecientes

a la empresa, es decir, proveedores y clientes.

Tabla 7. Relaciones externas - Manual de funciones

RELACIONES EXTERNAS
Persona/Organizacion Descripcion

Fuente: Elaboracién propia

2.2.6. Formacién académica
Se enumeran los cursos y titulos académicos con los que debe contar el colaborador

para el puesto.

Tabla 8. Formacion académica - Manual de funciones

FORMACION ACADEMICA
Grado académico Descripcion

Fuentes: Elaboracién propia

2.2.7. Experiencia laboral
Se detalla la experiencia que debe de tener el colaborador para ejercer el puesto.

Tabla 9. Experiencia laboral - Manual de funciones

EXPERIENCIA LABORAL
Descripcién Tiempo

Fuente: Elaboracion propia

2.2.8. Competencia
Se definen las habilidades con las que debe de contar el colaborador para ejercer el

puesto.

Tabla 10. Competencias - Manual de funciones
COMPETENCIAS

Fuente: Elaboracién propia
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2.2.9. Capacidades y conocimientos
Son estudios adicionales a los grados académicos con los que debe de contar el

colaborador.

Tabla 11. Capacidades y conocimientos - Manual de funciones

CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

Dominio de aplicaciones informaticas
Aplicacién/Software Nivel

Fuente: Elaboracion propia

2.2.10. Responsabilidades
Se enumeran los compromisos a los que el puesto debe de dar respuesta en relacion a

las funciones que desempefia.

Tabla 12. Responsabilidades - Manual de funciones

RESPONSABILIDADES

Fuente: Elaboracion propia

2.2.11. Requerimientos especificos
Se detallan las condiciones necesarias que debe de cumplir el colaborador para ejercer

el puesto.

Tabla 13. Requerimientos especificos - Manual de funciones

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Fuente: Elaboracién propia

2.2.12. Horario laboral

Se muestra el horario laboral al cual debe de obedecer el colaborador.

Tabla 14. Horario laboral - Manual de funciones

HORARIO LABORAL
Lunes a sadbado
7:00am-5:45pm

Horario

Fuente: Elaboracion propia
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2.3.Codificacioén

El cédigo antes mencionado esta compuesto de la siguiente manera:

Primeramente, se indican las abreviaciones del departamento:

e ADCTRI: Trillo

e ADCSEC: Secadora
e ADCBAS: Bascula
e ADCGER: Gerencia

Posteriormente, se indica la abreviacion correspondiente y la codificacion final del

puesto.

Tabla 15. Codificacion de puestos

Caddigo
Nombre del puesto Y

Departamento | Puesto Codificacion
Gerente de operaciones ADCGER GOP ADCGER-GOP
Jefe de produccion ADCGER JP ADCGER-JP
Responsable de laboratorio ADCTRI RLAB ADCTRI-RLAB
Responsable de bascula ADCBAS RBAS ADCBAS-RBAS
Supervisor de trillo ADCTRI SUPT ADCTRI-SUPT
Supervisor del secador ADCSEC SUPS ADCSEC-SUPS
Auxiliar de operaciones secador ADCSEC AUXOS | ADCSEC-AUXOS
Operario de traslado de carga ADCTRI OPTR ADCTRI-OPTR
Auxiliar de operaciones trillo ADCTRI AUXOT | ADCTRI-AUXOT

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE FUNCIONES
Area de produccion
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OBJETIVO
El objetivo del manual proporcionado

es brindar a la Arrocera Treminio un
documento que sirva como apoyo
para el area de producciéon, de tal
manera que éste facilite e instruya a
los colaboradores con sus respectivas
funciones, responsabilidades,
competencias y demas

requerimientos.

Version 1.0



Presentacién

El presente documento es un manual de funciones para el &rea de produccién de la
Arrocera Treminio, en el cual se registran las funciones, responsabilidades, habilidades,
relaciones, competencias, riesgos profesionales y demas elementos significativos del

puesto.
Mediante la implementacion de este manual, se pretende:

e Instruir a los colaboradores con las funciones correspondientes a su puesto de
trabajo.

e Delimitar las competencias de cada puesto.

e Facilitar la adaptacion del personal entrante.

e Contratar el personal adecuado para cada puesto.

e I|dentificar las responsabilidades para cada uno de los colaboradores con sus
puestos.

e Reducir la duplicidad de funciones entre puestos.
Alcance

El presente documento aborda las funciones de todos los puestos pertenecientes al area
de produccién de la Arrocera Treminio.

Puestos Documentados

e Gerente de operaciones e Supervisor del secador

e Jefe de produccién e Auxiliar de operaciones secador
e Responsable de laboratorio e Operario de traslado de carga

e Responsable de bascula e Auxiliar de operaciones trillo

e Supervisor de trillo
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GENERALIDADES DEL PUESTO

Nombre del puesto: Gerente de operaciones
Dependencia jerarquica lineal: | -
Puestos que supervisa: Jefe de produccion

MISION DEL PUESTO

Coordinar y dirigir los distintos departamentos que componen el area de
produccién, mediante la implementacion de estrategias y la supervision de la
produccion constante de arroz empacado.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

1. Compra de materia prima.

2. Colaborar con el area de recursos humanos para la contratacion de personal
para el area.

3. Garantizar que todas las operaciones se lleven a cabo de tal manera que la
produccion sea fluida y sin paros.

4. Planificacién de la produccién diaria.

5. Supervisar los procesos productivos.

6. Indicar orientaciones al jefe de produccion.

7. Disefiar KPI's que permitan analizar el rendimiento productivo.

8. Brindar retroalimentacion sobre su desemperio al puesto que supervisa.

9. Brindar soluciones a los problemas que surjan en el area.

10. Evaluar el presupuesto y los recursos necesarios para el correcto
funcionamiento del proceso productivo.

11. Participar en las reuniones de la alta gerencia de la empresa.

12. Generar ordenes de entrada en el sistema de planificacion de recursos
empresariales.

13. Autorizar ordenes de entrega en el sistema de planificacion de recursos
empresariales.

14. Proponer y establecer mejoras constantes dentro del area.

15. Coordinacion de mantenimiento a maquinas y equipos pertenecientes al area.
16. Supervision de andlisis de materia prima entrante.

17. Brindar reportes a la junta directiva.

RELACIONES INTERNAS

Puesto Descripcion

Mantiene una comunicacion constante para llevar un control sobre

Jefe de S L : o
roduccion los procedimientos y la revision de informes sobre los movimientos

P dentro del &rea de produccion.

Gerente Presentar reportes sobre el funcionamiento del area de produccion

general y el establecimiento de nuevos indicadores de gestion que

promuevan el crecimiento productivo.

Responsable
de Coordinacion para realizar los analisis de materia prima entrante.
laboratorio
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Responsable o . .
. Coordinacion para almacenaje de materia prima secada.
de béascula
Supervisor . :
P Recepcion de informes de secado.
del secador

RELACIONES EXTERNAS

Persona/Organizacion

Descripcion

Mantiene contacto con los proveedores sobre
Proveedores : . L
disponibilidad de materia prima o maquinas.
: Se mantiene comunicacion con clientes ante
Clientes

necesidad de agilizacion de entrega de pedidos.

FORMACION ACADEMICA

Grado académico

Descripcion

Titulado

Ingenieria en sistemas, ingenieria industrial, ingenieria

agricola

EXPERIENCIA LABORAL

Descripcion

Tiempo

Experiencia laboral demostrable como gerente de operaciones o

puestos similares.

3 a5 afos

COMPETENCIAS

. Responsabilidad

. Liderazgo
. Compromiso

O~NO T WN P

. Trabajo en equipo

. Atencion al cliente

. Toma de decisiones

. Comunicacion asertiva

. Resolucién de problemas

CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

Dominio de aplicaciones informéticas

Aplicacion/Software

Nivel

Paquete Office

Alto

Sistema de planificacién de recursos empresariales (ERP)

Alto

RESPONSABILIDADES

1. Manejo de informacion confidencial

2. Supervision de personal
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REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Disponibilidad para viajar
2. Disponibilidad para periodos especiales de trabajo

HORARIO LABORAL

Horario

Lunes a sabado

7:00am-5:45pm
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GENERALIDADES DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de produccion

Dependencia jerarquica lineal: | Gerente de operaciones

1. Supervisor de trillo

2. Supervisor del secador
Puestos que supervisa: 3. Responsable de laboratorio
4. Responsable de bascula

5. Operario de traslado de carga

MISION DEL PUESTO

Administrar el area de produccidn y garantizar los recursos necesarios para la
produccién; tanto materia prima, como personal y equipos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

1. Control de produccién.

2. Control de inventario.

3. Control de pedidos.

4. Elaborar reportes de salida de producto terminado.

5. Supervision de limpieza y orden en los distintos departamentos que componen
el area.

6. Garantizar la materia prima requerida.

7. Verificacion de fechas de entrega.

8. Aplicar control de salud y seguridad.

9. Realizar de reportes de produccion a gerente de operaciones.
10. Planificacion de la produccion diaria.

11. Coordinar tareas para operarios de traslado de carga.

12. Coordinar el despacho de producto terminado.

13. Control de materia prima secada.

RELACIONES INTERNAS

Puesto Descripcion
Supervisor de trillo | Supervision de los movimientos efectuados dentro del trillo.
Supervisor del ., .
P Recepcion de informes de secado.
secador

Responsable  de | Revision de informes sobre el control de calidad de la
laboratorio materia prima.

Responsable  de | Comunicacién continua para la revision y confirmacion de
bascula los movimientos de materia prima.

Operario de | Coordinacion de operarios de traslado de carga para
traslado de carga | actividades requeridas de traslado de materia prima.
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FORMACION ACADEMICA

Grado académico Descripcion

Titulado Ingenieria industrial, ingenieria agricola

EXPERIENCIA LABORAL

Descripcion

Tiempo

Experiencia en liderazgo de puestos, coordinacion de
departamentos, disefio de planes productivos y planificacion y
control de la produccién.

1 a 2 afos

COMPETENCIAS

. Responsabilidad

. Trabajo en equipo

. Toma de decisiones

. Comunicacién asertiva

. Resolucién de problemas
. Liderazgo

. Compromiso

~NOoO o~ WNPE

CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

Dominio de aplicaciones informaticas

Aplicacién/Software

Nivel

Paquete Office

Alto

Sistema de planificacion de recursos empresariales

Medio

RESPONSABILIDADES

. Manejo de informacién confidencial

. Uso de equipos de seguridad

. Supervisién de personal

. Monitoreo de equipos (dafios o pérdidas)
. Uso adecuado de equipos/maquinarias

GO wWNPEF

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Disponibilidad para periodos especiales de trabajo

HORARIO LABORAL

Lunes a sadbado

Horario
7:00am-5:45pm

39




DESCRIPTIVO DE PUESTOS

ARROZ Caodigo Fecha de revision | Version | Pagina

-+~ DON CARLOS
&8 & Dios Comyiemer | ADCTRI-RLAB 13/07/2024 1.0 1/2

GENERALIDADES DEL PUESTO

Nombre del puesto: Responsable de laboratorio

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de produccion

Puestos gue supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Controlar y verificar los estandares de calidad estipulados para cada uno de los
productos ofertados por la empresa en el mercado agricola.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conservar registros de informes de calidad, revisiones estadisticas y
documentacion pertinente.

2. Asegurar condiciones de uso y funcionamiento de los instrumentos y equipos
necesarios para realizar actividades en el laboratorio.

3. Creacion de reportes de calidad por produccion.

4. Asegurar la fiabilidad del estandar de calidad estipulado.

5. Reportar averias en sus equipos de trabajo.

6. Revisar sistema de planificacion de recursos empresariales para corroboracién
de materia prima entrante.

7. Andlisis a los equipos de produccion.

8. Andlisis de materia prima entrante.

9. Analisis de producto empacado.

10. Reportes de andlisis de equipos de produccién al supervisor de trillo.

RELACIONES INTERNAS

Puesto Descripcion

Acatar las indicaciones recibidas para la verificacion y
Jefe de produccion | analisis de la materia prima a procesar con el fin de cumplir
con los estandares de calidad requeridos.

Responsable de

. Recepciones de muestras de materia prima entrante.
bascula

Supervisor de trillo | Coordinacion para calibracion y regulacion de maquinas.

FORMACION ACADEMICA

Grado académico Descripcion

Titulado Ingenieria quimica, ingenieria agricola
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EXPERIENCIA LABORAL

Descripcion Tiempo

Experiencia realizando analisis de calidad de arroz, de

. . 2 a 3 afos
preferencia como responsable de laboratorio.
COMPETENCIAS

1. Responsabilidad
2. Trabajo en equipo
3. Comunicacioén asertiva
4. Resolucion de problemas
5. Compromiso

CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

Dominio de aplicaciones informéticas

Aplicacién/Software Nivel

Paquete Office Alto
Sistema de planificacién de recursos empresariales Medio

RESPONSABILIDADES

1. Manejo de informacion confidencial
2. Monitoreo de equipos (dafios o pérdidas)
3. Uso adecuado de equipos/maquinarias

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Disponibilidad para periodos especiales de trabajo

HORARIO LABORAL

Lunes a sabado

Horario

7:00am-5:45pm
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GENERALIDADES DEL PUESTO

Nombre del puesto: Responsable de bascula

Dependencia jerarquica lineal: | Jefe de produccion

Puestos gque supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Colaborar en el pesaje 6ptimo de la materia prima entrante a la empresa mediante
los equipos técnicos de trabajo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

1. Solicitud de datos estipulados a conductores de unidades de transporte

2. Reqistro de datos de entrada de unidades de transporte.

3. Limpieza de estacién de trabajo.

4. Captacién minuciosa de datos de pesaje.

5. Revision de aprobacion de entrada a pesaje de unidades de transporte en el
sistema de planificacion de recursos empresariales.

6. Reporte de fallas o0 sospechas de averias en equipos de trabajo.

7. Toma de muestra de materia prima entrante.

8. Coordinaciéon de movimientos internos de materia prima.

RELACIONES INTERNAS

Puesto Descripcion

Jefe de produccion | Coordinacién para movimientos internos de materia prima.

Responsable  de | Coordinacion para entrega de muestras de materia prima
laboratorio entrante.

Supervisor del

Coordinar cantidades entrantes de materia prima al secador.
secador

Ger. operaciones | Coordinar almacenaje de materia prima secada.

RELACIONES EXTERNAS

Persona/Organizacion Descripcion

Solicitud de datos ya estipulados por la empresa, y

Proveedores lectura de pesaje obtenido por la bascula.
FORMACION ACADEMICA
Grado académico Descripcion
Bachiller Bachiller en ciencias y letras
EXPERIENCIA LABORAL
Descripcion Tiempo
Experiencia comprobable en manejo de pesaje de vehiculos. 6 meses
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COMPETENCIAS

1. Responsabilidad

2. Trabajo en equipo

3. Comunicacion asertiva

4. Resolucion de problemas
5. Compromiso

CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

Dominio de aplicaciones informéticas

Aplicacién/Software Nivel
Paquete Office Bajo
Sistema de planificacién de recursos empresariales Bajo

RESPONSABILIDADES

1. Manejo de informacion confidencial

2. Primeros auxilios

3. Monitoreo de equipos (dafios o pérdidas)
4. Uso adecuado de equipos/maquinarias

HORARIO LABORAL

Lunes a sabado

Horario

7:00am-5:45pm
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GENERALIDADES DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor de trillo
Dependencia jerarquica lineal: | Jefe de produccion
Puestos que supervisa: Auxiliar de operaciones trillo

MISION DEL PUESTO

Coordinar y controlar el funcionamiento 6ptimo de las maquinas pertenecientes al
trillo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

1. Verificar calibracion de los equipos de produccion.

2. Reportar averias en los equipos.

3. Asegurar la limpieza de su area de trabajo.

4. Control de inventario de equipos y repuestos de los mismos.

5. Poner en marcha los equipos requeridos para llevar a cabo la produccion de
arroz.

6. Regulacién de flujo de salida de arroz oro.

RELACIONES INTERNAS

Puesto Descripcion
Jefe de produccion | Reporte de fallas en los equipos pertenecientes al trillo.
Auxiliar de | Seguimiento de los procedimientos empleados en el trillo en

operaciones trillo relacion a lo que se planifica previamente.

Responsable de

: Coordinacion para calibracion y regulacion de maquinas.
laboratorio

FORMACION ACADEMICA

Grado académico Descripcion

Titulado Ingenieria industrial, ingenieria agricola

COMPETENCIAS

. Responsabilidad

. Trabajo en equipo

. Toma de decisiones

. Comunicacién asertiva

. Resolucién de problemas
. Liderazgo

. Compromiso

~NOoO o~ WNPRE
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CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS
Dominio de aplicaciones informaticas
Aplicacién/Software Nivel
Paquete Office Medio

RESPONSABILIDADES

1. Manejo de informacion confidencial

2. Uso de equipos de seguridad
3. Supervision de personal

4. Monitoreo de equipos (dafios o pérdidas)
5. Uso adecuado de equipos/maquinarias

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Disponibilidad para periodos especiales de trabajo

HORARIO LABORAL

Horario

Lunes a sabado

7:00am-5:45pm
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GENERALIDADES DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor del secador
Dependencia jerarquica lineal: | Jefe de produccion
Puestos que supervisa: Auxiliar de operaciones secador

MISION DEL PUESTO

Supervisar el correcto funcionamiento del departamento, tomando en
consideracion la programacién de secado y la capacidad del secador.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

. Limpieza de area de trabajo.

. Coordinacioén de inicio de equipos de secado.

. Control de materia prima entrante.

. Control de materia prima saliente.

. Supervisiéon de funcionamiento de equipos.

. Supervisién del secado 6ptimo de materia prima.

. Administracion del abastecimiento de materia prima al secador.
. Entrega de informes de secado al jefe de produccion.

O~NO T WN PP

RELACIONES INTERNAS

Puesto Descripcion
Gerentg de Presentar informes de secado.
operaciones
Jefe de produccion Presentar informes de secado.
Auxiliar de | Seguimiento y control de los procesos efectuados en la
operaciones secador | secadora.
Responsable de | Coordinar cantidades entrantes de materia prima al
béscula secador.
FORMACION ACADEMICA
Grado académico Descripcion
Titulado Ingenieria industrial, ingenieria agricola
EXPERIENCIA LABORAL
Descripcion Tiempo

Experiencia en supervisor de produccion o puestos similares en

. ) . 1 a 2 aflos
la industria agricola.
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COMPETENCIAS

. Responsabilidad

. Trabajo en equipo

. Toma de decisiones

. Comunicacioén asertiva

. Resolucién de problemas
. Liderazgo

. Compromiso

~NOoO o~ WNPE

CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

Dominio de aplicaciones informéticas

Aplicacion/Software Nivel

Paquete Office Medio

RESPONSABILIDADES

. Manejo de informacién confidencial

. Uso de equipos de seguridad

. Supervisién de personal

. Monitoreo de equipos (dafios o pérdidas)
. Uso adecuado de equipos/maquinarias

GO wWONPEF

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Disponibilidad para periodos especiales de trabajo

HORARIO LABORAL

Lunes a sadbado

Horario

7:00am-5:45pm
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Caodigo

Fecha de revision

Version
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1.0

1/1

GENERALIDADES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Operario de traslado de carga

Dependencia jerarquica lineal:

Jefe de produccion

Puestos gque supervisa: -

MISION

DEL PUESTO

Ejecutar tareas de fisicas de almacenaje, manipulacién y desplazamiento de
materia prima y producto terminado.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

1. Limpiar area de trabajo.
2. Cargar producto terminado en unidad de transporte.
3. Cumplir con meta estipulada por el superior.

4. Descargar materia prima de unidad de transporte.
5. Almacenar producto terminado en bodega.

RELACIONES INTERNAS

Puesto

Descripcion

Jefe de produccion

prima.

Acatar indicaciones de carga y descarg

a de materia

FORMACION ACADEMICA

Grado académico

Descripcion

Bachiller

Bachiller en ciencias y letras

COMPETENCIAS

. Responsabilidad

A OWONPEF

. Compromiso

. Trabajo en equipo
. Comunicacioén asertiva

RESPONSABILIDADES

1. Uso de equipos de seguridad

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

=

. Condicion fisica 6ptima
2. Disponibilidad para periodos especiales de trabajo

HORARIO LABORAL

Horario

Lunes a sabado

7:00am-5:45pm
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GENERALIDADES DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de operaciones trillo

Dependencia jerarquica lineal: | Supervisor de trillo

Puestos gue supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Servir como soporte para el correcto funcionamiento de las maquinas y equipos
gue se utilizan en los procesos de trillado.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

1. Limpieza de area de trabajo.

2. Limpieza de maquinas y equipos de trillo.

3. Vigilancia de funcionamiento 6ptimo de maquinas durante ausencia de
supervisor de trillo.

4. Reporte de fallas en maquinas al supervisor de trillo.

RELACIONES INTERNAS

Puesto Descripcion

Coordinacion y comunicacion interactiva para asegurar que
Supervisor de trillo | las maquinas del trillo estén funcionando de manera 6ptima
durante las operaciones de trillado que se realizan a diario.

FORMACION ACADEMICA

Grado académico Descripcion
Bachiller Bachiller en ciencias y letras
EXPERIENCIA LABORAL
Descripcion Tiempo
Asistente de operaciones de maquinas industriales de trillado. 1 a 2 afios
COMPETENCIAS

1. Responsabilidad

2. Trabajo en equipo

3. Comunicacion asertiva
4. Compromiso

CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

Dominio de aplicaciones informaticas

Aplicacién/Software Nivel

Paqguete Office Bajo
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Fecha de revision

Version

Pagina
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1.0

2/2

RESPONSABILIDADES

1. Uso de equipos de seguridad
2. Uso adecuado de equipos/maquinarias

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Disponibilidad para periodos especiales de trabajo

HORARIO LABORAL

Horario

Lunes a sabado

7:00am-5:45pm
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GENERALIDADES DEL PUESTO
Nombre del puesto: Auxiliar de operaciones secador

Dependencia jerarquica lineal: | Supervisor del secador

Puestos gue supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Controlar el funcionamiento 6ptimo de los hornos y tiempos de secado.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

1. Limpieza de area de trabajo.
2. Regular temperatura de horno.
3. Extraccion de cenizas.

4. Vigilar tiempos de secado.

RELACIONES INTERNAS

Puesto Descripcion

Supervisor del secador
de los hornos.

Acatar indicaciones para el correcto funcionamiento

FORMACION ACADEMICA

Grado académico Descripcion
Bachiller Bachiller en ciencias y letras
EXPERIENCIA LABORAL
Descripcion Tiempo
Experiencia en operador de hornos industriales. 6 meses
COMPETENCIAS
1. Responsabilidad
2. Trabajo en equipo
3. Comunicacién asertiva
4. Compromiso
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS
Dominio de aplicaciones informaticas
Aplicaciéon/Software Nivel
Paquete Office Bajo
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RESPONSABILIDADES

1. Uso de equipos de seguridad
2. Uso adecuado de equipos/maquinarias

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Disponibilidad para periodos especiales de trabajo

HORARIO LABORAL

Lunes a sabado

Horario

7:00am-5:45pm
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Capitulo Ill. Manual de procedimientos

3.1.Introduccion
Una vez definidas las funciones, responsabilidades y competencias que requiere cada
colaborador para desempefiar su puesto de trabajo, se proceden a identificar los
procedimientos que se llevan a cabo en el area de produccién.

3.2.Metodologia
Para llevar a cabo el presente manual de procedimientos, se implementaron los
siguientes pasos:

3.2.1. Delimitacién de los procedimientos

Para poder identificar los procedimientos se llevd a cabo la observacion directa y
posteriormente la realizacion de las siguientes preguntas

e (Cual es el procedimiento que se va a analizar?
e ¢;Dodnde inicia el procedimiento?
e ¢Donde termina el procedimiento?
3.2.2. Mapa de procesos
También, para poder identificar todos los procedimientos, se procedio a realizar un mapa

de procesos.

Procesos
operativos

‘ Secado ‘ ‘ Trillado ‘

T

Procesos de
soporte

Verificacion de Andlisis de Andlisis de granza P\anmcacmn‘de la
inventario maguinaria produccion

Recepcion de materia
prima

Despacho de
producto terminado

Partes interesadas satisfechas

Requisitos de las partes interesadas

Movimiento interno
de bodega a trillo

Anglisis de producto

empacado

Calibracion de Regulacion de
maquinas dosificadores

Movimiento interno
de bodega a bodega

Fuente: Elaboracién propia

Figura 13. Mapa de procesos



3.2.3. Recoleccion de lainformacion
Luego de identificar los procedimientos presentes en el area, se procedid a recolectar la
informacion pertinente de cada procedimiento mediante:

e Entrevista directa
Se entrevistd a cada uno de los colaboradores de manera que sefialaban cada
una de las actividades que se llevan a cabo para realizar el procedimiento.

e Observacion
Se realiz6 una visita de campo en la empresa, donde se observo de cerca como
los colaboradores realizan sus actividades para llevar a cabo cada procedimiento
identificado.
3.2.4. Analisis de lainformacién y disefio del procedimiento

Luego de haber recolectado la informacién necesaria, se procedio a realizar el analisis
de la misma mediante la siguiente serie de preguntas:

e (Qué trabajo se hace?
e ¢ Quién lo hace?

e ¢;Como se hace?

e (;Cuando se hace?

e (;Dobnde se hace?

e ¢Por qué se hace?

3.2.5. Analisis del procedimiento
Una vez realizado el analisis de la informacién se procede a analizar el procedimiento
para identificar qué se puede redisefar. Se utilizara la herramienta de los 5 puntos que

se presenta a continuacion

e Eliminar

e Cambiar
e Combinar
e Mejorar

e Mantener
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3.3.Codificacioén

Por ultimo, se procedio a realizar la codificacion de cada uno de los procedimientos

identificados
Tabla 16. Procedimientos documentados
Departamento Procedimiento Codificacion
Andlisis de granza PR-TRI-AG
Despacho de producto terminado PR-TRI-DPT
Trillado PR-TRI-TRILL
Planificacion de la produccion PR-TRI-PP
Trillo Analisis de maquinaria PR-TRI-AM
Andlisis de producto empacado PR-TRI-APEM
Verificacion de inventario PR-TRI-VI
Calibracién de maquinas PR-TRI-CM
Regulacién de dosificadores PR-TRI-RD
Secadora Secado PR-SEC-SE
Recepcion de materia prima PR-BAS-RMP
Bascula Movimiento interno de bodega a trillo PR-BAS-MIBT
Movimiento interno de bodega a bodega | PR-BAS-MIBB

Fuente: Elaboracién propia

3.4.Estructura del manual
A continuacion, se presenta la estructura establecida para el manual de procedimientos

3.4.1. Portada del manual

e Titulo: manual de procedimientos e Version
e Logotipo de la empresa e Objetivo
3.4.2. indice

3.4.3. Introduccion
Se explica brevemente al lector sobre el contenido del manual y la intencion del mismo.
3.4.4. Alcance del manual

Se define las areas que se abarcan dentro del manual de procedimientos.
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3.4.5. Procedimientos documentados
3.45.1. Encabezado

Tabla 17. Encabezado - Manual de procedimientos

PROCEDIMIENTO PR-DO-00

Fecha revision:

N CARLOS Version: 1.0

3;% En Diey Cmﬁa‘amob Pégina: 0deO

Fuente: Elaboracion propia

3.4.5.2. Propésito del procedimiento
Se delimita el objetivo que tiene el procedimiento en cuestion.

Tabla 18. Propdsito - Manual de procedimientos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Fuente: Elaboracion propia

3.4.5.3. Alcance
Se detallan las areas y puestos que se involucran.

Tabla 19. Alcance - Manual de procedimientos

ALCANCE

Fuente: Elaboracion propia

3.45.4. Referencia

Se enumera la informacion documentada que se tiene en cuenta para la descripcién del

procedimiento

Tabla 20. Referencia - Manual de procedimientos

REFERENCIA

Cddigo Documentacion/Procedimiento

Fuente: Elaboracion propia
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3.4.5.5. Responsabilidades
Se define quién esta a cargo del procedimiento

Tabla 21. Responsabilidades - Manual de procedimientos

RESPONSABILIDADES

Responsable Concepto

Fuente: Elaboracion propia

3.4.5.6. Definiciones
Se presentan los diferentes términos especificos utilizados a diario que no son muy
comunes en el diccionario.

Tabla 22. Definiciones - Manual de procedimientos

DEFINICIONES

Definicion Concepto

Fuente: Elaboracién propia

3.4.5.7. Politicas y lineamientos
Se detallan las distintas normas de operacién que orientan o definen como realizaran las
actividades los colaboradores en sus puestos de trabajo.

Tabla 23. Politicas y lineamientos - Manual de procedimientos

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

Fuente: Elaboracion propia

3.4.5.8. Descripcion de actividades
Se enumeran cada una de las actividades que se llevan a cabo del procedimiento de

manera cronoldgica y secuencial dentro del formato establecido.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Codigo documento
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Tabla 24. Descripcion de actividades - Manual de procedimientos

Fuente: Elaboracién propia

3.4.5.9. Flujograma de procesos
Representacion grafica de la secuencia en la que se realiza el procedimiento.
3.4.5.10. Anexos
Se incluyen los formatos que se utilizan dentro del procedimiento y documentos de apoyo
gue se deben de tomar en cuenta.
3.5.Codificaciéon de formatos
Adicional, se presenta la codificacion de los formatos utilizados en los procedimientos.

Tabla 25. Codificacién de formatos - Manual de procedimientos

Formatos Cadigo
Reporte de control de calidad MACHVISION F-ADC-RCC
Factura de pedido F-ADC-FP
Orden de Compra F-ADC-OC
Ticket de pesaje F-ADC-TP
Producto empacado F-ADC-PE
Andlisis general de rendimiento F-ADC-AGR
Reporte de secado F-ADC-RS
Plan de produccion F-ADC-PP

Fuente: Elaboracion propia
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OBJETIVO
El objetivo del manual proporcionado

es brindar a la Arrocera Treminio un
documento que defina cada una de
las actividades a seguir para llevar a
cabo los procedimientos pertinentes
al area de produccion.

Version 1.0
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Introduccion

El presente manual contiene los objetivos, actividades y formatos correspondientes a
cada uno de los procedimientos del area de produccion de la Arrocera Treminio con el
fin de que los colaboradores cuenten con una guia que les permita realizar sus tareas de
manera Optima y estandarizada.

Alcance

El manual fue elaborado para el area de produccion. Sin embargo, sirve también como
guia para las demas areas que son comprendidas dentro de las actividades pertinentes

de los procedimientos.
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Procedimiento:
Analisis de granza

Copia asignada a: Fecha de implantacién:
Puesto: Version: 1.0
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-AG

Fecha revision: 21/08/2024

DON CARLOS Andlisis de granza Version: 1.0

En Dioy Cmﬁamw Pégina: 1 de 6

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar la calidad presente en el grano de arroz dispuesto a ser procesado y
distribuido.

ALCANCE

El procedimiento da inicio con la toma de muestra del basculero para finalizar
con el analisis de calidad del grano oro.

REFERENCIA

Caodigo Documentacion/Procedimiento

F-ADC-RCC Reporte de control de calidad MACHVISION

RESPONSABILIDADES

Responsable Concepto
Responsgble de Responsable de elaboracion del procedimiento.
laboratorio
Rgsponsable de Responsable de toma de muestra.
bascula
Gerente de Responsable de la supervisién y aprobacion del
operaciones procedimiento.

DEFINICIONES
Definicion Concepto
Homogeneizacion | Mezcla uniforme de muestra tomada.
Pulido Separacion de semolina y arroz blanco.
Instrumento para eliminacion de materia extrafia de muestra
Zaranda
de arroz.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

Humedad de granza dentro de rango de 10.5% a 12.5%
El uso de la aspiradora es de tres veces por uso.

Pulido con un tiempo de 1min.

Peso de muestra: 200gr

Zarandeo: 1min
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PROCEDIMIENTO

PR-TRI-AG

En Diey Congiamey

Fecha revision: 21/08/2024

Andlisis de granza Version: 1.0

Pagina: 2 de 6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Codigo
documento
Inicio de procedimiento
1 Responsable | Toma de muestra de granza en vehiculo
de bascula de transporte pesado
5 Responsable | Traslado de muestra de bascula hacia
de bascula laboratorio
3 Responsablg Recepcion de muestra de granza
de laboratorio
4 Responsable | Cambio de recipiente de muestra de
de laboratorio | granza
5 Responsablg Homogeneizacién de la muestra
de laboratorio
Introduccion de muestra de granza en
Responsable L e
6 de laboratorio | Maauina de analisis de humedad
GAC2100
- Responsable | Lectura de nivel de humedad presente en
de laboratorio | muestra
8 Responsable | Registro de nivel de humedad en
de laboratorio | TIHOUSE.
Se pregunta: ¢ Esta la muestra dentro del
9 Responsable | rango de humedad 6ptimo?
de laboratorio | Si: Ir al paso 19
No: Continua el procedimiento
Subproceso: Secado de muestra de granza humeda
10 Resppnsable Recepcion de muestra de granza humeda
de bascula
11 Responsable | Traslado de muestra de granza humeda
de bascula hacia bascula
Responsable Célculo de tiempo de muestra de granza
12 P hameda en estufa a razén de un 1% de
de bascula
descenso por hora
Introduccion de muestra de granza
Responsable .
13 . hameda en estufa para el secado
de béascula .
correspondiente
14 Responsable Regulacion de estufa a 36°C
de bascula
15 Responsable | Regulacién de tiempo de muestra de
de bascula granza humeda en estufa.
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-AG

Fecha revision: 21/08/2024

Anélisis de granza Version: 1.0

P&gina: 3 de 6

Responsable

Puesta en marcha de secado de muestra

16 de bascula de granza himeda
17 Responsable | Extraccion de muestra de granza de la
de béascula estufa
Traslado de muestra de granza hacia
Responsable :
18 . laboratorio
de béascula
Regresar al paso 3
19 Responsablg Peso de muestra segun politicas
de laboratorio
20 Responsable | Extraccion de materia extrafia mediante
de laboratorio | zarandas
21 Responsablg Aspirado de muestra
de laboratorio
22 Responsablg Peso de muestra de pre-limpiado
de laboratorio
23 Responsablg Registro de peso de muestra en sistema
de laboratorio
24 Responsablg Descascarado de muestra
de laboratorio
25 Responsablg Aspirado de muestra
de laboratorio
26 Responsablg Peso de muestra de grano integral
de laboratorio
27 Responsablg Pulido de muestra de grano integral
de laboratorio
28 Responsablg Aspirado de muestra
de laboratorio
29 Responsabl_e Peso de muestra de arroz oro
de laboratorio
30 Responsabl_e Registro de peso de muestra de arroz oro
de laboratorio
31 Responsable | Andlisis de grano de arroz en
de laboratorio | MACHVISION de inspeccidn por imagen
32 Responsabl_e Lectura de resultados de analisis de E-ADC-RCC
de laboratorio | grano de arroz
33 Responsable Registro de resultados en TIHOUSE

de laboratorio

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-AG

Fecha revision: 21/08/2024

DON CARLOS Anélisis de granza Version: 1.0

En Dioy Coniamey Pagina: 4 de 6
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-AG
Fecha revision: 21/08/2024

DON CARLOS Anélisis de granza Version: 1.0
Eﬂf @owferqmmw Péglna 5 de 6

SUBPROCESO: SECADO DE MUESTRA DE GRANZA HUMEDA

SECADO DE MUESTRA DE GRANZA
HUMEDA
Responsable de bascula

A36°C

Recepcion de Traslado de Calculo de tiempo Introduccién Regulamon Regulacién Puesta en Extraccion de Traslado de
muestra de muestra de de muestra en de muestra M Sloctira o SHiamDo marcha muestra de la muestra hacia
granza humeda granza himeda estufa en estufa P estufa laboratorio
Arazon de 1% de
descenso por hr
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-AG

Fecha revision: 21/08/2024

DON CARLOS Anélisis de granza Version: 1.0

En Dioy Coniamey Pagina: 6 de 6

ANEXOS

ARROZ
% DON CARLOS

En Diey Conglamoy

[
B

Reporte de Control de Calidad MachVision

Datos de la Muestra
Batch: TORREZ Fecha: 09/05/2024 17:39:46
Peso: 136.09 g.
Resultados Generales (ACOPIO)
Aprobado: 72.61 % Rechazado: 27.39 % | Sin Clasificar: 0.00 % Nivel de Blancura: 36.96
Resultado de Clasificaciones (ACOPIO)

Paddy Rojo MEieb AmbarF AmbarS Mancha P2aBca Yeso Aceptado Otros

0.03g. 061¢. 183g. 033g. 25.01¢. 123g. 602¢. 185¢. 98.82¢. 0.36¢.

0.02% 045% 134% 0.24% 18.38% 0.90% 443% 1.36% 7261% 0.27%

Histogramas
Clasificacion de Quebrados Histograma de Largo Histograma de Ancho
Puntilla 087g. [ 088% | Mixima Frecuencia: 6.95 - Desvio 5t9:1.98 Mixima Frecuencia: 2.40 - Desvio 5t:0.40
Quebrado 1/2: 2165g. M _1591%
Quebrado<3/4: 2980g. MM 2190%
Entero: 8377 R |
Total Quebrados: 52.32g. B Z3% |
6.99 mm.
2.35 mm,
L ——— | T ST Nt TR R TN S (O T |
Entero Promedio: 6.99 mm. - Relacion: 3.0 100 300 500 700 900 1100 100 300 500 700 900 1100
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Procedimiento:
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-AM

Fecha revision: 21/08/2024

DON CARLOS Andlisis de maquinaria Version: 1.0

En Dioy Cmﬁamw Pégina: 1 de 5

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar la calibracion de los equipos con el objetivo de brindar datos que
sirven como guia para el ajuste o regulacion de las maquinas, de modo que se
cumplan los estandares de calidad que se requieran.

ALCANCE

El procedimiento daré inicio con la toma de muestra directamente de las
maquinas y terminara con la entrega del reporte de estado de la materia prima
en dichos equipos.

REFERENCIA

Caodigo Documentacion/Procedimiento

F-ADC-RCC Reporte de control de calidad MACHVISION

RESPONSABILIDADES

Responsable Concepto
Responsgble de Responsable de elaboracion del procedimiento.
laboratorio

DEFINICIONES
Definicion Concepto

Pulido realizado con piedra abrasiva para desprender la

Pulido abrasivo i
semolina del arroz.

Esclusas Herramienta de filtrado de polvillo (Semolina).

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

e Para el andlisis de la cascarilla no se pasa por el homogeneizador.
e El andlisis de maquinas se efectla 2 veces por la mafiana y 2 veces por
la tarde.
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DON CARLOS
En Dioy Congiameoy

PROCEDIMIENTO PR-TRI-AM

Fecha revision: 21/08/2024

Analisis de maquinaria | Version: 1.0

Pagina: 2 de 5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Codigo
documento
Inicio de procedimiento
Responsable | Toma de muestras de maquinas
1 ) .
de laboratorio | descascaradoras individualmente.
5 Responsable | Traslado de muestras de cascarilla hacia
de laboratorio | laboratorio.
3 Responsable | Cambio de recipientes de muestras de
de laboratorio | cascarilla.
Responsable Andlisis individual de muestras de
4 P | cascarilla en maquina MACHVISION de
de laboratorio | . 2 .
inspeccién por imagen
5 Responsablg !_egtgra del analisis de_ las muestras E-ADC-RCC
de laboratorio | individuales de cascarilla
6 Responsable | Registrar resultados de cada una de las
de laboratorio | muestras en sistema
" Responsable | Aspirado individual de muestras de
de laboratorio | cascarilla
8 Responsable | Lectura visual de presencia de granos
de laboratorio | enteros en muestras de cascarilla.
Reportar resultados individuales de
9 Responsablg magquinas de descascarado y presencia E-ADC-RCC
de laboratorio | de grano entero en las muestras al
supervisor de trillo.
10 Responsable | Toma de muestras individuales de los
de laboratorio | pulidores
11 Responsabl_e Traslado de muestras hacia laboratorio
de laboratorio
12 Responsable | Homogeneizacion individual de las
de laboratorio | muestras recolectadas
Responsable Andlisis individual de muestras en
13 P -~ | maquina MACHVISION de inspeccion por
de laboratorio | .
imagen
14 Responsablg Lectura de analisis de grano por cada F-ADC-RCC
de laboratorio | muestra
15 Responsable | Registrar resultados de cada una de las
de laboratorio | muestras en sistema
16 Responsabl_e Reportar resultados sobrg la calidad del E-ADC-RCC
de laboratorio | entero al supervisor del trillo
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DON CARLOS
En Dioy Congiameoy

PROCEDIMIENTO PR-TRI-AM

Fecha revision: 21/08/2024

Analisis de maquinaria | Version: 1.0

Pagina: 3 de 5

Responsable

Toma de muestra de las esclusas de

L de laboratorio | semolina
18 Responsabl_e Traslado de muestra hacia laboratorio
de laboratorio
19 Responsabl_e Aspirado de muestra
de laboratorio
20 Responsable | Lectura visual de la presencia de granos
de laboratorio | enteros en la muestra
Reportar resultados sobre la presencia de
Responsable :
21 grano entero en la muestra al supervisor

de laboratorio

de trillo.

Fin del procedimiento
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DON CARLOS Analisis de maquinaria
En Diow c::n/’mmoy

PROCEDIMIENTO

PR-TRI-AM

Fecha revision: 21/08/2024

Version: 1.0

Pégina: 4 de 5

FLUJOGRAMA

F-ADC-RCC D

F-ADC-RCC D

< |3
[
< B ey
s 3
c |= Toma de muestras Traslado de Cambio de Analisis Lectura del analisis Registrar Aspirado Lectura visual de Reportar resultados Toma de Traslado de
< @ de maquina muestras de recipientes de individual de las muestras resultados de individual presencia de granos individuales de maquinas y muestras muestras
= -]
W descascaradora cascarilla hacia muesiras de de muestras individuales de cada una de de muestras enteros en muestras presencia de grano entero al individuales de hacia
(=R individualmente. laboratorio. cascarilla. de cascarilla cascarilla las muestras de cascarilla de cascarilla. supervisor de trillo los pulidores laboratorio
"]
o
=
= 3 R
E En maguina
0 MACHVISION
de inspeccion
por imagen
F-ADC-RCC D F-ADC-RCC
(]
g |2
Z |8 :
g S e
s 2
g | = Homogeneizacion Andlisis Lectura de Registrar Reportar resultados Toma de Traslado de Paifiile Lectura visual de Reportar resultados sobre
g ] @ individual de las [H analisis de resultados de sobre la calidad del muestra de muestra ze la presencia de la presencia de grano
w | e muestras . grano por cada cada una de entero al supervisor las esclusas hacia G granos enteros en entero en la muestra al
a | A recolectadas muestra las muestras del trillo de semolina laboratorio la muestra supervisor de trillo.
w 0
3 c
% g .......
b3 o
E 2 En maquina
x MACHVISION
de inspeccion
por imagen
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-AM

Fecha revision: 21/08/2024

DON CARLOS Analisis de maquinaria Version: 1.0

En Diey Confiamoy Pagina: 5 de 5

ANEXOS

ARROZ
DON CARLOS

En Diey Conglamos

Reporte de Control de Calidad MachVision

Datos de la Muestra
Batch: TORREZ Fecha: 09/05/2024 17:39:46
Peso: 136.09 g.
Resultados Generales (ACOPIO)
Aprobado: 72.61 % Rechazado: 27.39 % l Sin Clasificar: 0.00 % Nivel de Blancura: 36.96
Resultado de Clasificaciones (ACOPIO)
|

Paddy Rojo MEieb AmbarF Ambars Mancha PzaBca Yeso Aceptado Otros

0.03¢. 061¢. 183 033¢. 25.01¢. 123g. 6.02¢. 185¢. 98.82¢. 036¢.

0.02% 045% 1.38% 0.24% 18.38% 0.90% 243% 1.36% 7261% 0.27%

Histogramas
Clasificacion de Quebrados Histograma de Largo Histograma de Ancho
Puntilla 087‘ [T Maxima Frecuencia: 6.95 - Desvio Std-1.88 Maxima Frecuenca: 2.40 - Desvio 5td:0.40
Quebrado 1/2: 2165g. MM _1591%
Quebrado<3/4: 2980g. M 21.90%
Entero: 8377:. HR: |
Total Quebrados: 52.32g. [NNEE.43% 1
6.99 mm.
235 mm.
L 1 | PR S T TR S S S
Entero Promedio: 6.99 mm. - Relacion: 3.0 100 300 500 700 900 1100 100 300 500 700 900 1100

Registro de Imagenes

Paddy

Rojo

M.Eleb

LotelD: 00000088 Reporte de Control de Calidad MachVision - Pagina # 1
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Procedimiento:
Analisis de producto
empacado

Copia asignada a: Fecha de implantacién:
Puesto: Version: 1.0
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ARRQOZ | Analisis de producto

DON CARLOS Version: 1.0

PROCEDIMIENTO PR-TRI-APEM

Fecha revision: 21/08/2024

empacado

En DVies Conﬁamw Pégina: lde4

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar la calidad del grano de arroz que se produce con el objetivo de
comprobar si se esta obteniendo la calidad deseada.

ALCANCE

El procedimiento comienza con la toma de muestra y finaliza con la entrega del
reporte de calidad del grano de arroz.

REFERENCIA
Caodigo Documentacion/Procedimiento
F-ADC-RCC Reporte de control de calidad MACHVISION

RESPONSABILIDADES

Responsable

Concepto

Responsable de

Responsable de elaboracion del procedimiento.

laboratorio
DEFINICIONES
Definicion Concepto
Dosificador Controla el flujo de salida del arroz que sera empacado.
Payana Arroz quebrado.

Tolva de entero

Contenedor donde se deposita la mezcla homogeneizada de
grano entero proveniente de los dosificadores.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

e El andlisis sera realizado cada 30 minutos.
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DON CARLOS
En Dioy Congiameoy

PROCEDIMIENTO PR-TRI-APEM

Fecha revision: 21/08/2024

Anélisis de producto

Versién: 1.0

empacado

Pagina: 2 de 4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Codigo
documento
Inicio de procedimiento

1 Responsable | Toma de muestra del dosificador de
de laboratorio | entero

2 Responsablg—:- Traslado de muestra hacia laboratorio
de laboratorio

3 Responsablg—:- Homogeneizacién de la muestra
de laboratorio

4 Responsable | Andlisis de grano de arroz en maquina
de laboratorio | MACHVISION de inspeccién por imagen

5 Responsablg—:- Lectura de resultados de analisis de F-ADC-RCC
de laboratorio | grano de arroz entero

6 Responsable | Toma de muestra del dosificador de
de laboratorio | payana

7 Responsablg Traslado de muestra hacia laboratorio
de laboratorio

8 Responsablg Homogeneizacion de la muestra
de laboratorio

9 Responsable | Analisis de payana en maquina
de laboratorio | MACHVISION de inspeccién por imagen

10 Responsablg Lectura de resultados de andlisis payana | F-ADC-RCC
de laboratorio

11 Responsablg Toma de muestra de tolva de entero
de laboratorio

12 Responsable | Andlisis de grano de arroz en maquina
de laboratorio | MACHVISION de inspeccién por imagen

13 Responsablg Lectura de resultados de analisis de F-ADC-RCC
de laboratorio | grano de arroz entero

14 Responsablg Reportar resultados al supervisor de trillo | F-ADC-RCC
de laboratorio

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PR-TRI-APEM

DON CARLOS
En Diey c::n/’mmw

_n

Fecha revision: 21/08/2024

Analisis de producto -
Version: 1.0

empacado :
Pagina: 3 de 4

ANALISIS DE PRODUCTO EMPACADO

Responsable de laboratorio

dosificador

En maguina
MACHVISION
de inspeccion

por \magen

N
F-ADC-RCC

Toma de
muestra

Traslado de
muestra hacia
laboratorio

de entero

Homogeneizacion Andlisis de Lectura de
de Ig muestra grano de resultados de

arroz anaslisis

En magquina
MACHVISION
de inspeccién

por |magen

F-ADC-RCC

F-ADC-RCC

F-ADC-RCC

Toma de
muestra de

dosificador
de quebrado

Trasltad% d(-.“ Homogeneizacion Analisis LeCtIlgr’ad e Tomf dz
muestra hacia G (B st de payana resultados muestra de
laboratorio de analisis tolva de entero

Analisis de Lectura de
grano de resultados
arroz de analisis

Reportar
resultados a
supervisor de trillo

En méquina
MACHVISION
de inspeccion

por imagen
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-APEM

. Fecha revision: 21/08/2024
ARROZ Analisis de producto

Version: 1.0
DON CARLOS empacado

En Doy Congiamey Pagina: 4 de 4

ANEXOS

\ ARROZ
DON CARLOS

En Diey Conglamos

Reporte de Control de Calidad MachVision

Datos de la Muestra
Batch: TORREZ Fecha: 09/05/2024 17:39:46
Peso: 136.09 g.
Resultados Generales (ACOPIO)
Aprobado: 72.61 % Rechazado: 27.39 % | Sin Clasificar: 0.00 % Nivel de Blancura: 36.96
Resultado de Clasificaciones (ACOPIO)
.

Paddy Rojo M.Eleb AmbarF Ambars Mancha P2aBca Yeso Aceptado Otros

0.03g. 061¢. 183 033g. 2501¢. 123g. 6.02¢. 185¢. 98.82¢. 036¢.

0.02% 045% 138% 0.24% 18.38% 0.90% 243% 1.36% 72.61% 0.27%

Histogramas
Clasificacion de Quebrados Histograma de Largo Histograma de Ancho
Puntilla 087g. [ 0&2% | Mixima Frecuencia: 6.95 - Desvio 5t9:1.98 Maxima Frecuencia: 2.40 - Desvio 5t9:0.40
Quebrado 1/2: 2165g. MM _1591%
Quebrado<3/4: 29.80g. [N 2190%
Entero: 8377¢. NN |
Total Quebrados: 52.32g. IEEEEZ% |
6.99 mm.
l 2.35mm
L i g | & P T R VRS W T T
Entero Promedio: 6.99 mm. - Relacion: 3.0 1.00 3.00 5.00 7.00 9.00 1100 100 3.00 5.00 7.00 9.00 1100

Registro de Imagenes

Paddy

M.Eleb

AmbarF

LotelD: 00000088 Reporte de Control de Calidad MachVision - Pagina # 1
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Procedimiento:
Calibraciéon de maquinas

Copia asignada a: Fecha de implantacién:
Puesto: Version: 1.0
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-CM

Fecha revision: 21/08/2024

Calibracion de maquinas | Version: 1.0

En Dioy Cmﬁamw Pégina: 1 de 5

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a término la correcta regulacion de maquinas para la produccion 6ptima

de arroz oro

ALCANCE

Este proceso da inicio con la recepcion de resultados de analisis de maquinaria
y finaliza una vez que todas las maquinas se han logrado calibrar conforme a las
politicas establecidas

REFERENCIA
Cdédigo Documentacion/Procedimiento
F-ADC-RCC Reporte de control de calidad MACHVISION
PR-TRI-AM Analisis de maquinaria

RESPONSABILIDADES

Responsable

Concepto

Supervisor de
trillo

Responsable de verificar que las maquinas funcionen
conforme a las normas establecidas y calibrarlas segun se
necesite.

Responsable de

Responsable de llevar a cabo el analisis de maquinaria

laboratorio
DEFINICIONES
Definicion Concepto
Calibracién Regulacion de maquinas respecto a normativas establecidas

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

e Porcentaje de descascarado debe de estar dentro de un rango mayor al

90%

e Porcentaje de blancura de pulidores 1, 2 y 3 debe de estar dentro de un
rango de 30% a 34%, 34% a 40% y 40% a 43% respectivamente
e Esclusas no deben de tener presencia de grano entero
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DON CARLOS
En Dioy Congiameoy

PROCEDIMIENTO PR-TRI-CM

Fecha revision: 21/08/2024

Calibracion de maquinas | Version: 1.0

Pagina: 2 de 5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Codigo
documento
Inicio de procedimiento
1 S_uperwsor de Re'cepcmn de resultados de andlisis de E-ADC-RCC
trillo maguina descascaradora.
Se pregunta:
. ¢ Estan los resultados dentro del rango
Supervisor de NN
2 trillo establecido”
Si: Ir al paso 4
No: Continua el proceso
3 Supervisor de | Calibracion de maquinas en base a
trillo resultados
4 S_uperwsor de Regepmon de resultados de maquina E-ADC-RCC
trillo pulidor
Se pregunta:
. ¢ Estan los resultados dentro del rango
Supervisor de )
5 : establecido?
trillo -
Si: Iral paso 7
No: Continua el proceso
6 Supervisor de | Calibracion de maquinas en base a
trillo resultados
7 Supervisor de | Recepcion de resultados de andlisis de
trillo maquinas esclusas
Se pregunta:
¢,Hay presencia de grano entero dentro
3 Supervisor de | de los resultados de los andlisis
trillo realizados?
Si: Continta el proceso
No: Ir al paso 10
9 f;illjlgerwsor de Reemplazo de mallas de esclusas
Supervisor de | Reporte verbal de calibracion a
10 . :
trillo responsable de laboratorio
11 Responsablg Re/m@ase a procedimiento Analisis de PR-TRI-AM
de laboratorio | maquinas
12 f;illjlgerwsor de Recepcion de analisis de maquinas
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-CM

£ Fecha revision: 21/08/2024
#485 ARROZ

DON CARLOS Calibracion de maquinas | Version: 1.0

En @éu-fmﬁfﬁmw Pégina: 3deb5

Se pregunta:
Supervisor de | ¢ Son todos los resultados satisfactorios?
13 . i e
trillo Si: Finaliza el procedimiento
No: Iral paso 1

Finaliza el procedimiento
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ON CARLOS

En Dioy Confiamey

PROCEDIMIENTO

PR-TRI-CM

Calibracion de maquinas

Fecha revision: 21/08/2024

Versién: 1.0

Pagina: 4 de 5

FLUJOGRAMA

CALIBRACION DE MAQUINAS

2

0

Responsable de laboratorio

> No
g '?;i?gﬂgg g: Calibracion Recepcion de Calibracion Recepcion de FraED Reporte de Rt
L] e g de maquinas resultados de de maquinas resultados de i mgllas calibracion a e anpa'IiSIS Si
2z maquina en base a maq_uina en base a analisis de b eerliEes responsablg de de maquinas
5 d resultados pulidor resultados esclusas laboratorio
2 escascaradora. i ) )
B 8 ¢ Estan los resultados ¢ Estan los resultados ¢ Hay presencia de ¢Son todos los
g dentro del rango dentro del rango grano entero dentro de resultados
a establecido? establecido? los resultados? satisfactorios?
F-ADC-RCC F-ADC-RCC
PR-TRI-AM
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DON CARLOS
En Dioy Cenpamw

PROCEDIMIENTO

PR-TRI-CM

Calibracion de maquinas

Fecha revision: 21/08/2024

Versién: 1.0

Pagina: 5 de 5

ANEXOS

Reporte de Control de Calidad MachVision

ARROZ
DON CARLOS

En Diey Conglamos

@A

Datos de la Muestra

Batch: TORREZ

Fecha: 09/05/2024 17:39:46

Peso: 136.09 g.

Resultados Generales (ACOPIO)

Aprobado: 72.61 %

Rechazado: 27.39 % |

Sin Clasificar: 0.00 %

Nivel de Blancura: 36.96

Resultado de Clasificaciones (ACOPIO)

M.Eleb Ambarf Ambars Mancha PzaBca

Paddy Rojo Yeso Aceptado Otros

003g. 061 183¢. 033g. 25.01¢. 123¢. 602¢. 185¢. 9882¢. 036

0.02% 045% 138% 0.24% 18.38% 0.90% 243% 1.36% 72.61% 0.27%
Histogramas

Quebrado 1/2:
Quebrado < 3/4:
Entero: 8377¢g.

6.99 mm.

Clasificacion de Quebrados

Puntilla 087g. [
2165g. ML
2980g. MM 21.90%

|
Total Quebrados: 52.32g. IEEEZ%% |

Histograma de Largo

064% | Mixima Frecuencia: 6.95 - Desvio 5td:1.98
1591%

2.35mm

Entero Promedio: 6.99 mm. - Relacion: 3.0 100 300 500 7.00 900 1100

Histograma de Ancho
Maxima Frecuencia: 2.40 - Desvio 5td:0.40

Registro de Imagenes

Paddy

Rojo

M.Eleb

AmbarF

LotelD: 00000088
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Procedimiento:
Despacho de producto
terminado

Copia asignada a: Fecha de implantacién:
Puesto: Version: 1.0
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DON CARLOS
En Dioy Congiameoy

PROCEDIMIENTO PR-TRI-DPT

Fecha revision: 21/08/2024
Despacho de producto

' Version: 1.0
terminado

Pagina: 1 de 6

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Enumerar las actividades necesarias para llevar a cabo el despacho de producto
terminado de manera Optima y eficaz.

ALCANCE

Este proceso da inicio con la verificacién de disponibilidad de producto
terminado y finaliza con la comprobacion del producto terminado en salida.

REFERENCIA
Caodigo Documentacion/Procedimiento
F-ADC-FP Factura de pedido

RESPONSABILIDADES

Responsable

Concepto

Jefe de Responsable de verificacién de disponibilidad y despacho de
produccion producto en sistema.
Operario de Responsable de traslado de producto terminado hacia

traslado de carga

vehiculo de transporte pesado

Responsable de
bascula

Responsable de comprobacién del producto terminado en
salida.

DEFINICIONES
Definicion Concepto
Tara Vehiculo sin carga
Verificacion de Revisar en sistema que el lote requerido esté disponible en
disponibilidad sistema.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.
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DON CARLOS
En Dioy Congiameoy

PROCEDIMIENTO PR-TRI-DPT

Fecha revision: 21/08/2024
Despacho de producto

' Version: 1.0
terminado

Pagina: 2 de 6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad d Codigo
ocumento
Inicio de procedimiento
1 Jefe de Verificacion de disponibilidad de lote en
produccioén TIHOUSE.
Se pregunta: ¢ Esta disponible el lote
5 Jefe de necesario para el pedido?
produccion Si: Continua el proceso
No: No se despacha. Finaliza el proceso
3 Jefe de Se notifica al area de facturacion la
produccién disponibilidad de despacho de pedido.
4 Jefe de 3 Recepcion _de factura de pedido E-ADC-EP
produccion correspondiente
5 Jefe de Verificacion de datos de factura en
produccién TIHOUSE.
Jefe de Se pregunta: ¢ Coinciden los datos de
produccién factura con el sistema?
6 Si: Continua proceso
No: Se notifica al area de facturacion
incongruencias encontradas. Volver al
paso 4
7 dResponsabIe Pesaje de tara
e bascula
8 5:%222181?;'6 Registro de peso tara
9 Jefe de Orden de carga de producto terminado a
produccioén vehiculo de transporte pesado y operarios.
Operario de Carga de producto terminado a vehiculo
10 |traslado de d
e transporte pesado
carga
11 Jefe de Registro de salida de producto terminado
produccion en TIHOUSE.
12 Jefe de . Sello de factura correspondiente
produccion
13 dResponsabIe Pesaje de producto terminado saliente
e bascula
14 Responsable | Verificacion de coincidencia de datos entre
de bascula registro en sistema y peso obtenido
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-DPT

Fecha revision: 21/08/2024
ARROYZ. | Despacho de producto

Version: 1.0
DON CARLOS terminado

En Dioy Cm‘q{amw Pégina: 3 de 6

Responsable | Se pregunta: ¢ Coinciden los datos
de bascula registrados con el peso obtenido?
15 Si: Despachar pedido. Finaliza el
procedimiento

No: Continla el procedimiento

Subproceso: Conteo fisico de carga

Responsable | Notificar a gerente de operaciones

16 . .
de bascula discrepancia encontrada.

17 Gerente de Dar orden de conteo fisico a jefe de
operaciones | produccion.

18 Jefe de Conteo fisico de carga en vehiculo
produccioén pesado.
Jefe de Se pregunta: ¢ Hay carga faltante o carga
produccion sobrante?

19 Carga faltante: Se carga lo que falta.

Volver a paso 13
Carga sobrante: Se descarga lo que sobra.
Volver a paso 13

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO

PR-TRI-DPT

DON CARLOS

En Dioy Confiamey

terminado

Despacho de producto

Fecha revision: 21/08/2024

Versién: 1.0

Pagina: 4 de 6

FLUJOGRAMA

DESPACHO DE PRODUCTO TERMINADO

No se
despacha

. Orden para el
= i -
3 A ¥ incoNnmIrfllfe?:cias © EEhicuigios
§ Verfficacion de ¢ Esta disponible I ] No = fagmracién EWTESD
-] disponibilidad el lote necesario @ ti house A :
E de lote parael pedido? | | T
% .......... Notificar Recepcion Verificacion ¢ Coinciden los Orden de Registro de Sello de factura
£ area de de factura de datos de datos de factura con carga de salida de .
o y : correspondiente
= facturacion de pedldo factura el sistema? producto producto
F-ADC-FP D ------
Despachar
© pedido
=
o
5
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ANEXOS
O | EMPRESA ARROCERA TREMINIO O
; Venta de arroz oro B e :
~Q} : Direccion: KM 94.5 Carretera Panamericana Norte af e uo.a ha : O
! Telf +505 8695 7435 / +505 8252 2440 Lomde |t relly !
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O ! O
: Cliente: Fecha de Facturacion: ;
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O r O
@] O
O O
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o [rom [ | 0
3 :
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DON CARLOS
En Dioy Congiameoy

PROCEDIMIENTO PR-BAS-MIBT

. _ Fecha revision: 21/08/2024
Movimiento interno de

. Version: 1.0
bodega atrillo

Pagina: 1 de 5

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar los movimientos internos de materia prima de bodega hacia trillo
garantizando la gestion eficiente y el control de inventarios.

ALCANCE

El procedimiento empieza con la solicitud de traslado de materia prima y finaliza
con la revision del movimiento efectuado.

REFERENCIA

Caodigo

Documentacion/Procedimiento

RESPONSABILIDADES

Responsable

Concepto

Responsable de
bascula

Responsable de coordinar el traslado y pesaje.

Jefe de Responsable de la generacién del movimiento y verificacion
produccion del mismo.
t?;;;%rcl)o ddeecarga Responsable de carga y descarga de materia prima
DEFINICIONES
Definicion Concepto
Volquete Vehiculo de carga pesada

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.
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DON CARLOS
En Dioy Congiameoy

PROCEDIMIENTO

PR-BAS-MIBT

Movimiento interno de

Fecha revision: 21/08/2024

Versién: 1.0

bodega atrillo

Pagina: 2 de 5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Codigo
documento
Inicio de procedimiento
1 Jefe de Verificacion de disponibilidad de materia
produccioén prima requerida en bodega.
Jefe de Generacion de movimiento interno de
2 materia prima en TIHOUSE, en la seccion
produccion L i
para movimientos de bodega a trillo.
Indicar a operarios de traslado de carga
Jefe de . ;
3 . bodega de donde se cargara la materia
produccion :
prima.
Revisar movimientos internos que se tienen
Responsable : . .
4 de bascula gue realizar en las secciones pertinentes de
TIHOUSE.
5 Responsable | Seleccionar movimiento interno que se va a
de bascula realizar.
6 Responsable | Gestionar disponibilidad de volquetes que se
de bascula pueden utilizar para el traslado
7 Resppnsable Seleccionar volquete a utilizar
de bascula
Responsable : .
8 de bascula Pesaje de volquete sin carga
9 Resgonsable Registrar peso en el sistema TIHOUSE
de béascula
10 Responsable | Indicar a conductor de volquete punto de
de béscula extraccion de materia prima
Operario de
11 |traslado de Carga de materia prima
carga
12 Responsable Pesaje del volquete con la carga
de bascula
13 Responsable Registrar peso en sistema Tl HOUSE.
de bascula
14 Responsable | Indicar punto de descargue de materia
de bascula prima.
Operario de Descarga de materia prima en el punto
15 | traslado de scarg P P
solicitado.
carga
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Fecha revision: 21/08/2024
ARROZ. | Movimiento interno de

' DON CARLOS bodega atrillo version: 1.0
En @éu-fmﬁnmw Pagina: 3 de 5
16 Jefe de Revisidon de movimiento interno en

produccioén TIHOUSE.

Verificar en TIHOUSE que la materia prima

17 g(raciz::cién sea descontada de la bodega que fue
extraida.
Jefe de Verificar en TIHOUSE que la materia prima
18 produccion este acreditada como consumo de granza

producida.

Fin del procedimiento
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' ARRO7Z. | Movimiento interno de

a%iy%ﬁ:f}gﬁ bodega a trillo

g

Fecha revision: 21/08/2024

Versién: 1.0

Pagina: 4 de 5

FLUJOGRAMA

MOVIMIENTOS INTERNOS DE MATERIA PRIMA
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s Revisar movimientos movimiento Gestionar disponibilidad de Seleccionar Pesaje de Redistrar Indicar a conductor

® internos que se tienen interno que se volquetes que se pueden volquete a volquele pgeso de volquete bodega

3 7 o =3
realizar A tilizar para el traslado e extraccion

° que real e u para el utilizar sin carga d acc

2

©

0

c

o

Q

n

Q

[

Operario de traslado de carga
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MOVIMIENTOS INTERNOS DE MATERIA PRIMA
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PROCEDIMIENTO PR-BAS-MIBB

Fecha revision: 21/08/2024
ARROZ. | Movimiento interno de

_ Version: 1.0
—{" DON CARLOS bodega a bodega

En DVies Conﬁamw Pégina: lde4

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la logistica interna para asegurar el movimiento efectivo de materia
prima de bodega a bodega que facilite el manejo y control del inventario
pertinente.

ALCANCE

El procedimiento empieza con la verificacion de la disponibilidad de bodega y
finaliza con la verificacion de las operaciones de sumay resta de las bodegas
utilizadas en el movimiento.

REFERENCIA

Caodigo Documentacion/Procedimiento

RESPONSABILIDADES

Responsable Concepto
Egsponsable de Responsable de coordinar el traslado y pesaje.
ascula
Jefe de Responsable de la generacién del movimiento y verificacion
produccion del mismo.
Operario de

traslado de carga Responsable de carga y descarga de materia prima

DEFINICIONES
Definicion Concepto
Volquete Vehiculo de carga pesada

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

e Enla generacion del movimiento se editan datos como: la bodega donde
saldra la materia prima, cantidad y bodega destino.
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PROCEDIMIENTO

PR-BAS-MIBB

Movimiento interno de

Fecha revision: 21/08/2024

Version: 1.0
bodega a bodega

Pagina: 2 de 4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad d Codigo
ocumento
Inicio de procedimiento
Jefe de Verificar disponibilidad de espacio de
1 , bodega de materia prima en TIHOUSE
produccion B . :
modulo inventario.
Jefe de Generacién de movimiento interno de
2 . materia prima en sistema TIHOUSE mddulo
produccion . i
de produccién seccion de bodega a bodega.
Revisar movimientos internos que se tienen
Responsable : . .
3 de bascula gue realizar en las secciones pertinentes de
TIHOUSE mdodulo de produccion.
4 Responsable | Seleccionar movimiento interno que se va a
de bascula realizar.
5 Responsable | Gestionar disponibilidad de volquetes que se
de bascula pueden utilizar para el traslado
6 Resppnsable Seleccionar volquete a utilizar
de bascula
Responsable : .
7 de bascula Pesaje de volquete sin carga

Responsable
8 | de bascula

Registrar peso en el sistema TI HOUSE
modulo de produccion seccion de bodega a
bodega

Responsable

Indicar a conductor de volquete punto de

9 de bascula extraccion de materia prima.

Operario de
10 |traslado de Carga de materia a volquete

carga
11 Resppnsable Pesaje de volquete con carga

de béascula

Responsable | Registrar peso en TIHOUSE mddulo de
12 . o .

de bascula produccion seccion de bodega a bodega
13 Resp'onsable Indicar punto de descargue de materia prima

de béascula

Operario de Descargue de materia prima en punto
14 | traslado de scarg P P

solicitado
carga
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Jefe de Revision de movimiento interno en
15 ., TIHOUSE modulo produccion seccion
produccion
bodega a bodega.
Jefe de Verificar en TIHOUSE que la materia prima
16 . sea descontada de la bodega de
produccion >
extraccion.
Jefe de Verificar en TIHOUSE que la materia prima
17 . : .
produccion sea acreditada en la bodega destino.

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA

MOVIMIENTO INTERNO DE BODEGA A BODEGA
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-PP

Fecha revision: 21/08/2024
ARROZ Planificacion de la

_ Version: 1.0
7' DON CARLOS produccion

En DVies Conﬁamw Pégina: lde4

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar el plan de produccion diario con el objetivo de asegurar la eficiencia
de la misma y la optima utilizacion de los recursos.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la generacion de la orden de produccion y finaliza
con la aprobacion del plan de produccién del dia.

REFERENCIA

Caodigo Documentacion/Procedimiento

F-ADC-PP Plan de produccion
RESPONSABILIDADES
Responsable Concepto

\C/Eeenrteanste de Responsable de generacion de la orden de produccién
Jefe de Responsable de elaboracién y coordinacién del
produccion procedimiento.
Gerente de

) Responsable de revisar y aprobar el procedimiento.
operaciones

DEFINICIONES
Definicion Concepto
Planificacion de Plan de trabajo realizado en dependencia de los pedidos

la produccién solicitados.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

e Para la planificacion de la produccion del dia se planifica primero la
calidad alta solicitada y después la calidad baja de manera sucesiva
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Fecha revision: 21/08/2024
ARROZ Planificacion de la Ve 10
ersion: 1.
E[_)%N %AR,LOS produccion _
n Vioy Congtamel Pagina: 2 de 4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad d Codigo
ocumento
Inicio de procedimiento
1 Gerente de | Generar orden de produccion en
ventas TIHOUSE en base a pedidos realizados.
5 Gerente de | Enviar orden de produccion a jefe de
ventas produccion y gerente de operaciones.
Jefe de . .
3 e Revisar orden de produccion
produccion
4 Jefe d_e, Clasificar pedidos segun calidad.
produccion
5 Jefe de Ordenar pedidos de calidad alta a calidad
produccién | baja.
6 Jefe de Enviar plan de produccion del dia a E-ADC-PP
produccién | gerente de operaciones
Gerente de . .
7 . Revisar plan de produccién
operaciones
Se pregunta: ¢ El plan de produccion esta
ordenado de calidad alta a calidad baja?
8 Gerente de | Si: Se aprueba el plan de produccion del

operaciones

dia.
No: Notificar al jefe de produccién el
defecto en el orden. Volver a paso 5

Fin del procedimiento
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Version: 1.0

En 'Dw; Con’mmo& Péglna 3 de 4
FLUJOGRAMA
Orden enviada a jefe
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Fecha revision: 21/08/2024

Version: 1.0

Pagina: 4 de 4

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

Fecha:
Plan No:

Calidad Cantidad (QQ)
Elaborado por: Revisado por:
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ARROZ Recepcion de materia

DON CARLOS Version: 1.0

PROCEDIMIENTO PR-TRI-RMP

Fecha revision: 21/08/2024

prima

En DVies Cm‘qfamw Pégina: lde4

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades necesarias que se deben seguir para asegurar la
recepcion de materia prima procedente de distintos proveedores.

ALCANCE

Este proceso da inicio con la elaboracion de la orden de compra hasta finalizar
con la entrega de ticket de peso neto a conductor de vehiculo de transporte

pesado.
REFERENCIA
Cdédigo Documentacion/Procedimiento
PR-TRI-AG Andlisis de granza
PR-SEC-SE Secado
F-ADC-OC Orden de compra

RESPONSABILIDADES

Responsable

Concepto

Supervisor de
compras

Responsable de la creacion de pedido a los proveedores.

Gerente de
operaciones

Responsable de la coordinacion y supervision del
procedimiento.

Responsable de
béscula

Responsable de ejecutar las actividades de recepcion.

Jefe de Responsable de coordinacion de descarga de materia prima
produccién. entrante
Operario de

traslado de carga

Responsable de descarga de materia prima

DEFINICIONES
Definicion Concepto
Secador Horno especializado para el secado de granza hiumeda.

Orden de compra

Formato llenado con las especificaciones de cantidad de
materia prima a adquirir.

Peso tara

Peso de vehiculo de transporte pesado sin carga

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.
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ARROZ Recepcidon de materia _
DON CARLOS pr|ma Version: 1.0
En Diey Congiamoy Pagina: 2 de 4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Codigo
documento
Inicio de procedimiento
1 Supervisor de Creacion de orden de compra F-ADC-OC
compras
5 Responsable | Verificacién de orden de compra en
de béscula TIHOUSE.
3 Responsable | Registro de vehiculo de transporte
de bascula pesado en TIHOUSE.
4 Responsable | Pesaje de vehiculo de transporte pesado
de bascula cargado con materia prima
Responsable | Registro de peso de vehiculo de
5 de bascula transporte pesado cargado con materia
prima en TIHOUSE.
6 Resgonsable Remitase a procedimiento Analisis de PR-TRI-AG
de bascula granza.
Responsable | Se pregunta: ¢ Es granza hiumeda?
7 de bascula Sj: R_emitase a_pr_ocedimiento Secado. PR-SEC-SE
Finaliza procedimiento
No: Continla procedimiento
8 Responsable | Verificacion de disponibilidad de espacio
de béscula en almacén
9 Resgonsable Indicar almacén de descarga
de béascula
10 Jefe de Coordinacion de descarga de materia
produccién prima
Operario de
11 |traslado de Descarga de materia prima
carga
12 gesponsable Pesaje de tara
e bascula
Responsable | Registro de peso de vehiculo de
13 | de bascula transporte pesado sin carga en
TIHOUSE.
14 dReesb%(;r;i?;le Impresion de ticket de pesaje
15 Responsable | Entrega de ticket de pesaje a conductor
de bascula de vehiculo de transporte pesado

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO
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prima

Fecha revision: 21/08/2024

Version: 1.0

Pégina: 3 de 4

RECEPCION DE MATERIA PRIMA
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-RMP

Fecha revision: 21/08/2024
ARROZ Recepciéon de materia

Version: 1.0
DON CARLOS :
. . rrma
En ’Dw;-u’fon’mmw P Pégina: 4 de 4
ANEXOS
EMPRESA ARROCERA TREMINIO
ORDEN DE COMPRA
Numero de orden: OC 0001
Proveedor:

Fecha del pedido: / /

Fecha de pago: / /

Fecha de entrega del proveedor: / /

Términos de entrega:

Cantidad Precio Unitario Precio Total

Elaborado por:

Autorizado por:

Recibido por:

KM 94.5 Carretera Panamericano Norte
Telf: +505 8695 7435 / +505 8252 2440
RUC: 4491608900001H
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-RD

_ Fecha revision: 21/08/2024
Regulacion de

. Version: 1.0
dosificadores

Pagina: 1 de 4

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar los pasos a seguir para la correcta regulacion de dosificadores de
manera que permita obtener la calidad requerida de arroz oro.

ALCANCE
El procedimiento inicia con la identificacion de la calidad de arroz requerida y
finaliza...
REFERENCIA
Caodigo Documentacion/Procedimiento
F-ADC-PE Producto empacado
PR-TRI-APE Andlisis de producto empacado

RESPONSABILIDADES

Responsable

Concepto

Supervisor de
trillo

Responsable de ejecutar la regulacion de los equipos.

Responsable de

Responsable de realizar el analisis de los equipos.

laboratorio
DEFINICIONES

Definicion Concepto

" Controla el flujo de salida de calidad del arroz que sera
Dosificadores

empacado.
Alicacié Aplicacion desarrollada por la empresa para determinar el
plicacion

Arrocera Treminio

flujo requerido para los dosificadores en dependencia de la
calidad deseada.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

e Se verifica el funcionamiento 6ptimo de los dosificadores cada 30min.

e Datos de ingreso requeridos para aplicacién Arrocera Treminio: flujo,
calidad deseada, calidad real, calidad del entero y calidad del quebrado.

e El dato de flujo siempre es 10 toneladas por hora.
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Fecha revision: 21/08/2024

dosificadores

Versién: 1.0

Pagina: 2 de 4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad d Codigo
ocumento
Inicio de procedimiento
1 Superylsor de | Recepcion de resultados de analisis de E-ADC-PE
trillo producto empacado
2 Supetrr\illllzor de Verificacion de resultados obtenidos
3 Supervisor de | Ingreso de datos en aplicacion Arrocera
trillo Treminio
4 Supetrr\illllzor de Verificacion de resultados obtenidos.
5 Supervisor de | Ajuste de flujos de dosificadores segun
trillo resultados obtenidos
Responsable Andlisis de calidad real. Remitase a
6 b | procedimiento analisis de producto PR-TRI-APE
de laboratorio
empacado
7 Supetrr\illllzor de Recepcion de resultados obtenidos
Se pregunta: ¢ La calidad real coincide
3 Supervisor de | con la calidad deseada?

trillo

Si: Finaliza el procedimiento
No: Volver al paso 3

Fin del procedimiento
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Version: 1.0

dosificadores

Pégina: 3 de 4

FLUJOGRAMA

REGULACION DE DOSIFICADORES

Supervisor de trillo

producto

Recepcion de
resultados de
analisis de

Verificacion
de resultados
obtenidos

A

Ingreso de Verificacion
datos en de resultados
aplicacion obtenidos

En aplicacion
Arrocera Treminio

Ajuste de

flujos de
dosificado

Recepcion de
resultados
obtenidos

¢La calidad real
coincide con la
calidad deseada?

Responsable de laboratorio

—>

[+]
PR-TRI-APE
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-RD
. Fecha revision: 21/08/2024
; ARROZ Regulacion de Ve 10
ersion: 1.
DON CAR.LOS_ dosificadores
En Dieoy Congiamoy Pagina: 4 de 4
ANEXOS
ANALISIS DE LABORATORIO N° 00008034
Proceso 51 Ciclo VERANO 2024
Y s 2 Fecha 01-ago-2024 Empresa  Juan Carlos
Analista  Nosman SubProceso  EMPAQUE
Nota 50/50 DC
ANALISIS GENERAL DE RENDIMIENTO
CONCEPTO GRAMOS % CONCEPTO GRAMOS %
ENTERO 49.94 49.94
% BLANCURA 40.55 40.55
GRAMOS MUESTRA 99.17 99.17
CALIDAD 50.36 50.36
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En Dioy Congiameoy

PROCEDIMIENTO PR-SEC-SE

Fecha revision: 21/08/2024

Secado Versién: 1.0

Pagina: 1 de 8

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un procedimiento que asegure la calidad y eficiencia del proceso de
secado, tomando en consideracion las normas necesarias para el correcto uso
de los equipos que intervienen en el mismo.

ALCANCE

Este procedimiento da inicio con la asignacion de la secadora que se va a
utilizar y finaliza con el almacenamiento de la materia prima secada en bodega.

REFERENCIA
Cdédigo Documentacion/Procedimiento
F-ADC-AGR Analisis general de rendimiento
F-ADC-RS Reporte de secado

RESPONSABILIDADES

Responsable

Concepto

Gerente de
operaciones

Responsable de gestionar la correcta distribucion de la
secadora.

Supervisor del

Responsable de realizar las tareas de secado.

secador

Auxiliar de : .

oneraciones Responsable de asegurar que el equipo de secado esté en
b condiciones 6ptimas de operacion.

secador

Responsable de
bascula

Responsable de realizar las tareas de pesado.

Operario de
traslado de carga

Responsable de descargue de materia prima.

DEFINICIONES
Definicion Concepto
Cascarilla Capa mas externa del grano de arroz
Tara Vehiculo sin carga
Silo Contenedor de almacenamiento

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

e Secado arazon de 1% por hora
e Capacidad de la secadora 2 de 2200 quintales y 1 de 1500 quintales
e Los hornos deben mantener la temperatura del grano de arroz entre 34-

38°C.
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PROCEDIMIENTO

PR-SEC-SE

Fecha revision: 21/08/2024

Secado

Versién: 1.0

Pagina: 2 de 8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad d Codigo
ocumento
Inicio de procedimiento
1 Gerente de Asignar a que secadora va a ir la carga
operaciones | de granza humeda.
5 Gerente de Notificar al responsable de bascula a que
operaciones | secadora va a ser dirigida la carga.
3 Responsable | Indicar al vehiculo pesado zona de
de bascula descargue para la granza himeda
Operario de Descargue de granza humeda en silo
4 | traslado de .,
hamedo
carga
Supervisor Revisar formato de andlisis general de
5 del secador rendimiento para confirmar humedad de F-ADC-AGR
la granza.
6 Supervisor Administrar llenado de secadora segun
del secador sus capacidades correspondientes.
7 Supervisor Regular temperatura de los hornos
del secador
3 Supervisor Determinacion de tiempo de secado a
del secador razon de 1% por hora.
9 Supervisor Solicitar al auxiliar de operaciones poner
del secador en marcha el horno.
Auxiliar de
10 | operaciones | Puesta en marcha de horno.
secador
Auxmar_ de Mantener temperatura de hornos
11 | operaciones . .
utilizando cascarilla.
secador
12 Supervisor Notificar al auxiliar que apague el horno
del secador cuando el proceso de secado termine.
Auxiliar de
13 | operaciones | Apagado de horno.
secador
14 Supervisor Generar reporte de secado F-ADC-RS
del secador
15 Supervisor Entregar reporte de secado a gerente de
del secador operaciones y jefe de produccion.
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PROCEDIMIENTO PR-SEC-SE

Fecha revision: 21/08/2024

Secado Version: 1.0

Pé&gina: 3 de 8

Subproceso: Almacenaje de materia prima secada

16 Gerente de Verificar disponibilidad de bodega en
operaciones | TIHOUSE.

17 Gerente de Asignar la bodega donde se almacenara la
operaciones | carga secada.

18 Gerente de Notificar a bascula la secadora que sera
operaciones | descargada en la bodega asignada.

19 Resgonsable Pesaje de tara
de béascula

20 Resgonsable Registrar peso en TIHOUSE
de béascula
Supervisor Descargue de secadora en vehiculo

21 ) .
del secador pesado mediante llaves de silo.

29 Responsable | Pesaje de vehiculo con carga de materia
de bascula prima

23 Resppnsable Registrar peso en TIHOUSE
de bascula

24 Resppnsable Indicar a vehiculo bodega de almacenaje
de bascula
Operario de L

Descargue de materia prima secada en
25 |traslado de
bodega

carga

26 Gerente de Verificar en TIHOUSE que la materia prima
operaciones | sea descontada de la secadora.

27 Gerente de Verificar en TIHOUSE que la materia prima

operaciones

sea acreditada en la bodega de descarga.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PR-SEC-SE
Fecha revision: 21/08/2024
Secado Version: 1.0

P&gina: 4 de 8

FLUJOGRAMA

Notificar a
bascula
secadora
asignada

Asignar
secadora
para granza
humeda

Indicar a
vehiculo
pesado zona
de descargue

Descargue de
granza
humeda en
silo humedo

SECADO
Operario de traslado de carga| Responsable de bascula | Gerente de operaciones

r

Administrar
llenado de
secadora segun
capacidad

Revisar
formato para
confirmar
humedad

Capacidad:
2200qq y
1500qq

Supervisor del secador

Entre 34°C
y 38°C

Regular Determinacion
temperatura de tiempo de

de hornos secado

Arazoén de
1% por hora

Auxiliar de operaciones secador
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Fecha revision: 21/08/2024

Version: 1.0
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SECADO

Almacenaje de materia

prima secada

=

Operario de traslado de carga| Responsable de bascula | Gerente de operaciones

Se echa
cascarilla
manualmente

|5 ti house
T Finalizando . ........... SR
§ el secado
. 2 (
z Solicitar Dhuesm NOt'ﬁ,f_ar & Generar Entregar reporte de
5 el m_"l’?’c da 2 EITEL 'zr — reporte de secado a gerente de
8 auxiliar de apagado secado operaciones
s A operaciones de hornos L L
2
5
w ..........
F-ADC-RS
S
o
o
o
0
@
(7]
0
2
o Puesta en Mantener
2 Apagad
H marcha de temperatura pagaco
o de horno
g horno de hornos
2 T
Q
©
h
8
=
El
<{
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SUBPROCESO: ALMACENAJE DE MATERIA PRIMA SECADA

ALMACENAJE DE MATERIA PRIMA SECADA

13

g

-g T T ERTE Notificar a bascula Verificar que Verificar que
© di ! ibilidad b dlg secadora que sera materia prima materia prima se
4 'Zpog“ dl 8 oregs ad descargada y sea descontada acreditada en
g ebogeda gardgasecada bodega asignada de secadora bodega destino
o

2

[

o

Q

o

]

3

2 Pesaje de Regist Indicar a

a Pesaje de Registrar materia prima egistar camion

3 tara peso tara obtenida luego pesoicon bodega de

o de secado cat.'ga alamcenaje

s

0

c

o

a

o  “T=-.. ¢4t AN

[

o

Operario de traslado de carga

Descargue de
materia prima

secada en
bodega

Supervisor del secador

Descargue de
secadora

mediante
llaves de silo
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Secado

Fecha revision: 21/08/2024

Version: 1.0

P&gina: 7 de 8

ANEXOS

Juan Carlos

NO

00002962

Vendedor CESAR JOVANY BARBAS FIALLOS

Comprador Juan Carlos

Fecha 06-abr-2024 Producto Arroz Granza Humeda
Humedad 19.7 Temperatura 27 Impureza L
Conductor VICTOR MANUEL Variedad Lazarros Placa M 243592
ANALISIS GENERAL DE RENDIMIENTO
CONCEPTO GRAMOS % CONCEPTO GRAMOS %
PRE-LIMPIADO 198.73 99.365 RENDIMIENTO ENTERO 118.94 59.47
ARROZ INTEGRAL 161.90 80.95 PAYANA 27.61 13.8
CASCARILLA 36.83 18.42 PUNTILLA 0.15 0.075
SEMOLINA 15.2 7.6 CALIDAD ENTEROS/QUEBRADOS 81/19 81/19
RENDIMIENTO MASA BLANCA 146.7 73.35 DEPOSITO 1.2 1:2
LIQUIDACION DE ARROZ EN GRANZA SECA
Precio Base C$940 SEGUN ANALISIS
S ARAMETROS SEFERENGIA Peso de Arroz Entero 8.27 X 7.00 = 57.89
CALIDAD 51267 = 80/20 Peso de Arroz Oro 6.35 X 7.00 = 44 45
T TUMEDAD MAXIVIA - > ;0 Exceso de Puntilla 0.00 X 0.00 = 0.00
SUNTILLA I AXIMA 3 'Oo Sub-Total 102.34 + C$ 940 =C%/QQs 1,042.34
- 497.70 QQsxC$ 1,042.34 /QQsxC$ 518,772.62
Aceptado Comprador Aceptado Vendedor
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PROCEDIMIENTO PR-SEC-SE

Fecha revision: 21/08/2024

DON CARLOS Secado Version: 1.0

En Diey Confiamoy Pagina: 8 de 8

Fecha Actual: 01-ago-24
J uan Carlos Hora Actual: 03:29 p.m.

Km 94 1/2 Carretera Panamericana Norte
Telefono: 88523951 Fax:- Ruc: 4491502720002Q

CIERRE PROCESO DE SECADO NO. 307

VERANO 2024
Planta: PLANTA-1 QQ Humedos: 1,204.20  Prom Humedad: 21.31
Fosa: FOSA-1 QQ Secos: 1,098.80 Prom Humedad: 10.90
Silo: LINEA-2 QQ Diff: 105.40 Huemdad Diff: 10.41
Fecha Inicio: 02-abr-24 H. Inicio Secado: 4:46:00 AM
Fecha Fin: 04-abr-24 H. Fin Secado: 5:38:00 PM
Duracion: 2.00 Horas: 12.87 Humedad / Hora: 0.8089
DETALLE ANALISIS ENTRADA DETALLE ANALISIS SALIDA
CONCEPTO U/MED. |PROMEDIO CONCEPTO U/MED. PROMEDIO
ARROZ INTEGRAL Gramos 73.98 ARROZ INTEGRAL Gramos 75.19
CASCARILLA Gramos 25.15 CASCARILLA Gramos 23.74
PAYANA Gramos 13.62 PAYANA Gramos 11.8
PRE-LIMPIADO Gramos 99.13 PRE-LIMPIADO Gramos 98.94
PUNTILLA Gramos 0.37 PUNTILLA Gramos 0.31
RENDIMIENTO ENTERO Gramos 46.38 RENDIMIENTO ENTERO Gramos 50.16
RENDIMIENTO MASA BLANCA Gramos 60.37 RENDIMIENTO MASA BLANCA Gramos 62.27
SEMOLINA Gramos 13.61 SEMOLINA Gramos 12.92
HUMEDAD Porcentaje 21.31 HUMEDAD Porcentaje 10.9
IMPUREZA Porcentaje 0.87 IMPUREZA Porcentaje 1.06
TEMPERATURA Porcentaje 32.23 TEMPERATURA Porcentaje 284
DETALLE REMISIONES ENTRADA
REMISION | PROVEEDOR FECHA | ZONA LOTE | VARIEDAD [ HUMED. | P. NETO
00001805 MARLON MARTINEZ 01-abr-24 Malacatoya FINCAJCT Inta Fortaleza 17.80 520.00
00001813 MARLON MARTINEZ 02-abr-24 Malacatoya FINCAJCT Inta Fortaleza 23.80 447 40
00001815 MARLON MARTINEZ 02-abr-24 Malacatoya FINCAJCT Inta Fortaleza 24.30 236.80
I 1,204.20 I
DETALLE REMISIONES SALIDA
REMISION| MAQUINARIA | FECHA | BODEGA CONDUCTOR | HUMED. | P.NETO
2126 ng'ﬁ%EJE CLASICO 04-abr-24 BODEGA PRINCIPAL ANTONIO JARQUIN 10.90 463.80
2127 EFLQE:\IGCHOTLINER 04-abr-24 BODEGA PRINCIPAL ANTONIO JARQUIN 10.90 488.00
2128 MC BLANCO 04-abr-24 BODEGA PRINCIPAL ANTONIO JARQUIN 10.90 147.00

| 1,098.80 I
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-TRILL

Fecha revision: 21/08/2024

Trillado Versién: 1.0

Pagina: 1 de 6

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Indicar los lineamientos y pasos a tomar para realizar el procedimiento de trillado
de arroz de forma eficiente, asegurando la calidad del producto final y la
capacidad productiva actual.

ALCANCE

El procedimiento da inicio con la aprobacion del plan de produccién del dia 'y
finaliza con el despacho del pedido completado.

REFERENCIA
Cdédigo Documentacion/Procedimiento
F-ADC-PP Planificacion de la produccién
PR-BAS-MIMP | Movimientos internos de materia prima
PR-TRI-AM Andlisis de maquinaria
PR-TRI-CM Calibracién de maquinas
PR-TRI-RD Regulacién de dosificadores
PR-TRI-DPT Despacho de producto terminado

RESPONSABILIDADES

Responsable

Concepto

Jefe de
produccion

Responsable de dar seguimiento y control a la produccién.

Responsable de
bascula

Responsable de efectuar los movimientos pertinentes de
materia prima y producto terminado.

Supervisor de
trillo

Responsable de ejecutar las tareas de trillado necesarias.

Responsable de
laboratorio

Responsable de realizar los analisis necesarios para obtener
la calidad deseada.

Operario de
traslado de carga

Responsable de traslado de producto terminado.

DEFINICIONES
Definicion Concepto
Trillado Separar el grano de arroz de la cascara

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

e Capacidad trillo: 200 quintales por hora.
e Cantidad necesaria de materia prima: cantidad a producir/0.65
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-TRILL
ARROZ Fecha revision: 21/08/2024
I DON CARLOS Trillado Versién: 1.0
& Dies Confiamoy Pagina: 2 de 6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad d Codigo
ocumento
Inicio de procedimiento
1 Jefe dga' Verificar produccion del dia. F-ADC-PP
produccion
5 Jefe de Verificar pedidos pendientes en
produccion | TIHOUSE
3 Jefe de Identificar cantidad total de quintales a
produccién | producir
Jefe de Identificar la materia prima necesaria
4 produccién | para sustentar la cantidad a producir
mediante la ecuacion establecida
Responsable | Traslado de materia prima a trillo.
5 de bascula | Remitase a procedimiento movimiento PR-BAS-MIBT
interno bodega a trillo.
6 Jefe d_e, Entreggr plan d(_—:- produccion a E-ADC-PP
produccion | supervisor de trillo
7 Jefe d?, Dar orden de inicio a supervisor de trillo
produccion
Supervisor de - .
8 . Iniciar maquinas
trillo
Responsable Verificar funcionamiento de maquinas.
9 b .~ | Remitase a procedimiento analisis de PR-TRI-AM
de laboratorio S
maquinaria
Supervisor de Verificar calibracién de maquinas.
10 P trillo Remitase a procedimiento calibracion de | PR-TRI-CM
maquinas
Supervisor de Ajustar dosificadores. Remitase a
11 pen procedimiento regulacion de PR-TRI-RD
trillo i
dosificadores
12 Jefe d?, Verificar produccion obtenida
produccion
13 Jefede | pagistrar en TIHOUSE
produccion
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Trillado Version: 1.0

Pagina: 3 de 6

Se pregunta: ¢ Se logro completar
pedidos pendientes con la produccion

Jefe de del dia?
14 producciéon | Si: Remitase a procedimiento despacho PR-TRI-DPT
de producto terminado
No: Continua el procedimiento
Subproceso: Almacenaje de producto terminado
15 Jefe de Verificar disponibilidad de bodega de
produccién | producto terminado
Jefe de - .
16 e Definir bodega de almacenamiento
produccion
Jefe de Dar orden de almacenamiento a
17 s :
produccion | operario de traslado de carga
Operario de . .
18 traslado de Traslado de producto terminado hacia
bodega
carga
19 Jefe de Registrar en TIHOUSE la cantidad de
produccién | producto almacenado.

Fin del procedimiento
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Fecha revision: 21/08/2024

DON CARLOS Trillado Version: 1.0
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FLUJOGRAMA

Jefe de produccién

_______ Materia .T"
: srereeeee prima=cantidad a s :

producir/0.67
" Identificar _ - Dar orden . - PR-TRI-DPT
vt Lof Yo | fcamaa o | [ ontexr | [Frogarpinge ) oo vertcat || regsiar
b del dia anientes EEIEESE neces:ria supervisor de trillo supervisor pobtenida FCHIEERD 5
p producir P de trillo ¢ Se logro completar

4 pedidos pendientes

: con la produccion del | No
D ------- : F-ADC-PP D dia?

F-ADC-PP

Almacenaje producto
terminado

PR-BAS-MIBT

TRILLADO

Iniciar
maquinas

[+] [+]
PR-TRI-CM  PR-TRI-RD

Responsable de laboratorio | Supervisor de trillo | Responsable de bascula

PR-TRI-AM
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Trillado

Fecha revision: 21/08/2024

Version: 1.0

Pagina: 5 de 6

SUBPROCESO: ALMACENAJE DE PRODUCTO TERMINADO

ALMACENAJE DE PRODUCTO TERMINADO

Jefe de produccion

Verificar
disponibilidad de
bodega de producto
terminado

Definir bodega
de
almacenamiento

Dar orden de
traslado a operario
de traslado de
carga

Registrar
cantidad de

producto
terminado

Operario de traslado de carga

Traslado de
producto

terminado a
bodega
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Trillado

Fecha revision: 21/08/2024

Version: 1.0

P&gina: 6 de 6

Fecha:

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

Plan No:

Calidad

Cantidad (QQ)

Elaborado por:
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Procedimiento:
Verificacion de
iInventario

Copia asignada a: Fecha de implantacién:
Puesto: Version: 1.0
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PROCEDIMIENTO PR-TRI-VI

Fecha revision: 21/08/2024

DON CARLOS Verificacion de inventario | Versiéon: 1.0

En Dioy Cmﬁamw Pégina: 1 de 3

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las actividades que se deben de llevar a cabo para la correcta verificacion
de inventario de producto terminado.

ALCANCE

Este procedimiento da inicio con la revision del inventario disponible y finaliza
con la verificacion del conteo fisico.

REFERENCIA
Caodigo Documentacion/Procedimiento
RESPONSABILIDADES
Responsable Concepto
Jefe de Responsable de verificar las cantidades tedricas y reales de
produccion producto terminado presente en los almacenes.
DEFINICIONES
Definicion Concepto
| : Producto terminado disponible con el que cuenta la
nventario
empresa.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

e Realizar verificacion de inventario dos veces al dia
o Al comenzar la jornada laboral
o Alfinalizar el dia laboral

e Realizar conteo en lotes de 100
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Fecha revision: 21/08/2024

Verificacion de inventario | Version: 1.0

Pagina: 2 de 3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Codigo
documento
Inicio de procedimiento
1 Jefe d_e, Revisar inventario disponible en TIHOUSE
produccion
Jefe de . , "
2 e Realizar conteo segun politicas
produccion
Se pregunta: ¢ Coincide el conteo con los
datos en sistema?
Jefe de A .
3 - Si: Finaliza el procedimiento
produccion

No: Notificar a gerente de operaciones

inconsistencias encontradas

Finaliza el procedimiento
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FLUJOGRAMA
Conteo en lotes de
100. Conteo al
o iniciar y finalizar la
EE jornada laboral
E | e . ;, Coincide el
g ig ' conteo con los
Z | S oy datos del sistema?
unJ 'g invz\rfwltsaariro Realizar conteo O
= ) ) sequn politicas i
Z |2 disponible gunp Si
~o %
O o
< w ST
O |5 Notificar a gerente
= N de operaciones las
o No . ) )
w Inconsistencias
>
ti house
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Capitulo IV. Indicadores de gestion

4.1.Introduccién

Una vez documentados los procedimientos que se llevan a cabo en el area de produccion
se procede a definir indicadores que den seguimiento y control, y permitan determinar
tanto la eficacia como la eficiencia presente en los procesos. Es necesario disponer de

informacion que sirva de apoyo para la toma de decisiones, dicha informacién es

presentada de manera resumida en los indicadores de gestion.

Es necesario dar seguimiento y control a los procedimientos para poder permanecer en

la busqueda de la mejora continua, ya que de esta manera se pueden detectar

oportunidades de mejora y debilidades dentro de los mismos.

Cabe mencionar que para poder realizar un disefio 6ptimo de indicadores de gestion se

deben de tomar en cuenta los siguientes criterios:

Tabla 26.Criterios para disefio de indicadores de gestion

Criterio Descripcion
A El sentido del indicador es claro.
B Datos facilmente disponibles.
c La tarea de recolectar datos esté al alcance de la direccion del
proyecto y no requiere expertos para su analisis.
D El indicador es tangible y se puede observar.
E El indicador es bastante representativo para el conjunto de los
resultados previstos.

Fuente: Elaboracién propia a partir de PNUD. (2002)
4.2.Indicadores de gestion definidos

Los indicadores han sido definidos por procedimiento teniendo como prioridad los

procedimientos operativos.

Tabla 27. Indicadores de gestion definidos

Procedimiento Indicador Codificacion
Trillado Rendimiento_de la prod_uccién IND-ADC-RP
Aprovechamiento de trillo IND-ADC-AT

Secado Rendimiento de secado IND-ADC-RS

Fuente: Elaboracion propia

4.3.Estructura de indicadores de gestion

Una vez definidos los indicadores de gestion, estos son presentados en una ficha técnica.
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La ficha técnica antes mencionada estd compuesta de la siguiente manera:

e Encabezado

o Fecha de revision
Version
Pagina
Nombre del indicador
Cadigo del indicador
Logo de la empresa

O O O O O

Tabla 28. Encabezado - Indicadores de gestion

FICHA TECNICA DE INDICADORES DE

GESTION Coelige
Fecha revision:
Nombre del indicador Version: 1.0

En Dioy Confiamoy

Pagina: de

Fuente: Elaboracién propia
e Definicion del indicador
o Objetivo
o Rango de gestion: Establece los limites de variacién que puede tener el
indicador para encontrarse bajo control.
= Sise busca que el indicador incremente; valor maximo seria el
nivel sobresaliente y el valor minimo el estado de alarma.
» Sise busca que el indicador disminuya; valor minimo seria el nivel
sobresaliente y el valor maximo el estado de alarma.
o Nombre del procedimiento al que pertenece
o Tipo: Si el indicador es de eficiencia o eficacia
o Meta objetivo: El resultado optimo deseado para el indicador.

Tabla 29. Definicion del indicador - Indicadores de gestion

DEFINICION DEL INDICADOR

Objetivo del indicador Rango de gestion
Min | | Aceptable | Max__|
Nombre del procedimiento Tipo Meta objetivo
Meta Plazo de cumplimiento

Fuente: Elaboracién propia

e Informacion para la medicion del indicador
o Unidad de medida
o Frecuencia del analisis
o Responsable
=  Medicién
= Analisis
Fuentes de informacion: Programa que proporciona los datos.
Férmula de calculo

o O
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Tabla 30. Informacion para la medicidn del indicador - Indicadores de gestién

INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR

) . ) L Responsables
Unidad de medida Frecuencia del analisis — P ———
Medicién Andlisis
Fuentes de informacion Formula de calculo
Numerador
Denominador

Fuente: Elaboracién

propia

e Datos del indicador

Tabla 31. Datos del indicador - Indicadores de gestion

DATOS DEL INDICADOR

Periodo

Numerador

Denominador

Fuente: Elaboracién

propia

e Medicion

o

@)
@)
©)
@)

Periodo
Datos

Meta objetivo
Cumplimiento
Gréfico

Tabla 32. Medicién del indicador - Indicadores de gestion

MEDICION

Periodo Datos

Meta

objetivo Cumplimiento

Fuente: Elaboracién propia

e Analisis de resultados

Tabla 33. Analisis de resultados de indicadores - Indicadores de gestiéon

ANALISIS DE RESULTADOS

Fuente: Elaboracién propia

Una vez expuesta la estructura de la ficha técnica, se procede a realizar el andlisis de

cada uno de los indicadores propuestos.
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4.4.Rangos de gestion propuestos
Rendimiento de produccion
El porcentaje del rendimiento aceptable ha sido propuesto como 65%, tomando como
base datos historicos de la empresa brindados por el gerente de operaciones, ya que

dicho porcentaje ha sido obtenido a lo largo de los afios.

Por otro lado, se propone un minimo del 63% y un maximo del 70% para el control de
este indicador.

Aprovechamiento de trillo

El porcentaje de aprovechamiento aceptable fue definido como 88%, tomando como
base datos histéricos de la empresa brindados por el gerente de operaciones, debido a

gue normalmente se cubre este porcentaje por la planificacion de la produccion realizada.

Por otro lado, se propone un minimo del 85% y un maximo del 95% para el control de
este indicador.

Rendimiento de secado

El porcentaje del rendimiento aceptable ha sido propuesto como 87%, tomando como
base datos histéricos de la empresa brindados por el gerente de operaciones, ya que

dicho porcentaje ha sido constante en las operaciones de secado a lo largo de los afios.

Por otro lado, se propone un minimo del 85% y un maximo del 92% para el control de

este indicador.
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FICHA TECNICA DE INDICADORES DE
GESTION IND-ACD-RP
ARROZ Fecha revision: 31/08/2024
DON CARLOS Rendimiento de produccion Version: 1.0
En Diey Confiamoy Pagina: 1de 1

DEFINICION DEL INDICADOR

Objetivo del indicador

Rango de gestion

Medir el rendimiento obtenido de la produccién de arroz oro | Min | 63% |

Aceptable | 65% | Max | 70%

Nombre del procedimiento Tipo Meta objetivo
Trillado Eficiencia Meta Plazo de cumplimiento
67% Corto plazo 6 meses
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR
Unidad de medida Frecuencia del analisis — Responsables T
Medicion Analisis
Porcentaje Mensual Jefe de produccién Gerente de operaciones
Fuentes de informacion Férmula de célculo
TIHOUSE Numergdor gq de arroz oro producido qq de arroz oro producido £100%
Denominador | qq de granza seca ocupada | qq de granza seca ocupada
DATOS DEL INDICADOR
Meses Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Numerador 49,702.5 52,147.5 46,402.5 51,495 49,455 49,492.5
Denominador 74,182.8 75,576.1 73,654.8 75,727.9 74,931.8 74,988.6
MEDICION
. Meta y
; 2 | 70% >
Periodo Datos objetivo ¢Se cumple” 69%
Enero 67% 67% Si - /\ .
0 0 68%
67%
. 67% f\
Febrero 69% 67% Si ) No6% 66%
Marzo 63% 67% No 65%
Abril 68% | 67% Si . °
62%
Mayo 66% 67% No Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio
Junio 66% 67% No e=@==Datos Meta objetivo

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Los datos se encuentran dentro del rango de gestion establecido donde se puede observar que tres meses

igualan o superan la meta objetivo.

Elaborado por: \ | Revisado por:

|
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FICHA TECNICA DE INDICADORES DE
GESTION IND-ACD-AT
ARROZ Fecha revision: 31/08/2024
DON CARLOS Aprovechamiento de trillo Version: 1.0
En Diey Confiamoy Pagina: 1de 1
DEFINICION DEL INDICADOR
Objetivo del indicador Rango de gestion
Medir el porcentaje de utilizacién del trillo. Min | 85% | Aceptable | 88% | Max | 95%
Nombre del procedimiento Tipo Meta objetivo
Trillado Eficacia Meta Plazo de cumplimiento
90% Corto plazo 6 meses
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR
Unidad de medida Frecuencia del analisis — Responsables ———
Medicion Analisis
Porcentaje Mensual Jefe de produccién Gerente de operaciones
Fuentes de informacion Férmula de célculo
Numerador qq de arroz oro producido | qq de arroz oro producido
TIHOUSE Denominador | Capacidad trillo en qq Capacidad trillo en qq *100%
DATOS DEL INDICADOR
Meses Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Numerador 49,702.5 52,147.5 46,402.5 51,495 49,455 49,492.5
Denominador 55,900 55,900 55,900 55,900 55,900 55,900
MEDICION
. Meta
Periodo Datos objetivo ¢ Se cumple? 019, 939%
92%
Enero 89% 90% No 92%
90%
Febrero 93% 90% Si 0% o
88% 89% 89%
Marzo 83% 90% No
86%
Abril 92% 90% Si 84%
83%
Mayo 88% 90% No 82% _ _
Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio
Junio 89% 90% No Datos Meta objetivo

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Los datos muestran que solamente el mes de marzo se encuentra por debajo del rango minimo de gestion.
Por otra parte, se observa que febrero y abril se posicionan por encima de la meta objetivo, es decir, hubo
un mayor aprovechamiento del trillo. El resto de los meses estan dentro del rango de gestién.

Elaborado por: \ | Revisado por: \
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FICHA TECNICA DE INDICADORES DE
GESTION IND-ACD-RS
ARROZ Fecha revision: 31/08/2024
DON CARLOS Rendimiento de secado Versioén: 1.0
En Diey Con‘qa‘amw Pégina: 1de 1
DEFINICION DEL INDICADOR
Objetivo del indicador Rango de gestion

rI\]/Iﬂerg::}rdgl rendimiento obtenido del secado de granza Min | 85% | Aceptable | 87% | Max | 92%

Nombre del procedimiento Tipo Meta objetivo
Secado Eficiencia Meta Plazo de cumplimiento
88% Corto plazo 3 meses

INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR

Unidad de medida Frecuencia del analisis — Responsables ——
Medicién Analisis
Porcentaje Mensual Gerente de operaciones | Gerente de operaciones
Fuentes de informacion Formula de calculo
de granza secada
TIHOUSE Numera_ldor gq de granza sgcada qq de granz : £100%
Denominador | qq de granza humeda qq de granza himeda
DATOS DEL INDICADOR
Batch 1 2 3 4 5 6
Numerador 1,098.8 3,427.6 4,343.1 2,768.3 1,755.7 1,896.4
Denominador 1,204.2 3,939.1 5,046.6 3,140.7 2,041.5 2,130.8
MEDICION
Meta 0
, ) 92%
Batch Datos objetivo ¢ Se cumple” 91%
91%
1 91% 88% Si
90%
89%
2 87% 88% No 89%
88%
o o 88%
3 86% 88% No . 879
) 86% 86%
4 88% 88% Si 36%
85%
5 86% 88% No ) , s . . .
6 89% 88% Si Datos Meta objetivo

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Se observa que todos los datos se encuentran dentro del rango de gestion, de los cuales tres igualan o
superan la meta objetivo.

Elaborado por: \ | Revisado por: \
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Una vez realizado cada uno de los indicadores propuestos, se ha logrado observar que
realmente son de gran importancia para la empresa, ya que de esta manera se logra
verdaderamente tener un control, y lo que no se mide, no se logra controlar.

Con los indicadores propuestos se logra:

e Medir el rendimiento de la granza que se esta procesando en el trillo, es decir, si
verdaderamente se esta procesando granza de calidad que permita tener pocas
perdidas por materia extrafia.

e Medir que tanto se esta aprovechando la capacidad productiva que el trillo posee.

e Medir la cantidad de granza total que se obtiene posterior al proceso del secado,
es decir, que tanto rinde la granza hiumeda.
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Conclusiones
Una vez finalizado el presente estudio monografico, se procede a presentar las
conclusiones obtenidas por cada uno de los objetivos propuestos

e Realizar un diagnostico de la situacion actual del area de produccioén de la
arrocera Treminio.
Se realizé un diagnéstico de como se encuentra actualmente el area de produccion

de la empresa, en el cual, se hizo uso de herramientas tales como: la encuesta; la
cual fue planificada haciendo énfasis en las funciones, estructuras, relaciones y
procesos; Y la observacion directa para la recoleccion de informacion.
Dicha encuesta fue realizada de manera presencial e individual a cada uno de los
colaboradores del area. Posteriormente, se procedié a observar las funciones de cada
uno de los puestos presentes en el area y como estos realizan sus tareas.
Por ultimo, se procedio a realizar el analisis de las encuestas realizadas a los
colaboradores, en las cuales se logré detectar:
o No se cuenta con un proceso de induccion para los colaboradores que
ingresan a la empresa.
o Deficiencia de conocimiento general de la jerarquia de mandos presente
en el area de produccion.
o Los colaboradores de puestos inferiores desconocen el proceso de la
produccion de arroz.
o Laempresa no posee un manual de funciones y procedimientos.
o No se cuenta con indicadores de gestién que permitan medir y controlar la
eficiencia y eficacia de los procedimientos empleados dentro del area.

e Identificar las funciones de cada puesto y sus descripciones en el area de
produccion de la arrocera Treminio.

Se logré identificar cada una de las funciones de los puestos presentes en el area, su
dependencia jerarquica y también si estos cuentan con puestos a los cuales
supervisar, de igual modo se identificaron las responsabilidades propias de cada

puesto.
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Para poder lograr lo antes mencionado, se realiz6 una entrevista a cada uno de los
colaboradores, planificada de tal forma que permitiera obtener la informacion

requerida para la elaboracion del manual de funciones.

e Documentar los procedimientos empleados en el area de produccion de la
arrocera Treminio.
Se logré documentar los procedimientos presentes en el &rea mediante la elaboracion

de la entrevista directa a cada uno de los puestos, y posteriormente, el analisis de la
misma para identificar qué se puede redisefiar de los procedimientos, teniendo como

principio cinco puntos clave: eliminar, cambiar, combinar, mejorar y mantener.

Una vez realizado esto, se procedi6 al registro en el manual de procedimientos de

cada una de las actividades que se llevan a cabo.

e Disefiar indicadores de gestion en base a las funciones y procedimientos
para el area de produccioén de la arrocera Treminio.
Se realiz6 el disefio de indicadores de gestién para el area, logrando disefiar tres

indicadores que permitan a la empresa medir y controlar la eficiencia y eficacia de

sus procedimientos.

Los indicadores diseflados le sirven de apoyo al area para las estrategias
implementadas en la produccion diaria, también como alarma ante los rendimientos

obtenidos tanto en el trillo como en el secador.
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Recomendaciones

Se sugiere implementar el manual de funciones y procedimientos en el area de
produccion de la arrocera Treminio, de tal modo que este facilite la capacitacion
de nuevo personal y se estandaricen los procedimientos.

Se sugiere brindar a todo el personal del area de produccion el manual de
funciones y procedimientos, de tal manera que esto lo domine no solamente la
gerencia o altos manos, sino también el personal del area.

Se recomienda realizar revisiones anuales del manual de funciones vy
procedimientos o bien, cada vez que se realicen cambios organizacionales o se
implementen nuevas normativas dentro del area, es decir, se recomienda realizar
actualizaciones cada vez que sea necesario.

Se recomienda utilizar el manual de funciones como apoyo en los procesos de
reclutamiento, para que de esta manera la empresa logre contratar colaboradores
gue cumplan con los requisitos establecidos.

Se recomienda la implementacién del organigrama propuesto, de manera que
este permita contar con una correcta estructura organizacional dentro del area.
Dar a conocer a todo el personal del area de produccion el organigrama
propuesto, de manera que se tenga conocimiento de la jerarquia tanto en los
puestos altos como en los puestos bajos.

Implementar los indicadores de gestion disefiados en este documento para lograr
medir y controlar la eficiencia y eficacia de los procedimientos pertinentes, para
lograr identificar posibles amenazas o bien, oportunidades de mejora dentro del
area.
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Anexos
Anexo A. Encuesta sobre situacién actual de la empresa

1. ¢Cuadl es su edad? *

2. ¢Cual es su puesto de trabajo? *

Marca solo un dvalo.

Encargado de produccion
Encargado de laboratorio
Encargado de bascula
Operador de trillo
Operador del secador
Hornero
Encargado de almacen

) Operario de traslado de carga

) Asistente del operador

3. ¢Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa? en meses *
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1/9/24, 21:10 Diagnostico situacion actual

4. ;Considera que las funciones que desempefa actualmente, concuerdan con las
que fueron comunicadas en el momento de su contratacion?

Marca solo un édvalo.

) Si
) No

5. ¢Alguna vez ha realizado actividades que considere que no corresponden a su
cargo?

Marca solo un dvalo.
) Si
) No

6. ;Recibio algun proceso de induccion al ingresar a la empresa? *

Marca solo un dvalo.

)Si Iralapregunta7

) No Irala pregunta 8

7. ¢ Considera que la induccion recibida fue suficiente para adaptarse al puesto de
trabajo?
Marca solo un dvalo.
_)Si

No
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8. ¢ Conoce el organigrama del area de produccion? *

Marca solo un évalo.

- )Si
) No

9. ¢Conoce el proceso completo de la produccién de arroz? *

Marca solo un édvalo.

) Si

() No

10. ;Con que frecuencia su jefe le hace observaciones con respecto a su trabajo? *
Marca solo un évalo.

() Mensual
) Trimestral
) Semestral
() Anual

() Ninguno

11.  ¢Sabe lo que es un manual de funciones y procedimientos? *
Marca solo un dvalo.

) Si

) No
12. ;Sabe sila empresa cuenta con un manual de funciones y procedimientos?
Marca solo un évalo.

C )Si
) No
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13.

14.

¢ Considera necesaria la existencia de un manual que defina, facilite y formalice las
funciones del puesto que desempefa?

Marca solo un dvalo.

) Si

) No
¢, Conoce de la existencia de indicadores de gestion en su area?
Marca solo un dvalo.

) Si
) No
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Anexo B. Entrevista para descripcién de puestos

1. Primera parte dirigida al colaborador que desempefia el puesto en cuestion

a) Datos generales del puesto

¢,Cuadl es el nombre del puesto?

¢ Cuél es la finalidad o mision de su puesto?

B) Actividades

¢,Cudles son las funciones que desempefia?

c) Relaciones

¢,Con que puestos se relaciona dentro de la organizacién y que actividad realizan en
conjunto?

¢,Con quienes tiene relacion fuera de la organizacion y que actividades realizan en
conjunto?

d) Responsabilidades

¢, Cuales son las responsabilidades que requiere su puesto?

Responsabilidad Si/No

Manejo de informacion confidencial

Primeros auxilios

Uso de equipos de seguridad

Supervision de personal

Monitoreo de equipos (dafios o pérdidas)

Uso adecuado de equipos/maquinarias

2. Segunda parte dirigida al gerente de operaciones para determinar requerimientos
necesarios para el puesto

a) Formacién

¢ El puesto requiere un bachillerato?

¢ El puesto requiere técnico? ¢En qué?

¢ El puesto requiere titulo universitario? ¢ Cual?

¢ El puesto requiere otra formacién adicional? ¢ Cual?

B) Experiencia

¢, Requiere el puesto experiencia?
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¢ Cuénto tiempo?

c) Competencias

¢, Qué competencias requiere para el puesto?

Competencias

Si/No

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Atencién al cliente

Toma de decisiones

Comunicacion asertiva

Resolucién de problemas

Liderazgo

Compromiso

d) Capacidades y conocimientos adicionales

¢Requiere dominio de algun idioma? ¢ Qué nivel?

¢,Requiere dominio de algun programa o software? ¢Qué nivel?

e) Condiciones especificas
¢, Requiere disponibilidad para viajar?
¢ Necesita buena condicion fisica?

¢El puesto requiere periodos especiales de trabajo?

¢,Cual es el horario laboral?
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Anexo C. Entrevista para recoleccion de informacion de procedimientos en el area
de produccion

1. ¢Cuél es su puesto de trabajo?

¢, Como realiza su trabajo?

¢, Con qué otros puestos colaboran para llevar a cabo su trabajo?
¢En qué departamento realiza su trabajo?

¢, Se ocupan formatos en su trabajo? ¢ Cuales?

¢, Cuadles son las normas establecidas en el trabajo que desempefia?

oghkwWN

Nota: En caso de incertidumbres, preguntar sobre el tema en cuestion
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