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GLOSARIO

PROGRAMA DE DESARROLLO Y PAZ DEL MAGDALENA MEDIO (P.D.P.M.M):
es un proceso social puesto en marcha desde hace 12 afios por los pobladores de
un territorio conformado por 30 municipios colombianos, con el firme propdsito de
construir una Region donde se privilegie la vida y en la cual la paz, la dignidad, el
desarrollo sostenible y el respeto por los derechos humanos, sea posible para
todos y todas. Este programa es el encargado de estudiar las propuestas de las
comunidades que permitan la construccion de paz y que sean de desarrollo
sostenible, aprobarlas y financiarlas por medio del LABORATORIO DE PAZ.

LABORATORIO DE PAZ: es una iniciativa de la Unidon Europea apoyada por el
Gobierno Colombiano y puesta en marcha desde el 2002, para contribuir a superar
el conflicto interno en nuestro pais y tiene como propdsito profundizar, fortalecer,
dar sostenibilidad y dotar de nuevos recursos al Programa de Desarrollo y Paz del

Magdalena Medio.

PROYECTO ESCUELA GESTORES DE PAZ: es una propuesta formativa dirigida
a la poblacion carcelaria de Barrancabermeja, presentada por la Parroquia
Sagrado Corazon de JesUs de Barrancabermeja y aprobada para su ejecucion por

el Programa de Desarrollo y Paz del Magdalena Medio.

Esta propuesta comprende apoyar y fortalecer las siguientes areas del ser

humano, asi:

e Formacion civico - politico (Realizaciéon de talleres enfocados identidad
regional, derechos humanos, derecho internacional humanitario, resolucion de

conflictos, convivencia ciudadana).



e Asesoria en el area productiva (Consolidacion de la Cooperativa COOMULAR,
capacitacion administrativa y generacion de ingresos).

e Acompafamiento psico-social (Proceso de vinculacion a la sociedad y las
familias).

PARROQUIA SAGRADO CORAZON DE JESUS: Ejecutora del proyecto Escuela
Gestores de Paz, dirigido por el Representante Legal de la Parroquia, dotada con
la infraestructura y recurso humano necesario para desarrollar las actividades
contempladas en el proyecto. Fundada hace 53 afios en la ciudad de
Barrancabermeja, ejerce la Capellania del Establecimiento Penitenciario vy
Carcelario de Barrancabermeja desde hace 44 afios, con NIT. 890.203.313-1 se

encuentra ubicada en la calle 50 N. 5-77 Sector Comercial.

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO Y CARCELARIO (E.P.C) DE
BARRANCABERMEJA: Carcel de mediana de seguridad en la ciudad de
Barrancabermeja, con capacidad para albergar a 200 personas privadas de la
libertad, mas conocidas con el nombre de internos y es el lugar donde La
Parroquia Sagrado Corazon de Jesus de Barrancabermeja desarrolla y ejecuta el
proyecto Escuela Gestores de Paz con la poblacion carcelaria.

COOPERATIVA MULTIACTIVA COOMULAR: Es el ente solidario que se crea
para que los productos realizados por los internos del Establecimiento
Penitenciario y Carcelario de Barrancabermeja (artesanales, manuales, calzado y
ebanisteria) puedan producirse y comercializarse de forma organizada. Pueden

hacer parte de la cooperativa los internos y sus familiares.

La cooperativa Coomular es el ente juridico que permite realizar negociaciones y
transacciones de venta de los productos fabricados en el Establecimiento
Penitenciario, pero la comercializacion de sus productos actualmente se encuentra

a cargo de los asesores del proyecto Escuela Gestores de Paz, debido a que la



cooperativa necesita formacion y acompafiamiento en este proceso, mientras la
cooperativa puede asumir esta funcion por medio de asociados fuera del
Establecimiento Penitenciario y Carcelario (familiares de los internos) y de los
internos asociadas que salen en libertad.

UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO (U.E.N. DE CALZADO):
Es la seccion encargada de fabricar y comercializar el calzado que ofrece la
Cooperativa Coomular.

La fabricacion del calzado estd a cargo de los internos del Establecimiento
Penitenciario y Carcelario de Barrancabermeja y la comercializacion esta en
responsabilidad del asesor del area productiva del proyecto Escuela Gestores de
Paz, en un periodo de transicion mientras la Cooperativa COOMULAR asume esta

funcién.
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4. CONTENIDO

El proyecto buscaba primordialmente desarrollar una metodologia del
mejoramiento adaptada a la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado de la
Cooperativa COOMULAR. A lo largo de los tres primeros capitulos se presentan
las generalidades del proyecto, generalidades de la unidad estratégica en estudio
y el marco tedrico. En el capitulo cuatro se comienza con un diagnéstico que
permite conocer el ambiente externo e interno, establecer las amenazas,
oportunidades, fortalezas y debilidades, con que cuenta la unidad estratégica de
negocio en estudio. Este diagnostico permiti6 crear en el capitulo cinco, una
planeacion estratégica en la empresa con el fin de identificar y formular las
estrategias orientada a definir y alcanzar las metas de la organizacion.
Posteriormente se definieron y caracterizaron los procesos administrativos y
operativos, sobre el cual se realizo el levantamiento y documentacion de los
procedimientos, para luego realizar la medicién. En el capitulo siete y ocho se
miden y se agrupan los procedimientos con bajo desempefio y mayor impacto
para la organizacion, se determinan puntos criticos y cuellos de botella, los cuales
constituyen los insumos necesarios para la generacién de las mejoras. En el
capitulo nueve y diez se plantean y se implementan las propuestas de
mejoramiento encaminadas a lograr un mejor desempefio de la empresa y
complementadas con la fijacién de indicadores de gestion.

* Proyecto de Grado
" Facultad de ingenieria Fisico-Mecanicas, Ingenieria Industrial, Directora de Proyecto, Ing.
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INTRODUCCION

Hoy en dia, las Organizaciones que se mantienen en el mercado, se mueven a un
ritmo acelerado, trabajando arduamente para el logro de sus objetivos y metas;
esto hace que las empresas se enfrenten a nuevos retos, de forma que su
administracion empirica debe evolucionar a una mas estructurada y eficiente, las
cuales deben poseer herramientas para su buen desempefio como son los planes
estratégicos, mejoramiento continuo, indicadores de gestién, liderazgo, enfoque a
procesos, entre otras; todo esto se aplica para mantenerse hoy y contribuir el

futuro que se quiere.

En este entorno se vio inmersa la Cooperativa Coomular, ya que al enfrentarse al
crecimiento organizativo dentro de los mercados existentes en las areas de
artesanias, manualidades, calzado y ebanisteria, se observd la necesidad de
mejorar los procesos administrativos y operativos de la Unidad Estratégica de
Negocio de Calzado, entregando productos y servicios de mayor calidad y de esta
manera afrontar los cambios constantes en el medio, con el fin de sostenerse en el

mercado y mantenerse competitivos.

El mejoramiento se realiza y se desarrolla en la Unidad Estratégica de Negocio de
Calzado, que es la unidad que la Cooperativa Coomular pretende fortalecer con el
apoyo del proyecto Escuela Gestores de Paz, teniendo en cuenta que es la
unidad que posee mayor tecnologia y talento humano para el logro del objetivo

propuesto.
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Dentro de este contexto se plantea la necesidad de definir una metodologia de
mejoramiento para los procesos que componen la unidad de negocio en estudio;
donde se desarrolle un enfoque formal de los procesos y obtener una vision
general de los mismos, desde el ingreso de los insumos hasta la entrega del

producto final o servicio al cliente.

La metodologia de mejoramiento descrita en este proyecto, inicia con el
diagnostico general de la empresa, que permite la definicion de la planeacion
estratégica y el levantamiento de procesos, determinando su funcionamiento y los
procedimientos necesarios para llevarlo a cabo. Luego se realiza la medicion y
analisis de los procesos que permita definir los procesos criticos, sirviendo como
punto de partida para el planteamiento de las propuestas de mejoramiento y

culminar con la creacién de indicadores de gestion.
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1 GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la cooperativa COOMULAR se presentan debilidades en el desarrollo de los
procesos administrativos y operativos, halladas por los asesores del Proyecto

Escuela Gestores de Paz, quien pretende fortalecer la cooperativa Coomular.

Teniendo en cuenta lo anterior se realizdé una entrevista con la Asesora del Area
Productiva del Proyecto Escuela Gestores de Paz, donde se definio trabajar solo
con la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado, ya que ésta es el area mas
tecnificada donde la calidad de los productos y servicios ofrecidos hasta el
momento son aceptable, pero no excelente; se requiere mejorar procesos
administrativos y los procesos productivos para ofrecer mayor garantia al cliente y
evitar al méximo desperdicios de material, de tiempo y por tanto de dinero. En

conjunto con la asesora se definieron las siguientes falencias:

» No cuenta con una planeacién estratégica.

» No existe una sistematizacion en el flujo de los procesos operativos de la

planta de calzado.

» No cuenta con una estandarizacién de sus procesos. ( manual de funciones,

manual de procedimientos, estudio de métodos y tiempo)
» No se tiene un control administrativo y operativo de los procesos.

» No existe un programa de capacitacion que garantice el cubrimiento de las

vacantes en el area productiva.
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Para la consolidacion de la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado, surge la
necesidad de implementar estrategias de mejora en sus procesos que a su vez
ayuden a posicionar su producto en el mercado local y medir el grado de
aceptacion en la comunidad, abriendo nuevos canales de distribucion y realizando
los estudios pertinentes para realizar los cambios administrativos y productivos
qgue debe tener la empresa y poder asi establecer pautas o directrices que logren

obtener un alto grado de viabilidad y sostenibilidad de la cooperativa.

1.2 ALCANCE

En el desarrollo de este proyecto de grado, se realizard e implementara una
metodologia de mejoramiento, partiendo de las etapas de identificacion, medicion
y analisis de los procesos administrativos y operativos de la unidad estratégica de
negocio de calzado de la cooperativa multiactiva “Coomular”. Esta metodologia

incluir&:

e Direccionamiento estratégico de la U.E.N. del calzado, que garantice la

sostenibilidad a largo plazo.

e Estandarizacion de los procesos administrativos y operativos de la U.E.N.
del calzado, mediante la identificacion, valoracion y documentacion de los

procesos.

e Diseflo de una metodologia para la programacion de la produccion, que
permita aumentar la efectividad y eficiencia de los procesos administrativos
y operativos de la U.E.N. del calzado, mediante la determinacion de la

capacidad del proceso productivo, balanceo y redistribuciéon de la planta.
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e Diseflo de mecanismos de control a los procesos administrativos y
operativos, mediante la definicion e implementacién de un sistema de

indicadores de gestion en la U.E.N. del calzado.

e Diseflo e implementacién de un programa de capacitacion, dirigido al
personal administrativo y operativo involucrado, que garantice la

asimilacion de de las estrategias descritas en el plan de mejoramiento.

1.3 OBLETIVO GENERAL

Establecer e implementar un programa de mejoramiento de los procesos
administrativos y operativos de la Unidad Estratégica de Negocio del Calzado de

la cooperativa multiactiva “Coomular”.

1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Realizar un diagnéstico del entorno interno y externo de la U.E.N. de Calzado

de la cooperativa multiactiva COOMULAR.

» Disefiar un plan estratégico para la U.E.N. de Calzado de la cooperativa

COOMULAR, orientada a definir y alcanzar las metas de la organizacion.

» Levantar, valorar y documentar los procesos administrativos y operativos de la
U.E.N. de Calzado de la cooperativa multiactiva COOMULAR

» Determinar la capacidad y la distribucién de planta para el proceso productivo
de la U.E.N. de calzado de la cooperativa multiactiva COOMULAR, basados en

el disefio y la aplicacion de un estudio de métodos y tiempos.
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> Disefiar indicadores de gestion que permitan controlar y retroalimentar la
operaciones existentes en la U.E.N. del Calzado de la Cooperativa multiactiva
COOMULAR.

» Disefiar e implementar un programa de capacitacion que permita la asimilacion
de las estrategias al personal responsable de los procesos de la U.E.N del
Calzado de la Cooperativa multiactiva COOMULAR.
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2 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

2.1 COOPERATIVA MULTIACTIVA “COOMULAR”

2.1.1 Resefia historica. Dada la problematica de violencia presentada en la
Regién del Magdalena Medio se crea el Programa de Desarrollo y Paz del
Magdalena Medio (P.D.P.M.M), quienes gestionan la consecucion de recursos
econdmicos ante diferentes organismos nacionales e internacionales, dando como
origen el Laboratorio de Paz, quienes reciben recursos econdmicos de la Unidn

Europea.

La Parroquia Sagrado Corazén de Jesus de Barrancabermeja como responsable
de la capellania del Establecimiento Penitenciario y Carcelario de
Barrancabermeja, en el afio 2001 ve la necesidad de crear un programa para las
personas privadas de la libertad, cuyo objetivo primordial es el de reconstruir el
tejido social, que es vulnerado por los actores del conflicto en la ciudad de
Barrancabermeja. Lo anterior, hizo posible la ejecucién de una primera y segunda
fase del proyecto denominado “Paz con Dignidad para los internos del
Establecimiento Penitenciario y Carcelario de Barrancabermeja”, las cuales se
enmarcaron en socializar entre internos y profesionales en Psicologia, Trabajo
Social, Medicina, Odontologia y Espiritualidad. Adicionalmente se realizaron

cursos de manualidades, calzado, ebanisteria y artesanias.

En el afilo 2004 nace una nueva fase denominada Propuesta educativa para la
Poblacion Carcelaria de Barrancabermeja, donde se inicié por un diagnostico de
las debilidades y fortalezas de las fases anteriores, notandose la necesidad de
organizar y fortalecer el area productiva, creandose un proyecto empresarial que

le permitiera a los internos conformar una cooperativa para la elaboracion y
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comercializacion de diferentes productos en las areas de artesanias,

manualidades, calzado y ebanisteria.

El dia 23 de abril del 2004 mediante Asamblea General que reunié a todos los
internos y familiares, nacio juridicamente la Cooperativa Multiactiva de Productos
Artesanales, Manuales, de Calzado y de Ebanisteria "COOMULAR". Al 29 de
marzo del 2007 dia en que se realizé la ultima Asamblea de Socios, la
Cooperativa COOMULAR cuenta con cuarenta y dos (42) Asociados activos, de
los cuales el 25% son mujeres y el 75% hombres, tiene una poblacién con un
promedio de 34 afios de edad, lo cual muestra ser un grupo serio, maduro, en
donde la mayoria tiene estudios basicos y complementarios, también posee un
pequefio grupo de profesionales con los conocimientos necesarios y requeridos
para el fortalecimiento de la cooperativa y cumplimiento de sus objetivos. Se
cuenta con mano de obra técnica dispuesta a trabajar en diferentes procesos
como son: artesanias, panaderia, ornamentaciéon, soldadura, tintura, lacteos,

promocion de salud y de ventas.

En febrero del 2006 nace una cuarta fase denominada Proyecto Escuela
Gestores de Paz, que pretende la formacion integral en las areas psico-social,
civico-politicas y empresariales, donde se busca principalmente el fortalecimiento
de la Cooperativa COOMULAR, asi como la organizacidbn administrativa y

operativa de cada una de sus unidades de negocio.

2.1.2 Misién de COOMULAR. “COOMULAR es la primera Cooperativa creada
en Colombia al interior de un Establecimiento Penitenciario y Carcelario, en la
ciudad de Barrancabermeja con el proposito de transformar, producir y
comercializar a nivel Regional y Nacional los productos generados dentro de
dichas instalaciones, contando con el esfuerzo, union, creatividad y solidaridad de

Su recurso humano y econdmico en la busqueda de mecanismos que mejoren la
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calidad de vida de sus asociados para su proceso de resocializacion que redunde

en beneficio de la sociedad en general™.

2.1.3 Vision de COOMULAR. “COOMULAR sera una cooperativa sélida con
infraestructura y maquinaria propia, que contara con recurso humano tecnificado
para liderar en el sector solidario la transformacion, produccién y comercializacion
a nivel nacional e internacional de los productos con alto grado de calidad
generado por los internos de los diferentes Establecimientos Penitenciarios del
Pais, garantizdndoles a sus asociados y sus familias bienestar econémico y
social, llegando a ser personas productivas y resocializadas para seguir

construyendo una mejor sociedad"?.

2.1.4 Objeto social de COOMULAR. “La Cooperativa dentro del acuerdo
Cooperativo tendra como objeto social, la prestacién de formas de produccion,
consumo, crédito, distribucion y  comercializacion de bienes y servicios,
procurando el mejoramiento del individuo en el orden social, econémico y cultural
mediante la aplicacion y practica de los principios, valores y métodos cooperativos,
fomentando la solidaridad, ayuda mutua, el esfuerzo propio, la accién conjunta y la

responsabilidad”.’.

2.1.5 Localizacion geogréafica. La Cooperativa COOMULAR tiene como
domicilio la ciudad de Barrancabermeja, Departamento de Santander, en la
Carrera 5 No 8 - 07 Establecimiento Penitenciario y Carcelario de

Barrancabermeja.

! Estatutos de la Cooperativa Multiactiva “COOMULAR?”. Articulo 31. P4g. 10. Afio 2004
2 Estatutos de la Cooperativa Multiactiva “COOMULAR?”. Articulo 31. Pag. 10. Afio 2004
® Estatutos de la Cooperativa Multiactiva “COOMULAR”. Articulo 7. Pag. 2. Afio 2004
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2.1.6 Unidades estratégicas de negocio de COOMULAR. La cooperativa
cuenta en la actualidad con las siguientes Unidades Estratégicas de Negocio:

e U.E.N. de Artesanias

e U.E.N. de Manualidades
e U.E.N. de Ebanisteria

e U.E.N. de Calzado

2.1.7 Estructura organizativa®. La direccién y Administracién de la Cooperativa

esta a cargo de:

e Asamblea General.
e Consejo de Administracion.

e Gerente.

El control y la vigilancia estan a cargo de dos 6Organos:

e La Junta de Vigilancia para el control social.

e La Revisoria Fiscal para el control econémico.

Igualmente, estos organismos de direccion y de administracion podran crear los
comités que consideren necesarios. En la figura 1 se muestra el organigrama de la
cooperativa COOMULAR.

* Estatutos de la Cooperativa Multiactiva “COOMULAR”. Articulo 31. P4g. 10. Afio 2004
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Figura 1. Organigrama de COOMULAR.
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| SERVICIOS
ESPECIALES

Fuente: Estatutos de la Cooperativa Multiactiva “COOMULAR”. Articulo 31. Pag.
10. Afo 2004

2.2 IDENTIFICACION DEL AREA DE ESTUDIO

El area de estudio en donde se realizara este proyecto de grado esta enfocada a
la Unidad Estratégica de Negocios de calzado perteneciente a la cooperativa
COOMULAR, la cual es la unidad de mayor interés para los asociados, por ser
ésta la que cuenta con mayor tecnologia y talento humano. La cual nace en el
desarrollo de la tercera fase del programa creado por la Parroquia Sagrado
Corazén de Jesus de Barrancabermeja que busca la reconstruccion del tejido
social en las personas privadas de la libertad, denominada Propuesta Educativa

para la Poblacion Carcelaria de Barrancabermeja.

28



2.2.1 Resefia historica de la U.E.N de Calzado. La Unidad Estratégica de
Negocio de Calzado, surge de la necesidad de tecnificar la produccion de
sandalias artesanales que producian los internos del Establecimiento Penitenciario
y Carcelario de Barrancabermeja. Luego de varias gestiones administrativas en el
aflo 2004 se compro la maquinaria necesaria para dar inicio a este proyecto. Se
contratd a la Asociacion de industriales de calzado y similares "ASOINDUCAL'S,
entidad de trayectoria y reconocimiento a nivel nacional, para capacitar al personal

en el manejo de maquinaria y la fabricacion de calzado.

Una vez capacitados y formados en el area del calzado a los internos del
Establecimiento Penitenciario y Carcelaria se realiza la primera produccion de
calzado para dama, los cuales se comercializaron en ferias locales por parte de
los asesores de la propuesta educativa para la poblaciéon carcelaria de

Barrancabermeja.

Se busca la asesoria de personal capacitado y especializado en el area y se
contrata la firma Visibn Group, dirigida por los disefiadores Arturo Tejada y
Gustavo Angarita, quienes junto con los internos trabajaron en el nombre y disefio
de la marca que identificaria el calzado que fabricarian. Dando como resultado
MATRA, lo que significa Manos Trabajadoras, Manos que desean construir paz y
apostarle a la resocializaciéon de cada uno de los internos participantes del

proceso.
Actualmente la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado produce calzado para

dama en las lineas de sandalias y bailarinas, las cuales son comercializadas por

los asesores del proyecto Escuela Gestores de Paz.

29



2.2.2 Numero de empleados. En la actualidad la U.E.N de calzado, cuenta con
10 internos asociados, encargados de las labores de produccion, repartidos en los
siguientes cargos: cortador, costurero, armador, montador, terminador vy

emplantillador.

El area administrativa es responsabilidad de la Cooperativa COOMULAR, pero en
la actualidad viene siendo manejada por el proyecto Escuela Gestores de Paz,
mientras se realiza el fortalecimiento de la Cooperativa COOMULAR y puedan

apropiarse de dichos procesos.
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3 REFERENCIAS TEORICAS

3.1 MEJORAMIENTO DE PROCESOS

La basqueda de la excelencia comprende un proceso que consiste en aceptar un

nuevo reto cada dia. Dicho proceso debe ser progresivo y continuo.

El proceso de mejoramiento es un medio eficaz para desarrollar cambios positivos
gue van a permitir ahorrar dinero tanto para la empresa como para los clientes, ya

que las fallas de calidad cuestan dinero.

Para James Harrington (1993), mejorar un proceso, significa cambiarlo para
hacerlo mas efectivo, eficiente y adaptable, qué cambiar y como cambiar depende

del enfoque especifico del empresario y del proceso.

3.1.1 Concepto de Proceso. A continuacidbn se encuentran unas de las

definiciones mas representativas.

» “Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le

agregue valor a éste y suministre un producto a un cliente externo o

interno”®.

» “Conjunto de Actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las

cuales transforman elemento de entrada en resultados. Los elementos de

entrada de un proceso son generalmente salidas de otros procesos”’

® HARRINGTON, H. James, MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA. Mc
Graw Hill. P4g. 9.1993.
7 NTC ISO 9000:2000.
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Los procesos bien disefiados y administrados poseen las siguientes
caracteristicas:

e Las interacciones estan bien definidas

e Estdn documentados

e Tienen duracion definida y minimizan demoras.

¢ Se desarrollan primordialmente en funcién del cliente.

¢ Evitan desperdicios y fallas en la calidad del servicio.

3.1.2 Gerencia de Procesos. Se refiere a la interaccion sistematica y metodica
con los procesos. De este gerenciamiento depende la efectividad de la
organizacion y por ende su productividad. Con ella se pretende mantener y
mejorar los procesos repetidos.

Los objetivos de la gerencia de procesos son:

» Eliminar y bloquear las causas fundamentales de los problemas.

» Garantizar que los procesos de la empresa sean gerenciados donde se
ejecutan.

> Eliminar el trabajo innecesario.

> Mantener los niveles alcanzados.

3.1.3 Objetivo del mejoramiento de Procesos. El principal objetivo consiste en

garantizar que la organizacion tenga procesos que:

Eliminen errores.
Minimicen demoras.

Maximicen el uso de activos.

YV V V VY

Promuevan el entendimiento.
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Sean faciles de emplear.
Sean amistosos con el cliente.

Sean adaptables a las necesidades cambiantes de los clientes.

YV V V VY

Proporcionen a la organizacion de una ventaja competitiva.

3.1.4 Actividades Basicas de Mejoramiento. De acuerdo a un estudio en los
procesos de mejoramiento puestos en practica en diversas compafias en Estados
Unidos, Segun Harrington, existen diez actividades de mejoramiento que deberian

formar parte de toda empresa, sea grande o pequefa:

Obtener el compromiso de la alta direccion.

Establecer un consejo directivo de mejoramiento.
Conseguir la participacion total de la administracion.
Asegurar la participacion en equipos de los empleados.

Conseguir la participacion individual.

o gk w0

Establecer equipos de mejoramiento de los sistemas (equipos de control de

los procesos).

™~

Desarrollar actividades con la participacion de los proveedores.

8. Establecer actividades que aseguren la calidad de los sistemas.

9. Desarrollar e implantar planes de mejoramiento a corto plazo y una
estrategia de mejoramiento a largo plazo.

10. Establecer un sistema de reconocimientos.

3.2 PLANEACION ESTRATEGICA

La Planificaciéon Estratégica hoy dia se considera uno de los instrumentos mas
importantes para que una organizacion prevé su futuro y asi poder proyectar en el
tiempo el cumplimiento de sus objetivos de largo plazo mediante la seleccion de

metas, desarrollando los procedimientos y operaciones necesarias para
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alcanzarlas y estableciendo los métodos necesarios para garantizar que las

politicas y programas estratégicos se ejecuten.

Para (Humberto Serna) “la Planeacion Estratégica es un proceso mediante el cual
una organizacion define su vision de largo plazo y las estrategias para alcanzarla a

partir del andlisis de sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas™.

Para la enciclopedia libre WIKIPEDIA, “estrategia es un conjunto de acciones que

se llevan a cabo para lograr un determinado fin.”

Para la formulacion de estrategias se requiere que los decisores armonicen lo

siguiente:

e Las oportunidades en el entorno,
e Fortalezas y debilidades de la empresa,
e Valores personales de los ejecutores claves,

e Expectativas mas amplias de la sociedad respecto a la empresa.

Entre los principales beneficios de la planeacion estratégica esta en dar respuesta
a tres interrogantes basicos que debe hacerse toda organizacion que quiere
proyectar su desarrollo que son: donde estamos hoy?, dénde queremos ir? y como
podemos llegar hasta alli?, introduciendo asi una disciplina en el pensamiento a

largo plazo.

3.3 EL ANALISIS DOFA

El termino DOFA es la sigla usada para referirse a una herramienta analitica que

permitird la interaccion entre las caracteristicas particulares del negocio y el

8 SERNA GOMEZ, Humberto. GERENCIA ESTRATEGICA, Planeacién y Gestion — Teoria y
Metodologia. Quinta (5) Edicién. Editorial: 3R Editores, Pag. 29 —1997.
® http://es.wikipedia.org/wiki/estrategia
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entorno en el cual éste compite, es decir, permite trabajar con toda la informacién
que se puede conseguir al interior y exterior de la empresa, como son las

Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas.

Esta herramienta permite conformar un cuadro de la situaciébn actual de la
empresa u organizacion, permitiendo de ésta manera obtener un diagnéstico
preciso que permita en funcién de ello tomar decisiones acordes con los objetivos

y politicas formulados.

El analisis DOFA consta de dos partes: una interna y otra externa.

o La parte interna: tiene que ver con las fortalezas y las debilidades del
negocio, aspectos sobre los cuales se tienen algun grado de control.

o La parte externa: mira las oportunidades que ofrece el mercado y las
amenazas que se debe enfrentar en el mercado seleccionado. Aqui es
necesario desarrollar toda nuestra capacidad y habilidad para aprovechar las
oportunidades y para minimizar 0 anular esas amenazas, circunstancias

sobre las cuales se tiene poco o ningun control directo.

3.4 ANALISIS DE VALOR

En toda organizacién es esencial agregar y capturar todo el valor que sea posible
en las operaciones que cumple. La cadena de valor es un patron que aprovechan
las organizaciones para identificar los diferentes medios que se pueden emplear
para facilitar la puesta en marcha de la estrategia, teniendo en cuenta que el valor
estratégico de los recursos se presenta en la medida que estos contribuyan al
desarrollo de las capacidades y aptitudes centrales. En la figura 2. Se muestra la

metodologia de la aplicacién del analisis de valor.
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La administracion del valor se soporta en dos pilares:

e La participacion de los empleados, por que ellos viven diariamente con el
producto.
e Un programa de sugerencias, por que este es el medio para conocer las

ideas de los empleados.

Figura 2. Metodologia de Analisis de Valor

ACTIVIDAD

|

(NECESARIA PARA
GENERAR EL OUTPUT?

A 4

¢CONTRIBUYE A LOS =V
REQUERIMIENTOS DE
DEL CLIENTE? ¢(CONTRIBUYE A LAS
FUNCIONESDE LA
EMPRESA?
\ 4
VALOR VALOR AGREGADO SIN VALOR
AGREGADO REAL PARA LA EMPRESA AGREGADO
Revisidn v anrohacian
—— Reaistrar la orden — Reaistrar la fecha de recibo R s .
eneticidn del trahain
—— Comnletar la ndliza — Formatos de pedidos T i
Mavimientn
— |nVE'Stlﬂar los datos — Actualizar los registros de personal Almacenamiento
— Reaistrar el reclamo —— Preparar informes financieros —
Actividades que se deben Actividades que no contribuyen a satisfacer los requerimientos
realizar para satisfacer los del cliente. Estas actividades se podrian eliminar sin afectar la
requerimientos del cliente. funcionalidad del producto / servicio.

Fuente: HARRINGTON, H. James, Mejoramiento de los Procesos de la Empresa.
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3.5 METODOS Y TIEMPOS

3.5.1 Analisis de despilfarro. Se conoce como despilfarro aquellas actividades
gue no generen valor al producto como servicios y acciones improductivas que no

sean requeridas por el cliente.

La bolsa de Valores de El Salvador, en su glosario bursatil, definié despilfarro de la
siguiente manera: “Termino con el que se identifica una situacién en la cual se
utiiza en forma incompleta o incorrecta los recursos productivos, con los

resultados de no poder satisfacer adecuadamente las necesidades humanas™®.

» Tipos de despilfarro. Los tipos de despilfarros mas comunes que se pueden

encontrar en las empresas se clasifican en:

% Despilfarro 5MQS

5MQS hace referencia a 7 fuentes de despilfarro: cinco que inician por M, una

por Q y una por s:

- Personas (Man)

- Maquinas

- Material

- Direccién (Management)
- Métodos

- Calidad (Quality)

- Seguridad

% Los 7 tipos de despilfarro

El despilfarro visto desde otra Optica, puede clasificarse de 7 formas diferentes:

10" \www.bves.com.sv/glosario
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- Relacionado con transporte.

- Relacionado con las operaciones del proceso.
- Relacionado con el proceso.

- Relacionado con sobreproduccion.

- Relacionado con inventario.

- Relacionado con tiempos en vacio.

- Relacionado con defectos

Después que se tengan definidos los despilfarros, estos se pueden identificar y

eliminar.

3.5.2 Estrategias 5’S. Se conoce como estrategia de las 5’S porque representan
acciones gue son principios expresados con cinco palabras japonesas que
comienza por S. Cada palabra tiene un significado importante para la creacion de

un lugar digno y seguro donde trabajar. Estas cinco palabras son:

e Clasificar. (Seiri)

e Orden. (Seiton)

e Limpieza. (Seiso)

e Limpieza Estandarizada. (Seiketsu)

e Disciplina. (Shitsuke)

Las cinco "S" son el fundamento del modelo de productividad industrial creado en
Japon y hoy aplicado en empresas occidentales. Pero no quiere decir que las 5’S

sean caracteristicas exclusivas de la cultura japonesa.

Cuando nuestro entorno de trabajo esta desorganizado y sin limpieza perderemos
la eficiencia y la moral en el trabajo se reduce, por eso esta herramienta es un
principio basico de mejorar nuestra vida y hacer de nuestro sitio de trabajo un

lugar donde valga la pena vivir plenamente.
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> Implementacion de la estrategia cinco 5'S.*' La siguiente es una guia muy

general que muestra en que orden podria implementarse un programa de cinco

eses:

3.5.3

PASO 1: Realizar un diagnostico de la situacién actual en cuanto a la

cultura organizacional.

PASO 2: Disefiar mecanismos que permitan combatir la resistencia al

cambio.

PASO 3: Crear una estructura de apoyo para que coordine la ejecucion de
la estrategia. En esta etapa es importante delegar responsabilidades a

personas especificas.
PASO 4: Capacitar al personal sobre las cinco eses.

PASO b5: Disefiar un cronograma de actividades para implementar la

estrategia de cinco eses.

PASO 6: Poner en marcha la estrategia: iniciando con la primera S, luego

con la segunda S y posteriormente con la tercera S.

PASO 7: Las dos ultimas S, se ejecutan como complemento permanente de

las tres primeras.

Andlisis de métodos de trabajo. La siguiente es una guia muy general

que muestra la forma de realizar el andlisis de los métodos de trabajo en las

empresas.

» Andlisis de tipo general.

Para realizar este tipo de analisis, se debe iniciar con la descripcion textual del

proceso el proceso productivo y posteriormente, para facilitar su compresion debe

" ORTIZ P. Néstor Raul, ANALISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA.
Publicaciones UIS. Pag. 35. 1999
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representarse en forma gréfica o de diagrama, como son los diagramas de

operaciones, diagramas de flujo y diagramas de recorrido.

» Diagrama de operaciones.

La funcion principal de este diagrama es mostrarnos graficamente la secuencia de
actividades necesarias para la fabricacion de un producto, para ello se emplean
dos simbolos basicos: un circulo pequefio (10 mm de didmetro) para representar
una operacion y un cuadrado para representar una inspecciéon. También puede
aparecer los dos simbolos combinados indicando una operacién - inspeccion.
Estos simbolos son los mas recomendados por la Asociacion de Ingenieros
Mecanicos de los Estados Unidos (ASME). La figura 3. Muestra la simbologia

utilizada en el diagrama de operaciones.

Figura 3. Simbologia basica en diagrama de operaciones

Q OPERACION INSPECCION Q OPERACION - INSPECCION

e “Una operacion se define como aquella actividad la cual se hacen

cualquiera de las siguientes acciones™?:

- Transformacién fisica o quimica de un material.
- Ensamble y Desmonte de partes.

- Preparacion de material para una actividad posterior.

e Una inspeccion es aquella actividad durante la cual se verifica el

cumplimiento de unos estandares de calidad del producto.

12 ORTIZ P. Néstor Raul, ANALISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA.
Publicaciones UIS. Pag. 68. 1999.
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e la operacion inspeccion nos indica que mientras se trabaja el material,
simultdneamente se estan verifican sus dimensiones o estandares de

calidad.

» Diagrama de flujo. Un Diagrama de Flujo es una representacion grafica de
los pasos en un proceso, Util para determinar como funciona realmente el proceso
para producir un resultado. El resultado puede ser un producto, un servicio,
informaciéon o una combinacién de los tres. La diferencia con el diagrama de
operaciones es que el diagrama de flujo describe cada una de las fases del
proceso productivo con mayor detalle. La figura 4 nos muestra los simbolos

bésicos para realizar un diagrama de flujo.

Figura 4. Simbologia basica en diagrama de flujo

SIMBOLOS BASICOS SIMBOLOS COMBINADOS
(O  OPERACION OPERACION-INSPECCION
[ ] iNnsPECCION =) OPERACION-TRANSPORTE
|:> TRANSPORTE =) INSPECCION-TRANSPORTE

[ ) DEMORA O ESPERA
\/  ALMACENAMIENTO

Las operaciones e inspecciones ya fueron definidas en el diagrama de
operaciones, de tal forma que soOlo bastara con definir los demas simbolos

basicos.

e E| transporte es aquella actividad en la cual, el material, el producto en

proceso o el producto terminado, es trasladado de un lugar a otro.

e Se habla de demora, cuando se hacen evidentes ciertas condiciones que
no permitan la realizacion normal de las actividades previstas en el

desarrollo de un proceso productivo.

41



e El almacenamiento se da cuando el producto en proceso o producto

terminado, es guardado en una bodega.

e Una operacidon transporte, indicara que mientras se trabaja el material,

simultaneamente este es trasladado a otro lugar.

e Una inspeccion transporte, es cuando se traslada el materia de un lugar a
otro y simultdneamente se estan verifican sus dimensiones o estandares de

calidad.

» Diagrama de recorrido. Para Néstor Raul Ortiz (1999) el diagrama de
recorrido es: “el complemento del diagrama de operaciones o del diagrama de flujo
del proceso. Se llama diagrama de recorrido por que sobre un plano a escala de la
planta de produccion, se trazan lineas que indican por donde se va movilizando el
producto en proceso, desde que inicia su recorrido como materia prima, hasta que
lo concluye como producto terminado. Un diagrama de este tipo también es util

para representarse el movimiento de los trabajadores dentro del taller™?.

En el plano deben identificarse claramente las maquinas, zonas de
almacenamiento y demas objetos que intervengan en el proceso de manufactura.
Algunas veces se acostumbra a dibujar junto con las lineas de flujo, los simbolos

de operaciones e inspecciones involucradas.

3.5.4 Estudio de tiempos.

» Estudio de tiempos de reloj 0 por cronometro (TR). “Es el tiempo que el
operario esta trabajando en la ejecucion de la tarea encomendada y que es
medido por un cronometro. Estos datos son el resultado de la observacion de

algunos ciclos de trabajo™*.

¥ ORTIZ P. Néstor Raul, ANALISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA
EMPRESA. Publicaciones UIS. Pag. 85. 1999.
% http://ww.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/estudtiemtrab.pdf
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e Ciclo de trabajo: Es la sucesion completa de acciones necesarias para

ejecutar una tarea y durante la cual se obtiene una unidad de produccion.

Para desarrollar un estudio de tiempos basado en esta técnica, se debe iniciar
fraccionando el ciclo de trabajo en varias etapas, a las cuales se les da el nombre

de elementos.

e Elemento: Es una pequefia parte de la tarea y generalmente se compone

por uno o varios movimientos basicos del operario o de la maquina.

» Proceso de valoracién o factor de ritmo (FR). Este es el proceso mediante
el cual se determina el ritmo de trabajo del operario. Este nuevo concepto sirve
para corregir las diferencias producidas al medir el TR, motivadas por existir

operarios rapidos, normales y lentos, en la ejecucion de la misma tarea.

El coeficiente corrector, FR, queda calculado al comparar el ritmo de trabajo
desarrollado por el productor que realiza la tarea, con el que desarrollaria un

operario capacitado normal, y conocedor de dicha tarea.

Los crondmetros digitales electrénicos son los mas exactos para medir los tiempos
de reloj. En ellos no se producen el error de lectura, ni el de la retencion de las

gujas, circunstancias que siempre se presentan en los cronémetros mecanicos.
» Tiempo normal (TN). Es el tiempo cronometrado que gasta un operario
capacitado, conocedor del trabajo y desarrollandolo a un ritmo normal, emplearia

en la ejecucion de la tarea objeto del estudio.

Su valor se determina al multiplicar TR por FR:

TN =TR xFR = Cte
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Y debe ser constante, por ser independiente del ritmo de trabajo que se ha

empleado en su ejecucion.

» Suplementos de trabajo (K). Como el operario no puede estar trabajando
todo el tiempo de presencia en el taller, por ser humano, es preciso que realice
algunas pausas que le permitan recuperarse de la fatiga producida por el propio
trabajo y para atender sus necesidades personales. Estos periodos de inactividad,
calculados segun un K% del TN se valoran segun las caracteristicas propias del

trabajador y de las dificultades que presenta la ejecucion de la tarea.

En la realidad, esos periodos de inactividad se producen cuando el operario lo
desea.
Suplementos = TN x K = (TR x FR) x K

» Tiempo tipo (TP). Segun la definicion anteriormente establecida, el tiempo
tipo estd formado por dos sumandos: el tiempo normal y los suplementos. Es
decir, es el tiempo necesario para que un trabajador capacitado y conocedor de la
tarea, la realice a ritmo normal mas los suplementos de interrupcion necesarios,
para que el operario descanse de la fatiga producida por el propio trabajo y pueda

atender sus necesidades personales.

3.6 HERRAMIENTA PARA EL ANALISIS DE PROCESOS

3.6.1 Lluvia de ideas. La lluvia de ideas, también se conoce como tormenta de
ideas es una herramienta de trabajo grupal que facilita el surgimiento de nuevas
ideas sobre un tema o problema determinado y como técnica de grupo para

generar ideas originales en un ambiente relajado.

3.6.2 Diagrama de causa y efecto. El diagrama causa-efecto es una forma de

organizar y representar las diferentes teorias propuestas sobre las causas de un
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problema. Se conoce también como diagrama de Ishikawa o diagrama de espina
de pescado y se utiliza en las fases de Diagnostico y Solucion de la causa, sirve
para conocer en profundidad el proceso con que trabaja, visualizando con claridad
las relaciones entre los Efectos y sus Causas.

3.7 CAPACIDAD DE PRODUCCION

Los sefiores TAWFIK L. y CHAUVEL A. dicen que cuando se trata de una
empresa que fabrica u ofrece un producto Unico, la capacidad se define como: “el

numero de unidades por producir en un lapso de tiempo determinado™®.

En esta definicion pueden notarse dos elementos: la cantidad y el tiempo. Es
necesario determinar la cantidad de produccion que debe producir el sistema en el
curso de un periodo determinado, lo cual constituye la unidad de medida de la

capacidad de produccion.

3.7.1 Planificacion de la capacidad. La secuencia de decision para la

planificacion de la capacidad consta de tres etapas las cuales son:

e Etapa 1. ANALISIS DE LA DEMANDA, en esta etapa deben analizarse las

variaciones de la demanda a corto y largo plazo.

e Etapa 2: DETERMINACION DEL NIVEL DE CAPACIDAD, después de
haber analizado el comportamiento de la demanda, debe saberse como se
va a responder a esta demanda. Para ello es posible elegir una o varias
politicas de produccién como son: capacidad de produccién variable segun
la demanda, capacidad constante de produccién igual a la demanda

promedio y capacidad constante de produccion igual a la demanda minima.

*  TAWFIK L., CHAUVEL A., ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION. Mc Graw Hill. P4g. 88.
1992
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e FEtapa 3: CALCULOS DE LOS FACTORES DE PRODUCCION: Una vez
se ha decidido la capacidad del sistema de produccion partiendo de la
demanda, deben calcularse las tres variables propias de la capacidad
prevista:

o Numero de maquinas
o Cantidad de materia prima

o Numero de empleados

3.8 DISTRIBUCION DE PLANTAS

Para MACHUCA D. José A, la distribucion de plantas se define como: “el proceso
de determinacion de la mejor ordenacion de los factores disponibles, de modo que
constituyan un sistema productivo capaz de alcanzar los objetivos fijados de la

forma méas adecuada y eficiente posible™®.

Los motivos que justifican la redistribucién de plantas se deben, con frecuencia, a
tres tipos basicos de cambios:

e En el volumen de produccion.
e Enlatecnologiay en los procesos.

e En el producto.

Algunos de los sintomas que ponen de manifiesto la necesidad de recurrir a la
redistribucion de una planta productiva son:

e Congestion y deficiente utilizacion del espacio.
e Acumulacion excesiva de materiales en proceso.

e Excesivas distancias a recorrer en el flujo del trabajo

6 MACHUCA D. José A, DIRECCIONAMIENTO DE OPERACIONES. Mc Graw Hill. Pag: 275.
1995.
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e Simultaneidad de cuellos de botella y ociosidad en centros de trabajo.

3.8.1 Tipos de distribucién en plantas. Se tienen tres formas bésicas de

realizar una distribucion de plantas.

e ORIENTADAS AL PRODUCTO: Es éste el determinante fundamental de la
ordenacion de los puestos de trabajo, colocandose unos a continuacion de
otros en el orden en que suceden las operaciones a realizar.

e ORIENTADAS AL PROCESO: Las operaciones Yy equipos
correspondientes a un mismo tipo de actividad se agrupan en distintas
areas por los que pasan los diversos productos elaborados.

e DISTRIBUCIONES POR POSICION FIJA: Correspondientes a las

configuraciones por proyecto

3.9 CAPACITACION DEL PERSONAL

La determinaciéon de las necesidades de capacitacibn permite conocer los
requerimientos del personal, lo que es de gran utilidad para establecer los

objetivos y las acciones del plan de capacitacion.

Mayor capacitacion = mas productividad y mas ingreso.
Un buen plan de capacitacion debe contemplar los conocimientos, las habilidades
y las actitudes que una persona debe adquirir, reafirmar y actualizar para
desempefiar con mayor eficiencia y eficacia sus funciones.

3.10 INDICES DE GESTION

“El desempefio de una empresa debe medirse en términos de resultados. Los

resultados se expresan en Indicadores de Gestién. Los indices de Gestién son
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una unidad de medida gerencial que permite evaluar el desempefio de una
organizacion frente a sus metas, objetivos y responsabilidades con los grupos de

referencia™’.

» Indicador: es la relacion entre las variables cuantitativas o cualitativas, que
permite observar la situaciéon y las tendencias de cambio generadas en el
objeto o fendbmeno observado, respecto a los objetivos y metas previstas e
influencias esperadas. Los indicadores pueden ser valores, unidades,
series estadisticas, etc. Y son factores para establecer el logro y el

cumplimiento de la mision, objetivos y metas de un proceso determinado.

La ventaja de contar con indicadores se resume en la reduccion drastica de
la incertidumbre, de la angustia y la subjetividad, con el consecuente

incremento de la efectividad y el bienestar de la organizacion.

» Medidas, Objetivos, Eficiencia y Efectividad

La fijacibn de objetivos de los procesos garantiza la concentracién en
aquello que se desea mejorar. ¢Cual es la meta de nuestro esfuerzo?,
¢ Qué quisiéramos alcanzar con la modernizaciéon del proceso? Son
preguntas claves para definir nuestros objetivos. Al establecer medidas y
objetivos para las salidas de todas las actividades, es posible que el
namero se haga muy grande y dificil de manejar.

“Existen tres medidas principales del proceso™®:

a. Efectividad: es el grado hasta el cual las salidas del proceso o

subproceso satisfacen las necesidades y expectativas de sus clientes.

7 SERNA GOMEZ, Humberto. GERENCIA ESTRATEGICA, Planeacién y Gestién — Teoria y
Metodologia. 5 Edicién. Editorial: 3R Editores —1997.

¥ HARRINTON, James H. MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA.. Mc Graw
Hill-1993.
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b. Eficiencia: es el punto hasta el cual los recursos se minimizan y se
elimina el desperdicio en la busqueda de efectividad.

c. Adaptabilidad: es la flexibilidad del proceso para dirigir las expectativas
futuras y cambiantes del cliente y los requerimientos especiales del

cliente de hoy.

3.10.1 Tipos Iindices de gestion. Los indices que se describen a continuacion

constituyen la base fundamental para el mejoramiento de los procesos.

indices de Eficiencia: son aquellos indices que miden la razon de
rendimiento obtenido sobre los recursos utilizados. Estos indices suelen
expresarse en unidades cuantitativas como pesos, horas, porcentajes, etc.
En consecuencia, los indices de eficiencia miden el cumplimiento de las

metas especificas relacionadas

indices de Eficacia: son aquellos indices que miden el grado en que se
alcanzaron los objetivos y metas de una organizacion, sin tener en cuenta
los recursos empleados. Se expresan en términos cuantitativos y sirven
como orientacion a la gerencia sobre el avance en las metas globales de

una organizacion.

Los indices de eficiencia deben integrarse con los de eficacia para asi

obtener la productividad de los procesos administrativos de la empresa.

Dicha productividad consiste en ser eficaz (Logro de objetivos y metas) con

la mejor utilizaciéon de los recursos, eficiente.

Productividad = Eficiencia + Eficacia
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4 DIAGNOSTICO DE LA UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE
CALZADO DE LA COOPERATIVA COOMULAR

El presente diagnostico es el medio por el cual la Unidad Estratégica de Negocio
de Calzado perteneciente a la cooperativa multiactiva COOMULAR, nos permite
comprender de una manera mas detallada su realidad tanto del entorno interno
como del entorno externo y sirve para valorar, evaluar y analizar variables y

factores tanto pasados, presentes asi como tendencias de futuro.

4.1 ANALISIS INTERNO

El analisis del ambiente interno es una forma de evaluar la actividad empresarial
en el presente, buscando identificar fuentes de ventaja competitiva y convertirlas

en actividades generadoras de valor.

Para el siguiente andlisis se contd con el acompafamiento del grupo de asesores
del proyecto Escuela Gestores de Paz y empleados de la unidad estratégica de
negocio de calzado, quienes aportaron informacion sobre las operaciones de
administracion, marketing, finanzas / contabilidad, produccion / operaciones,

investigacion y desarrollo.

4.1.1 Capacidad directiva. La administracion de la Unidad Estratégica de
Negocio de Calzado actualmente se encuentra a cargo del Proyecto Escuela
Gestores de Paz, que es el encargado de todos los procesos administrativos,
como el manejo y reclutamiento del personal, distribucion adecuada de los
recursos, su organizacion y en general todas las gestiones que requiere esta
Unidad Estratégica de Negocio de la Cooperativa COOMULAR. Debido a que la
cooperativa COOMULAR todavia no cuenta con los recursos necesarios para

realizar estas actividades, pero dentro de la organizacibn se ha pensado
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establecer que la Cooperativa COOMULAR en un futuro sera la encargada de
toda la parte administrativa de la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.

No existe una estandarizacion de los procesos administrativos para ésta unidad
gue permitan mejorar la efectividad de la unidad y por ende su productividad,

logrando eliminar errores, evitar al maximo desperdicios de material y de tiempo.

> Politicas del area:

+ El| personal del area administrativa debe trabajar bajo las politicas de
respeto, colaboracién y motivacion al personal interno que participa en la

fabricacién del calzado.

» Direccionamiento estratégico. La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado
no cuenta con una planeacion estratégica, se requiere la consolidacién de una
filosofia y organizacion empresarial que permita direccionar estratégicamente la
unidad, con la finalidad de generar una imagen exitosa para la Unidad Estratégica

de Negocio.

4.1.2 Capacidad de talento humano y cultura organizacional. El personal
interno recluido en la carcel de Barrancabermeja pertenece a un estrato medio
bajo, el 30% es analfabeta y el 70% tiene una escolaridad en primaria y
secundaria. Sus edades oscilan desde los 18 afios hasta los 60 afios, muchos han
tenido varios hogares con hijos, sus ingresos son por debajo del salario minimo y
ocupacion independiente, la mayoria de ellos sin vivienda, sus familias pagan un

arriendo, algunos estan inscritos al SISBEN.

La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado cuenta con un talento humano con
disponibilidad a los procesos de capacitacion, formacién, crecimiento, superacion

y mejoramiento continuo, razén por la cual, el personal es capacitado en cada una
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de las diferentes areas que requiere la unidad. Cuenta con 10 internos de la carcel
de Barrancabermeja repartidos en las diferentes areas de produccion con edades
entre 23 afios hasta los 50 afos, donde el 60 % de personal solo tienen estudios
de primaria y el 40% poseen estudios de secundaria sin cumplir el ciclo de la

educacién media.

Se encuentra una gran debilidad en esta area y es que no existe una descripcion
formal de los cargos en los que se incluya la competencia exigida, ni un manual de

funciones de toda la unidad estratégica.

> Politicas del area:

+ El personal del area productiva (internos) deben cumplir con el manual de
convivencia y compromisos establecido por el proyecto Escuela Gestores
de Paz. Ver Anexo A. Manual de Convivencia y Compromisos.

4+ Laremuneracion salarial se lleva a cabo bajo la modalidad de destajo (tarea

desarrollada, labor cancelada).

» Organigrama. La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado no cuenta con
un organigrama establecido que permita obtener una representacion gréfica de las

operaciones sucesivas de sus procesos.

» Relaciones laborales. En La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado se
cuenta con un equipo de trabajo con excelentes relaciones interpersonales, puesto
que todas las operaciones van encadenadas al logro de los objetivos planteados
por la administracion, existe un excelente ambiente de trabajo regido por el

manual de convivencia y compromisos.

» Evaluacién del desempefio. En La Unidad Estratégica de Negocio de

Calzado no se cuenta con una evaluacion formal de desempefio que permita un
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mayor control y seguimiento al trabajo realizado, buscando un mejoramiento

continuo, control de calidad y excelencia en los procesos.

» Motivacion. Dentro de las motivaciones al personal interno que labora en la

Unidad de Calzado se encuentran:

< La consecucion de la resolucion por parte del Establecimiento Penitenciario
y Carcelario para que se incluyera el curul de zapateria dentro de los
descuentos por redencion de penas.

s El aprendizaje del arte de zapateria, que les permite a los internos el
desarrollo de sus habilidades y capacidades laborales, sintiendo que no se
encuentran privados de la libertad.

% Actividades ludicas, tales como celebraciones de fechas especiales:
cumpleafos, dia de la familia, navidad, entre otros.

% Capacitaciones adicionales en el é&rea psico-sociales, civico-politica,

empresarial y economia solidaria.

» Seleccion y contratacion de personal. Dentro de las politicas establecidas
por el Establecimiento Penitenciario y Carcelario de Barrancabermeja, a los
internos se les clasifica de acuerdo con el tiempo de condena, presentandose tres

fases de seguridad: alta, mediana y baja.

% Criterios de seleccidn: los internos que pueden participar en procesos
productivos son los asociados de la Cooperativa COOMULAR y que a la
vez estén como minimo en la fase de mediana seguridad, igualmente
presentar un buen comportamiento que les permita pertenecer a estos
procesos, ya que se manejan herramientas, implementos corto punzantes y
sustancias quimicas. El reclutamiento se hace teniendo en cuenta esta
normatividad del Establecimiento Penitenciario y Carcelario vy

adicionalmente el deseo del interno del pertenecer al proceso.
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Adicionalmente la autorizaciéon formal la realizada el Establecimiento

Penitenciario y Carcelario en respuesta a una solicitud del interesado.

% Forma de contrataciéon: actualmente el proceso no tiene una forma de
contratacion definida, los internos entran al proceso con la firma del

compromiso y manual de convivencia.

» Capacitacion. La capacitacion que se realiza al personal de La Unidad
Estratégica de Negocio de Calzado, es muy frecuente, puesto que el conocimiento
en el tema de fabricacion de calzado por parte del personal interno recluido en la
carcel de Barrancabermeja es nulo. Las capacitaciones son programadas cada
vez que se detectan debilidades en el personal, creando la necesidad de reforzar
sus conocimientos, mejorar su capacidad, habilidad y destreza; también se
realizan capacitaciones para iniciar el proceso de produccion de una nueva linea
de calzado 6 cambio de coleccién. Todas estas capacitaciones son dictadas por
personal de la Asociacion Colombiana de Industriales del Calzado, el Cuero y sus

Manufacturas conocido también como ASOINDUCAL'S.

En el desarrollo del proyecto Escuela Gestores de Paz se propuso trabajar con el
personal de la unidad de calzado en lo colectivo, ya que en los internos esta
cultura no existe y es un factor fundamental en el proceso de producciéon. En este
aspecto se han ofrecido cursos de Economia Solidaria que promueve los

principios cooperativos y solidarios entre los participantes del proceso.

4.1.3 Capacidad financiera y contable. El proyecto Escuela Gestores de Paz
con su grupo de asesores, es actualmente el encargado de los procesos
financieros, como el manejo de las cuentas bancarias, la consolidacion de
estrategias para la consecucion de capital y la distribucién adecuada del dinero de
acuerdo con las necesidades y objetivos a cumplir en la unidad. También se

encarga de los procesos contables, como de la actualizacion del registro de
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Inventario, libros contables, caja diario, recaudo de cartera y libro de compras y

ventas.

Actualmente se cuenta con donaciones internacionales recibidas por la Union
Europea, bajo el Programa de Desarrollo y Paz del Magdalena Medio, apoyo
importante que ha servido para la creacion, puesta en marcha y sostenibilidad de

la fabrica de Calzado.

> Politicas el area:

4+ Politica en fijacion de precios es sobre la base de costo total unitario,

margen de contribucidn, andlisis de competencia y tendencias del mercado.

» Punto de equilibrio. Se obtiene en base a nuestros costos fijos mensuales,
de acuerdo a este promedio, necesitamos fabricar y vender minimo 150 pares. Se
maneja un margen de rentabilidad del 20% promedio. (Dependiendo de la linea a

fabricar)

» Sistema de costos. La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado no cuenta
con un sistema de costos que ayude a garantizar el uso eficiente de los recursos

que afectan el costo de un articulo, servicio o comercializacién del producto.

En la coleccion realizada en el trimestre de octubre a diciembre del afio 2006, el
valor de los costos del producto se hizo en forma manual y primaria, dada las
dificultades por los diferente disefios elaborados, tomandose el modelo mas
representativo en material sintético y cuero, estandarizandose para todos los
modelo y teniendo en cuenta el precio de la competencia. En esa ocasion no se
tuvieron en cuenta gastos fijos, sélo el costo de los materiales, mano de obra y el
impuesto que se paga al E.P.C de Barrancabermeja del 10% sobre el costo

produccion.
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» Organizacion del dinero.

% El pago a los internos se realiza mensualmente de acuerdo con las labores

realizadas. Existen tres formas de entrega del dinero:

e Pago a familiares

e Compra de Utiles personales o materiales

e Consignacién a una cuenta corriente del E.P.C de Barrancabermeja,
dinero que pueden utilizar en la cafeteria del Centro Penitenciario y

Carcelario

s El pago de los impuestos al E.P.C de Barrancabermeja se realiza
directamente en la oficina de Tesoreria del Establecimiento penitenciario,
con el diligenciamiento de una planilla y respectivo recibo de caja por parte

de esta entidad.

% Pago a los proveedores que se realiza en efectivo.

» Obligaciones financieras. No se tiene lineas de crédito, por lo que no se
tiene endeudamiento alguno con las entidades financieras. Actualmente los
recursos econdmicos utilizados corresponde a los dineros otorgados por el
Programa Desarrollo y Paz del Magdalena con recursos del Laboratorio de Paz y

los negocios realizados.

> Indices de gestion. La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado no cuenta

con indices de gestidn financiero y contable.
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4.1.4 Capacidad operativa. El negocio establecido en La Unidad Estratégica de
Negocio de Calzado es la produccion y comercializacion de calzado para dama en

linea sandalia y bailarinas, en diferentes estilos, modelos y alturas.

El proceso operativo se encuentra a cargo de un grupo de personas internas de la
carcel de Barrancabermeja que fueron capacitadas para la fabricacion de calzado,
estos operarios se encuentran dirigidos por una persona externa al Penal vy

perteneciente al proyecto Escuela Gestores de Paz.

La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado cuenta con una infraestructura
moderna, que permite un excelente desarrollo del proceso en la fabricacion de

calzado e igualmente proporciona un buen nivel de competencia en el mercado.

> Politicas del area:

+ Iniciar el proceso productivo sobre la base de pedidos preestablecidos,

siendo el punto de partida para iniciar labores.

» Proveedores de la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado. Los
proveedores generalmente son los encargados de poner a disposicion de La
Unidad de Calzado, los insumos y materias primas necesarias para llevar a cabo
las tendencias del mercado, por lo tanto las sugerencias y apreciaciones de los

diversos proveedores tienen gran importancia a la hora de realizar las compras.

En La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado, se realizan las compras a
través de los requerimientos del personal de produccion y ejecutadas por los
asesores del proyecto Escuela gestores de paz. Las compras se realizan a

contado y en efectivo.
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Los proveedores de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado en su mayoria
son de la ciudad de Bucaramanga, encontrando una debilidad importante en el
tiempo de adquisicion de los insumos y por el aumento en los costos del producto,
debido al pago de fletes. Adicionalmente se presenta una dificultad al momento de
realizar las compras, ya que los vendedores no entiende de normas contables y el
proyecto Escuela Gestores de Paz como ejecutor de la compra, tiene exenciones
de impuestos, tasas o contribuciones y del Impuesto sobre las Ventas (IVA), de
acuerdo con lo establecido en los articulos 2°, 3° y 4° del Decreto 540 de 2004,
reglamentario del articulo 96 de la Ley 788 de 2002, porque corresponde a fondos
provenientes de donaciones realizados al amparo de los acuerdo
intergubernamentales o convenios con el Gobierno Colombiano. En la tabla 1 se

encuentra la lista actual de los proveedores de La Unidad.

Tabla 1. Principales Proveedores de Unidad de Calzado.

PRINCIPALES PROVEEDORES DE LA UNIDAD DE CALZADO
RAZON SOCIAL CIUDAD DIRECCION
Tacones Leo Bucaramanga Calle 31 N° 13-49 local 5

Tacon Plas Bucaramanga Calle 30 N° 13-56

Expo Herrajes Bucaramanga Calle 31 N° 13-49
Pieles & Acabados Bicolor | Bucaramanga Calle 31 N° 12-33
Peleteria el Surtidor Bucaramanga Calle 31 N° 13-60
Prefabricados Bochica Bucaramanga Calle 40 N° 1-69 La Joya
Mil Herrajes Bucaramanga Carrera 15 N° 32-30
Manufacturas de Hormas | Bogota Calle 60 N° 36-45
Comercial Skamdya Bucaramanga Calle 32 N° 14-39
Prefabricados LG Bucaramanga Carrera 20 N° 50-48
Hormas de Barranquilla Barranquilla Carrera 25 N° 34-28
Centro de Troqueles Bucaramanga Carrera 14 N° 30-70. P2
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» Materias primas. La adquisicion de las materias primas constituye el primer
paso en el desarrollo del proceso productivo y son adquiridas en curtiembres,

peleterias, ferreterias, entre otros.

Algunos insumos como las suelas y los cueros son adquiridos en la ciudad de
Bucaramanga donde se encuentran productos con mayor calidad y mas
innovacion, debido a la magnitud de la produccién de calzado en esta ciudad el
abastecimiento de materias primas es una etapa sencilla en el desarrollo de la

cadena industrial del calzado.

» Inventarios. Actualmente el inventario es minimo, tanto en materia prima,
como en productos terminados ya que se maneja un nivel de produccion bajo. En
el caso de Materias primas se piden de acuerdo con los pedidos, y después
empieza el proceso para llegar al producto terminado e inmediatamente ser

entregado al cliente.

» Descripcion del proceso productivo. Actualmente no existen manuales de
procedimientos operativos que ayuden a estandarizar los procesos productivos en
la elaboracion del calzado, lo que crea una debilidad en el desarrollo normal de La

Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.

Los disefios a fabricar son escogidos y comprados por el grupo asesor del
proyecto Escuela Gestores de Paz en las ferias organizadas por la Asociacion
Colombiana de Industriales del Calzado, el Cuero y sus Manufacturas
ASOINDUCAL'S, ya que La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado no cuenta
con un disefiador, debilidad que lleva al retraso en la fabricacién de calzado que
se encuentra de moda en el mercado en comparacion con la competencia, debido
a que depende que se realicen las ferias para poder adquirir los disefios.
Posteriormente se procede a definir los materiales de acuerdo a su textura, color y

calidad necesarios para la elaboracién del calzado. Se programa la fabricacion de
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las muestras de los nuevos disefos, se presentan a los clientes, se esperan a que
ellos hagan los pedidos y con base en esto se pide material a los proveedores,

esto con el fin de evitar exceso de inventarios de materias primas.

El proceso productivo utilizado para la fabricaron del calzado es el siguiente:

% Corte: el zapato esta constituido por la unién de muchas piezas de cuero, las
cuales son cortadas en ésta etapa de acuerdo con moldes previamente
diseflados de acuerdo al modelo de zapato en elaboracion. Cada molde posee
unas guias, las cuales deben ser marcadas en la pieza cortada, por cuanto

son de gran utilidad en el proceso de armado.

% Desbaste: el cuero utilizado como materia prima es muy grueso, lo cual
dificulta su manipulacién y trabajo posterior, por cuanto se hace necesario
realizar un desbaste para reducirle su dimension aproximadamente a la mitad.
Este paso se realiza empleando una maquina debastadora, la cual es un

esmeril el cual por friccion reduce el ancho del cuero.

% Guarnicién: Lo compone Armado y Costura.

e Armado. Esta parte del proceso es la de acoplar las piezas que fueron
conformadas en el corte, esto se realiza a través del doblado, pegado y
refuerzos internos logrando dejar el modelo en condiciones optimas para el

siguiente paso.

e Costura: Luego de que se tienen armadas las piezas, en este proceso se
cosen en una maquina de coser y nuevamente se pasan a armado en
donde se unen las demas piezas y se vuelve a costura en donde se cose y
se obtiene la estructura final del zapato.
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% Montada: el zapato que llega de guarnicion se monta en una horma para darle
la forma adecuada, se clava con puntillas para estirar el cuero y se pasa a la
seccion de ensuelado.

s Terminado: se aplica el pegante y se adhiere el cuero a la suela del zapato,
asegurando que la forma de la estructura de cuero se adapte perfectamente a
la suela del zapato. Por udltimo se activa el pegante por medio del calor
proporcionado por un horno, lo cual garantiza una mejor calidad en el pegado.

s Emplantillado y Empaque: en este momento dentro del proceso de
produccién es donde se coloca la plantilla interna, la marquilla, y se le dan los

ultimos retoques para un mejor acabado.

En La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado no se manejan tarjetas de
trabajo en las que se detalla los procesos a seguir del producto y el nombre del

operario de cada proceso.

» Distribucién de planta. La ubicacion fisica del taller de fabricacion de calzado
de La Unidad Estratégica en estudio, es el Centro Penitenciario y Carcelario de
Barrancabermeja y la ubicacién del taller se encuentran en el segundo piso del
area de Talleres. Por estar ubicada la planta dentro de las instalaciones de
seguridad del gobierno, no es permitido el ingreso de camaras fotogréaficas y
filmadoras que permitan dar una mejor vision de la infraestructura que posee el

taller.

El taller de fabricacion de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado no cuenta
con una adecuada distribucion de la planta operativa, evidenciandose muchos
recorridos de los operarios en el proceso productivo. La distribucion de las
maquinas y puestos de trabajo se hizo por recomendacién del presidente de

ASOINDUCAL en la fase inicial de la creaciéon del taller de calzado.
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» Capacidad de produccién. La falencia mas grande de La Unidad Estratégica
de Negocio de Calzado es la falta de programacion en los pedidos, no identifican
la capacidad de produccion, en la actualidad se estan sacando alrededor de 30 a
40 pares de zapatos diarios del proceso productivo con un promedio de 750 pares

mensuales.

» Maquinaria. Durante el desarrollo de la proyecto Escuela de Gestores de Paz
se ha dotado del material necesario para cumplir con los objetivos propuestos,
logrando la adquisicibn de maquinaria para la elaboracién de un producto de
mayor calidad y la adecuacion del taller de calzado al interior del penal. La Unidad
Estratégica de Negocio de Calzado cuenta con 10 maquinas de ultima tecnologia
permitiendo un buen desarrollo de los procesos, logrando un producto de
excelente calidad. En la tabla 2 se puede apreciar la maquinaria existente en la

unidad.

Tabla 2. Maquinaria de La Unidad de Calzado y su funcionalidad.

MAQUINARIA DE LA UNIDAD DE CALZADO Y SU FUNCIONALIDAD
NOMBRE DE LA MAQUINA N° MAQ FUNCIONALIDAD

Debastadora de cueros 1 Disminuir el calibre del cuero

Desbastadora de suelas Disminuir el calibre de la suela

Troqueladora Corta y moldea la materia prima

Emplantilladoras Imprimir la marquilla

Terminadora Pulir materiales y retocar el zapato

Dobladora de tiras Doblar tiras pequefias

Horno vulcanizador Reactiva el pegante a la suela y el corte

N[(R|R[RP|N|[R|RP

Maquinas de coser de poste Costura y union de piezas

La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado no cuenta con un programa de
mantenimiento preventivo, teniendo que recurrir a esperar que se dafie la maquina

para proporcionar un mantenimiento correctivo. Por otra parte se encuentra una
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debilidad en cuanto al personal técnico que repara esta clase de maquinaria, por
no haber en Barrancabermeja personal capacitado para realizar este tipo de

mantenimientos, teniendo que recurrir a personal en la ciudad de Bucaramanga.

» Control de calidad. No se lleva a cabo un adecuado control de calidad en
cuanto a materia prima, productos en proceso y productos terminados. Solo se
realizan inspecciones visuales y manuales en el proceso y la verificacion final es

visual.

> Indices de gestién. En La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado no se

manejan indicadores de gestion para la produccion.

4.1.5 Capacidad mercadeo y ventas. El proceso Comercial de La Unidad
Estratégica de Negocio de Calzado actualmente esta bajo la responsabilidad del
proyecto Escuela Gestores de Paz, quienes son los encargados de las ventas de
la unidad, de generar un proceso de desarrollo de los pedidos tomados a los

diferentes clientes y llevar a si la consecucion de los despachos de la mercancia.

El calzado ofrecido por La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado es un
producto de muy buena calidad, que puede llegar a competir con mercados
locales, donde el impacto social es una de las mayores fortalezas en la

comercializacién del producto.

> Politicas del area:

+ Mantener excelentes relaciones personales con los clientes ofreciendo

servicios y productos de calidad.

» Portafolio de productos y servicios. La Unidad Estratégica de Negocio de

Calzado de la cooperativa COOMULAR, produce calzado para dama, en sus
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diversos estilos como son: Formal e Informal. En la linea de Sandalia y Bailarina.
En la actualidad se maneja un promedio de 25 a 30 referencias pero no cuenta
con un catalogo que muestre sus productos, siendo este una herramienta de
mercadeo importante que permite dar a conocer los productos elaborados por La

Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.

» Caracteristicas del producto. Producto de linea casual y formal para dama
elaborado en cuero y sintético, con numeracién desde 35 hasta el 41 en diferente
modalidad de tacones. Calzado para dama con capellada en cuero y suelas en
neolite elaborado en linea clésica, y ejecutiva clasificada como un bien de tipo

indispensable.

Las materias primas utilizadas en su elaboracion son nacionales, algunas de estas
son: cuero nobuck, cuero gamuza, cuero napa, forro cambrel, odena, pegantes,

plantillas sintética, espuma y activadores quimicos del pegante.

» Servicio al cliente. La calidad en el servicio al cliente es buena, reflejada en
la calidad, presentacion del producto y en la garantia del zapato que ofrece La
Unidad Estratégica de Negocio de Calzado, que consiste en la reposicion del bien
cuando haya sido devuelto por errores de disefio y/o fabricacion. El servicio post-

venta no se realiza.

» Segmentos de mercado. La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado esta
orientada hacia un segmento de mercado definido de la siguiente manera:

Calzado para dama en edades entre 18 y 65 afios.

» Principales clientes. En la actualidad los principales clientes de La Unidad
Estratégica de Negocio de Calzado es el personal vinculado a entidades publicas
de la ciudad de Barrancabermeja tales como: Transito y Transporte, Alcaldia

Municipal y Personeria Municipal. También pequefios almacenes de ventas de
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calzado en la ciudad y personas particulares que se les ofrece el producto por
parte de los asesores del proyecto Escuela Gestores de Paz.

» Canales de distribucion. El principal canal de distribucién es el comprador
directo. Las ventas se realizan directamente a los almacenes de calzado de

Barrancabermeja y Magdalena Medio y personas naturales independientes.

» Publicidad y promocién. En la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado la
publicidad utilizada actualmente es poca, sélo unos pequefios avisos en las radios
locales, promocionando los productos; participacion en ferias y eventos regionales,

publicidad a pequefios vendedores de calzado y empresas locales.

4.2 ANALISIS EXTERNO

El andlisis del ambiente externo permite determinar aquellos factores presentes en
el entorno, los cuales influyen el en funcionamiento y desempefio de La Unidad
Estratégica de Negocio de Calzado. Lo componen factores de caracter
geogréfico, economico, socio-cultural, politico, tecnolégico y competitivo. El
mercado potencial que se ha establecido para La Unidad Estratégica de Negocio
de Calzado es la regién del Magdalena Medio, teniendo en cuenta que es un
mercado para explotar, ya que no se cuenta con una fabrica de calzado en toda la
region. El objetivo principal es incursionar en el mercado de Barrancabermeja por

ser el principal puerto de la region del Magdalena Medio.
4.2.1 Analisis de factores geograficos. Para este andlisis se tendra en cuenta

la region del Magdalena Medio y Barrancabermeja que son los principales

mercados de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.
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» Region del magdalena medio.

Ubicaciéon®. La region que se conoce como el Magdalena Medio se encuentra
ubicada en el centro de Colombia, entre las cordilleras Oriental y Central y segun
estimativas oficiales cubre 386 kildmetros del curso medio del rio Magdalena (Ver
Figura 5). Estd conformada por varios municipios de los departamentos de
Antioquia, Bolivar, Cesar y Santander, en las coordenadas 6a 08"y 8o 22" Latitud
Norte y 73a 02"y 750 00" Longitud Oeste.

Figura 5. Cobertura geografica del Magdalena Medio.
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Fuente: Observatorio de Paz Integral. Boletin N° 23 Febrero2007

Su ubicacion geogréafica en el corazén de Colombia la hace pieza fundamental y
necesaria en las actividades economicas y politicas de importantes capitales de

departamentos como Bucaramanga, Barranquilla, Medellin, Tunja y Bogota. La

19 www.derechoshumanos.gov.co/regiones/magdalenamedio/intro.htm
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industria, el comercio y el turismo utilizan las vias terrestres (Troncal del
Magdalena Medio, carretera a la costa Atlantica), también las férreas (con limitado

uso), aéreas y fluviales (navegacion de poco calado por el rio Magdalena).

» Barrancabermeja.

Localizacién?®. Barrancabermeja se localiza sobre la margen derecha del curso
medio del rio Magdalena, como se puede observar en la figura 6, entre dos de sus
afluentes: el Sogamoso al norte y el Opén - La Colorada al sur, al occidente del
departamento de Santander. La cabecera municipal se localiza sobre la margen
del rio Magdalena, a una altitud de 75.94 msnm, en las coordenadas 7° 343"
latitud Norte, 73° 53" longitud Oeste.

Figura 6. Ubicacion de Barrancabermeja en Santander.

Fuente: Plan de Ordenamiento Territorial. Alcaldia de Barrancabermeja. Abril 2002

% plan de Ordenamiento Territorial Barrancabermeja
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El municipio se encuentra dividido en seis corregimientos: El Llanito, El Centro, La
Fortuna, Meseta San Rafael, San Rafael de Chucuri y Cienaga del Opdn, los
cuales ocupan una extension de 1.317,46 km2, que equivalen al 97.76% del area

total del municipio.

Tabla 3. Extension Territorial de Barrancabermeja

EXTENSION TERRITORIAL DE BARRANCABERMEJA
ZONA AREA (KM? %
URBANA 30,37 2,24
RURAL 1.317,46 97,76
TOTAL 1.347,83 100

Fuente: Oficina de Planeacién Municipal (Acuerdo 026 de 1993)

Barrancabermeja limita con importantes municipios del pais que ayudan al

sostenimiento de la region, generando ingresos econdmicos para el municipio.

Tabla 4. Limites de Barrancabermeja
LIMITES DE BARRANCABERMEJA
AL NORTE Municipio de Puerto Wilches, Sabana de Torres y Giron

AL SUR Municipio de Puerto Parra y Simacota
AL ORIENTE
AL OCCIDENTE Municipio de Yond6 (Antioquia)

Municipio de San Vicente de Chucuri y Betulia

Fuente: Barrancabermeja en Cifras 2001-2003

Ubicacién®. El municipio cubre un territorio de 1.347,83 km2 de forma
aproximadamente cuadrangular, abarcando un segmento del fondo del valle

interandino del Magdalena Medio, desde las terrazas aluviales altas, cubriendo

?! Plan de Ordenamiento Territorial Barrancabermeja. Alcaldia de Barrancabermeja. Abril 2002

68



hacia el noroccidente terrazas bajas, colinas y ciénagas, hasta la planicie aluvial

del rio Magdalena.

4.2.2 Analisis de factores econdmicos. Para realizar el analisis de los factores
econémicos que rodean a La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado, se tuvo
en cuenta la situacibn econdmica en Colombia, el Magdalena Medio,

Barrancabermeja y la actualidad econdémica del sector de calzado.

> Colombia

PIB. El crecimiento econdémico de 2006 superé todas las proyecciones,
incluyendo las del Banco de la Republica, pues se ubic6 en 6,8%. En la Tabla 5 se
presentan las estimaciones mas recientes del crecimiento del PIB por el lado de la
demanda, elaboradas por el Banco de la Republica. Este crecimiento implica una

aceleracion frente a los dos afios anteriores (4,9% en 2004 y 5,3% en 2005).

Tabla 5. Crecimiento real anual del PIB por tipo de gasto (porcentaje)

CRECIMIENTO REAL ANUAL DEL PIB POR TIPO DE GASTO (PORCENTAJE)
2004 2005 2006
Consumo final 4.8 4.8 50
Hogares 6,0 4,7 6,0
Gobierno 11 4,8 1,9
Formacion bruta de capital 15,6 25,7 28,0
Formacion bruta de capital fijo (FBCF) 15,0 18,8 19,3
FBCF sin obras civiles 22,0 16,7 19,5
Obras civiles (7,9) 28,2 18,3
Variacion de existencias 28,0 158,3 105,1
Demanda interna 6,6 8,5 9,9
Exportaciones totales 10,0 5,6 8,0
Importaciones totales 19,8 21,7 21,1
PIB 49 53 6,8

Fuente: DANE, Calculos del Banco de la Republica.
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Inflacion. La inflacién al consumidor terminé el afio en 4,5%, en el punto medio
del rango meta definido por el Banco de la Republica y por debajo del nivel que
habia alcanzado en diciembre de 2005 (4,9%); asi, se completaron tres afios

consecutivos de cumplimiento de las metas de inflacion establecidas por el Banco.

En 2006 la inflacion al consumidor presenté dos tendencias. Una reduccion
significativa durante el primer semestre, que la llevdé de 4,9% en diciembre de
2005 a niveles minimos historicos en junio (3,9%); y un aumento, con algunas
interrupciones, durante el segundo semestre. Un comportamiento similar se
observé en la inflacion basica o subyacente. El promedio de los tres indicadores
de inflacion basica més utilizados (IPC sin alimentos, IPC sin alimentos primarios,
combustibles ni servicios publicos, y el nucleo 20) se redujo hasta abril, pero
aumento a partir de mayo, finalizando el afio en 4,5% como se puede observar en

la figura 7.

Figura 7. Inflacién Total al Consumidor (Variacion Anual)

(porcentaje)
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Fuente: DANE, Célculos del Banco de la Republica.

» Magdalena medio. Sus grandes riquezas naturales la convierten en una de
las zonas privilegiadas del pais, lo cual ha generado diversos intereses

econodmicos y conflictos sociales.
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En el Magdalena Medio ademas de la explotacion y refinacién de hidrocarburos se
vive de la comercializacion de la pesca, la ganaderia, carne y lacteos, la
agricultura (cultivos de yuca, platano, maiz, cacao y frutas), la agroindustria de la
palma africana, cementos y carburos, la arena silice y recientemente se han

descubierto yacimientos de carbon, gas, oro y esmeraldas.

El Magdalena Medio apunta dentro de los planes de desarrollo econémico y social
del pais a ser pieza fundamental para el siglo XXI. La ampliacion de la
infraestructura vial y otros medios de comunicacion, permitira en el futuro

fortalecer el intercambio y desarrollo industrial y comercial nacional e internacional.

» Barrancabermeja. La economia en Barrancabermeja ha mejorado a través de
los afios, gracias a los inversionistas que han creido en la ciudad, y han generado

progreso y empleo en la region.

En la actualidad Barrancabermeja posee diversidad economica, contando con
amplias zonas bancarias, industriales, comerciales y educativas que hacen de la
ciudad un centro de convergencia mercantil en la cual se puede conseguir todo
tipo de productos de primera necesidad como: agricolas, ropa, electrodomésticos
y derivados del petroleo; ademas de los servicios técnicos y profesionales que

requiere el area del Magdalena Medio.

La economia de esta regidén se basa en su mayoria en industria petroquimica, en
Barrancabermeja se encuentra la sede central de la empresa Ecopetrol (Empresa
Colombiana de Petréleos) y en un menor porcentaje de participacion esta el

comercio a través del rio y la pesca.
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Tabla 6. Clasificacion de la Actividad Econdmica de Barrancabermeja.

CLASIFICACION DE LA ECONOMIAEN BARRANCABERMEJA
EN ACTIVIDADES
TIPO % DESCRIPCION
Comercio 56 % | 2.828 Unidades
Sector de Servicios 25 % | 1.293 Establecimientos
Produccién y Fabricacion 19 % | 988 Unidades

Fuente: Diagnostico Municipal Plan Desarrollo Municipal - Febrero 2004

» Sector del calzado. En los dos primeros meses del afio 2007, en Colombia el
sector de calzado a pesar de registrar caida en la produccién de -1.4% registra un
incremento en las ventas totales de 3.7% y en las ventas al mercado nacional de
3.0%.

Exportaciones. El sector de calzado en el afio 2006, registré exportaciones por
71 millones de délares, con un crecimiento de 14,6% frente a las exportaciones del
aflo 2005 debido al crecimiento en Venezuela (56,4%), entre otros. Los principales
destinos de exportacion fueron en su orden Venezuela, Ecuador, Estados Unidos,
Puerto Rico, México y Espafa. El calzado colombiano se estad vendiendo a un
mejor precio por cuanto en numero de pares registra una caida de -12,5% (5.8
millones de pares en el 2005 a 5.1 millones de pares en el afio 2006) en tanto que
observa un crecimiento de 18,8% en valores al pasar de 48.7 millones de ddlares

a 57.9 millones; como se puede apreciar en la figura 8.

Importaciones. Las compras externas de calzado y sus partes ascienden a 176.8
millones de dolares con un crecimiento de 26,1% frente a los 140.2 millones de
compras realizadas en el 2005. Los principales paises de procedencia fueron
Panama, China, Ecuador, Brasil y Peru. Las compras externas de calzado en el
afio 2006 registraron un crecimiento en numero de pares de 2,6% respecto al afo
2005 al pasar de 37°'401.657 pares en el afio 2005 a 38'385.972 pares, de los
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cuales el 57,2% es calzado originario de China y el 13% de Ecuador. Respecto al
valor del calzado importado en el afio 2006 se registra un crecimiento del 27%
respecto al afio 2005 pasando de 137.1 millones a 174.1 millones de ddlares en el

2006; como se puede apreciar en la figura 9.

Figura 8. Evolucion de las Exportaciones al Mundo de la Cadena de Cuero,
Calzado y Marroquineria del 2004 al 2006 en Us$Fob
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Fuente: DIAN. Célculos de Direcciéon de Estudios Sectoriales-ACICAM

Figura 9. Evolucién Anual de las Importaciones de la Cadena de Cuero, Calzado y
Marroquineria del 2004 al 2006 en Us$Fob
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Fuente: DIAN, Céalculos de Direccion de Estudios Sectoriales-ACICAM
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Impacto del Contrabando. Se estima que el mercado nacional estéa cercano a los
110 millones de pares anuales. De estos, se calcula que un tercio corresponde a
contrabando y los dos tercios restantes son importados legalmente o son de

fabricacién nacional.

Los costos del contrabando para el pais estan dados, no solo en el empleo que se
deja de generar, sino en pérdida de recaudo para el Estado por gravamenes al
comercio exterior. Para La Asociacion Colombiana de Industriales del Calzado, el
Cuero y sus Manufacturas “Acicam”, del total de las 2.400 empresas dedicadas a
la fabricacién de calzado, registradas ante las Camaras de Comercio, el 28% se
encuentra en Santa fe de Bogota, el 19% en Bucaramanga, otro 12% en la ciudad
de Cali, un 10% en Cucuta, el 8% en Medellin, el 3% en Barranquilla, otro 3% en
Pereira, y el restante 17% se encuentra distribuido en mas de 80 ciudades y

municipios en todo el pais.

4.2.3 Analisis de factores socio-culturales. Para el andlisis de los factores
social y cultural, se estudiara las variables que afectan el modo de vivir de las
personas, creencias y valores que se puedan llegar a convertir en una oportunidad

0 amenaza para la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado

Es importante destacar el impacto social de la Unidad Estratégica de Negocio de
Calzado, ya que adicional a la entrega de un producto de excelente calidad, se
esta aportando a la resocializacion de los internos del Establecimiento
Penitenciario y Carcelario de Barrancabermeja, ayudando a la construccion de paz

en la region del Magdalena Medio.

» Diversidad de Expresiones Culturales. Las expresiones de culturas
riberefia, costefla y laderefia, se han combinado en la historia particular de
Barrancabermeja en una cultura propia, enmarcada por la variedad de eventos

realizados en el municipio y permitiendo que turistas visiten la ciudad. Las
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actividades desarrolladas son las ferias y fiestas, festivales, exposiciones,
congresos, convenciones y acontecimientos especiales (sucesos deportivos
internacionales, nacionales y Municipales en las diferentes disciplinas, festival o

certamen de belleza).

Tabla 7. Eventos Realizados en Barrancabermeja.

EVENTOS IMPORTANTES REALIZADOS EN BARRANCABERMEJA
NOMBRE DEL ATRACTIVO NUMERO DE EVENTOS/ ANO
Festival 9

Aniversario de Barrancabermeja

Fiestas y ferias

Poesia y Letras

Fiestas Religiosas
Otros

GNP [W|F

Fuente: Plan de Desarrollo Turistico de Barrancabermeja. 2004-2007

» Violencia e Inseguridad. La inequitativa distribucion de la tierra en el
Magdalena Medio ha sido un determinante histérico las causas del conflicto
armado. La concentracion de la propiedad de la tierra se ha acentuado en los
altimos afios con la ‘adquisicion’ de grandes extensiones por parte del
narcotrafico, de paramilitares y de poderosos grupos econdémicos en busca de

tierra para proyectos agroindustriales o fines especulativos.

El Magdalena Medio ha tenido histéricamente los méas altos indices de destruccion
de la vida humana en Colombia por causa de las violencias. En 1995 los
homicidios en Barrancabermeja superaron la tasa de 200 asesinatos por cada 100
mil habitantes. Una tasa que dobla a la tasa de homicidios colombianos,
considerada como la méas grande del continente americano y una de las mas altas

del mundo.
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» Pobrezay Desempleo. Si bien es sabido que la problematica del desempleo y
la economia informal afecta a la regién en su conjunto, actualmente no se poseen
estudios rigurosos sobre el tema. De manera general, se puede afirmar que la
carencia de fuentes de trabajo ha llevado a hombres y mujeres de la regién del
Magdalena Medio a recurrir a la extracciobn y venta ilegal de gasolina para
garantizar su subsistencia, practica que termina beneficiando a sectores
organizados en carteles que profundizan la corrupcion y otros factores
generadores de violencia. En el mismo sentido, en las zonas rurales, un
importante numero de pobladores se dedica a la siembra de cultivos con fines

ilicitos.

En Barrancabermeja, en materia de empleo, segun un estudio realizado por el
Centro de Estudios Regionales, CER, el 42% de las empresas encuestadas
manifiestan generar sé6lo un empleo, 28.5% generan dos empleos y 13% tres
empleos, lo que indica que cerca del 85 % de las empresas generan, cada una,
tan so6lo de uno a tres empleos permanentes, la mayoria, como se anotaba,
generando un solo puesto de trabajo. En cuanto a remuneracion se refiere, de
acuerdo con el mismo estudio, el 56,5 % de los empleos que se generan en la
ciudad, carecen de remuneracion fija, siendo en su mayoria los tradicionales
trabajadores a destajo. Por otro lado, el mayor porcentaje de las personas
ocupadas en las empresas alcanzan solamente el grado de educacion primaria o
son maximo bachilleres y s6lo un 18% del personal requerido son profesionales o
tecndlogos quienes, en consecuencia, se enfrentan a toda serie de dificultades

para acceder a fuentes de trabajo.

Segun el Plan de Desarrollo Municipal de Barrancabermeja 2004-2007 se realizo
un censo de desempleados (total 1.774) el cual arrojo las siguientes estadisticas:
Un 29,43% se encuentra entre los 18 y 30 afios de edad, le siguen un 29,31% de

la poblacién censada que se encuentra entre los 31 y 40 afios de edad.
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» Influencia de la Moda. El calzado es un producto en el que la moda, es un
factor importante, especialmente en el de dama. La moda es muy cambiante y
esta ligada a la innovacion, por lo tanto quien impone la moda siempre esta
delante de quien la copia; también determina los precios tanto de la materia
prima como del producto. La tendencia hacia un aumento de la importancia de la
moda al vestir, se constituye como una oportunidad para el desarrollo competitivo

de la unidad en el sector calzado.

4.2.4 Analisis de factores politicos.

» Exencién de impuestos. La U.E.N. de Calzado como beneficiario del proyecto
Escuela Gestores de Paz, cuenta con exenciones importantes otorgados por El
Presidente de la Republica de Colombia, en ejercicio de las facultades
constitucionales y legales, especialmente otorgadas por el articulo 189 numeral 11
de la Constitucion politica y el articulo 96 de la Ley 788 de 2002, el cual expidio el
Decreto numero 540 de 2004 el dia 24 de febrero, estipulando en el articulo 2° la
exencion de impuestos, tasas o contribuciones, en el articulo 3° la exencion del
Impuesto sobre las Ventas (IVA) y en el articulo 4° decreto los requisitos generales
para obtener la exencion. Todos estos beneficios son otorgados por ser ejecutado
el proyecto Escuela Gestores de Paz con fondos o recursos en dinero originados
en auxilios o donaciones destinados a programas de utilidad comin en Colombia,
provenientes de entidades o gobiernos de paises con los cuales existan acuerdos
intergubernamentales o convenios con el gobierno colombiano, destinados a
realizar programas de utilidad comudn, particularmente para este caso la Unidn
Europea. Ver Anexo B. Decreto Numero 540 de 2004 (Febrero 24).

4.2.5 Andlisis de factores tecnologicos. El sector de calzado incluye en su
proceso de produccion insumos diferentes al cuero, entre los que se destacan los
textiles, el caucho y el plastico. En la fabricacién de calzado predomina el uso de

tecnologias maduras y bajos gastos en investigacion y desarrollo; de esta forma
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las pequefias y medianas empresas del sector del calzado, utilizan maquinaria con

poco avance tecnolOgico que requiere mayor recurso humano.

Segun una encuesta de la mesa sectorial del cuera-calzado-marroquineria
elaborada por ACICAM; en los tres ultimos afios las empresas del sector calzado,
compraron en promedio 1.9 maquinas por empresa. El 74.8% correspondié a
magquinaria nueva y soélo el 25.2% correspondi6 a usada o adaptada. Las
maquinas que mas han comprado las empresas de calzado fueron: troqueladoras,
maquinas de poste, pegadoras de suelas y guarnecedoras. Es de resaltar que el
mayor indice de compra de maquinaria y tecnologia lo tienen las grandes ciudades

como son Bogota, Medellin y Cali.

La tecnologia utilizada para la produccion de calzado en Colombia estd compuesta
por maguinas de coser con una gran vida Util, lo que evita un progreso e
innovacion en la produccion. Por el contrario los equipos utilizados en el desbaste
del cuero se deterioran con mayor rapidez, lo que obliga a que sean renovadas
constantemente; asimismo, la pulidora de fondo constituye un movimiento
tecnoldgico, ya que soluciona problemas de adhesion a la superficie y por ende

garantiza una mayor calidad en el calzado.

La tecnologia para este sector es relativamente econdémica y asequible, sus costos
no son tan elevados y segun el cuidado la vida util de la maquina es amplia, no
requiere de personal calificado para ser utilizada. Este factor afecta positivamente
a La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado de la Cooperativa COOMULAR,

por ser ésta
A manera de conclusion, en el sector se estan generando cambios a tecnologias

mas nuevas y eficientes pero con lentitud y en un numero reducido de

microempresas.

78



4.2.6 Analisis de factores competitivos. Existe una competencia indirecta al
nivel de Santander, ya que la ciudad de Bucaramanga es el centro del calzado a
nivel nacional, y se encuentra a dos horas de distancia de la ciudad de

Barrancabermeja, presentandose una fuerte competencia en el sector.

79



5 DEFINICION DE LOS ELEMENTOS DE LA PLANEACION
ESTRATEGICA PARA LA UNIDAD ESTRETEGICA DE NEGOCIO DE
CALZADO DE LA COOPERATIVA COOMULAR

Para desarrollar la planeacién estratégica de La Unidad Estratégica de Negocio de
Calzado se recopil6 la informacion relacionada con las caracteristicas de la
Cooperativa COOMULAR, por medio del estudio de los documentos internos, el
analisis de los informes de gestion, la investigacion en articulos publicados y la

obtencion de informacion suministrada por personal de la organizacion.

Comprende el planteamiento de la mision y la vision de La Unidad Estratégica de

Negocio de Calzado, las cuales eran inexistentes para ésta unidad.

Posterior al planteamiento de la mision y la vision se definirdn los objetivos y
principios corporativos de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado. Estos
son los principios que pueden aplicar a cada grupo de referencia (Sociedad,

Estado, Familia, Clientes, Proveedores y Colaboradores).

Por ultimo se realizé un andlisis situacional, en base al diagndstico que se realizé
en el capitulo anterior para conocer la situacién real en la actualidad para
descubrir Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas. El objetivo de
realizar la planeacion estratégica fue identificar y formular las estrategias orientada

a definir y alcanzar las metas de la organizacion.

5.1 DEFINICION DE LA MISION PARA LA UNIDAD ESTRATEGICA DE
NEGOCIO DE CALZADO.

La Mision es un enunciado breve que sintetiza los principales propésitos
estratégicos y los valores esenciales que deberan ser conocidos, comprendidos y

compartidos por todas las personas que colaboran en el desarrollo del negocio.
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Para definir la Mision de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado de la
Cooperativa COOMULAR, se contd con el apoyo del grupo de asesores del
proyecto Escuela Gestores de Paz, donde se analizaron algunos interrogantes

gue se debieron responder para identificar la Mision:

¢, Cudl es el negocio? El negocio de La Unidad Estratégica de Negocio de

Calzado, es el de producir y comercializar calzado para dama.

¢Quiénes son sus clientes? Los clientes de La Unidad Estratégica de Negocio

de Calzado son las mujeres de la regién del Magdalena Medio.

¢, Cudl es el proposito basico? Brindar a los clientes mejores condiciones de
calidad, precio y servicio. Adicionalmente la resocializacién de los internos del
Centro Penitenciario y Carcelario, quienes encuentra un espacio para desarrollar

habilidades y competencias.

¢, Cudles son los productos o servicios? El producto ofrecido en La Unidad

Estratégica de Negocio es calzado para dama en linea sandalias y bailarinas

¢, Cudles son los objetivos de la rentabilidad para la empresa? Ser una fabrica
de desarrollo sostenible, donde se garantice el sostenimiento economico de la

misma.

¢Cudles son los valores y principios fundamentales? Los principios

corporativos: compromiso, honestidad, responsabilidad, equidad, servicio.

A continuacion se presenta la Mision propuesta de acuerdo con los componentes

que debe poseer esta en toda empresa.
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» Mision de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado. Somos La
Unidad Estratégica de Negocio de la Cooperativa COOMULAR dedicada a la
fabricacion y comercializacion de calzado para dama en la region del Magdalena
Medio, que trabaja en forma colectiva de acuerdo con los valores de compromiso,
honestidad, responsabilidad, equidad y servicio; logrando la resocializacién de sus
colaboradores; generando nuevas y mejores oportunidades a las personas
privadas de la libertad. Contamos con tecnologia apropiada para desarrollar
nuestro trabajo con calidad, buscando la excelencia y satisfaccion total de

nuestros clientes, permitiendo el desarrollo sostenible de sus procesos.

5.2 DEFINICION DE LA VISION PARA LA UNIDAD ESTRATEGICA DE
NEGOCIO DE CALZADO.

La visién es aquella idea o conjunto de ideas que se tienen de la organizacién a
futuro. Es el suefio mas preciado a largo plazo. La vision de la organizacién a
futuro expone de manera evidente y ante todos los grupos de interés el gran reto
empresarial que motiva e impulsa la capacidad creativa en todas las actividades
que se desarrollan dentro y fuera de la empresa. Consolida el liderazgo de alta
direccion, ya que al tener claridad conceptual acerca de lo que se requiere
construir a futuro, le permite enfocar su capacidad de direccién, conduccion y

ejecucion hacia su logro permanente.

Para definir la Vision de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado de la
Cooperativa COOMULAR, se conté con el apoyo del grupo de asesores del
proyecto Escuela Gestores de Paz, donde se analizaron algunos interrogantes

que se debieron responder para identificar la Vision:

¢Qué necesidades trata de satisfacer nuestra organizaciéon, externa e

internamente? Externamente: brindar productos de excelente calidad, cumpliendo
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con las expectativas de los clientes. Internamente: aprendizaje y resocializacion de

los internos, asi como bienestar econdmico y social para ellos y sus familias.

¢Coémo definimos a nuestros usuarios externos e internos? Los externos:
exigentes, buscan combinacion de calidad y precio de los productos y los
Internos: una cultura de individualismo, pasividad y resentimiento, con

necesidades economicas, sociales y afectivas.

¢, Cudl es la razdn de ser de la organizacion? La razon principal de La Unidad
Estratégica de Negocio de Calzado es la resocializacion de sus colaboradores y

poder brindar un producto de excelente calidad a sus clientes.

¢ Qué pretende lograr la organizacion? Crear la habilidad y destreza de sus
colaboradores en el arte de la zapateria, fabricando un calzado de excelente
calidad y brindar a los internos participantes en el proceso de calzado una nueva
ensefianza y experiencia para su vida laboral por fuera del Establecimiento

Penitenciario y Carcelario.

¢ Qué camino seguira para lograr su visién? Formacion constante y continua en
todos los procesos de zapateria, mantener tecnologia de punta y estar a la

vanguardia en disefio y moda.

¢Cuando tiene pensado lograr esta vision? su horizonte temporal. Para lograr
la vision se tiene proyectado un periodo de tres y medio afios, para lograr los

planteamientos propuestos.
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» Vision de La U.E.N. de Calzado. Al finalizar el 2010 La Unidad Estratégica
de Negocio de Calzado de la Cooperativa COOMULAR, sera La Unidad de
Negocio lider en fabricacion de calzado para dama en la region del Magdalena
Medio, altamente tecnificada en todos sus procesos, brindado productos de
excelente calidad y cumpliendo con las expectativas de nuestros clientes. La
gestion humana tendra un alto sentido de pertenencia, liderazgo y colectividad.
Contara con una fabrica alterna en la ciudad de Barrancabermeja al exterior del
Centro Penitenciario de Barrancabermeja, garantizandoles a sus colaboradores y
sus familias bienestar econémico y social, llegando a ser personas productivas y

resocializadas para seguir construyendo una mejor sociedad.

5.3 OBJETIVOS CORPORATIVOS

Los objetivos corporativos son los resultados globales que una organizacion
espera alcanzar en el desarrollo y operacionalizacion concreta de su mision y
vision. Por ser globales, estos objetivos deben cubrir e involucrar a toda la

organizacion.

Para definir los objetivos corporativos de La Unidad Estratégica de Negocio de
Calzado de la Cooperativa COOMULAR se conté con el apoyo del grupo de
asesores del proyecto Escuela Gestores de Paz y se definieron los siguientes

objetivos corporativos:

» Mantener precios competitivos basados en la planificacion de compra de los
materiales a utilizar, aumento de volimenes de produccion y la cultura de

cero despilfarros.

» Desarrollar nuevos estilos de productos partiendo en una mayor innovacion

acorde con las necesidades y tendencias de la moda.
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» Mantener informacién actualizada del comportamiento y tendencias del

mercado y recopilar de igual manera las sugerencias de nuestros clientes.

» Organizar, planear y controlar las compras de materia prima

inspeccionando el material con técnicas adecuadas para su seleccion.

» Conservar una cultura de disciplina, orden y limpieza en cada uno de los

puestos de trabajo.

» Mantener un excelente clima organizacional donde primen los valores y
principios, logrando un buen trabajo en equipo y desarrollo de todos los
procesos.

» Capacitar al personal con los cursos ofrecidos por el SENA y otras

entidades inscritas.

5.4 PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Los principios corporativos son el conjunto de valores, creencias y normas que

regulan la vida de una organizacion. Deben ser compartidos por todos.

Por medio de una matriz axiologica, se puede establecer y analizar de manera
sencilla la relacion entre cada uno de los valores y los grupos de referencia,
permitiendo determinar los valores con mayor importancia para la empresa y
consiste en colocar una x en la celda donde considere que el principio es

importante para el grupo de referencia®.

En la tabla 8 se puede apreciar la matriz axiologica realizada para La Unidad
Estratégica de Negocio de Calzado de la Cooperativa COOMULAR, desarrollada

con los Asesores del proyecto Escuela Gestores de Paz.

2 AMAYA AMAYA, Jairo. Planeacion & Estrategia, Universidad Santo Tomas, Primera Edicion,
2005, p.46
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Tabla 8. Matriz Axioldgica

MATRIZ AXIOLOGICA
PRINCIPIO/ GRUPO Sociedad Empresa Clientes Proveedores Colaboradores TOTAL
COMPROMISO X X X X 80%
HONESTIDAD X X X X 80%
RESPONSABILIDAD X X X X X 100%
EQUIDAD X X 40%
ATENCION X 20%
TOTAL 40% 60% 100% 40% 80%

Fuente: Recopilado por autor del proyecto basado en informacion suministrada.

Los resultados de la matriz confirman la importancia significativa que tienen los
clientes para La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado de la Cooperativa
COOMULAR y como principios fundamentales la responsabilidad. Luego de
analizar los resultados emitidos por la matriz, en la tabla 9 se definen de manera
detallada los principios a seguir con respectos a cada uno de los grupos de

referencia correspondiente.

Tabla 9. Grupos de Referencia

GRUPOS DE REFERENCIA

Compromiso y responsabilidad social relacionada con la resocializacion de los
SOCIEDAD internos, lo cual permite una disminuciéon de los actores del conflicto y de los
participantes en actividades ilegales.

Compromiso, honestidad y responsabilidad para trabajar en beneficio de la
EMPRESA empresa, logrando el posicionamiento de la misma y calidad en todos sus
procesos.

Compromiso, honestidad, responsabilidad, equidad y servicio para satisfacer
plenamente las necesidades y expectativas de nuestros clientes e igualmente la

RIS busqueda del mejoramiento continuo que permita la fidelidad de los existentes y
la consecucién de nuevos segmentos del mercado.
Honestidad y responsabilidad en las diferentes transacciones comerciales que
PROVEEDORES resultan como desarrollo de la actividad econdmica. Igualmente en la legalidad y

transparencia de las operaciones financieras para los pagos de los materiales
adquiridos.

Compromiso en la formacion y resocializacion de los internos participantes del
proceso. Honestidad para cumplir con las normas laborales existente en cuanto
COLABORADORES | a los salarios y tiempo de trabajo. Responsabilidad en la asignacion de recursos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos propuestos. Equidad en el
trato y motivacién para que puedan desarrollar las funciones asignadas.
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Con base en las tablas anteriormente descritas, se definen los principios
corporativos seleccionados para la La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.

Tabla 10. Principios Corporativos de La Unidad de Negocio de Calzado.

PRINCIPIOS CORPORATIVOS DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE CALZADO

PRINCIPIO DESCRIPCION

Comprometernos con los colaboradores, clientes, sociedad y la empresa
a realizar todas las actividades con dedicacion, entrega y seriedad,
logrando una verdadera resocializacién en los internos y aportando a la
construccion de paz en la regién del Magdalena Medio.

COMPROMISO

Es la rectitud en las acciones y transparencia en las relaciones con los
HONESTIDAD clientes, colaboradores, proveedores y la empresa, donde prime la
dignidad y respeto a las personas.

Responsabilidad en los colaboradores al realizar las actividades bien
hechas y con calidad desde el principio para brindar un producto
excelente satisfaciendo a los clientes, permitiendo el crecimiento de la
unidad, trabajando con responsabilidad social.

RESPONSABILIDAD

Responsabilidad en los colaboradores al realizar las actividades bien
hechas y con calidad desde el principio para brindar un producto
excelente satisfaciendo a los clientes, permitiendo el crecimiento de la
unidad, trabajando con responsabilidad social.

RESPONSABILIDAD

Es actuar hacia los compafieros y clientes, sin prejuicios, aplicar con
EQUIDAD imparcialidad las normas y guiar los actos por el respeto, la justicia y el
animo constructivo.

Es dar para facilitar el cumplimiento de un proceso y permitir la
satisfaccion de una necesidad demanda o solicitud del cliente e
igualmente resolver sus dificultades, de tal manera que tanto el que da
como el que recibe puedan sentirse agradados.

ATENCION

5.5 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA

El organigrama propuesto para La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado de
la Cooperativa COOMULAR se puede apreciar en la figura 10 y se definio bajo el
manejo actual que se le viene dando a la Unidad de Negocio de Calzado con el
proyecto Escuela Gestores de Paz quien viene haciendo el rol Administrativo. La
Unidad Estratégica de Negocio de Calzado cuenta con un Coordinador de la
Unidad, un Contador, un Director comercial, un Coordinador de compras y un Jefe

de produccion externo al Establecimiento Penitenciario y Carcelario de
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Barrancabermeja, el cual es el cargado de liderar y mantener los procesos de

corte, guarnicion, montado, terminado, emplantillado y empaque.

Figura 10. Organigrama de La U.E.N de Calzado

COOPERATIVA MULTIACTIVA
“COOMULAR”

PROYECTO ESCUELA
GESTORES DE PAZ

COORDINAR DE LA UNIDAD
ESTRATEGICA DE CALZADO

CONTADOR

DIRECTOR COMERCIAL

[ COORD. COMPRAS

VENDEDORES

JEFE DE PRODUCCION

BODEGA CORTE GUARNICION MONTADO

TERMINADO

Fuente: Elaborado por autor del proyecto.

5.6 ANALISIS SITUACIONAL

EMPLANTILLADO
Y EMPAQUE

Teniendo como base la informacion recolectada en el analisis interno y externo de

la empresa, se procede a identificar y evaluar las fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas de la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.

El andlisis externo provee informacién del ambiente que rodea la empresa, para

encontrar las oportunidades y amenazas. El analisis interno permite identificar las

fortalezas y debilidades para determinar las areas criticas de la Unidad.
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La identificacion de las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la
Unidad Estratégica de Negocio se realiza bajo el autor del proyecto y el apoyo del

grupo de asesores del proyecto Escuela Gestores de Paz.

5.6.1 Oportunidades y Amenazas.

Las oportunidades y amenazas de los

factores mencionados anteriormente se muestran en la tabla 11.

Tabla 11. Oportunidades y Amenazas de La U.E.N de Calzado

FACTORES

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

FACTORES
ECONOMICOS

Economia de la regibn magdalena
medio: El Magdalena Medio apunta
dentro de los planes de desarrollo
econdmico y social del pais a ser pieza
fundamental para el siglo XXI.

Economia de Barrancabermeja: La
economia en Barrancabermeja ha
mejorado a través de los afios, gracias
a los inversionistas que han creido en
la ciudad, y han generado progreso y
empleo en la region.

Economia del sector de calzado: En
los dos primeros meses del afio 2007 el
sector de calzado registra un
incremento en las ventas totales de
3.7% y en las ventas al mercado
nacional de 3.0%.

Economia de la regiobn magdalena
medio: Sus grandes riquezas naturales
la convierten en una de las zonas
privilegiadas del pais, lo cual ha
generado diversos intereses
econdmicos y conflictos sociales.

Economia de Barrancabermeja: La
existencia del poliducto lleva considerar
la venta ilegal de gasolina como un
factor relevante en el &mbito econémico
aun cuando no sea legal, ya que es un
generador de economia informal que
esta aumentando.

Impacto del Contrabando: Es un
problema que ha generado
preocupaciébn en los empresarios
colombianos. Con la apertura

econdmica se presentaron efectos que
afectaron a la industria del calzado.

FACTORES
SOCIO-CULTURALES

Diversidad de expresiones
Culturales: Las expresiones de
culturas riberefia, costefia y laderefia,
se han combinado en la historia
particular de Barrancabermeja en una
cultura propia, enmarcada por la
variedad de eventos realizados en el
municipio y permitiendo que turistas
visiten la ciudad.

Influencia de la Moda: La tendencia
hacia un aumento de la importancia de
la moda al vestir, se constituye como
una oportunidad para el desarrollo
competitivo de la unidad en el sector
calzado.

Violencia e Inseguridad: El
Magdalena Medio ha tenido
histéricamente los més altos indices de
destruccion de la vida humana en
Colombia por causa de las violencias.

Pobreza y desempleo: Es uno de los
problemas que mas genera
preocupacién en la sociedad actual.
Las personas desempleadas, aquellas
que no tienen empleo u ocupacion,
deben enfrentarse a situaciones
dificiles por no tener ingresos con los
cuales sostenerse a si mismos y a sus
familias.
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FACTORES OPORTUNIDADES AMENAZAS
Diversidad de expresiones [ ¢ Violencia e Inseguridad: El
Culturales: Las expresiones de Magdalena Medio ha tenido

FACTORES
SOCIO-CULTURALES

culturas riberefia, costefia y laderefia,
se han combinado en la historia
particular de Barrancabermeja en una
cultura propia, enmarcada por la
variedad de eventos realizados en el
municipio y permitiendo que turistas
visiten la ciudad.

Influencia de la Moda: La tendencia
hacia un aumento de la importancia de
la moda al vestir, se constituye como
una oportunidad para el desarrollo
competitivo de la unidad en el sector
calzado.

histéricamente los mas altos indices de
destruccion de la vida humana en
Colombia por causa de las violencias.

Pobreza y desempleo: Es uno de los
problemas que mas genera
preocupacion en la sociedad actual.
Las personas desempleadas, aquellas
gue no tienen empleo u ocupacion,
deben enfrentarse a situaciones
dificiles por no tener ingresos con los
cuales sostenerse a si mismos y a sus
familias.

Exencién de impuestos: El proyecto
Escuela Gestores de Paz como
ejecutor de las compras de La Unidad
de Calzado, tiene exenciones de
impuestos, tasas o contribuciones y del
Impuesto sobre las Ventas (IVA), de
acuerdo con lo establecido en los

Politicas del Estado: Politicas del
Gobierno Nacional referentes al tiempo
de permanencia de los internos
recluidos en los Establecimientos
Penitenciarios y Carcelarios del Pais.

i 8 articulos 2°, 3° y 4° del Decreto 540 de
x o 2004, reglamentario del articulo 96 de
EJ: la Ley 788 de 2002, porque
2 5' corresponde a fondos provenientes de
Lo auxilios o donaciones realizados al
amparo de los acuerdo
intergubernamentales o convenios con
el Gobierno Colombiano, destinados a
realiza programas de utilidad comun,
particularmente para este caso la Union
Europea.
Nuevas Tecnologias: En la fabricacion | ¢ Capacitacién: Carencia de personal

8 de calzado predomina el uso de capacitado en la regién en las areas de
& @) tecnologias maduras y bajos gastos en mantenimiento de  maquinaria y
x O investigacion y desarrollo; de esta fabricacion de calzado.

99 forma las pequefias y medianas
(ON©) empresas de calzado utilizan
E 5 maquinaria con poco avance

'-,l_J tecnoldgico que requiere mayor recurso

humano.

0 e Competencia: La comercializacion de
n O otras marcas de Calzado nacionales e
H:J E internacionales y el contrabando de
O~ calzado.
= W
O
i3

(@)
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5.6.2 Fortalezas y Debilidades. Las fortalezas y debilidades identificadas en la

unidad estratégica de negocio de calzado, se muestran en la tabla 12.

Tabla 12. Fortalezas y Debilidades de La U.E.N de Calzado

FACTORES

FORTALEZAS

DEBILIDADES

CAPACIDAD DIRECTIVA

Politica del Area: La U.E.N de Calzado
cuenta con politicas establecidas en el
area directiva.

Direccién: La administracion de La
U.E.N de Calzado actualmente se
encuentra a cargo del Proyecto Escuela
Gestores de Paz, que es el encargado
de todos los procesos administrativos.

Estandarizacion de procesos: No
existe una estandarizacion de los
procesos administrativos que permitan
mejorar la efectividad de la unidad y por
ende su productividad, logrando
eliminar errores, evitar al méaximo
desperdicios de material, de tiempo y
garantizando el buen desempefio en las
actividades realizadas por parte del
personal.

Direccionamiento Estratégico: La
U.E.N de Calzado no cuenta con una
planeacion estratégica, se requiere la
consolidacion de una filosofia y
organizacién empresarial que permita
direccionar estratégicamente la fabrica,
con la finalidad de generar una imagen
exitosa para la Unidad Estratégica de
Negocio.

CAPACIDAD
DE TALENTO HUMANO Y CULTURA ORGANIZACIONAL

Politica del Area: La U.E.N de Calzado
cuenta con politicas establecidas en el
area del talento humano.

Relaciones laborales: En La U.E.N de
Calzado se cuenta con un excelente
equipo de trabajo, puesto que todas las
operaciones van encadenadas al logro
de los objetivos planteados por la
administraciéon, existe un excelente
ambiente de trabajo regido por el
manual de convivencia y compromisos.

Motivacién al personal: La U.E.N de
Calzado cuenta con un plan de
motivacién para el personal interno que
pertenece a la unidad de calzado.

Capacitacion  al personal: La
capacitacion que se realiza al personal
de La U.E.N de Calzado, es muy
frecuente. Las capacitaciones son
programadas cada vez que se detectan
debilidades en el personal, creando la
necesidad de reforzar sus
conocimientos, mejorar su capacidad,
habilidad y destreza

Manual de funciones: No existe una
descripcion formal de los cargos en los
gue se incluya la competencia exigida,
ni un manual de funciones de toda la
unidad estratégica.

Necesidad de personal: Se evidencia
la necesidad de contratar un jefe de
taller externo al penal con alta
experiencia en el sector del calzado
gue labore de manera permanente y
gue pueda liderar las diferentes areas
del proceso productivo, buscando una
mayor calidad, creatividad e innovacion
de los productos.

Evaluacion de desempefio: La U.E.N
de Calzado no se cuenta con una
evaluacién formal de desempefio que
permita un mayor control y seguimiento
al trabajo realizado, buscando un
mejoramiento  continuo, control de
calidad y excelencia en los procesos.

Forma de contratacion: Actualmente
el proceso no tiene una forma de
contratacion  definida, los internos
entran al proceso con la firma del
compromiso y manual de convivencia.
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FACTORES

FORTALEZAS

DEBILIDADES

CAPACIDAD
FINANCIERA Y CONTABLE

Donaciones internacionales:
Actualmente se cuenta con donaciones
internacionales recibidas por la Union
Europea, bajo el Programa de
Desarrollo y Paz del Magdalena Medio,
apoyo importante que ha servido para
la creacién, puesta en marcha y
sostenibilidad de la Unidad de Calzado
de la Cooperativa COOMULAR.

Obligaciones financieras: No se tiene
lineas de crédito, por lo que no se tiene
endeudamiento  alguno con las
entidades financieras. Actualmente los
recursos econdémicos utilizados
corresponde a los dineros otorgados
por el Programa Desarrollo y Paz del
Magdalena con recursos  del
Laboratorio de Paz y los negocios
realizados.

Punto de equilibrio: En la actualidad
La U.E.N de Calzado no alcanza a
obtener un punto de equilibrio en base
a los gastos fijos mensuales.

Sistema de costos: La U.E.N de
Calzado no cuenta con un sistema de
costos que ayude a garantizar el uso
eficiente de los recursos que afectan el
costo de un articulo, servicio o
comercializacién del producto.

indices de gestion: La U.E.N de
Calzado no cuenta con indicadores de
gestidon que ayuden a controlar el area
financiera y contable.

CAPACIDAD
OPERATIVA

Politica del Area: La U.E.N de Calzado
cuenta con politicas establecidas en el
area operativa.

Infraestructura: El Taller de La U.E.N
de Calzado cuenta con una
infraestructura moderna, que permite
un excelente desarrollo del proceso en
la fabricacién de calzado e igualmente
proporciona un buen nivel de
competencia en el mercado.

Maquinaria: La U.E.N de Calzado
cuenta con 10 maquinas de dltima
tecnologia permitiendo un  buen
desarrollo de los procesos, logrando un
producto de excelente calidad.

Estandarizacion de procesos:
Actualmente no existen manuales de
procedimientos operativos que ayuden
a estandarizar los procesos productivos
en la elaboracién del calzado, lo que
crea una debilidad en el desarrollo
normal de La U.E.N de Calzado.

Proveedores: Los proveedores de la
unidad de calzado en su mayoria son
de la ciudad de Bucaramanga,
encontrando una debilidad importante
en el tiempo de adquisicion de los
insumos y por el aumento en los costos
del producto, debido al pago de fletes.

Proceso productivo: La U.E.N de
Calzado no cuenta con un disefador,
debilidad que lleva al retraso en la
fabricacion de calzado que se
encuentra de moda en el mercado en
comparacién con la competencia,
debido a que depende que se realicen
las ferias para poder adquirir los
disefios.

Capacidad de produccién: La falencia
més grande de La U.E.N de Calzado es
la falta de programacién en los pedidos,
no identifican la capacidad de
produccion.

Distribucion de planta: La U.E.N de
Calzado no cuenta con una adecuada
distribucion de la planta operativa,
evidenciandose muchos recorridos de
los operarios en el proceso productivo.
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FACTORES

FORTALEZAS

DEBILIDADES

CAPACIDAD
OPERATIVA

Programa de mantenimiento de
magquinaria: La U.E..N no cuenta con
un programa de mantenimiento
preventivo, teniendo que recurrir a
esperar que se dafie la maquina para
proporcionar un mantenimiento
correctivo.

Control de calidad: No se lleva a cabo
control de calidad en cuanto a materia
prima, productos en proceso Yy
productos terminados.

indices de gestion: La U.E.N. de
Calzado no cuenta con indicadores de
gestion para la produccion.

CAPACIDAD
DE MERCADEO Y VENTAS

Politica del Area: La U.E.N. de
Calzado cuenta con politicas
establecidas en el drea de mercadeo y
ventas.

Impacto social: El calzado ofrecido por
La U.E.N. de Calzado es un producto
de muy buena calidad, que puede llegar
competir con mercados locales, donde
el impacto social es una de las mayores
fortalezas en la comercializacién del
producto, ya que se esta aportando a la
resocializacion de los internos del
Establecimiento Penitenciario y
Carcelario de Barrancabermeja,
ayudando a la construccién de paz en
la region del Magdalena Medio.

Portafolio de productos: No cuenta
con un catalogo de productos, siendo
este una herramienta de mercadeo
importante que permite dar a conocer
los productos elaborados por La U.E.N.
de Calzado.

Servicio al cliente: Falta de tiempo y
poca fuerza de ventas, para la
realizacion de visitas a clientes. El
servicio post-venta no se realiza.

Publicidad y promocién: En La U.E.N.
de Calzado la publicidad utilizada
actualmente es poca, so6lo unos
pequefos avisos en las radios locales y
participacion en ferias.

indices de gestion: La U.E.N. de
Calzado no cuenta con indices de
gestién en mercadeo y ventas.

5.7 FORMULACION DE ESTRATEGIAS

En base al andlisis situacional realizado para La Unidad Estratégica de Negocio de
Calzado de la Cooperativa COOMULAR y posterior al levantamiento, medicion y
analisis de los procesos existentes en La Unidad de Negocio, se formularan en el

capitulo 9 del actual proyecto de grado las estrategias de mejoramiento disefiadas

para La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.
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6 LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Y OPERATIVOS DE LA UNIDAD ESTRETEGICA DE NEGOCIO DE
CALZADO DE LA COOPERATIVA COOMULAR

Luego de conocer el contexto general y las falencias de La Unidad Estratégica de
Negocio de Calzado, se evidencio la necesidad de un planteamiento de mejora de
los procesos administrativos y operativos, conocer la esencia de los mismos y en
este sentido, el primer paso consistié en la definicion y recopilacion de informacion

de los procesos.

El levantamiento se inicié con la identificacion, definicion, caracterizacion de los
procesos y seleccion de los procedimientos actuales a documentar en cada area
de esta Unidad Estratégica: Area Comercial, Administrativa, Financiera, Contable

y Operativa.

Para lograr este propdsito, se reunié con el grupo asesor del proyecto Escuela
Gestores de Paz encargados del funcionamiento de La Unidad Estratégica de
Negocio de Calzado y sus operarios, donde se dio a conocer las razones por las
cuales es importante documentar los procedimientos de la entidad, con el
proposito de permitir una rapida y sencilla identificacion de los problemas y darle
solucion a los mismos. Como primera instancia se realiz6 el cronograma de
reuniones con cada miembro del equipo de trabajo para poder recopilar la mayor
informacién posible de las actividades de La Unidad de Negocio, los aspectos
generales y los detalles del sistema productivo, identificar los procesos claves de
La Unidad y determinar el inventario de los procedimientos a documentar. Todos
los factores que se incluyeron en este analisis, ademas de constituir la base de los
procesos existentes, permitieron detectar las oportunidades de mejora de los
mismos, asi como, la necesidad de establecer nuevos procesos que de alguna
forma condujeran hacia un incremento de la productividad y la satisfaccion del

cliente.
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6.1 DEFINICION DE LOS PROCESOS

Como resultado de las reuniones, se presentan a continuacion los procesos a

documentar por area de estudio.

6.1.1 Procesos administrativos.

> Gestion Gerencial. Es el encargado de establecer, controlar y evaluar las
directrices y lineamientos estratégicos para manejar La Unidad Estratégica

de Negocio.

> Gestion Comercial. Es el que Investiga, obtiene y transforma la
informacién necesaria para llegar de la mejor manera a nuestros clientes

con productos y servicios acorde a sus necesidades.

> Compras. Asegura, establece, controla y tramita con los proveedores la
compra y recepcion de materia prima, materiales, insumos y servicios
necesarios para la fabricacién del producto y/o satisfaccion de necesidades

administrativas.

> Gestion del Talento Humano. ldentifica las necesidades de personal y
evalla la competencia en La Unidad de Negocio, con el fin de dar solucion
y respuesta eficaz a las mismas, llevando a cabo un adecuado proceso de
seleccidn y evaluacién del personal, induccion del personal y la contratacion

del personal administrativo.
» Gestion Contable. Es el encargado de llevar la parte contable, costos del

producto, pago de facturas, conciliaciones bancarias, cobro de facturas de

ventas y los estados financieros.
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6.1.2 Procesos operativos 0 de realizaciéon del producto.

> Produccion. (Fabricacion del producto). Organiza los procesos de
fabricacion a partir de los requisitos del cliente, de la organizacion y del
Estado para controlar la correcta aplicacién de los procesos establecidos
para la elaboracién del producto, empleando los controles necesarios para

aplicar las mejoras inmediatas y las acciones necesarias.

+ Corte

% Guarnicion
% Montado
% Terminado

% Emplantillado y Empaque.

6.2 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
OPERATIVOS.

Las caracterizaciones de los procesos buscan describir cada uno de los procesos
existentes en la empresa y facilitar su comprension. Cada proceso se llevo a
estudio y analisis por medio de entrevistas con los responsables de realizarlos. Del
cual se determino la descripcion de la secuencia e interaccién de estos procesos
mediante la caracterizacién de los mismos, en las que se especifican la siguiente

informacion:

» Nombre del Proceso: identifica el nombre del proceso a caracterizar.

» Responsable del Proceso: quien es el principal responsable de la gestion
del proceso.

» Tipo: identifica si se trata de un proceso operativo 6 administrativo.

» Cabdigo: representacion abreviada del documento y el proceso.

» Obijetivo: la descripcion corta del proceso.
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A\

Alcance: hasta donde aplica el proceso a caracterizar.

Y

Entradas: la informacion necesaria para iniciar el cada actividad del
proceso

Proveedor: los procesos que suministran la informacion.

NC: la secuencia de cada actividad del proceso a caracterizar.

Actividad: una descripcion clara de las actividades pertinentes del proceso.

Salida: la informacion generada como resultado de cada actividad.

vV V. V V V

Cliente: los procesos que se ven afectados como resultado de cada

actividad

A\

Nombre y Cargo: de quien elaboro el documento.

Y

Cargo y Firma: de quien aprueba el documento para su liberacion.

» Indicador: es la forma de medir el proceso.

De la caracterizacion de los procesos se seleccionaron los procedimientos que se
les realizaran las mediciones y andlisis para poder documentar. Ver Anexo C.
Caracterizacion de los procesos administrativos y operativos requeridos por la

unidad.

6.3 RECOPILACION DE LA INFORMACION

Luego de identificar, definir y caracterizar los procesos que deben documentarse,
el siguiente paso consistio en recolectar la informacion necesaria en el trabajo de

campo para obtener los datos vitales con éxito para el analisis.

Se dio a conocer el formato de Hoja de Registro para Procedimientos (Ver Anexo
D), para recopilar la informacién de los diferentes procedimientos, el cual esta

conformado por los siguientes items:

» Logo de La U.E.N de Calzado. Este se recopilo de los datos de la

Cooperativa.
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Encabezado. Este item hace referencia a la informacion basica del
procedimiento, como: nombre del proceso, area, nombre del procedimiento,

responsable y fecha.

Descripcién del Procedimiento. Este item contempla la informacion como el
paso y la descripcion de cada actividad, seguidamente el responsable de la

ejecucion de cada actividad, problemas, sugerencias y tiempo de ejecucion.

Este formato posee la caracteristica de ser facil de aplicar e interpretar ya que esto

garantiza la eficiencia y eficacia de la informacion, con el objeto de buscar que los

funcionarios interioricen los conceptos de los procesos y puedan describir el

conjunto de actividades que ejecutan en el formato anteriormente nombrado como

compromiso con la documentacion de los mismos.

El siguiente paso consistid en realizar entrevistas personales a los funcionarios

participes segun sus actividades, dentro de los procesos definidos anteriormente,

de acuerdo a su area de trabajo. En estas entrevistas se determinaron los

procedimientos mas significativos que conforman cada proceso definido, de tal

manera que al final se tenia un listado de los procesos y sus procedimientos.

6.4

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ESTRATEGICA DE
NEGOCIO DE CALZADO

Los procedimientos permiten conocer el funcionamiento interno por lo que

respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion. A continuacién, se presenta la lista de

procedimientos que finalmente surgieron del analisis realizado:
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6.4.1 Procedimientos del Proceso de Gestién Gerencial.

1. Preparar la participacion en ferias, eventos y ruedas de negocio.

2. Tramite del permiso para el ingreso personas externas al taller de calzado del
E.P.C de Barrancabermeja.

3. Tramite del permiso para el ingreso de materiales e insumos al taller de
calzado del E.P.C de Barrancabermeja.

4. Expedicion certificados.

6.4.2 Procedimientos del Proceso de Gestién Comercial.

Legalizaciéon de viajes para los vendedores.
Pautar y promocionar en medios publicitarios.
Ventas locales.

Ventas fuera de la ciudad.

© © N o a

Atencién a reclamos de los productos.

6.4.3 Procedimientos del Proceso de Compras.

10. Compras por teléfono.
11. Compras directas en almacenes.

12. Recepcién de materiales.

6.4.4 Procedimientos del Proceso de Gestidn del Talento Humano.

13. Seleccién de nuevo personal operativo.
14. Adiestramiento al nuevo personal operativo.
15. Evaluacion de desempefio al personal operativo.

16. Organizacion de capacitaciones y formaciones.
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6.4.5 Procedimientos del Proceso de Gestién Contable.

17. Pago de comisién a vendedores.
18. Pago de impuesto al E.P.C de Barrancabermeja.
19. Pago de operarios.

6.4.6 Procedimientos del Proceso de Produccién.

20. Corte.

21. Armado.
22. Costura
23. Montado.
24. Terminado.

25. Emplantillado y Empaque.
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7 MEDICION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS
DE LA UNIDAD ESTRETEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO DE
LA COOPERATIVA COOMULAR

La medicién de los procesos administrativos de La Unidad Estratégica de Negocio
de Calzado se realiza por medio de la aplicacion del analisis del valor y la
medicion de los procesos operativos se realiza por un estudio de métodos y

tiempos.

7.1 ANALISIS DE VALOR DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

El andlisis de valor se aplica a todas las actividades en los procesos de la
empresa para determinar su aporte a la satisfaccion de las expectativas que tiene
el cliente final. Con el propésito de obtener una mejor comprension de los
procesos administrativos de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado,
durante el presente estudio se realiza una adaptacion que permite la aplicacion del
método de andlisis del valor a estos, de tal manera que se detectan aquellas
actividades que no agregan valor para continuar con su respectivo analisis. El
desarrollo del analisis parte del levantamiento de procesos realizado en el capitulo

anterior.

Las actividades dentro de cada procedimiento se deben clasificar en dos grandes
grupos: Actividades que generan valor y actividades que no generan valor. El
objetivo del estudio del analisis de valor es identificar las actividades que no

generan valor y clasificarlas segun sea su tipo estimando el tiempo que consumen.

Las convenciones de clases de actividades que no agregan valor son:

» Demoras (E): espera en el proceso.

» Preparacion (P): pasos que preparan el siguiente paso que hay que dar.
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» Traslado o transporte (T): pasos que mueven un producto o elemento de un
lugar a otro.

» Control y/o Inspeccion (I): pasos del proceso que verifican que el trabajo previo
se halla realizado correctamente.

» Almacenamiento (A): se refiere a archivo de documentos o de elementos.

A\

Correccion o duplicidad (C): repeticion de actividades del proceso.

» Actividad Imprescindible (Imp): actividad necesaria paro no agrega valor.

A partir de la anterior descripcion y clasificacion de las actividades que no agregan
valor, se realiza la revision de cada una de las actividades que componen los
procedimientos levantados, con el fin de establecer la proporcion existente entre
las actividades que no agregan valor en comparacion de aquellas que agregan
valor se hace necesario determinar unos tiempos estimados de ejecucion de los

procesos.

La informacion de los tiempos estimados (tanto de las actividades que no agregan
valor o, como del tiempo total del procedimiento), consignada en el estudio del
analisis de valor, se ha recopilado gracias a la observacién directa de los
procedimientos, datos de archivos y a la informacion dada por los funcionarios 6

los ejecutores de las actividades.

El andlisis de valor aplicado en la empresa esta descrito en el Anexo E. Tablas del

Andlisis de Valor Procesos La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.

Con el propdsito de establecer los correspondientes analisis, a continuacion en la

tabla 14, se resumen los resultados encontrados de las tablas de andlisis de valor.
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Tabla 14. Resumen del valor agregado de procesos administrativos.

PROCESOS

% Valor
Agregado

GESTION GERENCIAL

PREPARAR LA PARTICIPACION EN FERIAS, EVENTOS Y RUEDAS DE
NEGOCIO.

TRAMITE DEL PERMISO PARA EL INGRESO DE PERSONAS EXTERNAS AL
TALLER DE CALZADO DEL E. P. C DE BARRANCABERMEJA.

TRAMITE DEL PERMISO PARA EL INGRESO DE MATERIALES E INSUMOS AL
TALLER DE CALZADO DEL E. P. C. DE BARRANCABERMEJA.

EXPEDICION DE CERTIFICADOS

54%

60%

60%

62%

GESTION COMERCIAL

LEGALIZACION DE VIAJES PARA LOS VENDEDORES.
PAUTAR Y PROMOCIONAR MEDIOS PUBLICITARIOS.
VENTAS LOCALES.

VENTAS FUERA DE LA CIUDAD.

ATENCION A RECLAMOS DE LOS PRODUCTOS.

63%

86%

81%

78%

69%

COMPRAS

COMPRAS POR TELEFONO.
COMPRAS DIRECTAS EN ALMACENES.

RECEPCION DE MATERIALES.

7%

80%

61%

GESTION DEL TALENTO HUMANO

SELECCION DE NUEVO PERSONAL OPERATIVO.
ADIESTRAMIENTO AL NUEVO PERSONAL OPERATIVO.
EVALUACION DE DESEMPENO AL PERSONAL OPERATIVO.

ORGANIZACION DE CAPACITACIONES Y FORMACIONES.

60%

95%

69%

76%

GESTION CONTABLE

PAGO DE COMISION A VENDEDORES
PAGO DE IMPUESTO AL E. P. C DE BARRANCABERMEJA

PAGO DE OPERARIOS

70%

65%

75%
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Para la realizacion del analisis detallado y observaciones de las actividades que
no agregan valor, se realizaron graficas que exponen de manera clara y sencilla,
la proporcion de traslados, controles, correcciones, esperas, preparaciones y
almacenamientos, permitiéndose determinar las causas que generan estas
actividades que no agregan valor en los procesos y que por lo tanto afectan el

desemperio de los procesos administrativos realizados en la empresa.

7.1.1 Analisis de valor en el Proceso de Gestién Gerencial. Las distribuciones

en las actividades para el andlisis del valor, se muestran a continuacion.

» Preparar la participacion en ferias, eventos y ruedas de negocio. De
acuerdo a los resultados obtenidos por al andlisis de valor, se observa que hay un
mayor nimero de actividades con valor agregado y un porcentaje representativo
de actividades que no agregan valor del 46%. En la figura 11 se muestra el

analisis de las actividades sin valor agregado.

Figura 11. Distribucion de actividades sin valor agregado en la preparacion de la
participacion en ferias, eventos y ruedas de negocio.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LA PREPARACION DE LA PARTICIPACION EN FERIAS,
EVENTOS Y RUEDAS DE NEGOCIO

14% 2%

506 o Traslado 6 transporte.
43% @ Control y/o Inspeccion.
@ Almacenamiento.
m Preparacion.

m Actividad imprescindible.

En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se

presenta una alta proporcion de traslados, seguidos de los controles y/o
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inspecciones, preparaciones, un bajo porcentaje de almacenamiento y actividades
imprescindibles que influyen de manera no favorable en el proceso y disminuyen

el valor que se entrega a través de este.

El traslado generado se presenta en su mayoria como consecuencia del recorrido
que se debe efectuar para recoger los productos y transportarlos al lugar del
evento. Las inspecciones se realizan para asegurar una correcta ejecucion de las
actividades a desarrollar y también poder verificar el trabajo realizado. La
preparacion se reflejo en las 6rdenes de produccion y el almacenamiento se
presenta en archivar los informes de la participacion del evento como documentos

de soporte y consulta.

» Tramite del permiso para el ingreso personas externas al taller de calzado
del E.P.C de Barrancabermeja. De acuerdo a los resultados obtenidos por al
analisis de valor, se observa que hay un mayor nimero de actividades con valor
agregado y un porcentaje representativo de actividades que no agregan valor del

40%. En la figura 12 se muestra el analisis de las actividades sin valor agregado.

Figura 12. Distribucién de actividades sin valor agregado en el trdmite del permiso
para el ingreso de personas externas al taller de calzado del E.P.C. de
Barrancabermeja.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
EL TRAMITE DEL PERMISO PARA EL INGRESO DE
PERSONAS EXTERNAS AL TALLER DE CALZADO

DEL E. P. C DE BARRANCABERMEJA

30% O Traslado 6 transporte.
46% .
@ Control y/o Inspeccion.
@ Esperas.
9% @ Preparacion.

15%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcion de preparacion, seguido de los traslados y un bajo
porcentaje de esperas y controles y/o inspecciones que influyen de manera no
favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

La preparacion que se generd se presenta en su mayoria como consecuencia de
la creacién de la lista de las personas a ingresar al taller de calzado para tramitar
el permiso de ingreso al E.P.C. El traslado generado es consecuencia del
recorrido que se debe efectuar a las instalaciones del Inpec para conseguir la
firmar el permiso. Las esperas y los controles se evidencian en la consecucion de
la firma del director/a. Todas estas actividades ayudan a disminuir el valor del

proceso e influyendo en la eficiencia del mismo.

» Tramite del permiso para el ingreso de materiales e insumos al taller de
calzado del E.P.C de Barrancabermeja. De acuerdo a los resultados obtenidos
por al analisis de valor, se observa que hay un mayor nimero de actividades con
valor agregado y un porcentaje representativo de actividades que no agregan valor
del 40%. En la figura 13 se muestra el analisis de las actividades sin valor

agregado.

Figura 13. Distribucidén de actividades sin valor agregado en el trdmite del permiso
para el ingreso de materiales e insumos al taller de calzado del E.P.C. de
Barrancabermeja.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
EL TRAMITE DEL PERMISO PARA EL INGRESO DE
MATERIALES E INSUMOS AL TALLER DE CALZADO

DEL E. P.C. DE BARRANCABERMEJA

0O Traslado 6 transporte.
46% :
@ Control y/o Inspeccion.
m Esperas.

@ Preparacion.

15%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcion de preparacion, seguido de los traslados y un bajo
porcentaje de esperas y controles y/o inspecciones que influyen de manera no
favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

La preparacion que se generd se presenta en su mayoria como consecuencia de
la creacion de la lista de materiales e insumos a ingresar al taller de calzado para
tramitar el permiso de ingreso al E.P.C. El traslado generado es consecuencia del
recorrido que se debe efectuar a las instalaciones del Inpec para conseguir la
firmar el permiso. Las esperas y los controles se evidencian en la consecucion de
la firma del director/a. Todas estas actividades ayudan a disminuir el valor del

proceso e influyendo en la eficiencia del mismo.

» Expedir certificados. De acuerdo a los resultados obtenidos por al andlisis de
valor, se observa que hay un mayor numero de actividades con valor agregado y
un porcentaje representativo de actividades que no agregan valor del 38%. En la

figura 14 se muestra el analisis de las actividades sin valor agregado.

Figura 14. Distribucion de actividades sin valor agregado en la expedicion de
certificados.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LA EXPEDICION DE CERTIFICADOS

m Actividad imprescindible.
@ Control y/o Inspeccion.

67%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una total proporcién de controles y/o inspecciones y un bajo porcentaje
en actividades imprescindibles que influyen de manera no favorable en el proceso

y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

Los controles y/o las inspecciones son realizados para asegurar una correcta
ejecucion del certificado para evitar problemas y correcciones, se evidencia una
actividad imprescindible en el recibimiento de la solicitud del certificado. Todas

estas actividades ayudan a disminuir el valor del proceso.

7.1.2 Anédlisis de valor en el Proceso de Gestién Comercial. Las distribuciones

en las actividades para el analisis del valor, se muestran a continuacion.

» Legalizacion de viajes para los vendedores. De acuerdo a los resultados
obtenidos por al andlisis de valor, se observa que hay un mayor nimero de
actividades con valor agregado y un porcentaje representativo de actividades que
no agregan valor del 37%. En la figura 15 se muestra el andlisis de las actividades

sin valor agregado.

Figura 15. Distribucion de actividades sin valor agregado en la legalizacion de
viajes para los vendedores.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LA LEGALIZACION DE VIAJES PARA LOS VENDEDORES

21%

@ Control y/o Inspeccion.
o Traslado 6 transporte.
16% @ Preparacion
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcion de preparacion, seguido de los controles y/o
inspecciones y un bajo porcentaje de traslados que influyen de manera no

favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

La preparacion que se generd se presenta en su mayoria como consecuencia de
la preparacion de los viajes de comercializacion de los vendedores. Los controles
y/o inspecciones se realizan para verificar los datos registrados en la
programacion de los viajes. El traslado generado es consecuencia del recorrido
gue se debe efectuar en la empresa para realizar el trdmite de pago. Todas estas
actividades ayudan a disminuir el valor del proceso e influyendo en la eficiencia del

mismo.

» Pautar y promocionar en medios publicitarios. De acuerdo a los resultados
obtenidos por al andlisis de valor, se observa que hay un mayor numero de
actividades con valor agregado y un porcentaje representativo de actividades que
no agregan valor del 14%. En la figura 16 se muestra el analisis de las actividades

sin valor agregado.

Figura 16. Distribucion de actividades sin valor agregado en la contratacion de
medios publicitarios.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
PAUTAR Y PROMOCIONAR EN MEDIOS PUBLICITARIOS

12%

38%
O Traslado 6 transporte.
@ Control y/o Inspeccion.
@ Preparacion.

50%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcion de controles y/o inspecciones, seguido de los
traslados y un bajo porcentaje en la preparacion, estos influyen de manera no

favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

Los controles y/o inspecciones se realizan para verificar los datos registrados en
las cotizaciones y asegurar una correcta decision con quien contratar. El traslado
generado se presenta como consecuencia del recorrido que se debe realizar para
gue se genere la aprobacién del contrato y su tramite de pago. La preparacion que
se genero fue producto de la planeacion de la promocién publicitaria a pautar.
Todas estas actividades ayudan a disminuir el valor del proceso e influyendo en la

eficiencia del mismo.

» Ventas locales. De acuerdo a los resultados obtenidos por al andlisis de valor,
se observa que hay un mayor numero de actividades con valor agregado y un
porcentaje representativo de actividades que no agregan valor del 19%. En la

figura 17 se muestra el analisis de las actividades sin valor agregado.

Figura 17. Distribucion de actividades sin valor agregado en las ventas locales.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LAS VENTAS LOCALES

9%

o Traslado 6 transporte.
@ Control y/o Inspeccion.
@ Preparacion.

64%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcion de controles y/o inspecciones, seguido de la
preparacion y un bajo porcentaje en los traslados, estos influyen de manera no

favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

Los controles y/o inspecciones se realizan para verificar la orden de pedidos
realizadas por los vendedores e inspeccionar el producto terminado confrontando
con orden de pedido. La preparacion que se genero fue producto de la planeacion
de las érdenes de produccion para la entrega de pedidos. El traslado generado se
presenta como consecuencia del recorrido que se debe realizar en buscar el
producto terminado en el taller y llevarlo hasta la oficina. Todas estas actividades

ayudan a disminuir el valor del proceso e influyendo en la eficiencia del mismo.

» Ventas fuera de la ciudad. De acuerdo a los resultados obtenidos por al
analisis de valor, se observa que hay un mayor nimero de actividades con valor
agregado y un porcentaje representativo de actividades que no agregan valor del

22%. En la figura 18 se muestra el analisis de las actividades sin valor agregado.

Figura 18. Distribucion de actividades sin valor agregado en las ventas fuera de la
ciudad.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LAS VENTAS FUERA DE LA CIUDAD

6%

o Traslado 6 transporte.
@ Control y/o Inspeccion.

53% 41% @ Preparacion.
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcién en la preparacion, seguido de los controles y/o
inspecciones y un bajo porcentaje en los traslados, estos influyen de manera no

favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

La preparacion que se genero fue producto de la programacion de los viajes de
comercializacion de los vendedores y la planeacion de las érdenes de produccion
para la entrega de pedidos. Los controles y/o inspecciones se realizan para
verificar la orden de pedidos realizadas por los vendedores e inspeccionar el
producto terminado confrontando con orden de pedido. El traslado generado se
presenta como consecuencia del recorrido que se debe realizar en buscar el
producto terminado en el taller y llevarlo hasta la oficina. Todas estas actividades

ayudan a disminuir el valor del proceso e influyendo en la eficiencia del mismo.

» Atencién a reclamos de los productos. De acuerdo a los resultados
obtenidos por al andlisis de valor, se observa que hay un mayor numero de
actividades con valor agregado y un porcentaje representativo de actividades que
no agregan valor del 31%. En la figura 19 se muestra el analisis de las actividades

sin valor agregado.

Figura 19. Distribucion de actividades sin valor agregado en la atencion a
reclamos de los productos.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LA ATENCION A RECLAMOS DE LOS PRODUCTOS

0
6% 23%

o Traslado 6 transporte.
@ Control y/o Inspeccion.
B Actividad imprescindible.

71%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcién en los controles y/o inspecciones, seguido de los
traslados y un bajo porcentaje de actividades imprescindibles que influyen de
manera no favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través

de este.

Los controles y/o las inspecciones son realizados para revisar y analizar el tipo de
reclamo presentado por el cliente y asegurar una correcta solucion. El traslado
generado es consecuencia del recorrido que se realiza en hacer llegar el formato
del reclamo hasta el taller para realizar su estudio y devolver el reporte de
atencion a la oficina. La actividad imprescindible se realiza en el recibimiento del

reclamo. Todas estas actividades ayudan a disminuir el valor del proceso.

7.1.3 Analisis de valor en el Proceso de Compras. Las distribuciones en las

actividades para el analisis del valor, se muestran a continuacion.

» Compras por teléfono. De acuerdo a los resultados obtenidos por al analisis
de valor, se observa que hay un mayor nimero de actividades con valor agregado
y un porcentaje representativo de actividades que no agregan valor del 23%. En la

figura 20 se muestra el analisis de las actividades sin valor agregado.

Figura 20. Distribucién de actividades sin valor agregado en las compras por
teléfono.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LAS COMPRAS POR TELEFONO

6% 6% 25%

0O Traslado 6 transporte.

@ Control y/o Inspeccion.
m Actividad imprescindible.
m Preparacion.

63%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporciéon de controles y/o inspecciones, seguidos de los
traslados y un bajo porcentaje de preparaciones, actividades imprescindibles que
influyen de manera no favorable en el proceso y disminuyen el valor que se

entrega a través de este.

Los controles y/o las inspecciones se deben a la revision en bodega de la
existencia de materiales e insumos y en la verificacion de la orden de compra para
asegurar una correcta ejecucion. El traslado generado es consecuencia del
recorrido que se debe efectuar para transportar la orden de compra para su
aprobacion y autorizacion de entrega del dinero. La preparacion se refleja en el
tramite de la entrega del dinero. Todas estas actividades ayudan a disminuir el

valor del proceso e influyendo en la eficiencia del mismo.

» Compras directas en almacenes. De acuerdo a los resultados obtenidos por
al andlisis de valor, se observa que hay un mayor numero de actividades con valor
agregado y un porcentaje representativo de actividades que no agregan valor del

20%. En la figura 21 se muestra el analisis de las actividades sin valor agregado.

Figura 21. Distribucion de actividades sin valor agregado en las compras directas
en almacenes.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LAS COMPRAS DIRECTAS EN ALMACENES

6% 6% 25%

o Traslado 6 transporte.

@ Control y/o Inspeccion.
m Actividad imprescindible.
@ Preparacion.

63%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporciéon de controles y/o inspecciones, seguidos de los
traslados y un bajo porcentaje de preparaciones, actividades imprescindibles que
influyen de manera no favorable en el proceso y disminuyen el valor que se

entrega a través de este.

Los controles y/o las inspecciones se deben a la revision en bodega de la
existencia de materiales e insumos y en la verificacion de la orden de compra
asegurar una correcta ejecucion. El traslado generado es consecuencia del
recorrido que se debe efectuar para transportar la orden de compra para su
aprobacion y autorizacion de entrega del dinero. La preparacion se refleja en el
tramite de la entrega del dinero. Todas estas actividades ayudan a disminuir el

valor del proceso e influyendo en la eficiencia del mismo.

» Recepcion de materiales. De acuerdo a los resultados obtenidos por al
analisis de valor, se observa que hay un mayor nimero de actividades con valor
agregado y un porcentaje representativo de actividades que no agregan valor del

39%. En la figura 22 se muestra el analisis de las actividades sin valor agregado.

Figura 22. Distribucion de actividades sin valor agregado en la recepcion de
materiales.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LA RECEPCION DE MATERIALES

15%

39%
O Traslado 6 transporte.
@ Control y/o Inspeccion.

@ Almacenamiento.

46%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcion los controles y/o inspecciones, seguido del
almacenamiento y un bajo porcentaje de traslados que influyen de manera no

favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

Las inspecciones son realizadas para revisar la mercancia confrontando el formato
de requerimiento de compra y la factura. El almacenamiento se genera cuando se
guarda la mercancia en la bodega. El traslado generado es consecuencia del
recorrido que se realiza para llevar la mercancia al taller de calzado. Todas estas

actividades ayudan a disminuir el valor al proceso.

7.1.4 Analisis de valor en el Proceso de Gestion del Talento Humano. Las
distribuciones en las actividades para el analisis del valor, se muestran a

continuacion.

» Seleccion de nuevo personal operativo. De acuerdo a los resultados
obtenidos por al andlisis de valor, se observa que hay un mayor numero de
actividades con valor agregado y un porcentaje representativo de actividades que
no agregan valor del 40%. En la figura 23 se muestra el analisis de las actividades

sin valor agregado.

Figura 23. Distribucion de actividades sin valor agregado en la seleccién de nuevo
personal operativo.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LA SELECCION DE NUEVO PERSONAL OPERATIVO

12%

O Traslado 6 transporte.
48% )
@ Control y/o Inspeccion.
m Esperas

@ Preparacion.
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcioén de preparacion, seguido de las esperas, los controles
y/o inspecciones y un bajo porcentaje de traslados que influyen de manera no

favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

La preparacién que se generd se presenta en su mayoria como consecuencia de
la reunién se realiza con el personal preseleccionado para informar las reglas y
condiciones del taller. La espera se genera en la solicitud del permiso del traslado
de los internos al taller de calzado. El control se realiza al organizar las listas de
los aspirantes e inspeccionar las fases de seguridad en que se encuentran. El
traslado generado es consecuencia del recorrido que se debe efectuar para llevar
el informe ¢ solicitud del personal al gerente. Todas estas actividades ayudan a

disminuir el valor del proceso e influyendo en la eficiencia del mismo.

» Adiestramiento al nuevo personal operativo. De acuerdo a los resultados
obtenidos por al anadlisis de valor, se observa que hay un total del nimero de
actividades con valor agregado y un porcentaje de actividades que no agregan
valor del 5%. En la figura 24 se muestra el analisis de las actividades sin valor

agregado.

Figura 24. Distribucién de actividades sin valor agregado en el adiestramiento al
nuevo personal operativo.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
EL ADIESTRAMIENTO AL NUEVO PERSONAL OPERATIVO

14%

@ Preparacion.
m Actividad imprescindible.

86%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporciéon en la preparacion y un bajo porcentaje en actividades
imprescindibles que influyen de manera no favorable en el proceso y disminuyen

el valor que se entrega a través de este.

La preparacion que se genero fue en el recibimiento del nuevo personal en el
taller, mostrar las instalaciones y presentar a los operarios. La actividad
imprescindible se evidencia en la definicion de las vacantes a ocupar por el nuevo
personal. Estas actividades ayudan a disminuir el valor del proceso e influyendo

en la eficiencia del mismo.

» Evaluacién de desempefio al personal operativo. De acuerdo a los
resultados obtenidos por al andlisis de valor, se observa que hay un mayor
namero de actividades con valor agregado y un porcentaje representativo de
actividades que no agregan valor del 31%. En la figura 25 se muestra el analisis

de las actividades sin valor agregado.

Figura 25. Distribucion de actividades sin valor agregado en la evaluacion de
desempefio al personal operativo.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO
EN LA EVALUACION DE DESEMPENO AL
PERSONAL OPERATIVO

50 % 5%
@ Almacenamiento.
@ Control y/o Inspeccion.
B Actividad imprescindible.
@ Preparacion.

83%

En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se

presenta una alta proporcion de controles y/o inspecciones y unos bajos
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porcentaje de preparaciones, actividades imprescindibles y almacenamiento que
influyen de manera no favorable en el proceso y disminuyen el valor que se

entrega a través de este.

Los controles y/o las inspecciones se deben a la revisién y andlisis de cada
evaluacion realizada por poder decir plan de accion. La preparacion se refleja en
la programacion de la fecha y horas en que se realizaran las evaluaciones. La
actividad imprescindible se ejecuta cuando se da a conocer la programacion de las
evaluaciones. El almacenamiento se da cuando se archivan las evoluciones en las
carpetas de la empresa. Todas estas actividades ayudan a disminuir el valor del

proceso e influyendo en la eficiencia del mismo.

» Organizacién de capacitaciones y formaciones. De acuerdo a los resultados
obtenidos por al andlisis de valor, se observa que hay un mayor nimero de
actividades con valor agregado y un porcentaje representativo de actividades que
no agregan valor del 24%. En la figura 26 se muestra el analisis de las actividades

sin valor agregado.

Figura 26. Distribucion de actividades sin valor agregado en la organizacion de
capacitaciones y formaciones.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
LA ORGANIZACION DE CAPACITACIONES Y FORMACIONES

10%

o Traslado 6 transporte.
@ Control y/o Inspeccion.
B Actividad imprescindible.

58% @ Preparacion.
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcion de preparacion, seguido de los controles y/o
inspecciones y un bajo porcentaje en actividades prescindibles y traslados que
influyen de manera no favorable en el proceso y disminuyen el valor que se

entrega a través de este.

La preparacion se genera en su mayoria como consecuencia de la programacion
de las capacitaciones. El control se realiza para confirmar la participacion de los
capacitadotes en el programa. La actividad imprescindible se da en la reunion de
invitacion al personal al programa de capacitaciones. El traslado generado es
consecuencia del recorrido que se realiza para entregar informes al gerente.

Todas estas actividades ayudan a disminuir el valor del proceso.

7.1.5 Anédlisis de valor en el Proceso de Gestion Contable. Las distribuciones

en las actividades para el andlisis del valor, se muestran a continuacion.

» Pago de comision a vendedores. De acuerdo a los resultados obtenidos por
al andlisis de valor, se observa que hay un mayor numero de actividades con valor
agregado y un porcentaje representativo de actividades que no agregan valor del

30%. En la figura 27 se muestra el analisis de las actividades sin valor agregado.

Figura 27. Distribucion de actividades sin valor agregado en el pago de comision a
vendedores.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
EL PAGO DE COMISION A VENDEDORES

3%

30%

m Esperas.
@ Control y/o Inspeccion.
o Correcciones.

67%

120



En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcion en los controles y/o inspecciones, seguida de
correcciones y un bajo porcentaje de esperas que influyen de manera no favorable

en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

Los controles y/o las inspecciones se deben a la revision del formato de pago de
comisiones a vendedores y la verificacion del tipo de venta para efectuar el pago.
La correccion se origina en por el mal diligenciamiento del formato de pago de
comisiones a vendedores. La espera es producto de firmar del comprobante de
pago. Todas estas actividades ayudan a disminuir el valor del proceso e influyendo

en la eficiencia del mismo.

» Pago de impuesto al E.P.C de Barrancabermeja. De acuerdo a los
resultados obtenidos por al andlisis de valor, se observa que hay un mayor
namero de actividades con valor agregado y un porcentaje representativo de
actividades que no agregan valor del 35%. En la figura 28 se muestra el analisis

de las actividades sin valor agregado.

Figura 28. Distribucion de actividades sin valor agregado en el pago de impuesto
al E.P.C de Barrancabermeja.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO EN
EL PAGO DE IMPUESTO AL E.P.C DE BARRANCABERMEJA

16%

O Traslado 6 transporte.
@ Control y/o Inspeccion.
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@ Preparacion.
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcion de controles y/o inspecciones, seguido de las
preparaciones, traslados y un bajo porcentaje de esperas que influyen de manera

no favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través de este.

Los controles y/o inspecciones se realizan al informe del total de la produccion del
mes para sacar el valor a pagar de impuesto al E.P.C de Barrancabermeja. La
preparacion se genera para diligenciar el formato de pago de impuesto y autorizar
el pago respectivo. El traslado generado es consecuencia del recorrido que se
realiza hasta el E.P.C para realizar el pago de impuesto por el costo de la
produccion. La espera es producto de firmar del comprobante de pago. Todas
estas actividades ayudan a disminuir el valor del proceso e influyendo en la

eficiencia del mismo.

» Pago a operarios. De acuerdo a los resultados obtenidos por al analisis de
valor, se observa que hay un mayor numero de actividades con valor agregado y
un porcentaje representativo de actividades que no agregan valor del 25%. En la

figura 29 se muestra el analisis de las actividades sin valor agregado.

Figura 29. Distribucion de actividades sin valor agregado en el pago de operarios.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO
EN EL PAGO DE OPERARIOS

2%

m Esperas.

@ Control y/o Inspeccion.
@ Almacenamiento.

@ Preparacion.

53%

10%
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En la distribucion de actividades sin valor agregado podemos notar que se
presenta una alta proporcion de preparacion, seguido de los controles y/o
inspecciones, almacenamiento y un bajo porcentaje de esperas que influyen de
manera no favorable en el proceso y disminuyen el valor que se entrega a través

de este.

La preparacion se genera en su mayoria como consecuencia de la recoleccion de
los desprendibles de las 6rdenes de produccién que cada operario guarda como
soporte de labor realizada, al autorizar el pago de los operarios y sacar copias de
las consignaciones como soportes. El control se realiza para verificar las
actividades realizadas por cada operario registrado en los desprendibles. El
almacenamiento se presenta en el archivar los comprobantes de pago firmados
por los operarios. La espera es producto de firmar del comprobante de pago.
Todas estas actividades ayudan a disminuir el valor del proceso e influyendo en la

eficiencia del mismo.

Finalmente a partir del analisis realizado se concluye que los tipos de actividades
mas comunes que no agregan valor a los procesos administrativos de la empresa
son: Controles y/o Inspecciones, Preparacion y Traslado ¢ Transporte, como lo
muestra la figura 30. Las demas actividades como las Actividades Imprescindible,
Esperas, Almacenamiento y Correcciones se presentan en menor proporcion pero

no dejan de ser actividades que disminuyen el rendimiento de los procesos.

A través del estudio realizado se puede mencionar que los procedimientos con
menor rendimiento en la generacion de valor de sus procesos y a los cuales se le
deben centrar mayor vigilancia, debido que su porcentaje de valor agregado es
menor al 70% son: Preparar la participacion en ferias, eventos y ruedas de

negocio, Tramite del permiso para el ingreso personas externas al taller de
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calzado del E.P.C de Barrancabermeja, Tramite del permiso para el ingreso de
materiales e insumos al taller de calzado del E.P.C de Barrancabermeja,
Expedicion certificados, Legalizacion de viajes para los vendedores, Atencion a
reclamos de los productos, Recepcién de materiales, Seleccion de nuevo personal
operativo, Evaluacion de desempenfio al personal operativo y el Pago de impuesto

al E.P.C de Barrancabermeja.

Figura 30. Distribucion Total de las Actividades Sin Valor Agregado en los
Procedimientos de los Procesos Administrativos.

DISTRIBUCION TOTAL DE LAS ACTIVIDADES SIN VALOR
AGREGADO EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

6% 2% @ Control y/o Inspeccion.
9%

27% @ Preparacion.
12% @ Traslado 6 transporte.
m Actividad imprescindible.

m Esperas

23% @ Almacenamiento.

21%

O Correcciones

7.2 ESTUDIO DE METODOS Y TIEMPOS

El estudio del trabajo comprende dos tipos de andlisis: uno enfocado al método
empleado para ejecutar el trabajo y el otro enfocado al tiempo dedicado en la

ejecucion de dichas tareas.

Los objetivos de realizar un estudio de Métodos y Tiempos son:

» Mejorar los procesos, procedimientos y la disposicion de la fabrica, taller y

lugar de trabajo y el disefio del equipo y las instalaciones.
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» Economizar el esfuerzo para reducir la fatiga innecesaria.

» Ahorrar el uso de materiales, maquinas y mano de obra.

» Generar mejores condiciones de trabajo.

» Incrementar la eficiencia del trabajo.

» Proporcionar estandares de tiempo que servirdn de informacién a otros
sistemas de la empresa.

» Estimar la capacidad de produccion.

» Realizar una adecuada asignacion del trabajo a los operarios.

Teniendo presente estos objetivos a continuacion se presenta el estudio de
métodos y tiempos realizado en La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado de
la Cooperativa COOMULAR, con el fin de poder determinar los tiempos de

fabricacion de sus productos.

Con base en el portafolio de productos descrito en el numeral 4.1.5 se escogieron
dos de las referencias mas representativas de cada linea de producto, debido a su
frecuencia de pedido y aquellas que presentan partes muy comunes a varias
referencias, lo que justifica realizar el proceso de toma y medicion de tiempos. De
acuerdo con estas caracteristicas se escogieron las referencias 921 de la linea

sandalia y la referencia 1037 de la linea bailarina.

7.2.1 Implementacion de las cinco eses (5S’s). La estrategia de las 5S’s debe
ser un paso fundamental dentro de un programa de mejoramiento de procesos
productivos de una organizacion, con el fin de sensibilizar al personal de la
empresa y minimizar la resistencia al cambio, ademas, una fébrica limpia,

ordenada y segura nos permite orientar la empresa hacia las siguientes metas:

+ Dar respuesta a la necesidad de mejorar el ambiente de trabajo, eliminacion de

despilfarros producidos por el desorden, falta de aseo, contaminacion, etc.
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+ Buscar la reduccion de pérdidas por la calidad, tiempo de respuesta y costos

con la intervencion del personal en el cuidado en el sitio de trabajo.

+ Facilitar, crear las condiciones para aumentar la vida util de los equipos,
gracias a la inspeccién permanente por parte de la persona quien opera la

maquinaria.

+ Mejorar la estandarizacion y la disciplina en el cumplimiento de los estandares
al tener el personal la posibilidad de participar en la elaboracion de

procedimientos de limpieza, lubricacion y apriete.

+ Hacer uso de elementos de control visual como tarjetas y tableros para
mantener ordenados todos tos elementos y herramientas que intervienen en el

proceso productivo.

+ Conservar el sitio de trabajo mediante controles periddicos sobre la acciones

de mantenimiento de las mejora alcanzadas con la aplicacion de las 5S.

4+ Reducir las causas potenciales de accidentes, aumentar la conciencia de

cuidado y conservacion de los equipos y demas recursos de la empresa.

La estrategia de las 5S’s requiere un compromiso de la direccion para promover
sus actividades, por ejemplo, por parte del Gerente y apoyo permanente del Jefe
de produccién en los sitios de trabajo. El apoyo de la direccion con su mirada
atenta permanentemente en los procesos operativos, el estimulo y el
reconocimiento es fundamental para perpetuar el proceso de mejora. La
importancia que los Jefes le den a las acciones que deben realizar los operarios

sera clave para crear una cultura de orden, disciplina y progreso personal.

Sin embargo existen paradigmas habituales para que las 5S’s no se desarrollen

con éxito en las empresas:
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PARADIGMAS DE LA DIRECCION

e Los trabajadores no cuidan el sitio. Para que perder tiempo.
e Hay pedidos urgentes para que perder tiempo limpiando.

e Creo que el orden es el adecuado, no tardemos tanto tiempo.

PARADIGMAS DE LOS OPERARIOS

e Me pagan por trabajar no para limpiar
¢ Necesitamos mas espacio para guardar todo lo que tenemos

¢ No veo la necesidad de aplicar las 5s

» Cuantificacion de las 5S’s. Para el diagnostico de las 5S’s se utilizd un
cuestionario con preguntas que nos podrian dar informacién para cada S, en el
que se asignaron valores de acuerdo a una escala de estimacién comprendida
entre el nimero 1y 4, donde 4 indica que el aspecto se presenta siempre y 1 que
el aspecto no se presenta, se encuentra una breve definicion de cada S y el

nombre del &rea que se esta analizando.

En cuanto a los operarios, las encuestas que se aplicaron no muestran el nombre
del encuestado, con el fin de obtener resultados lo mas imparciales posible. La
encuesta fue realizada directamente por El Autor de proyecto de grado, para
despejar las dudas que surgieran por parte de los operarios y evitar que no

contestaran a cabalidad las preguntas.

Teniendo en cuenta el nivel educativo de los operarios, las preguntas de la

encuesta se hicieron de una manera clara y utilizando un lenguaje comun.

127



La encuesta se realizo en el horario de descanso que tienen los operarios después
del almuerzo, esto se debe a que el funcionamiento de la del taller se ve afectado
en la medida en que mas trabajadores interrumpan el proceso. En el Anexo F se
puede apreciar el formato que se utilizé y los resultados que se obtuvieron en el

diagnostico de las 5S's.

En la tabla 15 se realiza un resumen general de los resultados obtenidos por la

encuesta en todas las areas del proceso productivo.

Tabla 15. Resumen parcial de la encuesta para la implementacién de las 5’s en las
areas del proceso de produccion.

5'S CALIFICACION CUMPLIMIENTO
SEIRI 2.20 55%
SEITON 3.57 89.25%
SEISO 2.88 2%
SEIKETSU 3.26 81.5%
SHITSUKE 3.08 7%

Luego de revisar el resumen de cumplimiento de las 5S’s y a partir de los

resultados que se obtuvieron, se realizo el siguiente diagndstico:

% SEIRI (Clasificar). En base a los datos recolectados, es posible observar que
la primera S se cumple dentro del taller en menor proporcion que el resto y se
pueden identificar las falencias existentes dentro de ella que imposibilitan su total

cumplimiento como son:

e En la bodega de almacenamiento de materia prima (cuero), se encuentra un
exceso de inventario debido a que la empresa requiere siempre una existencia
de cuero, el cual en algunas ocasiones se puede convertir en un problema ya
que si este no llega a ser utilizado en su totalidad se deteriora con el tiempo,
ademas de que esta expuesto al polvo y la suciedad, lo cual puede afectar

también su textura.

128



7
°

Dentro de la bodega de almacenamiento no existe sefializacion alguna para
reconocer la materia prima que ya ha sido utilizada de la que no lo ha sido, lo
cual es un gran problema debido a que el cuero no es totalmente terminado y

en caso de necesitarlo para una gran produccion podria ser un impedimento.

La distribucion de la planta no es la mas adecuada, ya que en los pasillos y
zonas de trabajo se encuentran obstruidos por algunas maquinas de uso poco
frecuente y la distancia entre los puestos de trabajo no es la mas apropiada, lo
cual imposibilita la comodidad y el orden en cada puesto por parte del operario;
pero debemos aclarar que el local donde se encuentra ubicado el taller de la
Unidad de Negocio, no fue disefiado para la ubicacion de los puestos de

trabajo, sino que se acomodo debido a los espacios que se tenian.

Debido al espacio del lugar de trabajo de cada operario, ellos solo tienen a la

mano las herramientas que utilizan con mayor frecuencia.

SEITON (Ordenar). Realmente el seiton (ordenar) al interior del taller de la

Unidad se cumple en alto porcentaje, las falencias en esta parte se deben en su

mayoria a la existencia de objetos colocados en el lugar incorrecto, tales como

envases, botellas y platos, que al ser utilizados no son retornados nuevamente a

su sitio.

Dentro de cada puesto de trabajo se encuentran platos y vasos, debido a que
durante su descanso come dentro del lugar de trabajo y no lleva las cosas
utilizadas a su lugar correspondiente, ocasionando desorden, imposibilitando el

trabajo de los operarios y pudiendo ocasionar un accidente de trabajo.

Existe desorganizacion en el almacenamiento del producto terminado, lo cual

genera un gran desorden dentro de la empresa, ya que el producto terminado
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es colocado en cualquier lugar imposibilitando el paso y generando un mal

aspecto a la empresa.

SEISO (Limpieza). Mediante el diagnéstico se pudo observar que hay un

grave problema de polvo y suciedad debido en gran parte al proceso de corte,

ensuelado y pulido.

Debido al proceso mismo de fabricacion de zapatos las paredes y pisos de la

empresa se encuentran manchados.

Cada uno de los operarios se encargan de mantener las maquinas libres de
polvo, grasa o pegante, ya que al final de la jornada su tarea es limpiarlas,
aungue por referencia de los mismos trabajadores en la seccién de pulido no
se hace con mucha frecuencia; dentro de la planta se tiene establecido un
horario de trabajo con el fin de dejar el lugar aseado y en excelente condiciones

para comenzar la jornada al dia siguiente.
El producto en proceso a pesar de ser responsabilidad de cada operario, no es
limpiado por este antes de pasarlo a la siguiente seccion, sobretodo en las

areas de armado y montada que es donde mayor cantidad de pegante utilizan.

SEIKETSU (Bienestar). Es la metodologia que permite mantener los logros

alcanzados con la aplicacién de las tres primeras “S”. No existe un proceso para

conservar los logros, es posible que el lugar de trabajo nuevamente llegue a tener

elementos innecesarios y se pierda la limpieza alcanzada.

La dotacién de trabajo por parte de las directivas es escasa, no tienen

delantales para realizar sus labores.

Dentro de la empresa la iluminacion es buena, no obstante el calor dentro de la
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planta es para algunos operarios fastidioso y hace el trabajo méas pesado.

e No existe realmente sefalizacion de seguridad alguna dentro del area de
trabajo.

% SHITSUKE (Disciplina). Podremos obtener los beneficios alcanzados con las

primera “S” por largo tiempo si se logra crear un ambiente de respeto a las normas

y estandares establecidos, lo cual implica un desarrollo de la cultura del

autocontrol dentro de la empresa.

e Todos los operarios de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado cumplen
con los horarios establecidos de entrada y salida, pero la mayoria cumplen los
horarios de descanso en los puestos de trabajo, lo cual es la principal causa de
gue se encuentren vasos, platos y demas cosas diferentes a las necesarias

para realizar la labor.

» Propuestas de mejora para la implantacion de las 5s’s.

*

s Clasificar (Seiri)

e Reubicar las maquinas de uso poco frecuente que se encuentran
imposibilitando la comodidad y el orden en cada puesto de trabajo.

e Disefar una lista de elementos innecesario y ensefiarla al operario. Esta
lista permite registrar el elemento innecesario, su ubicacion, cantidad
encontrada, posible causa y accion sugerida para su eliminacion. Esta lista
es diligenciada por el encargado, con el fin de establecer cuéles son los
principales elementos no necesarios para su labor y asi disminuirla

presencia de ellos en los puestos de trabajo.
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% Ordenar (seiton)

Realizar una marcacion de la ubicacion que se ha decidido para cada
elemento y ensefiarlos a sus empleados, para esto se pueden emplear
indicadores de ubicacion como letreros, con el fin de que sea mas faclil

encontrarlos y devolverlos a su sitio.

En la bodega de materia prima es necesario distinguir la que ha sido
utilizada y de la que no lo ha sido, para de esta forma evitar el despilfarro

de material.

s Limpiar (Seiso)

Ubicar los elementos de limpieza en lugares faciles de encontrar y
devolver. El personal debe conocer el empleo y uso que se debe dar a
estos elementos desde el punto de vista de seguridad y conservacion de
éstos, ademas luego de terminar el aseo deberan devolver los implementos

a su lugar correspondiente.

Colocar cestos de basura pequeiios en cada puesto de trabajo, de modo
que el operario pueda depositar los sobrantes de materias primas e
insumos dentro de ellos, con el fin de crear un espiritu de limpieza y

mantenerlo dentro de la empresa.

s Bienestar (seiketsu)

Con el fin de lograr un ambiente de trabajo mas agradable, recomendamos
que se dote al personal con una prenda de vestir de diferente color para
cada area, de manera que sea mas facil distinguir el personal perteneciente

a cada seccion.
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7.2.2 Analisis de despilfarro. Despilfarro se refiere a todo aquello que agrega
costo pero no valor al producto, es decir, aquellas cosas que son adicionales e
improductivas y no requeridas por el cliente. No obstante, algunas de las
actividades ejecutadas en la empresa que no agregan valor son absolutamente
necesarias por las mismas caracteristicas del proceso productivo, por lo que el fin
de reducir el despilfarro en la empresa es minimizar el impacto de aquellas cosas

que no agregan valor.

La empresa debe ofrecer productos a sus clientes empleando el minimo de
recursos, adelantando acciones que agreguen un valor, es decir, que sean
realmente importante para el cliente; las acciones que no agregan valor, como
son: Inspecciones, transportes innecesarios, demoras, una mala distribucion de

planta y almacenamiento deben eliminarse, reducirse o simplificarse.

La metodologia que se empled para descubrir el despilfarro, fue el flujo pieza a
pieza, que consiste en simular una corrida de produccion, bajo el supuesto de que
solo se produce un articulo, sin embargo, se hizo la simulacién para un lote de 9
pares de la linea bailarina.

Adicionalmente se cronometrd el tiempo requerido para manufacturar la orden de
produccién y se observé el método de trabajo empleado en cada seccion y otros
sucesos que pudieran generar despilfarros.

» Despilfarro existente en el proceso.

Relacionado con personas

Los procesos de armado y montado del zapato son las que mayor cantidad de

tiempo desperdician durante el proceso de elaboracién del calzado, debido a la
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falta de hormas en las diferentes referencias y de las herramientas necesarias en
el desarrollo de las actividades, los operarios se ven en la obligacion de
trasladarse constantemente para traer y llevar los implementos necesarios para su
labor.

De igual manera en ocasiones las herramientas tomadas de algun puesto de
trabajo no son devueltas a este, generando asi que el operario pierda tiempo

buscando en su sitio de trabajo.

Todos los operarios se deben trasportar al almacén a buscar la materia prima al

comenzar sus actividades y las herramientas para ejecutar sus labores.

Relacionado con maquinas

Este tipo de despilfarro no es muy frecuente en el taller debido a que el proceso es
en su mayor parte manual, ademas cabe destacar que las maquinas que
intervienen en el proceso tienen la capacidad necesaria y suficiente para la
produccién, de manera que el tiempo del ciclo de produccion es relativamente

normal.

Cabe sefalar que en el proceso de guarnicion existen maquinas que no se
encuentran en excelente estado, debido al uso proporcionado y la falta de
mantenimiento, como es el caso de la maquina de coser de poste, la cual
interrumpe el proceso productivo al salirse la banda de su eje de rotacion y la
maquina desbastadora que no realiza el muy bien el desbaste requerido en el

material, teniendo que realizarse a mano.

Relacionado con materiales

En las operaciones de corte y de troquelado se estan produciendo despilfarros de

materias primas ya que los operarios no tienen una forma estandarizada de
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realizar sus operaciones y no estan realizando de forma correcta estas

operaciones causando perdidas de material.

Relacionado con ladirecciéon

No hay despilfarro de la gerencia en cuanto a reuniones innecesarias, pues para

tomar decisiones ellos lo hacen en cualquier instante, y para llamarles la atencién

a los operarios se hace en la fabrica delante de todos.

Relacionado con métodos

Existen partes del proceso que se pueden realizar de manera diferente,
economizando asi tiempo, en ocasiones se realizan desbastes con la cuchilla el

cual conlleva mas tiempo que el desbaste con la maquina.

En el proceso de armado se presentan transportes innecesarios cuando se pasa
de armado a costura y de nuevo al mismo puesto de armado para realizar recortes

de hilos sobrantes.

No existe inventario de productos terminado porque en la empresa se trabaja

sobre pedido.
Existe materia prima que debido a su alta rotacion dentro del proceso productivo
se decide comprar en grandes cantidades lo que ocasiona inventario de materia

prima.

Relacionado con calidad

Este tipo de despilfarros aparece cuando el zapato necesita de un reproceso y por

lo tanto debe ser enviado a un nuevo montaje o armado.
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» Propuestas de mejora para despilfarro.

+ Incrementar las hormas en las distintas referencias que se necesitan, ya que
debido a la falta de ellas la produccién se pone lenta, pues el operario no
puede terminar el lote completo de produccion y debe desplazarse para

encontrar una horma adecuada.

+ Hacer una planeacion de las compras basado en los requerimientos del
sistema productivo, evitando los inventarios por exceso de materia prima y

despilfarros en tiempos perdidos por falta de materia prima.

+ Crear un programa de mantenimiento preventivo a las maquinas utilizadas en

el proceso de produccion, a fin de evitar dafios y paros en la produccion.

+ Realizar un estudio de tiempos para lograr una estandarizacién de las
operaciones y poder programar la produccion.

+ Realizar una redistribucion de la planta para eliminar despilfarros de

transportes.

7.2.3 Estudio de tiempos

» Descripcién general del proceso de produccién. Dentro del proceso
productivo de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado se reconocen
principalmente 4 grandes subprocesos, que son: corte, guarnicion, montado y
emplantillado, la cual se definieron en el capitulo 4 del presente proyecto. En la
figura 31, se disefio un esquema general en el cual se presentan cada uno de los
procesos necesarios para la produccion de zapatos, él cual se complementa con
el diagrama operaciones donde la funcién principal es mostrarnos graficamente la

secuencia de actividades necesarias para la fabricacién de un producto.
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Figura 31. Diagrama general de proceso operativo.

CORTE —'" GUARNICION MONTADA EMPLANTILLADO ||
\ 4 \ 4 \ 4 \ 4
Corte Armado Montada Emplantillado
\ 4 / \ 4 \ 4
Desbaste Costura Terminado Empacado

» Diagrama de operaciones. En La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado
de la Cooperativa COOMULAR. se disefiaron los diagramas de operaciones para
las dos lineas de zapatos, con una secuencia de todos los pasos ordenados que
se deben tener en cuenta para poder llevar a cabo todo el proceso de produccion.
Este es un método permite evaluar los procesos especificos, seguidos por las
materias primas, las partes y los subensambles a medida que se mueven a lo

largo de la planta.

En el Anexo G se pueden apreciar los diagramas de operaciones realizados para
La Unidad. El diagrama de operaciones para la referencia 921 de la linea de
sandalias, esta conformada por 74 operaciones con 3 inspecciones y un tiempo
total de produccion de 4340,45 segundos. El diagrama de operaciones para la
referencia 1037 de la linea de sandalias, esta conformada por 50 operaciones con

3 inspecciones y un tiempo total de producciéon de 3039,19 segundos.

Este tipo de diagrama muestra graficamente la sucesion de actividades necesarias

para la fabricacion del calzado.
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Clasificacion de colores para cada proceso de la empresa

Cada proceso es identificado con un color caracteristico para facilitar el

entendimiento del diagrama.

Proceso de Corte

Proceso de Armado

Proceso de Costura

Proceso de Montado

Proceso de Terminado

© O @® O OO0

Proceso de Emplantillado

» Diagrama de recorrido. El diagrama de recorrido actual del proceso
productivo de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado de la Cooperativa
COOMULAR se puede observar en el Anexo H, en este diagrama se puede
observar la ubicacién de los puestos de trabajo, las maquinarias y los recorridos

gue se ejecutan en el proceso de produccion.

» Determinacién de tiempos por cronometro. Inicialmente se celebré una
reunion con el grupo de asesores del proyecto Escuela Gestores de Paz, con

quienes se determinaron los parametros y la metodologia a seguir.

El estudio de tiempos se hizo con un estudio por cronometro y para ello se creo el
formato para toma de tiempos que se muestra en la tabla 16, con el fin de hacer

facil la toma de datos.
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Tabla 16. Formato para toma de tiempos.

ESTUDIO DE TIEMPOS EN LA U.E.N. DE CALZADO
Nombre del Proceso: Hora de Inicio:
Nombre del prod/pieza: T. de Insp. Inic.:
Fecha: T.de Insp. Fin.:
Nombre Analista: Hora de Fin.:
CICLO | DESCRIPCION DE ELEMENTOS VALOE;)AC'ON TIEMPO OBSERVADO
1
2
1
n

Fuente: Elaborado por autor del proyecto.

Para calcular el tamafio de la muestra, es decir, el nimero de veces que se debe
tomar el tiempo de una operacion, se sugiere realizar una premuestra que se
mueva entre 8 y 15 tomas de tiempo y calcular el tamafio de la muestra con la
siguiente formula:

N= (S *t e, n—l)2 / €

S: Valor desviacion estandar de la premuestra
t: Valor de la t-student al nivel de confianza fijado.

e: Margen de error deseado.

Este proceso permite reducir el nUmero de repeticiones a medir y ademas ayuda a
controlar el error presente en la toma de tiempos debido a su comportamiento

estadistico.

Posteriormente, se llevo a cabo el trabajo de campo, el cual incluyé una reunién
con los operarios por parte del grupo asesor del proyecto Escuela Gestores de
Paz y el autor del proyecto de grado, para dar a conocer el objeto del estudio y

proceder con la ejecucion del mismo.
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Durante el trabajo de campo se contd con el acompafiamiento permanente del jefe
de produccidn, situacion que facilito la identificacion de operarios representativos,
la determinacion y definicibn de elementos en cada operacién y la valoracion de
cada uno de ellos. El andlisis detallado de la toma de tiempos en las lineas de

sandalias y bailarinas se puede observar en el Anexo I.

> Resultados de la toma de tiempos. En la toma de tiempos propiamente
dicha se utilizé el método de cronometraje continuo para luego llevar los datos a

una hoja electrénica y proceder con los calculos y analisis necesarios.

En el analisis detallado podemos ver que para las dos referencias en estudio el
proceso de Montado representa el cuello de botella del sistema. En las tablas 17 y
18 se sintetiza los tiempos tipos por proceso, tomando como unidad de produccion

un (1) par de zapatos segun referencia.

Tabla 17. Resumen del Tiempo Tipo por Proceso. Linea. Sandalia- 921

Empresa: U.E.N de Calzado Nombre de analista: Carlos Pérez.
Linea de calzado: Sandalia Comprobado por: Lida Altamiranda
Referencia: 921 Nohora Quiroz
Ulnielie S Un (1) par de zapatos Fecha: Julio 1- Julio 31
produccién:
FECHA NOMBRE DEL PROCESO TIEMPO TIPO. (Seg.)
Julio Proceso de Corte 325,81
Julio Proceso de Armado 1198,99
Julio Proceso de Costura 464,44
Julio Proceso de Montado 1405,31
Julio Proceso de Terminado 892,81
Julio Proceso de Emplantillado y Empaque 356,88
Tiempo Tipo Total por unidad de produccién. 4644,24
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Tabla 18. Resumen del Tiempo Tipo por Proceso. Linea. Bailarina- 1037

Empresa: U.E.N de Calzado Nombre de analista: Carlos Pérez.

Linea de calzado: Bailarina Comprobado por: Lida Altamiranda

Referencia: 1037 Nohora Quiroz

Unidad L, Un (1) par de zapatos Fecha: Agosto 1- Agosto 31

produccién: '
FECHA NOMBRE DEL PROCESO TIEMPO TIPO. (Seg.)
Agosto Proceso de Corte 170,09
Agosto Proceso de Armado 543,63
Agosto Proceso de Costura 361,41
Agosto Proceso de Montado 1070,49
Agosto Proceso de Terminado 609,44
Agosto Proceso de Emplantillado y Empaque 486,42

Tiempo Tipo Total por unidad de produccion. 3241, 48

7.2.4 Célculo de la capacidad. Para hacer el calculo de capacidad se tendra el
namero de operarios por cada operacion, el tiempo disponible diario y el tiempo

calculado anteriormente en cada proceso.

El tiempo disponible diario es de ocho (8) horas, pero se realizaran los céalculos
con siete (7) horas y treinta (30) minutos pues se tiene media hora de inactividad
repartidas en quince (15) minutos a la mitad de la jornada para que los operarios
puedan almorzar y los otros quince (15) minutos antes de finalizar la jornada

laboral, utilizados para el aseo y alistamiento.

La capacidad diaria para las referencias en estudio de La U.E.N. de Calzado, se
pueden observar en las tablas 19 y 20. En estas tablas se encuentra la
informacién de los tiempos tipos (en segundos/par), ademas se le adicionan los

tiempos de espera que se agregan por par elaborado en cada proceso; el tiempo
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de espera total se asumira en los procesos que se presentan de una manera
minima, pues la politica de trabajo por lotes permite absorber esos tiempos, Los
tiempos de espera fueron tomados en el trabajo de campo del estudio de tiempos
por cronometro. Por Ultimo se anota la cantidad de operarios por proceso y el
tiempo disponible diario en segundos para poder lograr la capacidad maxima de

cada proceso productivo.

Tabla 19. Capacidad diaria de La U.E.N de Calzado en la Linea. Sandalia-Ref: 921

TIEMPO
TIEMPO TIEMPO CAPACIDAD
PROCESO TIPO ESPERA MAIERG DUSEORIEL = =50, o
(seg) (ceg) | OPERARIOS |  DIARIO (Pares)
' ' (seg.)

Corte 325,81 1 27000 82,87
Armado 1198,99 60 2 27000 42,89
Costura 464,44 1 27000 58,13
Montado 1405,31 95 2 27000 35,99

Terminado 892,81 60 2 27000 56,67
Emplantillado | - 5. g9 40 1 27000 68,03
y Empaque

Fuente: Elaborado por autor del proyecto

Tabla 20. Capacidad diaria de La U.E.N de Calzado en Linea Bailarina-Ref: 1037

TIEMPO
srocesol | TRo. | EsPERA | NUMERO |DiSPONIBUE | SATEE AR
(Seg.) (Seg.) OPERARIOS DIARIO (Pares)
' ' (Seg.)

Corte 170,09 1 27000 158,74
Armado 543,63 120 2 27000 81,37
Costura 361,41 1 27000 74,71
Montado 1070,49 160 2 27000 43,88

Terminado 609,44 90 2 27000 77,20
Emplantliadoy . /- 50 1 27000 50,33
y Empaque

Fuente: Elaborado por autor del proyecto
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Por teoria de restricciones se tiene que la capacidad del proceso productivo la
arroja la operacion que tenga mas baja capacidad, por lo tanto el proceso
productivo de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado de la Cooperativa
COOMULAR, tendra una capacidad de 36 pares de zapatos diarios para la linea
de sandalia en su referencia 921 a un promedio de 20 dias habiles mensuales se
podra producir 720 pares mensuales y una capacidad de 44 pares de zapatos
diarios para la linea bailarina en su referencia 1037 a un promedio de 20 dias

habiles mensuales se podra producir 880 pares mensuales.
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8 ANALISIS DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS
DE LA UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DE LA COOPERATIVA COOMULAR

Esta fase del proyecto esta enfocada en analizar cuales son las causas
fundamentales de los bajos niveles de desemperfio y productividad de los procesos
determinados como criticos para La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado,
debido a que no presentan desempefio acorde con las expectativas de la

Cooperativa y por su gran impacto que generan sobre los clientes de la misma.

Este analisis se desarrolla por medio de la elaboracion de los diagramas causa —
efecto, llevada a cabo con el grupo de apoyo del proyecto Escuela Gestores de
Paz y operarios de La Unidad, las cuales permitirdn determinar las causas del

inadecuado desempefio de los procesos y las formas de combatir dichas causas.

Los dos pasos necesarios para dar cumplimiento a esta fase consisten en la

seleccion de los procesos criticos y el analisis causa-efecto.

8.1 SELECCION DE PROCESOS CRITICOS

La seleccion de los procesos criticos es desarrollada a partir de los resultados
obtenidos durante todo el estudio realizado hasta la presente fase. Por lo tanto la
determinacion de los procesos a ser seleccionados se basa en los resultados
obtenidos en el andlisis de valor, la medicién de los procesos y al juicio propio del

grupo de apoyo del proyecto Escuela Gestores de Paz y operarios de La Unidad.

144



8.1.1 Seleccion con base en el analisis de valor. De acuerdo a los resultados
obtenidos en el analisis de valor del capitulo anterior, para cada proceso se
seleccionaron los procedimientos cuyo porcentaje de valor agregado es menor al
70%. Este porcentaje se fij0 para establecer los procesos con mayores

posibilidades de mejora.

» Proceso gestidon gerencial: se seleccionaron los procedimientos de preparar
la participacion en ferias, eventos y ruedas de negocio, tramite del permiso
para el ingreso personas externas al taller de calzado del E.P.C de
Barrancabermeja, tramite del permiso para el ingreso de materiales e insumos

al taller de calzado del E.P.C de Barrancabermeja y expedicion certificados.

» Proceso gestion comercial: se seleccionaron los procedimientos de
legalizacion de viajes para los vendedores y atenciébn a reclamos de los

productos.

» Proceso de compras: se seleccion6 el procedimiento de recepcion de

materiales.

» Proceso gestion del talento humano: se seleccionaron los procedimientos
de seleccion de nuevo personal operativo, evaluacion de desempeifio al

personal operativo.

» Proceso gestidén contable: pago de impuesto al E.P.C de Barrancabermeja.

8.1.2 Seleccion con base en el estudio de tiempos. De acuerdo a los
resultados obtenidos en el estudio de tiempos del capitulo anterior, para el
proceso de produccién se selecciond el procedimiento restrictivo 6 cuello de

botella.

» Proceso produccion: se selecciond el procedimiento de montado.
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8.1.3 Seleccion en juicio propio del grupo asesor del proyecto. De acuerdo a
la opinion de los distintos responsables de cada proceso que existe en la empresa,
se identificaron procedimientos que son de vital importancia para el mejoramiento
de la eficiencia y que son de mayor importancia para el cliente, dejando buena

imagen e impresién de los servicios.

» Proceso gestion gerencial: se seleccion6 el procedimiento de preparar la

participacion en ferias, eventos y ruedas de negocio.

» Proceso gestion comercial: se seleccionaron los procedimientos de ventas

fuera de la ciudad y atencién a reclamos de los productos.

» Proceso de compras: se seleccionaron los procedimientos de compras por

teléfono y recepcion de materiales.

» Proceso gestion del talento humano: se selecciond el procedimiento de

seleccidn de nuevo personal operativo.

» Proceso gestion contable: se selecciond el procedimiento de pago de

impuesto al E.P.C de Barrancabermeja.

» Proceso produccion: se selecciono el procedimiento de montado.

Teniendo en cuenta los tres criterios de seleccion, se eligieron los procedimientos

considerados criticos para enfocar correctamente los esfuerzos de mejoramiento.

Los procedimientos seleccionados son:

4+ Proceso gestion gerencial: se seleccioné el procedimiento de preparar la

participacion en ferias, eventos y ruedas de negocio.
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+ Proceso gestiéon comercial: se seleccion6 el procedimiento de atencion a

reclamos de los productos.

+ Proceso de compras: se seleccion6 el procedimiento de recepcién de

materiales.

+ Proceso gestion del talento humano: se selecciond el procedimiento de

seleccidn de nuevo personal operativo.

+ Proceso gestion contable: se seleccion6 el procedimiento de pago

impuesto al E.P.C de Barrancabermeja.

+ Proceso produccién: se seleccioné el procedimiento de montado.

8.2 ANALISIS CAUSA —EFECTO

El objetivo del andlisis causa-efecto es hallar la causa raiz que generan los
problemas presentados en los procesos criticos, atacando de manera acertada los
factores generadores de la situacidon para traer como consecuencia la solucion que

cree el mejor impacto posible.

Los diagramas causa-efecto, se construyen después de seleccionar los procesos
criticos de la empresa, elaborar las preguntas que apuntan a la identificacién de
las caracteristicas actuales de desempefio de los procesos criticos a fin de
determinar las causas que generan la problematica a analizar, encontrar la
respuesta mediante la técnica de lluvia de ideas, ordenarlas y relacionarlas de

acuerdo a las exigencias del diagrama.

La formulacion de estos interrogantes se obtiene de la investigacion efectuada
directamente en el campo de trabajo y del estudio de las fases realizadas

anteriormente.
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Los interrogantes propuestos fueron:

1. ¢Por qué existen demoras y fallas en la logistica de la participacién en

ferias y eventos?

2. ¢Por qué existen masivos controles y traslados en la atencién a

reclamos de los productos?
3. ¢Por qué existen inconsistencias en la recepcion de los materiales?

4. ¢(Por qué existe preparacion en la seleccion del nuevo personal

operativo?

5. ¢Por gué existe masivo control en el pago del impuesto al E.P.C de

Barrancabermeja?

6. ¢Por qué el proceso de montado es el cuello de botella de los

procesos operativos?

Examinando las causas encontradas se procedio a la profundizacién de cada una
de ellas, en la cual se aprovecha el conocimiento y experiencia de los funcionarios
para encontrar dentro de un sin numero de causas, la causa que mas influencia

ejerce sobre el problema.

La etapa de andlisis es identificada como la fase que requiere de mayor estudio,
debido a que de ella provienen las respuestas que impactan mas fuertemente el

planteamiento y la ejecucion de mejoras.
A continuacion se presentan cada uno de los diagramas causa — efecto

correspondiente a los interrogantes planteados, junto con las conclusiones del

mismo.
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Figura 32. Diagrama causa-efecto interrogante 1. Proceso gestion gerencial.

Marejo ranial da Camunicackin ineficients

Falta g lderazgo

loa archives con cliantas y proveadonas
Mo sg fienan establecidas
Falta da incantives las aspacificacionss de
Altas carpas da rebajn calidad de los producios
Faka de recanismes di
Bajo nivel de compromiso Faltan herramiarcas de controd y saguimiento
y raspansatilidad con la frang|o y equipoa da pata haces cumglie LPor qué existen

labor asigrada oficina para su ajpcucon metas de trabaje ¥ horarics demoras y fallas en la

legistica de la
) participacion en
Manajo de muchas N s
refarencdias Falta e=sandarizacion farias y eventos?

tal productn sl tlee o Sa presantan demasiados
traslados en &l procesa
Agetanianio
tal matenal
Se debe realizar oiras

taraas smultaneamants

Existencia da un farmato
de registro rmanwal Pracessas interactivas v

larpas dan lugar a demoras

MATERIALES

Fuente: Elaborado por autor del proyecto.

Conclusion del Interrogante 1:

% El problema reflejado en este procedimiento es causado por la falta de
planeacion de sus actividades, donde se puede observar el bajo
compromiso de participacién de sus empleados, en los traslados repetidos
realizados para el desarrollo del evento, errores en digitacion de informes
manuales, mala comunicacion con los organizadores de los eventos, el no
tener claro la forma de realizar las cosas porque no se cuenta con
manuales de procedimientos y no tener definidas unas especificaciones de
calidad del producto que dan inseguridad a la empresa para mostrar la

mercancia, colocando en juego la imagen de la empresa.
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Figura 33. Diagrama causa-efecto interrogante 2. Proceso gestion comercial.
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Fuente: Elaborado por autor del proyecto.

Conclusion del Interrogante 2:

< La causa raiz encontrada para este proceso se expresa al no tener una
forma estandarizada de atender los reclamos y lograr una atencion
inmediata a los mismos, esto se debe a la falta de liderazgo de sus
empleados quienes no tienen la capacidad de tomar decisiones,
permitiendo que se realicen muchos traslados para encontrar soluciones a
las causas, el no realizar un seguimiento permanente en los clientes de la
empresa para determinar los requisitos de calidad exigidos, permitiendo asi
tener una claridad de los materiales que utiliza la empresa y a su vez tener
controlado el sistema operativo. Ofrecer una respuesta de forma manual
conlleva a tener controlados todos los informes para entregar asi una buena

respuesta a las sugerencias.
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Figura 34. Diagrama causa-efecto interrogante 3. Proceso de compras.
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Fuente: Elaborado por autor del proyecto.

Conclusion del Interrogante 3:

% La principal causa de las inconsistencias reflejada en este proceso es la
falta de control y seguimiento hacia los proveedores, acompafado de las
fallas cometidas por el personal de la empresa al diligenciar los formatos de
pedidos, la falta de estandarizar de estos formatos permiten un mejor
manejo de datos y control de los mismos. Debido a las fallas encontradas
en la recepcion de los materiales se creo la necesidad de realizar rigurosos
controles e inspecciones de la llegada del pedido para evitar pagos
incorrectos, poder generar reclamos a los proveedores por no dar

cumplimiento a las solicitudes y no ocasionar agotamiento de los materiales

necesarios para producir.
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Figura 35. Diagrama causa-efecto interrogante 4. Proceso gestion del talento
humano.
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Fuente: Elaborado por autor del proyecto.

Conclusioén del Interrogante 4:

R/

% La mayor razon para que exista la preparacion e instruccion del personal en
gran parte del proceso de seleccion de los operarios, se debe al bajo
conocimiento y habilidades sobre fabricacion de calzado del personal
recluido en el E.P.C de Barrancabermeja, el esfuerzo realizado por
aprender se debe a la superacion personal que ellos se proponen. El no
contar con un manual de funciones permiten mas demoras en la seleccion y
preparacion del personal, la no estandarizaciéon del proceso productivo
ocasiona mayores perdidas en materiales y tiempo, reflejados en la
existencia de despilfarros. Faltan herramientas que permitan el facil
aprendizaje de las actividades y un programa establecido de higiene y

seguridad que ayude a un buen acoplamiento en el area de trabajo.
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Figura 36. Diagrama causa-efecto interrogante 5. Proceso gestion contable.
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Fuente: Elaborado por autor del proyecto.

Conclusion del Interrogante 5:

% La principal causa al problema planteado es la falta de mecanismos de
seguimiento a las actividades posteriores a la realizacion del pago,
ayudando a tener una buena comunicacion con el Inpec, permitiendo que
los reporte generados sean mas confiables y exactos. La no existencia de
un formato de pago estandarizado genera muchos errores en su
diligenciamiento manual, debido que se manipula mucha informacion y
documentos en la ejecucion de este proceso. Como el pago del impuesto al
centro penitenciario se realiza basado en informes mensuales del costo de
la produccion y dependen de 6rdenes previas para su ejecucion, se hace

necesario aplicar vigilancia y control.
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Figura 37. Diagrama causa-efecto interrogante 6. Proceso produccion.
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Fuente: Elaborado por autor del proyecto.

Conclusion del Interrogante 6:

« Es evidente que la poca habilidad y destreza que tiene el personal, sumado
a la falta de compromiso y responsabilidad de los funcionarios para con la
labor asignada y la falta de mecanismos de control para hacer cumplir las
metas de trabajo propuestas, son las razones principales por la cual el
proceso de montado actua como el cuello de botella del sistema productivo
del taller. En La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado no existe
cultura de calidad en sus operarios, los conocimientos en su mayoria son
adquiridos con base en la experiencia en el taller, no se cuenta con un
manual de procedimientos que ayude al personal a que su labor sea mas
ordenada y eficiente, la inadecuada ubicacion del los puestos de trabajo en
el taller permiten traslados muy largos y la falta de un programa de
mantenimiento a las maquinas que aseguren el buen funcionamiento de las

mismas para evitar demoras que afectan la produccion.
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9 MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
OPERATIVOS DE LA UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE
CALZADO DE LA COOPERATIVA COOMULAR

Una vez encontradas las principales causas que generan los problemas mas
representativos en los puntos criticos y teniendo en cuenta los recursos que posee

la empresa, se plantean las siguientes propuestas de mejora:

9.1 PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS DE LA U.E.N. DE CALZADO.

9.1.1 Propuestan®l1. Documentacion, elaboracion e implementacion del manual

de procedimientos.

> Descripcién de la mejora: se propone la documentacion de los
procedimientos de La U.E.N de Calzado, con el objetivo de crear un
instrumento que establezca los mecanismos esenciales para el desempeiio

organizacional de los procesos.

> Justificacion: los trabajadores de la empresa no conocen las funciones
competentes al cargo que desempefian, ni existe un manual que soporte
los deberes diarios de cada uno, lo que genera deficiencia en la
productividad laboral, evasién de responsabilidades cuando se cometen

errores, retraso en la ejecucion de las tareas y mayor desorganizacion.

9.1.2 Propuesta n® 2. Documentacion, elaboracion e implementacion del manual

de funciones.

155



» Descripcion de la mejora: se propone elaborar un manual de funciones

>

9.1.3

para La U.E.N de Calzado, con el fin de delimitar las responsabilidades y

las funciones de los empleados de la empresa.

Justificacion: debido a la falta de descripcion de cargos en toda la
organizacion, los empleados realizan sus funciones de manera informal,

donde se evidencian recargos de actividades en un solo empleado.

Propuesta n® 3. Documentacion, elaboracién e implementacion de los

planes de calidad en los procesos de produccion.

>

9.14

Descripcion de la mejora: se propone documentar los planes de calidad
para La U.E.N de Calzado, con el fin de determinar las caracteristicas y
especificaciones de calidad en los productos y en los procesos de
produccion.

Justificacion: debido a la poca experiencia, conocimientos y habilidades
de los operarios de la planta de produccion, existe una baja cultura de
calidad en los productos. Por eso se crea la necesidad de plantear planes

de calidad para mejorar el proceso de produccion.

Propuesta n°® 4. Nueva distribucion de planta.

Descripciéon de la mejora: se propone crear una nueva distribucién de la
planta operativa para La U.E.N de Calzado de modo que constituyan un
sistema productivo capaz de alcanzar los objetivos fijados de la forma mas

adecuada vy eficiente posible.

Justificacion: debido la existencia de recorridos largos en el transporte del

productos de un proceso a otro, a la aglomeracion del personal en espacios
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9.15

reducidos y la inadecuada ubicacién de la maquinas generadoras de
ruidos, se genera la necesidad de realizar una reubicacién de la planta.

Propuesta n°® 5. Disefio de herramienta informatica que permita realizar la

programacion de la produccion de pedidos.

» Descripcion de la mejora: se propone crear una herramienta informatica

9.1.6

9.1.7

de programacion de la produccion para La U.E.N de Calzado, con el fin de
determinar las fechas de entrega de pedidos, en base a la capacidad

operativa de la empresa.

Justificacion: como no se cuenta con una programacion de la produccion
en la empresa, se tienen demoras en la entrega de pedidos a los clientes, el
cual genera inconformidad de los mismos y es por la cual se crea esta

necesidad.

Propuesta n°® 6. Elaboracion de formatos a utilizar en La U.E.N de

Calzado.

Descripciébn de la mejora: se propone crear formatos para el
mejoramiento de la planificacién y desarrollo, no solo, de la produccion, sino

también, en la parte administrativa de La U.E.N de Calzado.

Justificacion: debido la falta de estandarizacion de los formatos utilizados
en la empresa se presentan inconformidades en la manipulacion de la

informacion.

Propuesta n® 7. Creacion de un programa de mantenimiento preventivo

para las maquinas del proceso de produccion.
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> Descripcién de la mejora: Se propone crear un programa de
mantenimiento para las maquinas utilizadas en La U.E.N de Calzado, que
permita tener un control sobre ellas y permitir un mejoramiento en su

rendimiento.

» Justificacion: Debido la falta de un programa de mantenimiento en las
maquinas, existen retrasos en el proceso de produccién que se evidencian

en las paradas de las maquinas y defectos en los trabajos desarrollados.

9.2 EVALUACION DE LA VIABILIDAD DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA.

Para evaluar la viabilidad de cada propuesta de mejora, se observaran los
aspectos generales que se deben tener en cuenta para su implementacion, como
la identificacion de posibles inversiones de dinero, tiempos, personas, equipos,
etc. Luego se definira el concepto final de la direccion acerca de la viabilidad de la

implementacion de las propuestas.

> Condiciones y recursos necesarios para la implementacién de las
mejoras: gran inversion de tiempo tanto de los trabajadores, como del autor
proyecto; un equipo de computo con impresora y papel que seran colocados por el
autor del proyecto de grado; disponibilidad de todo tipo informacién; un software
para procesamiento de textos, elaboracién de diagramas de flujo, formatos y
distribucién de planta; conocimientos tedrico acerca de la elaboracion del manual
de procedimientos, elaboracion del manual de funciones, especificaciones de
calidad en los productos, distribuciébn de plantas, manejo de Excel, disefio de

formatos y mantenimiento en maquinas y equipos.

» Concepto de la Direccion: la administracion de La Unidad Estratégica de
Negocio de Calzado, aprueba la implementacién de las mejoras propuestas

debido a las necesidades encontradas en el desarrollo del proyecto de grado,
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como elaborar un documento que refleje la forma como se deben realizar las
actividades que involucran cada proceso, debido a las ineficiencias en varias
areas de La U.E.N de Calzado; elaborar una descripcion de cargos, que permita
definir responsabilidades y funciones de los empleados de La U.E.N de Calzado;
crear planes de calidad para el proceso de produccién, con el propésito de que los
operarios puedan cumplir eficientemente sus operaciones y crear una cultura de
calidad; realizar cambios en la distribucion de la planta; crear una herramienta
informética que permita programar la produccion y la entrega de los pedidos para
generar satisfaccion de los mismos; disefiar formatos para el desarrollo de
actividades tanto de produccion como de administracion y por ultimo la creacion
de un programa de mantenimiento preventivo en las maquinas, que permita un
mejor rendimiento en su funcionamiento y que a su vez permita mejorar la

produccion.

Para la puesta en marcha de la mejora la empresa adjudicé un computador al
autor del proyecto con el software requerido y concedié toda la informacion

suficiente para la elaboracion de las propuestas.

9.3 PLANES DE EJECUCION PARA LAS MEJORAS APROBADAS.

Una vez identificadas las propuestas aprobadas por la empresa para su
implementacién, se menciona a continuacion las etapas que se deben realizar
para que la propuestas se implemente completamente y las actividades que se

ejecutaran cuando esto suceda.

» Implementacion Propuesta N° 1. Documentacién, elaboracién e
implementacion del manual de procedimientos. Se identifican seis etapas para

la realizacion de la implementacion.
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% Etapa 1. Sensibilizacién a los trabajadores. Realizar una reunién con el
personal administrativo y operativo de la empresa para dar a conocer la

importancia del mejoramiento de los procesos y la documentacion del manual.

% Etapa 2. Levantamiento de la informacion. Se realizard por medio de la
observacion directa a cada proceso, se recopilara la informacién suministrada

por los empleados y jefes, para realizar el borrador de cada procedimiento.

s Etapa 3. Elaborar y revisar borrador de cada procedimiento. Se
presentara el borrador de cada procedimiento a los responsables de su
ejecucion, revisar si la informacion consignada es la correcta y certificar que su

contenido se encuentre en orden.

% Etapa 4. Elaborar la presentacion final de los procedimientos para
aprobacion de Gerencia. Se presentan los procedimientos a la

administracién para ser aprobado, luego de su revision.

s Etapa 5. Conformacién del manual de procedimientos. Se recopilaran

los procedimientos en una carpeta AZ.

% Etapa 6. Implementacion del manual de procedimientos. Se realizara la
implementacion imprimiendo cada procedimiento, haciendo la lectura y

socializacion de los mismos a los responsables de su ejecucion.

El manual de procedimientos elaborado para La U.E.N de Calzado se puede
apreciar en el Anexo J. Se tendra a disposicion en la oficina del Gerente, de
manera tal que pueda ser consultado por la totalidad de los trabajadores con el

objetivo de orientar su labor.
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» Implementacion Propuesta N° 2. Documentacion, elaboracion e
implementacion del manual de funciones. Se identifican cinco etapas para la

realizacion de la implementacion.

% Etapa 1. Levantamiento de la informacion de los cargos. Se utilizo la
metodologia de la entrevista, por el contacto y observacién directa de las
generalidades de los cargos a analizar. Tanto en la descripcion como en la

especificacion de cada cargo.

% Etapa 2. Elaborar y revisar borrador de cada descripcion de cargo. Se
presenta el borrador elaborado para cada proceso y validar la informacion

recopilada con los responsables del mismo.

% Etapa 3. Elaborar la presentacion final de la descripcién de los cargos
para aprobacion de Gerencia. Se presentan planes de calidad definidos a la

administracién para su aprobacion, luego de su revision.

% Etapa 4. Conformacion del manual de funciones. Se recopilaran los

planes de calidad en una carpeta AZ.

% Etapa 5. Implementacién del manual de funciones. Se realizara la
implementacion imprimiendo el manual, haciendo la lectura y socializacién del

mismo a los empleados de cada cargo.
El manual de funciones elaborado para La U.E.N de Calzado se puede apreciar en

el Anexo K. Se tendra a disposicion en la oficina del Gerente, de manera tal que

pueda ser utilizado en el proceso de seleccion e induccion al personal nuevo.
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» Implementacion Propuesta N° 3. Documentacion, elaboracion e
implementacion de los planes de calidad en los procesos de producciéon. Se

identifican cinco etapas para la realizacién de la implementacion.

% Etapa 1. Levantamiento de la informacion de los cargos. Se utilizo la
metodologia de la entrevista, por el contacto y observacién directa de los
procesos de produccién. Para definir las especificaciones de calidad tanto del

producto como del proceso y planes de accion.

% Etapa 2. Elaborar y revisar borrador de los planes de calidad. Validar la
informacién recopilada con lo empleados lo referente a las especificaciones de

calidad.

% Etapa 3. Elaborar la presentacién final de los planes de calidad. Se
presentan los planes de calidad a la administracion para ser aprobado, luego

de su revision.

% Etapa 4. Conformacion del manual de planes de calidad. Se recopilaran

el manual de planes de calidad en una carpeta AZ.

% Etapa 5. Implementacion de los planes de calidad. Se realizara la
implementacion imprimiendo los planes, se realiza la lectura y socializacion
de los mismos y se entregard una copia a los responsables de cada proceso

para tener en cuenta las especificaciones descritas.
Los planes de calidad del proceso de produccion elaborados para La U.E.N de

Calzado se pueden apreciar en el Anexo L. Se tendré a disposicion en el taller de

calzado, bajo la responsabilidad del Jefe de produccién como material de consulta.
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» Implementacion Propuesta N° 4. Nueva distribuciéon de planta. Se

identifican cinco etapas para la realizacién de la implementacion.

% Etapa 1. Sensibilizacién a los trabajadores. Realizar una reunién con el
personal operativo y administrativo de la empresa para dar a conocer la
importancia de realizar una nueva distribucion de la planta y los beneficios que

conlleva su implementacion.

% Etapa 2. Elaborar diagramas de recorrido y relaciones de actividades.
En base al diagrama de recorrido del proceso productivo, donde se puede
observar la ubicacion de los puestos de trabajo y maquinas utilizadas, se
elabora el diagrama de relacién con el fin de poder establecer una necesidad

de cercania entre dos puestos de trabajo.

% Etapa 3. Elaborar propuesta distribucion de la planta. A partir de los
resultados del diagrama de relaciones se comienza a establecer el orden de
los puestos de trabajo dentro de la planta para definir la distribucion mas

adecuada.

% Etapa 4. Presentar propuesta de distribucién a Gerencia. Se presentara

la propuesta a la administracion para su aprobacién, luego de su revision.

% Etapa 5. Implementacion propuesta distribucion planta. Se realizara la
implementacion de la nueva distribucion de la planta con la ayuda del personal
operativo para realizar el traslado de las maquinas y mesas de trabajo a las

nuevas posiciones.

La nueva distribucion de la planta para La U.E.N de Calzado se puede apreciar en

el Anexo M. Los trabajos de redistribucién de la planta se podran realizar el dia
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sabado o domingo el cual no se labora en el taller con el fin de no interrumpir el

proceso productivo.

» Implementacion Propuesta N° 5. Disefio de herramienta informética que
permita realizar la programacion de la produccion de pedidos. Se identifican

tres etapas para la realizacién de la implementacion.

% Etapa 1. Levantamiento de la informacién de produccién. Se recopilara
toda la informacién pertinente al proceso de produccion, que ayude a crear la
herramienta informatica.

% Etapa 2. Disefar la herramienta informatica. En base a la informacién
recolectada se crea una herramienta en Excel que permita programar la

produccién y la entrega de los productos.

s Etapa 3. Implementacién herramienta informatica. Esta herramienta
estara instalada en el computador del administrador de la Unidad el cual sera

el encargado de su utilizacion.

La herramienta informatica que se realiz6 para La U.E.N de Calzado y su
instructivo de manejo se puede apreciar en el Anexo N. Se realizara una jornada

de capacitacion al Gerente sobre el uso de esta herramienta.

» Implementacion Propuesta N° 6. Elaboracion de formatos a utilizar en la

empresa. Se identifican tres etapas para la realizaciéon de la implementacion.
% Etapa 1. Disefio de los formatos y presentacion de borradores. Se

realizara el disefio del borrador para cada formato y se presentara al Gerente

para que evalle su funcionalidad.
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% Etapa 2. Evaluacion del borrador. Se realizaran las pruebas a cada

formato en el desarrollo de los procesos, ya sean administrativo u operativos.

% Etapa 3. Presentacion final de los formatos. Una vez evaluada y
aprobada la estructura de los formatos, se procedera a realizar por todas las

areas involucradas, una sensibilizacion acerca de la utilizacion de los formatos.

% Etapa 4. Implementacién de formatos. Los formatos creados se utilizaran

en la empresa segun lo descrito en el manual de procedimientos.

Los formatos que se crearon para La U.E.N de Calzado se pueden apreciar en el
Anexo N. Los formatos se imprimieron y se encuentran a disposicion del personal

en las oficinas de la empresa.

» Implementacion Propuesta N° 7. Creacién de un programa de
mantenimiento preventivo para las maquinas del proceso de produccién. Se

identifican cuatro etapas para la realizacion de la implementacion.

s Etapa 1. Levantamiento de la informacion de los equipos. Se
investigara toda la informacion pertinente a los equipos utilizados en la planta

de produccion.

% Etapa 2. Elaborar hoja de vida de los equipos de produccion. En base
a la informacién recolectada de los equipos, se disefiara un formato con la
informacién de los equipos, donde se refleje su identificacion, funcionalidad y

registros de mantenimientos.

% Etapa 3. Disefiar programa de mantenimiento preventivo. Se creara un

plan de mantenimiento preventivo para las maquinas, donde especifique cada
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cuanto se debe realizar el mantenimiento a cada una de las maquinas

seleccionadas.

% Etapa 4. Implementacion del programa de mantenimiento preventivo.
La validacion e implementacion del programa de mantenimiento se realiza
después de la programacion de las primeras secciones de mantenimiento, las
cuales dan el inicio al histérico de mantenimiento de la maquinaria usada en el
proceso. La finalidad de esta recopilacion de informacion es detectar a priori
averias o fallas comunes en los equipos y por ende evitar la parada de la
produccidbn en caso de presentarse este evento. El encargado de dar
cumplimiento al programa de mantenimiento es el jefe de produccion, quien
estara pendiente de las fechas estipuladas para el mantenimiento preventivo
de cada maquina y dar aviso al administrador de la Unidad para su

cumplimiento.

El programa de mantenimiento preventivo disefiado para las maquinas de La

U.E.N de Calzado se puede apreciar en el Anexo O.
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10 EVALUACION Y ASEGURAMIENTO DEL MODELO DE MEJORAMIENTO
DE PROCESOS DE LA UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE
CALZADO DE LA COOPERATIVA COOMULAR

Los indicadores de gestion son una herramienta valiosa, para medir, no solo, la
utilizacién de los recursos, sino los resultados obtenidos en el desarrollo de los

procesos, permitiendo orientar a la empresa hacia el mejoramiento continuo.

10.1 SISTEMA DE INDICADORES PROPUESTOS

Los indicadores propuestos fueron construidos o disefiados con la participacion de
los responsables de los procesos, socializados, entre quienes intervienen en el
proceso de ejecucion que tiene alguna injerencia en el manejo de las variables
involucrados; esto permite la motivacion para liderar el proceso de evaluacion con
la implementacion, orientacion y entendimiento del indicador. Se hizo necesario
asesorar y acompaniar a las personas responsables en el proceso de ejecucién, en
procura de generar, en primer lugar la disciplina y luego la cultura de la medicion y
el autocontrol. A continuacion se muestran los indicadores propuestos, donde se
encuentran codificados para aumentar la capacidad de busqueda y una mejor

comprension.

10.1.1 Indicador de gestion — Proceso Gestion Gerencial.

IQ-GG-1: Cumplimiento en la programacion de
actividades de direccionamiento
Controlar el cumplimiento de las actividades plasmadas
Objetivo general en el cronograma de actividades a realizar
mensualmente en la empresa.

Nombre del indicador

Formula Actividades cumplidas / Actividades programadas
Unidad de medida Porcentaje (%)
Meta Minimo 85%
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Frecuencia de andlisis

Mensual

Fuente de los datos

Cronograma de actividades del mes

Responsable

Administrador de La U.E.N de Calzado

10.1.2 Indicador de gestion — Proceso Gestiéon Comercial.

Nombre del indicador

IQ-GC-2: Incremento de Ventas

Objetivo general

Medir el crecimiento de las ventas en la empresa

Formula

(Ventas del mes actual-Ventas del mes anterior) /
Ventas del mes actual

Unidad de medida

Porcentaje (%)

Meta

3% Mensual

Frecuencia de analisis

Mensual

Fuente de los datos

Estados financieros y planes de ventas

Responsable

Director Comercial

10.1.3 Indicador de gestion — Proceso Compra.

Nombre del indicador

IQ-CO-3: Recepcién de Materiales

Objetivo general

Tener un control en la entrega de materiales pedidos
por parte de los proveedores

Formula

# de productos recibidos / # productos solicitados

Unidad de medida

Porcentaje (%)

Meta

Minimo 95%

Frecuencia de analisis

Cada vez que se realice un pedido

Fuente de los datos

FT-RQC-3: Requerimiento de Compra

Responsable

Coordinador de compras
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10.1.4 Indicador de gestion — Proceso Gestion del Talento Humano.

Nombre del indicador

IQ-TH-4: Evaluacién de la Competencia

Objetivo general

Medir las competencias del trabajador e identificar las
necesidades de capacitacion

Formula Total promedio de la calificacion.
Unidad de medida Puntos

Meta Minimo 8
Frecuencia de analisis Semestral

Fuente de los datos

FT-EVD-4: Evaluacion de Desempefio

Responsable

Administrador de La U.E.N de Calzado

10.1.5Indicadores de gestién — Proceso Produccion

Nombre del indicador

IQ-P-5: Devolucién de Productos

Objetivo general

Garantizar alto nivel de calidad en la percepcién del
cliente

Formula

# de pares devueltos *1000 / # de pares despachados

Unidad de medida

Partes por 1000

Meta

Maximo 5

Frecuencia de analisis

Semestral

Fuente de los datos

FT-QRP-2: Quejas y Reclamos de los Productos,
Programacion de la produccion de los pedidos

Responsable

Jefe de Produccién

Nombre del indicador

IQ-P-6: Entregas Oportunas

Objetivo general

Mejorar las entregas oportunas en términos de tiempo

Formula

Promedio de dias de desfase en la entrega de pedidos
del mes

Unidad de medida

Dias

Meta

Maximo 3 dias de desfase

Frecuencia de andlisis

Mensual

Fuente de los datos

Seguimiento programacion de la producciéon de
pedidos

Responsable

Jefe de Produccién
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> VALIDACION E IMPLEMENTACION DE LOS INDICADORES

Esta actividad consiste en el andlisis de los indicadores disefiados, que permita

determinar si su forma de calculo es equivalente a la informacién esperada y si las

fuentes de informacion estan bien definidas. Adicionalmente, se presenta la forma

de interpretacion de la informaciébn suministrada, mediante la descripcion

simulacion de escenario que esté acorde con el indicador planteado. El analisis de

la implementacion de los indicadores se muestra en la tabla 21.

Tabla 21. Andlisis de los Indicadores Propuestos

INDICADOR

ESCENARIO

INTERPRETACION

ANALISIS

CONCEPTO DE

LA DIRECCION
El desarrollo de las actividades || Con la
programadas para el mes de || implementacién de
Septiembre se cumplié en un || este indicador se
50% oOsea estuvo 35 puntos || puede evaluar la
El resultado de || por debajo de Ila meta | capacidad
Cumplimiento en la aplicacion establecida. administrativa  del
la programacion de este profesional o}
de actividades indicador en el || Este valor pone en evidencia || colaborador del APROBADO
de mes de la mala programacion de las || proceso en la
direccionamiento || Septiembre es || actividades en cuanto al || programacion y
de 50%. tiempo de ejecucion de las || cumplimiento  de
mismas, la falta de || las actividades que
compromiso O administracion || se puede realizar
en la ejecucion del [ un periodo
cronograma de actividades. determinado.
Se evidencia un incremento || Para la  buena
considerable de 7% por | interpretacion  de
encima de la meta establecida, || este indicador, el
en las ventas registradas en || valor debe estar
este mes. acompafiado de las
novedades
Para el mes de . -
) Este comportamiento esta || positivas o]
Septiembre el ; .
Incremento en indicador suster]ta_do en el _pe_dldo negativas
L esporadico de  bailarinas || presentadas en el APROBADO
ventas. registré el ;
L . || realizado por ECOPETROL [ mes por concepto
siguiente dato: ' .
para las fiestas del petroleo. || de ventas. El no
10%. i
Este evento debe ser [ cumplir este
considerado para el célculo del || requisito puede
indicador del mes siguiente, |[ ocasionar una
pues dado a su incidencia | interpretacion
puede afectar | erronea.

considerablemente su valor.
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INDICADOR

ESCENARIO

INTERPRETACION

ANALISIS

CONCEPTO DE
LA DIRECCION

Recepcién de
materiales

La evaluacién
del proveedor
“pieles &
acabados
bicolor” con
este indicador ,
en el ultimo
pedido arrojo el

El proveedor ‘pieles &
acabados bicolor”, pese a
realizar la entrega en el
tiempo pactado, el proceso
de compras devolvi6 el 30%
del pedido al no
corresponder con las
especificaciones  pactadas

Aunque el indicador

evidencia el
incumplimiento en la
entrega del
proveedor, no
relaciona el motivo
del  incumplimiento,
por tal razdén es

aconsejable

APROBADO,
pero sujeto a la
modificacion del

indicador por:
(# de productos
recibidos con

las
especificacione

s pactadas) /

siguiente valor: en la orden de pedido modificar el indicador (Numero de
70%. o productos
o disefiar uno nuevo. .
recibidos).
El resultado de la evaluacion || El indicador es clave
El resultado de |[ pone en evidencia que los || para la identificacion
la evaluacion sefiores Camilo Pérez vy | de personal no
de Hugo Sanchez, ameritan un || calificado en el
competencia programa de capacitacion || desempefio de un APROBADO,
realizado el urgente para poder seguir || cargo. También es | pero sujetoala
primer desempefidndose en el || atil en la planeacion inclusion en el
semestre de cargo evaluado. semestral de los formato de
Evaluacion de la 2007 en programas de evaluacién de
competencia algunos Una investigacién Adicional || capacitaciones y en desempefio el
trabajadores encontré que la calificacion | el disefio de medidas tiempo
fue el siguiente: || baja se produjo por la || de control para || desempefiando
Camilo Pérez: | inexperiencia del trabajador | identificar la falta de el cargo
4, Freddy en el cargo asignado, || conocimiento en el evaluado.
Martinez: 9y [ consecuencia de la || desempefio de una
Hugo Sanchez: || capacitacion deficiente y que | labor especifica
3 tiempo en el nuevo puesto
era inferior a los dos meses.
Segln el indicador || Este indicador es de
calculado, por cada mil || suma importancia
pares de zapatos 4,87 son | para el control
El resultado defectuoso, lo que concluye || ejercido por el jefe de
del indicador que el proceso de || produccién en
D - arrojado en el || produccion esta dentro del || relacién a la cantidad
evolucién de . . :
pedidos primer umbral definido por la | de pedidos APROBADO
semestre de empresa, aunque hay que || entregados de
2007 fue de tener cuidado porque es || conformidad, dando
4,87 muy probable que este || cumplimiento a las

indicador supere este umbral
por encontrarse cercano al
limite maximo establecido.

especificaciones
requeridas por el
cliente.
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CONCEPTO DE
INDICADOR ESCENARIO INTERPRETACION ANALISIS LA DIRECCION
Este indicador esta
Este indicador muestra el [ incompleto pues no
desfase en dias, de los | muestra el APROBADO,
El productos  entregados  por || porcentaje de pero sujeto al
comportamient | diente. Aunque el indicador || zapatos disefio e
o del indicador || esta dentro del umbral | desfasados en | implementacion
Entregas - L i o i
Oportunas en QI mes de definido, no es claro la porcién relaqon a la del |nd|ca_1dor.
septiembre fue || de zapatos que presenta este | cantidad total del Porcentaje de
de 1,7 dias de | comportamiento por tal razén || pedido. Por tal pedidos
desfase es de suma importancia la || razon se opta por || desfasados en
creacion de un indicador que | incluir un indicador las entregas.
muestre este valor. adicional.

La metodologia implementada en el cuadro anterior es de gran ayuda, si tenemos
en cuenta que la empresa no cuenta con informacion inicial real que permita la
validacion y aprobacion de los indicadores disefiados. Los ajustes realizados se

muestran a continuacion:

AJUSTE N° 1.

Nombre del indicador
Objetivo general

IQ-CO-3: Recepcidn de Materiales
Tener un control en la entrega de materiales

pedidos por parte de los proveedores
/#/de/productos recibidos con las especificaciones
pactadas / # productos recibidos

.~ Porcentaje (%)
Minimo 95%

Cada vez que se realice un pedido

Formula

—

Unidad de medida
Meta

Frecuencia de analisis

Fuente de los datos FT-RQC-3: Requerimiento de Compra

Responsable Coordinador de compras
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AJUSTE N° 2.

g EVALUACION DE DESEMPENO FT-EVD-4
CARGO A EVALUAR: NOMBRE:
PROCESO: TIMPO EN EL CARGox FECHA:
1. GENERAL 1-3[4-6]7-9] 10

a. Presentacion personal

b. Puntualidad

c. Orden y Aseo

d. Trabajo en equipo

SUBTOTAL PROMEDIO: E

2. TECNICA 1-314-6,7-9] 10

a. Habilidad para realizar sus actividades

b. Conocimiento en manejo de maquinaria, equipo o herramientas

C. Cuidado con elementos y equipos

d. Calidad de trabajo

SUBTOTAL PROMEDIO:

L

TOTAL PROMEDIO:

3. CRITERIOS DE ACCIONES

(0ab5) Serequiere preparacion y capacitacion urgente en los siguientes aspectos:

(5 a 10) Se debe reforzar con entrenamiento y capacitacion en los siguientes aspectos:

4. OBSERVACIONES FINALES:

FIRMA DEL EVALUADO:

FIRMA DEL EVALUADOR:
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AJUSTE N° 3.

Nombre del indicado'<

IQ-P-7: Porcentaje de pedidos desfasados en las
entregas

Objetivo general

Obtener el porcentaje de los pedidos desfasados
en la fecha de entrega

(Total de pedidos en el mes- Total de Pedidos sin

Formula desfase en la entrega) / Total de pedidos en el
mes

Unidad de medida Porcentaje

Meta 0

Frecuencia de andlisis Mensual

Fuente de los datos

Seguimiento programacion de la producciéon de
pedidos

Responsable

Jefe de Produccién

10.2 CAPACITACIONES DEL MODELO DE MEJORAMIENTO

Para el desarrollo del programa de capacitaciones que se ejecuté en La U.E.N de
Calzado, se prestd el salén de audiovisuales del Establecimiento Carcelario y

Penitenciario de Barrancabermeja, para contar con todo el personal, tanto de la

parte administrativa como de la operativa.

Antes de empezar con el desarrollo del proyecto, se realizd una jornada de
sensibilizacion con el personal de la empresa, cuyo objetivo era dar a conocer el

alcance, objetivos y metodologia del proyecto. (Ver Anexo P. Sensibilizacion del

personal).

Posteriormente en el desarrollo de la metodologia de mejoramiento de procesos

se realizaron charlas informativas en las oficinas de la empresa y el taller de

calzado con el fin de obtener informacion vital para la estructuracion del modelo.
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Finalmente se cre6 una jornada de capacitacion que mostrd los resultados del

desarrollo de la metodologia de mejoramiento de procesos en La U.E.N de

Calzado y las herramientas que garantizaran la sostenibilidad del modelo, las

cuales son:

Utilizacion y ejecucion de las actividades del manual de procedimiento.

Utilizacion de los manuales de funciones como una limitante en las

responsabilidades del personal.

Utilizacion y ejecucion de los planes de calidad de los procesos de produccion.

Instructivo para el funcionamiento de la herramienta de programacion de

pedidos, que se realizd en el Anexo N.

Instructivo para el diligenciamiento de los formatos creados, que se realiz6 en

el Anexo N.

Instructivo del programa de mantenimiento preventivo, que se realizé en el

Anexo O.

Andlisis de los Indicadores propuestos, que se encuentra en la tabla 21 del

presente capitulo.

En el Anexo Q, se pueden apreciar las etapas del desarrollo de la metodologia

de mejoramiento.
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11 CONCLUSIONES

El desarrollo del proyecto de grado en La U.E.N de Calzado de la Cooperativa
COOMULAR, fue una excelente oportunidad para confrontar los conocimientos
adquiridos en la formacién universitaria con la realidad del mundo empresaria, lo
que le permiti6 definir la metodologia y la aplicacion de las herramientas
requeridas, propias de la Ingenieria Industrial que debian aplicarse para culminar

con éxito el proyecto emprendido.

La metodologia de mejoramiento de los procesos propuesta para La U.E.N de
Calzado, evidencié la necesidad de convertir su funcionamiento en una labor cada
vez menos compleja y mas eficiente, a través de la simplificacion de las tareas y la
modernizacion de las funciones para que de esta manera se obtengan avances

significativos que guien de manera eficaz los procesos.

La importancia del analisis externo en el diagnostico de La U.E.N de Calzado,
radico principalmente en la identificacién de los factores que pueden afectar su
funcionamiento y los que pueden beneficiar a la empresa. El analisis interno
requirié la recoleccién y asimilacion de informacion sobre las areas funcionales de
la empresa, lo que ayudé a identificar fuentes de ventaja competitiva vy

convertirlas en actividades generadoras de valor.

El plan estratégico disefiado para La U.E.N de Calzado, permitié formular la

mision, visidn, los objetivos, los principios y el planteamiento de estrategias.

Se documentaron los procedimientos administrativos y operativos de La U.E.N de
Calzado, lograndose una estandarizacién de los mismos y su conocimiento por

parte del personal.
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Contar con un manual de procedimientos como herramienta de consulta, permitio
a los trabajadores, tanto nuevos como antiguos, guiar, respaldar y reevaluar sus
actividades, asi como la forma de realizarlas. EI manual elaborado contiene la
secuenciacion de las actividades, los formatos a utilizar en cada procedimiento y

los responsables de su ejecucion.

Mediante el estudio de tiempos hecho en la planta de produccion de La U.E.N de
Calzado, se logro determinar el recurso restrictivo de capacidad que fue el proceso
de Montado, en sus dos lineas de produccion y la estandarizacién y organizacion

de las operaciones del proceso de produccion.

La distribucién de planta y los flujos de proceso propuestos para La U.E.N de
Calzado, llevaron a reducir y en casos a eliminar los retrocesos en la produccion
gracias a la utilizacibn de espacios vacios y maquinas, evidenciados en el
aumento del 14% de los pares producidos anteriormente. También se acortaron en
lo posible las distancias entre las maquinas que hacen parte del proceso para
reducir los desplazamientos de los operarios, pasando de un recorrido de 95

metros a 65 metros.

Las propuestas de mejoramiento planteadas en el trabajo de grado van dirigidas a
atacar las actividades que no agregan valor, buscando incrementar la
productividad de los procesos ejecutados, resultado que se obtiene a través del

compromiso de los operarios, empleados y los directivos de La U.E.N de Calzado.

La creacion de un sistema de indicadores para cada proceso de la empresa,
permitird optimizar las labores emprendidas por La U.E.N de Calzado en los
procesos de medicion, analisis y posterior mejoramiento de su desempeiio, porque
dichos indicadores estan enfocados a facilitar el descubrimiento claro de
debilidades y fortalezas, permitiendo la creaciéon de acciones adecuadas de

ataque hacia los puntos criticos que surjan con el tiempo.
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12 RECOMENDACIONES

Realizar un seguimiento permanente de las propuestas de mejoras
implementadas, con el fin de verificar que se efectien correctamente, o en caso
contrario, para analizar cuales son sus fallas y de esta manera poder realizar los

ajustes necesarios y garantizar el mejoramiento continuo de los mismos.

El trabajo realizado en La U.E.N de Calzado con respecto al mejoramiento de los
procesos debe ser complementado con estudios enfocados al talento humano,
desarrollando técnicas que fortalezcan el bienestar y motivacion de los operarios,

de manera que se logre un mejoramiento integral del area.

Es importante para la empresa agilizar la implementacion de las estrategias
propuestas en la planeacion estratégica, que lograran crear y posicionar el calzado

para dama elaborado por la empresa en la region.

Establecer una comunicacién continua con los clientes y proveedores de la
empresa de manera que se pueda realizar una retroalimentacion, que debe partir
de la recepcion constante de las quejas, reclamos y observaciones de los clientes
con respecto a la calidad de los productos, de manera que se puedan acordar con
los proveedores los requerimientos necesarios para poder satisfacer las

necesidades de los clientes.
Crear un programa de higiene y seguridad industria, que permita identificar los

factores de riesgo que presenta la empresa y controlar las que dentro del medio

de trabajo puedan afectar la salud de los trabajadores.
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Continuar la labor de recoleccion de informacién especifica de cada equipo y
poder cumplir a cabalidad el programa de mantenimiento preventivo, para

minimizar la ocurrencia de fallas inesperadas.

179



No

13 CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Realizar un diagnostico del entorno interno y externo de

la U.E.N. de Calzado de la cooperativa multiactiva
COOMULAR.

Disefiar un plan estratégico para la U.E.N. de calzado de
la cooperativa COOMULAR, orientada a definir y alcanzar

las metas de la organizacion.

Levantar, valorar y documentar los procesos
administrativos y operativos de la U.E.N. de Calzado de la

cooperativa multiactiva COOMULAR.

Determinar la capacidad y la distribucién de planta para el
proceso productivo de la U.E.N. de calzado de la
cooperativa multiactiva COOMULAR, basados en el
disefio y la aplicacion de un estudio de métodos y

tiempos.

Disefiar indicadores de gestibn que permitan controlar y
retroalimentar la operaciones existentes en la U.E.N. del
Calzado de la Cooperativa multiactiva COOMULAR.

Disefiar e implementar un programa de capacitacion que
permita la asimilacion de las estrategias al personal
responsable de los procesos de la U.E.N del Calzado de
la Cooperativa multiactiva COOMULAR.
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ANEXO A. MANUAL DE CONVIVENCIA — COMPROMISOS
PROYECTO ESCUELA GESTORES DE PAZ
U.E.N. DE CALZADO

@ El horario de entrada es de 8:00 a.m. y salida 4:00 p.m., a excepcion del dia
miércoles donde el horario de salida sera a las 3:00 p.m.

@ Dentro del equipo de trabajo existirA respeto mutuo entre comparfieros e
igualmente con el personal de guardia y administrativo.

@ Se propendera por un excelente clima organizacional, unidad y trabajo en
equipo.

@ Se prohibe hacer comentarios negativos de los compafieros de trabajo.
Adicionalmente en caso de alguna dificultad se realizard inicialmente reunion
con el Comité de Disciplina y posteriormente con todo el personal del taller.

@ El almuerzo se tomara en la mesa ubicada a la entrada del taller y los
recipientes quedaran organizados en la parte baja de la misma.

@ Cada interno se compromete a mantener el orden y aseo en su sitio de
trabajo. Asi mismo el cuidado de las herramientas y maquinaria del taller.

@ Queda totalmente prohibido fumar en las instalaciones del taller de calzado.
@ Cada interno debera entregar al final del dia las herramientas recibidas al
iniciar labores.

Acepto.

FIRMA:
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ANEXO B. DECRETO NUMERO 540 DE 2004 (24 FEB. 2004)

REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Por el cual se reglamenta el articulo 96 de la Ley 788 de 2002
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, especialmente las
otorgadas por el articulo 189 numeral 11 de la Constitucién Politica
y el articulo 96 de la Ley 788 de 2002,

DECRETA

Articulo 1. Aplicacién. Las disposiciones contenidas en el presente Decreto se
aplicaran en relacion con los fondos o recursos en dinero originados en auxilios o
donaciones destinadas a programas de utilidad coman en Colombia, provenientes
de entidades o gobiernos de paises con los cuales existan acuerdos
intergubernamentales o convenios con el gobierno colombiano.

En el caso de existir tratado o convenio internacional vigente que consagre
privilegios respecto de tales auxilios o donaciones, el tratamiento sera el
establecido en el respectivo tratado o convenio.

Articulo 2. Exencidn de impuestos, tasas o contribuciones. La exencién a que
se refiere el articulo 96 de la Ley 788 de 2002, se aplicara respecto a impuestos,
tasas, contribuciones, del orden nacional, que pudieren afectar la importacién y el
gasto o la inversion de los fondos provenientes de auxilios o donaciones
realizados al amparo de los acuerdos intergubernamentales o convenios con el
gobierno colombiano, destinados a realizar programas de utilidad comun.

También se encuentran exentos del pago de impuestos, tasas o contribuciones del
orden nacional, los contratos que deban celebrarse para la realizacion de las
obras o proyectos de utilidad comdn, asi como la adquisicion de bienes y/o
servicios y las transacciones financieras que se realicen directamente con los
dineros provenientes de los recursos del auxilio o donacién, con el mismo fin.
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Paragrafo. Para efectos de esta exencion, corresponde a cada entidad publica del
sector, ya sea del nivel nacional o territorial, certificar si los proyectos e
inversiones a que estan destinados los auxilios o donaciones correspondientes,
son de utilidad comudn. Dichas certificaciones deberan remitirse de manera
inmediata a la entidad ejecutora de los recursos, que a su vez las enviara dentro
de los primeros cinco (5) dias habiles de cada trimestre a la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, DIAN, para lo de su competencia.

Articulo 3. Exencidn del impuesto sobre las ventas (IVA) y del Gravamen a
los Movimientos Financieros (GMF). La exencion del impuesto sobre las ventas
(IVA) respecto de los recursos de que trata el articulo 96 de la Ley 788 de 2002,
procedera en forma directa sobre las operaciones de adquisicion de bienes o
servicios gravados con este impuesto que el administrador o ejecutor de los
recursos realice directamente o mediante contratos para la realizacion de
programas de utilidad comun, con el cumplimiento de los requisitos sefialados en
el articulo 4 del presente Decreto.

La exenciéon del Gravamen a los Movimientos Financieros (GMF), operara
directamente respecto de la disposicion de los recursos de la cuenta abierta
exclusivamente para el manejo los mismos. Para este efecto, el administrador o
ejecutor deberad marcar en la entidad financiera la cuenta que se utilizar4 para el
manejo exclusivo de los recursos.

Articulo 4. Requisitos generales de la exencién. Para la procedencia de la
exencion establecida en el articulo 96 de la Ley 788 de 2002 el donante podra
ejecutar los recursos administrdndolos directamente; a través de organismos
internacionales; de entidades publicas debidamente autorizadas, o designar
organizaciones no gubernamentales debidamente acreditadas en Colombia como
entidades ejecutoras de los fondos objeto de donacion debiendo en cada caso
cumplir los siguientes requisitos generales:

1. En el caso de la Organizacion no Gubernamental que se designe para
administrar y ejecutar los recursos, el representante legal de la misma debe
adjuntar certificacion expedida por el Gobierno o entidad extranjera otorgante de la
cooperacion, en la cual conste su calidad de entidad ejecutora de los fondos
objeto de donacion, debiendo llevar contabilidad separada de los recursos
administrados.

2. El representante legal de la entidad que administre o ejecute los recursos
deberé expedir certificacion respecto de cada contrato u operacion realizados con
los recursos del auxilio o donacién en la que conste la denominacién del convenio,
acuerdo o actuacion intergubernamental que ampara el auxilio o donacion, con
indicacion de la fecha del mismo y de las partes intervinientes. Esta certificacion
servira de soporte para la exencién del impuesto de timbre nacional, del impuesto
sobre las ventas, del Gravamen a los Movimientos Financieros, (GMF) y de otras
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tasas y contribuciones del orden nacional que pudieran recaer sobre la utilizacién
de los recursos, certificacion que debera estar suscrita por Revisor Fiscal o
Contador Publico, segun el caso. El administrador o ejecutor de los recursos
deberé& entregar dicha certificacion a los proveedores de bienes y servicios, con el
fin de que se de aplicacion a la correspondiente exencion del IVA.

3. El administrador o ejecutor de los recursos debera manejar los fondos del
auxilio o donaciéon en una cuenta abierta en una entidad financiera, destinada
exclusivamente para ese efecto, la cual se cancelard una vez finalizada la
ejecucion total de los fondos asi como del proyecto u obra beneficiario del auxilio o
donacion.

4. El proveedor por su parte deberd dejar esta constancia en las facturas que
expida y conservar la certificacion recibida como soporte de sus operaciones, para
cuando la Administracion lo exija, la cual ademas le autoriza para tratar los
impuestos descontables a que tenga derecho de conformidad con los articulos 485
y 490 del Estatuto Tributario, aunque sin derecho a solicitar devolucién del saldo a
favor que se llegue a originar en algun periodo bimestral.

Paragrafo. Los aspectos no contemplados en el presente Decreto se regiran por

las normas generales contenidas en el Estatuto Tributario y en los
correspondientes reglamentos.

Articulo 5. Vigencia. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogotéa a los

ALVARO URIBE VELEZ
Presidente de La Republica

ALBERTO CARRASQUILLA BARRER
Ministro de Hacienda y Crédito Publico
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ANEXO C. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

DPE GESTION GERENCIAL

Proceso

Responsable del Proceso

Tipo

Cédigo

GESTION GERENCIAL

ADMINISTRADOR DE LA U.E.N DE CALZADO

ADMINISTRATIVO

CP-GG-01

Objetivo

Establecer, controlar y evaluar las directrices y lineamientos estratégicos que aseguren la eficacia y eficiencia de las actividades y los procesos de La Unidad

Estratégica de Negocio de Calzado.

Alcance

A todos los procesos internos de La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.

Salida

Proveedor Entradas No Actividad Responsable . Cliente
Documento/Registro
. DIRECCIONAMIENTO
. Necesidad de *
-g(c))cg)eratlva asegurar el desarrollo ESTRATEGICO . . - Mision
MULAR I . Planificar y desarrollar directrices y| Administrador o
: y posicionamiento de L - Vision Toda la
-E.P.C de B/meja | s | 1 |actividades estratégicas que aseguren | de La U.E.N de R
-Proyecto Escuela | & ordanizacion en e el desarrollo sostenible de la Calzado . organizacion.
y mediano y largo RO . ) . Valores, principios
Gestores de Paz lazo organizacién en el inmediato, mediano
P ' y largo plazo.
-Cooperativa Necesidad de ) g%\égz?owso - A
COOMULAR implementar Planificar cont-rolar evaluar todas las Administrador Plan de implementacion | Todos los
- E.P.C de B/meja mapntener y r’nejoras 2 actividadés qu()a/ desarrollen de La U.E.N de y/o mejoramiento de La |procesos de la
-Proyecto Escuela en la organizacion implementen v/o meioren los rocesos’ Calzado U.E.N. de Calzado. Organizacién
Gestores de Paz ' P . y J P
de la unidad.
-Todos los
Todos los | -Necesidad de ° EE.?SQE;%BILIDAD Y Administrador Organigrama de La procesos
procesos de la|establecer estructura 3 _Direccionar la_ implementacion de de La U.E.N de U.E.N. de Calzado -Todos los
Organizacién organizacional P Calzado Descripcién del cargo empleados de la

niveles de responsabilidad y autoridad.

organizacion
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Salida

Proveedor Entradas No Actividad Responsable ] Cliente
Documento/Registro
-Cooperativa i GESTION DE RECURSOS
-Necesidad de ° -
COOMULAR | Asegurar la provision y control de los | Administrador Todos los
C de B/ asegurar la 4 _ d d de |
- E.P.C de B/meja disponibilidad de recursos necesarios para asegurar la| d¢ La U.E.Nde | e Presupuesto General procesos de la
-Proyecto Escuela reCUISOS eficacia y eficiencia de la operacion. Calzado Organizacion
Gestores de Paz '
e COMUNICACION INTERNA
-Cooperativa -Necesidad de -Tramites de permisos de ingresos al Matriz de Comunicacidn
COOMULAR establecer canales de taller de calzado. (PR-A-GG-2),| Administrador Reuniones de Todos los
- E.P.C de B/meja comunicacion 5 | (PR-A-GG-3). de La U.E.N de capacitacion. procesos de la
-Proyecto Escuela internos -Medir la eficacia de los procesos de Calzado e Permisos Organizacion
Gestores de Paz ' comunicacion de la organizacion. e Certificados
-Expedir certificados (PR-A-GG-4).
* PROGRAMACION DE e Autorizacion de la
-ACICAM -Cronograma anual PARTICIPACION EN EVENTOS. Administrador articinacion en Gestién
-ASOINDUCAL'S | de eventos 6 | -Preparar la participacion en ferias, de La U.E.N de gventc?s ferias v ruedas | Comercial
-ACOPI relacionados. Eventos y Ruedas de Negocio. Calzado de ne o’cio y
-Y OTROS -Invitaciones (PR-A-GG-1). gocio.
SEGUIMIENTO | Seguimiento a indicadores de gestion y revision gerencial. MEDICION 1Q-GG-1. Cumplimiento en la Programacion de
Actividades de Direccionamiento
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
Elabord Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en Practica
Aprobd Lida Altamiranda Asesora Proyecto Escuela Gestores de Paz
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MMM a T s
CARACTERIZACION DPEL PROCESO

PE GESTION COMERCIAL

Proceso Responsable del Proceso Tipo Cédigo
GESTION COMERCIAL DIRECTOR COMERCIAL ADMINISTRATIVO CP-GC-02
Objetivo

Determinar las actividades necesarias para asegurar se cumplan los siguientes objetivos especificos: 1) Mejorar la satisfacciéon de los clientes locales y
regionales. 2) Apoyo publicitario. 3) Incremento en las ventas regionales.

Alcance

Este proceso aplica a todas las actividades de comercializacién del calzado para dama producido por La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.

Proveedor Entradas No Actividad Responsable el . Cliente
Documento/Registro
o . -~ e PLANIFICACION DE LAS
-Gestion gerencial :'\Pﬂlgpasestrateglco. ACTIVIDADES SEMESTRALES.
“Presupuestos -?Jgiﬁ:ri?;r&agog gs ng\jgt:eaglas, medios Director “Plan de ventas Gestion
‘Disefio y ~Coleccion ! f)Pautar ;P ?/omocionar .en medios Comercial -Portafolio de productos Comercial
Desarrollo -Muestras ffar |y ' p -Pauta de promocién
-Necesidades publlc_lt_arlo_s'(PR—A—G_C—B)
_Clientes -Requerimientos -ldentificacion de clientes, productos y
9 necesidades.
-Gestion
: ¢ PROGRAMACION DE VIAJES Y o
comercial _Plan de Ventas VISITAS CLIENTES. _Director | nforme de programacion | o s,
2 T . C ial de viajes y zonas para los c ial
_Clientes -Legalizacion de viajes para los omercia vendedores. omercial.
vendedores. (PR-A-GC-5)
¢ COMERCIALIZAR LOS
i PRODUCTOS. o
gﬁrsr?eorgial Visitas a los clientes 3 |-Ventas locales (PR-A-GC-7). Vendedores |-Solicitud de pedidos ggrsr?e(:)rrc]ial
’ -Ventas fuera de la ciudad (PR-A-GC-8). '
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Salida

Proveedor Entradas No Actividad Responsable . Cliente
Documento/Registro
- e FORMALIZAR EL PEDIDO. ;
CLIENTES 'SOI.'C'tUdeS de 4 | -Recibir la informacién y generar la orden Dlrectqr -Orden de Pedido Clientes | Produccion
pedidos : Comercial
de pedido.
e ACTIVIDADES DE SERVICIO AL
-Ate(r?(;iganTE.a uejas reclamos Director -Atencion a clientes Gestion
CLIENTES “Quejas y reclamos. S sugerencias del clier?te ] PR-A-GC-9 , Comercial comercial
ugerenci - (PF ) -Satisfaccion del cliente '
-Evaluacibn 'y seguimiento a la
satisfaccion del cliente
SEGUIMIENTO | Satisfaccion del cliente, cumplimiento de metas de venta. MEDICION IQ-GC-2: Incremento De Ventas
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
Elaboré Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en Practica
Aprobé Lida Altamiranda Asesora Proyecto Escuela Gestores de Paz
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DPE COMPRAS

CARACTERIZACION PEL PROCESO

Proceso

Responsable del Proceso

Tipo

Cédigo

COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

ADMINISTRATIVO

CP-CO-03

Objetivo

Determinar las actividades necesarias para asegurar que el producto comprado y los servicios subcontratados que afectan la calidad del producto final,
cumplan con los niveles de calidad requeridos por la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.

Alcance

Aplica a la compra de productos y servicios que inciden en la calidad de la realizacion del producto o sobre el producto final.

Salida

Proveedor Entradas No Actividad Responsable . Cliente
Documento/Registro
Todos los . Identificar los productos y servicios a
-Necesidades, - . I .
procesos . . comprar que afectan la calidad de los Coordinador de | -Requerimiento de Gestion de
requerimientos de materias 1 .
de la : . productos a fabricar. Compras compra. Compras
L primas e insumos.
organizacion
Definir criterios para seleccionar -Informacion de
Gestion -Directrices de compra. b y Coordinador de | Proveedores Gestion de
. - 2 | evaluar proveedores. i .
Gerencial -Politicas de compra. Compras -Evaluacion y seleccion Compras
de proveedores
-Determinar  los  requisitos  del
-Gestion producto y/o servicio a comprar. -Carta  Solicitud De
Gerencial. Solicitudes de materias (Calidad, tiempo de entrega,| Coordinadorde |Cotizacion
: . 3 - Proveedores
primas, insumos. presupuesto, etc.) Compras -Informacion de
-Produccion -Diligenciamiento y envié de una carta Proveedores
de solicitud de cotizacién
-Cotizacion
Proveedores -Informacion de Materiales y 4 | seleccionar Proveedores Coordinador de | -Evaluacion y seleccion Proveedores

Servicios.
-Muestras de productos.

Compras

de proveedores
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Salida

Proveedor Entradas No Actividad Responsable . Cliente
Documento/Registro
-Todos los -
procesos de la -Sohcqu.d de compra Documentar los requisitos de compra - .
-Requisitos de -Solicitud de Pedido Todos los

organizacion

producto/servicio a comprar. | 5
-Evaluacién y seleccién de

y realizar las compras: Compras por
teléfono (PR-A-CO-10) y Compras

Coordinador de
Compras

-Contrato

procesos de la
organizacion

-Gestion de directas en almacenes (PR-A-CO-11).
compras proveedores
- Registro de inspeccion
Proveedores Materiales e insumos 6 |Recepcionar los materiales e Coordinador de | de materiales Almacenista
comprados insumos. (PR-A-CO-12) Compras -Productos
inspeccionados
-Bodega -Comportamiento de -Proveedores
-Todos los o duE):tos servicios| 7 Coordinador de | -Reevaluacion de
procesos de la gom rados y Reevaluar proveedores Compras proveedores -Gestién
organizacion P gerencial
-Gestion de -Reeva(ljuamon de Contactar y disponer de proveedores dinador d Listad g b Gestién de
_Clientes -Costos servicios  criticos  por  costos, Compras servicios y proveedores.
-Quejas, reclamos disponibilidad, calidad, etc.
SEGUIMIENTO | Seguimiento a proveedores y revision gerencial. MEDICION IQ-CO-3: Recepcidon De Materiales
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
Elaboré Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en Practica
Aprobé Lida Altamiranda Asesora Proyecto Escuela Gestores de Paz
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CARACTERIZACION PEL PROCESO

DPE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Proceso

Responsable del Proceso

Tipo

Cédigo

GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRADOR DE LA U.E.N DE CALZADO

ADMINISTRATIVO

CP-TH-04

Objetivo

Desarrollar las actividades necesarias para contratar personal competente, planificar y desarrollar actividades de capacitacion y entrenamiento que
mantengan y mejoren la competencia del personal de la empresa.

Alcance

Aplica para todo el personal que afecta la calidad de los productos y servicios ofrecidos por la empresa.

Proveedor Entradas No Actividad Responsable =ellils . Cliente
Documento/Registro
-Parametros para perfil
del cargo ini
Gestion ) g Establecer pardmetros relacionados Administrador de Descripcidn del cargo.
. -Funciones y 1 La U.E.N de Talento Humano
Gerencial > - con el recurso humano.
responsabilidades Calzado
-Organigrama
-Aumento de pedidos. - -Comunicacion para -Megilqs .
. e . Administrador de . publicitarios
Todos los -Retiro de personal. Identificar la necesidad de contratar convocatoria de
) 2 La U.E.N de . -Internos del
procesos -Incapacidades personal. aspirantes
: Calzado L E.P.Cde
-Planes de mejora -Solicitud de Personal .
Barrancabermeja
Seleccidén de personal administrativo:
-Recepcién de hojas de vida y anexos.
L -Hojas de vida -Selecc_|on de hojas de vida Administrador de .
Gestion de ; -Entrevista Listado del nuevo | Todos los
-Aspirantes al cargo 3 - La U.E.N de .
Talento Humano o -Seleccién del nuevo empleado. personal seleccionado. | procesos
-Descripcion del cargo s . Calzado
Seleccién de personal operativo:
(PR-A-TH-13)
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Salida

Proveedor Entradas No Actividad Responsable . Cliente
Documento/Registro
Contratar personal administrativo:
SENA -Definir e implementar el tipo de -
Proveedores de | -Informacion contrato. Administrador de -Contrato laboral. Empl_gado
g o 4 I . . . La U.E.N de I -Gestion de
servicios -Servicios -Afiliacion a seguridad social, riesgos -Formatos de afiliacion.
. . . Calzado Talento Humano
externos profesionales y demas requisitos de
ley.
-Asistencia de
Gestion de -Personal nuevo. Induccion y Adiestramiento al nuevo Jefe de Capacitacion de Gestion de
Talento Humano . 5 personal operativo. (PR-TH-14) Produccion Persc_)nal Talento Humano
-Personal promovido. ' -Registro de elementos
de trabajo y proteccién
o . -Jefe de -
-Errores en los -Identificar necesidades de 2 -Solicitud verbal o
o, ; Produccion . Todos los
Todos los procesos y productos. capacitacion y/o entrenamiento. o escrita.
. 6 - Administrador de o procesos de la
procesos -Nueva tecnologia. . o d -Plan de Capacitacion S
-Mejoras a procesos -Organl_zauon de capacitaciones y La U.E.N de de Personal organizacion
' Formaciones. (PR-A-TH-16) Calzado
-Necesidad de -Jefe de
Todos los evaluacion eriddica i4 i Produccion -Evaluaciones del | Gestion de
procesos de la del ersonalp de la ! Evalua_C|on de desempefio al personal| - Administrador de desempeiio Talento Humano
organizacion Perso operativo. (PR-A-TH-15) La U.E.N de P
organizacion.
Calzado
SEGUIMIENTO ggfelii?atfs de trabajo, incapacidades, ausentismo, revision MEDICION 1Q-TH-4: Evaluacion de la Competencia
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
Elaboro Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en Practica
Aprobé Lida Altamiranda Asesora Proyecto Escuela Gestores de Paz
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CARACTERIZACION DPEL PROCESO

PE GESTION CONTABLE

Proceso Responsable del Proceso Tipo Cédigo
GESTION CONTABLE CONTADOR ADMINISTRATIVO CP-CB-05
Objetivo

Establecer las actividades de procesamiento de informacion de entradas y salidas financieras relacionadas con la produccion y comercializacion del

calzado.

Alcance

Este proceso aplica a las actividades de produccién y comercializacion de calzado para dama.

Proveedor Entradas No Actividad Responsable sl . Cliente
Documento/Registro
-PROVEEDOES e PLANIFICACION DE METODOS
DE SOTWARE -Ofertas de software DE PROCESAMIENTO DE DATOS Administrador
-Cambios en la DE LA CONTABILIDAD. -Software contable.
PR . = . de La U.E.N DPTO.
-DIAN Y OTROS | legislacion tributaria. 1 |-Determinacion y mantenimiento del
L de Calzado . CONTABILIDAD
-Resultados de la soporte tecnoldgico. -Contratacion de personal.
L . T L Contador
- DPTO. gestion previa. -Determinacion de personal idéneo para
CONTABILIDAD la gestién de las actividades contables.
e RECOLECCION Y
PROCESAMIENTO DE DATOS.
-PROVEEDORES | -Facturas de compra. .-R;ecolec.c,mn d de fogortes del'd la
-CLIENTES -Facturas de ventas 5 Icnog:;nbellglson € entradas 'y salidas Contador -Asientos contables DPTO.
-EMPLEADOS -Planillas de nomina. Al X ) | sist -Software actualizado CONTABILIDAD
-ENTIDADES -Extractos bancarios ) Arm;]('an adr € dS'S (ranm?\.t nerad
FINANCIERAS -Archivo de documentos generados

-Generar back up de la informacién
contable.
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Proveedor Entradas No Actividad Responsable el . Cliente
Documento/Registro
e EJECUCION DE PAGOS
- DPTO. - Segun la programacion, realizar los ) -Formularios oficiales i
CONTABILIDAD pagos de las obligaciones: Contador procesados y registrados Cl())FI)\ITTOA.BILIDAD
Disponibilidad de Pago de comisibn a vendedores L en las entidades
: 3 . -Administrador | . .
efectivo. (PR-A-CB-17), Pago de impuesto al financieras autorizadas,
: de La U.E.N -GESTION
-GESTION Inpec (PR-A-CB-18), pago de operarios de Calzado Facturas y Comprobantes GERENCIAL
GERENCIAL (PR-A-CB-19). de pago.
:P INFOR'MEtS FINANCIERQS e | -GESTION
: frocesarfmen 0 y generacion de los| .. 4o GERENCIAL.
-DPTO -Asientos contables [r;orme? mgnmeros.b iy -ENTIDADES
CONTABILIDAD -Software 4 A:]e,sl»_er_] acpnr: yr arprto %Criog' | tad -Administrador | Informes financieros FINANCIERAS
actualizado G s s erpretacion €e fos €s1atoS | ge La U.EN -PROVEEDORES
—Igzggﬁzeonsdaciones de Calzado “OTRAS
ENTIDADES
SEGUIMIENTO Y MEDICION | Informes Financieros y Revision Gerencial.
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
Elaboré Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en Practica
Aprobé Lida Altamiranda Asesora Proyecto Escuela Gestores de Paz
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CARACTERIZACION PEL PROCESO

DPE PRODUCCION

Proceso

Responsable del Proceso

Tipo

Cédigo

PRODUCCION

JEFE DE PRODUCCION

OPERATIVO

CP-P-06

Objetivo

Definir las actividades necesarias para lograr el cumplimiento de los siguientes objetivos especificos: 1. Calidad del producto entregado, 2.
Calidad de los procesos productivos, 3. Cumplimiento de entregas en términos de tiempo y cantidades entregadas.

Alcance

Aplica para todas las actividades de fabricacion de los productos suministrados por la la Unidad Estratégica de Negocio de Calzado.

Salida

Proveedor Entradas No Actividad Responsable : Cliente
Documento/Registro
E_mriresas de -Nuevos productos .- . Administrador de |-Resumen de
Disefio V| ey Definir procesos productivos por : L
-Fichas técnicas de| 1 | La U.E.N de operaciones Produccién
Desarrollo de lineas de producto. . .
productos Calzado -Diagramas de flujo de
calzado. ;
procesos productivos
. -Necesidades, - : . Administrador de Plano distribucion de .
-Clientes - Planificar y mejorar la capacidad planta. Operaciones del
e . requerimientos 2 . LaU.E.N de S .
-Gestion gerencial - del proceso productivo. -Determinacion de la | proceso productivo
-Planes estratégicos Calzado . .
capacidad de produccion.
-Hormas - . e - .
Definir la identificacién y control| Administrador de |-Listados de hormas, .
-Troqueles ' ) Operaciones del
-Proveedores . 3 |de hormas, troqueles, materiales La U.E.N de troqueles, materiales e .
-Materiales e ; . proceso productivo
iNSUMOS e insumos. Calzado insumos.
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Salida

Proveedor Entradas No Actividad Responsable . Cliente
Documento/Registro
) ~ _ Identificar la necesidad de
I-”(;lceLfresi)ldhalljdn?Znode ;jlze\;:izgmon de hojas| , | personal para el cumplimiento Jefe de -Solicitud de personal. Gestion de Talento
de produccion. produccién Humano
-Gestion -Pedidos Programar las prioridades de Administrador de |-Programacion de la
comercial ; 5 roduccion La U.E.N de produccion Jefe de produccion
. -Cambios p - .
-Clientes Calzado -Orden de produccion
Ejecutar las actividades de
produccion. Corte (PR-O-PD-20), _
Armado (PR-O-PD-21), -Productos terminados _Cliente
Produccién -Ordenes de| g |Costura  (PR-O-PD-22), Jefe de g -Dpt. de Contabilidad
produccion Montado (PR-O-PD-23), produccion -Orden de produccion
Terminado (PR-O-PD-24),
Emplantillado & E. (PR-O-PD-25)
“Plan de 7 Flecutar las actividades de Jefe de ;L-':rjﬁeni%?entrggisuo gg Produccion
Produccién mantenimiento mantenimiento en las maquinas. produccién . .
equipos de produccion.
-Cuadro general de
-Gestion gerencial mgslgizcrj\mes de Recoleccion de datos de
?Resultédos de la| 8 resultados_ 'del hivitd Jefe de ~Presentacion de Gestidn gerencial
6 e o presentacion de los indicadores produccion indicadores. g
-produccion g de produccion.
procesos de
produccion
SEGUIMIENTO | Revision gerencial MEDICION | IQ-P-5: Devolucién de Productos; IQ-P-6: Entregas Oportunas.
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
Elaboré Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en Practica
Aprobo Lida Altamiranda Asesora Proyecto Escuela Gestores de Paz
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ANEXO D. HOJA DE REGISTRO DE LOS PROCEDIMIENTOS

— == W & =

HOJA DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

—
NOMBRE DEL PROCESO: FECHA:
RESPONSABLE DEL PROCESO: AREA:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
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ANEXO E. ANALISIS DE VALOR PROCESOS ADMINISTRATIVOS

PR-A-GG-1: PREPARAR LA PARTICIPACION EN FERIAS, EVENTOS Y RUEDAS DE NEGOCIO

PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CEmwElr || SERR || WEmpes
Agregado Agregado | Aprox. (min.)
1 Recibir invitacion escrita de los diferentes eventos por parte de los organizadores. Imp 5
2 Se estudia la aprobacion de participar 6 no en el evento. | 30
NO: Elaborar carta rechazando la invitacién y enviar a organizadores del evento, dando los|
3 agradecimientos por haberlos tenido en cuenta. X
Sl: Elaborar carta aceptando la participacion al evento y enviar a organizadores.
4 Llamar a los organizadores para gestionar y preparar la logistica requerida para el evento. X
5 Informar al jefe de produccién sobre los pedidos realizados, para generar la orden y preparar| P 30
produccion.
6 Recoger el producto terminado y llevarlo al lugar del evento. T 90
7 Realizar un estudio de promocién y comercializacion del evento. X
8 Realizar informe final de la participacion en el evento X
9 Revisar el informe final presentado por el Director Comercial y sacar conclusiones. 45
10 JArchivar informe en las carpetas de la empresa A 10
TIEMPO TOTAL 455
43% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 245
36% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 210
5% A Almacenamiento. % Valor Agregado 54%
14% P Preparacion. % Sin Valor Agregado 46%
206 Imp Actividad imprescindible.
PR-A-GG-2: TRAMITE DEL PERMISO PARA EL INGRESO DE PERSONAS EXTERNAS AL TALLER DE CALZADO DEL E. P. C DE
BARRANCABERMEJA
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Con valor | Sinvalor | Tiempos
Agregado | Agregado | Aprox.(min.)
Crear una lista de las entidades y personas que apoyan el proceso productivo y van a ingresar al
1 ) ; - PR . P 15
taller de calzado ubicado en las instalaciones del Centro Penitenciario de Barrancabermeja.
2 Realizar la carta de permiso de entrada del personal de la lista, dirigida a la direccién del INPEC | X
imprimir 3 copias.
3 Trasladarse a las instalaciones del Centro Penitenciario de Barrancabermeja a la oficina de laf T 10
direccion.
4 |Verificarar si el director/a se encuentra en la oficina. | 3
5 NO: Entregar las cartas a la subdireccién del INPEC para firmar la autorizacion. £ 5
Sl: Entregar las cartas en la direccién del INPEC para firmar la autorizacion.
6 Entregar un (1) permiso al personal autorizado, un (1) permiso al comandante de guardia del X
INPEC y un (1) permiso se archiva en la empresa.
TIEMPO TOTAL 83
30% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 50
9% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 33
15% E Esperas. % Valor Agregado 60%
46% P Preparacion. % Sin Valor Agregado 40%
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PR-A-GG-3: TRAMITE DEL PERMISO PARA EL INGRESO DE MATERIALES E INSUMOS AL TALLER DE CALZADO DEL E. P. C. DE

BARRANCABERMEJA
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Cem Vel || SVERr || MEngos
Agregado | Agregado | Aprox.(min.)
Crear una lista de los materiales e insumos que se van a ingresar al taller de calzado ubicado en
1 . . N o X X P 15
las instalaciones del Centro Penitenciario de Barrancabermeja.
Realizar la carta de permiso de ingreso de los materiales e insumos de la lista, dirigida a Ia|
2 R . . - > X
direccion del INPEC e imprimir 3 copias.
3 Trasladarse a las instalaciones del Centro Penitenciario de Barrancabermeja a la oficina de la T 10
direccion.
4 Verificarar si el director/a se encuentra en la oficina. | 3
5 NO: Entregar las cartas a la subdireccién del INPEC para firmar la autorizacion. X E 5
Sl: Entregar las cartas en la direccion del INPEC para firmar la autorizacion.
6 Entregar un (1) permiso al asistente de compras, un (1) permiso al comandante de guardia dell X
INPEC y un (1) permiso se archiva en la empresa.
TIEMPO TOTAL 83
30% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 50
9% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 33
15% E Esperas. % Valor Agregado 60%
46% P Preparacion. % Sin Valor Agregado 40%
PR-A-GG-4: EXPEDICION DE CERTIFICADOS
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Comveler || SVEler || Cmee
Agregado | Agregado | Aprox.(min.)
1 Recibir solicitud de certificado a expedir. Imp 5
2 Analizar que tipo de certificado requiere el interesado y para que lo solicita. | 10
3 Elaborar y firmar el certificado solicitado. X
4 Entregar el certificado solicitado al interesado con su firma respectiva. X
TIEMPO TOTAL 40
33% Imp Actividad imprescindible. TIEMPO VA 25
67% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 15
% Valor Agregado 62%
% Sin Valor Agregado 38%
PR-A-GC-5: LEGALIZACION DE VIAJES PARA LOS VENDEDORES
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CEmvEly || SEer || MEmpes
Agregado | Agregado | Aprox. (min.)
1 Realizar la programacion de viajes para los vendedores y zonas a visitar para comercializar el p 60
producto.
2 Crear solicitud de legalizacion de viajes para cada vendedor, donde se especifica el nombre, X
fecha, lugar y valor total.
3 Dirigirse a la oficina del gerente con la solicitud para su aprobacion. T 5
2 Revisar la solicitud, se confirman datos, valores, fechas y mirar si necesita correcciones para| | 20
definir su aprobacion.
5 NO: Enviar la solicitud rechazada al Director Comercial.(Enviar al paso 2) T 10
Sl Enviar autorizacién respectiva para iniciar tramite de pago al Dpto. de Contabilidad
6 Formalizar la solicitud, realizar la contabilidad respectiva y entregar recursos para el viaje X
correspondiente al Director Comercial.
7 Al finalizar la programacioén de comercializacion, legalizar ante el Dpto. de Contabilidad la X
utilizacion de los recursos y entregar soportes respectivos.
TIEMPO TOTAL 260
21% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO VA 165
16% T Traslado 6 transporte. TIEMPO SVA 95
63% P Preparacion % Valor Agregado 63%
% Sin Valor Agregado 37%
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PR-A-GC-6: PAUTAR Y PROMOCIONAR EN MEDIOS PUBLICITARIOS

PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SnvEler || SUElr || e
Agregado | Agregado | Aprox. (min.)
1 Planear, preparar y organizar la promociones publicitarias que se pautaran. P 5
2 Pedir a los diferentes medios de comunicacion las cotizaciones para promocionar los producto de| X
la empresa.
3 Dirigirse a la oficina del gerente con las cotizaciones para su aprobacion. T 5
4 Revisar cotizaciones realizadas, verificar datos y tomar la decisién de autorizar o no autorizar el | 20
contrato.
5 NO: Enviar cotizaciones rechazadas al Director Comercial.(Enviar al paso 2) T 10
Sl Enviar autorizacién respectiva para iniciar tramite de pago al Dpto. de Contabilidad
6 Enviar la carta de la promocién publicitaria definida al medio de comunicacion escogido. X
7 Fijar las fechas y horarios de las promociones en el medio de comunicacién. X
8 Formalizar la contabilidad respectiva y realizar el pago del contrato con el medio de comunicacién. X
TIEMPO TOTAL 285
38% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 245
50% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 40
12% P Preparacion. % Valor Agregado 86%
% Sin Valor Agregado 14%
PR-A-GC-7: VENTAS LOCALES
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Com ey || SVELD || WS
Agregado | Agregado | Aprox. (min.)
1 Realizar visitas a los clientes y elaborar la orden de pedidos. X
2 Recibir y revisar la orden de pedidos realizados por los vendedores. | 40
3 Informar al jefe de produccion sobre los pedidos realizados, para generar la orden y preparar| p 30
produccion.
2 Recoger y revisar el producto terminado en el taller de calzado, confrontando el producto | 30
entregado con la orden de pedidos si es correcto o no.
NO: Informar al Jefe de Produccién la problematica.
5 . . T 10
Sl: Llevar los pedidos a las oficinas de la empresa.
6 Realizar las facturas de los pedidos a entregar. X
7 Entregar los pedidos a los vendedores con su respectiva factura. X
8 Entregan los pedidos a los clientes y realizar el cobro de cartera. X
TIEMPO TOTAL 575
9% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 465
64% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 110
27% P Preparacion. % Valor Agregado 81%
% Sin Valor Agregado 19%
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PR-A-GC-8: VENTAS FUERA DE LA CIUDAD

PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Cem Vel || SVERr || e
Agregado | Agregado | Aprox. (min.)
1 Realizar la programacién de viajes y zonas a visitar de los vendedores para comercializar el P 60
producto.
2 Reallizar la legalizacién de viajes para los vendedores.(PR-A-GC-5) X
3 Ubicados los vendedores en las distintas ciudades programadas, realizar visitas a los clientes X
elaborar la orden de pedidos.
4 Recibir y revisar la orden de pedidos realizados por los vendedores. | 40
5 Informar al jefe de produccién sobre los pedidos realizados, para generar la orden y preparar| p 30
produccién.
6 Recoger y revisar el producto terminado en el taller de calzado, confrontando el producto) 30
entregado con la orden de pedidos si es correcto o no.
NO: Informar al Jefe de Produccién la problematica.
7 " . T 10
Sl: Llevar los pedidos a las oficinas de la empresa.
8 Realizar las facturas de los pedidos a entregar. X
9 Organizar el despacho de los productos para envio por transportadora. X
TIEMPO TOTAL 790
6% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 620
41% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 170
53% P Preparacion. % Valor Agregado 78%
% Sin Valor Agregado 22%
PR-A-GC-9: ATENCION A RECLAMOS DE LOS PRODUCTOS
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Comvelon || SImvellr || Enmes
Agregado Agregado | Aprox. (min.)
1 Se reciben los formato de reclamos realizados por los clientes. Imp 5
2 Se traslada el formato de reclamos al Jefe de Produccion ubicado en el taller de calzado. T 10
3 Revisar el reclamo, analizarlo y buscar soluciones en ayuda con los operarios del taller. | 60
4 Realizar reporte de atencion al reclamo, soportado por causas y soluciones. X
5 Entregar reporte de atencion al reclamo al Director Comercial. T 10
6 Crear informe de respuesta al reclamo, presentando excusas por los inconvenientes presentados X
dando solucién al mismo.
7 Entregar informe detallado de atencion a reclamo al cliente. X
TIEMPO TOTAL 275
23% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 190
71% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 85
6% Imp Actividad imprescindible. % Valor Agregado 69%
% Sin Valor Agregado 31%
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PR-A-CO-10: COMPRAS POR TELEFONO

PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Comvelon || SImvellr || iEnmes
Agregado Agregado | Aprox. (min.)
1 Revisar y confrontar los materiales e insumos existentes en bodega, respecto a las ordenes de| | 20
produccién.
2 Informar al Jefe de Produccion sobre la necesidad de compra de materia prima e insumos. Imp 5
3 Elaborar formato de requerimiento de compra. X
4 Entregar el formato de requerimiento de compra al Gerente para su aprobacion. T 10
5 Revisar formato de requerimiento de compra, verificar datos y mirar si esta completo o no. | 20
6 NO: Enviar formato al Jefe de Produccion.(Enviar al paso 2) T 10
Sl Enviar formato al Coordinador de Compras con la autorizacién de comprar.
7 Autorizar al Dpto. de Contabilidad para realizar el tramite de entrega del dinero al Coordinador de| p 5
Compras para ejecutar las compras.
s Formalizar la solicitud, realizar la contabilidad respectiva y entregar el dinero al Coordinador de X
Compras.
9 Reallizar los pedidos telefénicamente o via fax a los diferentes proveedores de la empresa. X
10 Realizar las consignaciones bancarias a la cuenta de los proveedores con el valor de las compras| X
y enviar fax confirmando la transaccion.
1 Entregar facturas al Dpto. de Contabilidad para realizar los soportes respectivos del dinero| X
entregado.
TIEMPO TOTAL 350
25% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 270
63% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 80
6% Imp Actividad imprescindible. % Valor Agregado 7%
6% P Preparacion. % Sin Valor Agregado 23%
PR-A-CO-11: COMPRAS DIRECTAS EN ALMACENES
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Sem Vel || SVERr || e
Agregado | Agregado | Aprox.(min.)
1 Revisar y confrontar los materiales e insumos existentes en bodega, respecto a las ordenes de| | 20
produccion.
2 Informar al Jefe de Produccién sobre la necesidad de compra de materia prima e insumos. Imp 5
3 Elaborar formato de requerimiento de compra. X
4 Entregar el formato de requerimiento de compra al Gerente para su aprobacion. T 10
5 Revisar formato de requerimiento de compra, verificar datos y mirar si esta completo o no. 20
6 NO: Enviar formato al Jefe de Produccion.(Enviar al paso 2) T 10
Sl: Enviar formato al Coordinador de Compras con la autorizacién de comprar.
7 Autorizar al Dpto. de Contabilidad para realizar el tramite de entrega del dinero al Coordinador de| P 5
Compras para ejecutar las compras.
s Formalizar la solicitud, realizar la contabilidad respectiva y entregar el dinero al Coordinador de X
Compras.
9 Realizar las compras directamente en los diferentes almacenes de los proveedores de la empresa. X
10 Entregar facturas al Dpto. de Contabilidad para realizar los soportes respectivos del dinero| X
entregado.
TIEMPO TOTAL 380
25% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 300
63% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 80
6% Imp Actividad imprescindible. % Valor Agregado 79%
6% P Preparacion. % Sin Valor Agregado 21%
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PR-A-CO-12: RECEPCION DE MATERIALES

PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Cenveler || Svelen || e
Agregado | Agregado | Aprox. (min.)
1 Recibir la mercancia, revisar, confrontar con el formato de requerimiento de compra y la factura de | 30
compra.Si existe alguna inconsistencia llamar al proveedor.
2 Tramitar el permiso de ingreso de materiales e insumos al taller de Calzado.(PR-A-GG-3) X
3 Ingresar materiales e insumos al INPEC y trasladarlos al taller de calzado. T 10
4 Entregar mercancfia al almacenista. X
5 Almacenar y ordenar la mercancia en bodega. A 25
TIEMPO TOTAL 168
15% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 103
46% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 65
39% A Almacenamiento. % Valor Agregado 61%
% Sin Valor Agregado 39%
PR-A-TH-13: SELECCION DE NUEVO PERSONAL OPERATIVO
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Conveler || Sveler || MeREeE
Agregado | Agregado | Aprox.(min.)
1 Realizar informe escrito al Gerente presentando la necesidad de reclutar nuevo personal paral X
hacer parte del proceso productivo en el taller de calzado y los soportes respectivos.
2 Entregar el informe realizado al Gerente. T 15
3 Reunirse con el Jefe de Tratamiento y Desarrollo del INPEC para revisar listados de los candidatos| X
para participacion en el Taller de Calzado.
2 Organizar listado de los posibles aspirantes, se revisa las fases de seguridad en las que se 20
encuentra en el Inpec.
5 Realizar preseleccion de las personas que se encuentran en mediana y baja seguridad. X
6 Preparar reunién con el grupo preseleccionado para informar las condiciones y reglas del taller de| P 60
calzado.
7 Organizar listado con el personal interesado en el Taller de Calzado y dispuesto a cumplir con las X
condiciones establecidas.
Presentar oficio a la direccion del Centro Penitenciario y Carcelario de Barrancabermeja solicitando|
8 A L . E 30
la autorizacion para el traslado diario de los internos al Taller de Calzado.
9 Con autorizacién del Centro Penitenciario y Carcelario de Barrancabermeja, definir la fecha de X
inicio en el Taller de Calzado.
10 [|Hacer firmar el acta de compromiso y convivencia al nuevo personal del taller de calzado. X
TIEMPO TOTAL 315
12% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 190
16% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 125
24% E Esperas % Valor Agregado 60%
48% P Preparacion. % Sin Valor Agregado 40%
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PR-A-TH-14: ADIESTRAMIENTO AL NUEVO PERSONAL OPERATIVO

PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Conveler || Svelen || e
Agregado | Agregado | Aprox. (min.)
Recibir al nuevo personal que ingresa al taller, presentarlo como nuevo integrante del grupo de|
1 . L P 30
trabajo y mostrar rapidamente el taller de calzado.
2 Realizar induccién general de los procesos productivos del calzado al nuevo personal. X
3 Pasar por los puestos de trabajo de cada proceso productivo al personal nuevo para que observe| X
las operaciones realizadas por los operarios.
4 Definir en que proceso operativo existen las vacantes a ocupar el nuevo personal. Imp 5
5 Reallizar la distribucién a los puestos de trabajo a los nuevos operarios. X
6 Profundizar ensefianza al nuevo operario sobre las actividades a desarrollar en ese proceso| X
operativo.
TIEMPO TOTAL 710
86% P Preparacion. TIEMPO VA 675
14% Imp Actividad imprescindible. TIEMPO SVA 35
% Valor Agregado 95%
% Sin Valor Agregado 5%
PR-A-TH-15: EVALUACION DE DESEMPENO AL PERSONAL OPERATIVO
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Cemveler || SWuEler || WEwEeE
Agregado | Agregado | Aprox.(min.)
1 Programar las fechas y horarios para realizar las evaluaciones de desempefio al personal P 15
operativo.
2 Imprimir formatos de Evaluacién de desempefio y entregar al Jefe de Produccion. X
3 Informar al Jefe de Produccién y Operarios sobre la programacién del desarrollo de las| Im 10
evaluaciones de desempefio. p
4 Realizar la evaluacién de desempefio a cada operario. X
5 Ordenar y entregar evaluaciones diligenciadas al Gerente, debidamente firmadas por cada X
Operario y el Jefe de Produccién como evaluador.
6 Revisar, analizar cada evaluacion y definir el plan de accién con cada operario. 180
7 Realizar reunién con el Jefe de Produccién y Operarios, para consolidar los resultados finales de Ia| X
evaluaciones y dar las sugerencias respectivas.
8 Archivar las evaluaciones realizadas en las carpetas de la empresa. A 10
TIEMPO TOTAL 695
5% A Almacenamiento. TIEMPO VA 480
83% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 215
5% Imp Actividad imprescindible. % Valor Agregado 69%
7% P Preparacion. % Sin Valor Agregado 31%
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PR-A-CB-16: ORGANIZACION DE CAPACITACIONES Y FORMACIONES

PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Cem Vel || SVERr || e
Agregado | Agregado | Aprox. (min.)
1 Realizar informe escrito al Gerente presentando la necesidad de capacitar al personal del proceso| X
productivo del taller de calzado.
2 Entregar el informe realizado al Gerente. T 15
3 Gestionar las capacitaciones 6 formaciones del personal operativo con las empresas X
capacitadoras del sector calzado.
4 Preparar el cronograma de las capacitaciones 6 formaciones del personal operativo. P 90
5 Confirmar la participacién de la empresa capacitadora, fijando fechas y horarios. 30
6 Tramitar el permiso de ingreso de los capacitadores al taller de calzado ubicado en las X
instalaciones del Centro Penitenciario de Barrancabermeja. (PR-A-GG-2)
7 Reunir al personal operativo para realizar la invitacién a la capacitacion. Imp 20
8 Organizar logistica de la capacitacién o formacion. X
9 Autorizar la cuenta de cobro presentada por la empresa capacitadora y enviar al Dpto. de| X
Contabilidad para realizar el trramite del pago respectivo.
TIEMPO TOTAL 648
10% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 493
19% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 155
13% Imp Actividad imprescindible. % Valor Agregado 76%
58% P Preparacion. % Sin Valor Agregado 24%
PR-A-CB-17: PAGO DE COMISION A VENDEDORES
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Comvelon || SImvellr || s
Agregado Agregado | Aprox. (min.)
1 Presentar al Director Comercial el reporte de ventas mensuales los primeros cinco (5) dias habiles| X
de cada mes.
2 Sacar porcentajes de comisiones por ventas del mes para cada vendedor y enviar formato de pago X
de comisiones a vendedores al Gerente, soportado con los reportes de ventas.
3 Revisar el formato de pago de comisiones a vendedores y los soportes presentados por el Director| 30
Comercial para autorizar o no el pago de comisién a vendedores.
NO: Entregar formato de pago de comisiones a vendedores y soportes al Director Comercial,
2 explicando las correcciones a realizar.(Enviar al paso 2) c 20
Sl: Entregar el formato de pago de comisiones a vendedores al Director Comercial con firma de
aceptacion, para que se dirija al Dpto. de Contabilidad para tramitar el pago.
5 Autorizar al Dpto. de Contabilidad para realizar el tramite de entrega del dinero al Asistente de| X
Compras para ejecutar las compras.
6 Revisar el formato de pago de comisiones a vendedores para verificar si las ventas realizadas| 15
fueron de contado o no.
NO: Realizar el tramite del pago de comisiéon cuando el vendedor realice la recuperacion de Ial
7 cartera. X
Sl: Realizar el tramite de pago de comisién a vendedores por ventas de contado.
8 Firmar comprobante de pago y copia del mismo. E 2
9 Entregar Comprobante original al vendedor y quedarse con la copia para realizar los soportes| X
respectivos.
TIEMPO TOTAL 220
3% E Esperas. TIEMPO VA 153
67% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 67
30% C Correcciones. % Valor Agregado 70%
% Sin Valor Agregado 30%
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PR-A-CB-18: PAGO DE IMPUESTO AL E.P.C. DE BARRANCABERMEJA

PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SnvEler || SRUElr || e
Agregado | Agregado | Aprox. (min.)
1 Realizar informe del total de la produccién del mes y presentarlo al Gerente con los soportes| X
respectivos.
2 Revisar informe del total de la produccién del mes, verificar datos y mirar si esta completo o no. | 30
3 NO: Enviar informe al Jefe de Produccién.(Enviar al paso 1) p 15
Sl: Imprimir formato de pago de impuesto al E.P.C de B/meja para diligenciarlo.
4 Llenar el formato de pago de impuesto al E.P.C de B/meja, teniendo en cuenta que el porcentaje| X
reglamentario de pago es el 10% del costo de la produccion total del mes.
Autorizar al Dpto. de Contabilidad para realizar el tramite de entrega del dinero al Director|
5 ; X _ ; p 8
Comercial para ejecutar pago de impuesto al E.P.C de B/meja.
6 Formalizar la solicitud, realizar la contabilidad respectiva y entregar el dinero al Director Comercial. X
7 Dirigirse a la oficina del Jefe de Contabilidad del E.P.C de B/meja para realizar el pago respectivo. T 10
8 Firmar comprobante de pago y copia del mismo. E 2
9 Entregar Comprobante original al Jefe de Contabilidad del E.P.C de B/meja y entregar la copia al X
Dpto. de Contabilidad de la empresa para archivar y poder realizar los soportes respectivos.
TIEMPO TOTAL 185
16% T Traslado 6 transporte. TIEMPO VA 120
46% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 65
3% E Esperas. % Valor Agregado 65%
35% P Preparacion. % Sin Valor Agregado 35%
PR-A-CB-19: PAGO DE OPERARIOS
PASOS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Comveler || SYElr || CmEee
Agregado | Agregado | Aprox.(min.)
Recoger el ltimo dia habil del mes, los desprendibles del formato de las ordenes de produccion,
1 A . L . P 30
donde estan registradas las actividades de cada operario en el mes.
2 Calcular el numero total de las actividades realizadas por cada operario en el mes, segun los X
desprendibles presentados por los operarios y enviar informe al Gerente con los soportes.
3 Revisar informe del calculo total de actividades por operario en el mes, segin los soporte| 30
presentados.
4 Calcular el valor a pagar de acuerdo a las actividades realizadas. X
5 Autorizar al Dpto. de Contabilidad para realizar el tramite del pago de los operarios por actividades| P 5
realizadas.
Formalizar la solicitud, realizar la contabilidad respectiva y realizar las consignaciones a cada
6 operario por el valor del pago obtenido de las actividades realizadas en el banco autorizado por el X
INPEC.
7 Sacar dos fotocopias a cada consignacion realizada del pago de operarios para entregar una al P 10
INPEC y la otra al operario.
Entregar una fotocopia de cada consignacion realizada al INPEC para registrar el valor en libros a
8 cada interno y una fotocopia a cada operario de la consignacion con el valor del pago obtenido por] X
las actividades realizadas.
9 Firmar el listado comprobantes de pago. E 2
10 JArchivar comprobantes de pago a los operarios en carpetas de la empresa. A 8
TIEMPO TOTAL 340
2% E Esperas. TIEMPO VA 255
35% | Control y/o Inspeccion. TIEMPO SVA 85
10% A Almacenamiento. % Valor Agregado 75%
53% P Preparacion. % Sin Valor Agregado 25%
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ANEXO F. FORMATO DE ENCUESTA PARA LAS5'S Y
RESULTADOS DE IMPLEMENTACION
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FORMATO DE ENCUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS 5'S

3 NOMBRE DEL AREA: FECHA: PAG: 1de 2
ESCALA DE VALORACION
ELABORADO POR: REVISADO POR:
RESPUESTA INTERPRETACION | SEIRI: Consiste en eliminar del area de trabajo todos los elementos innecesarios para su labor.
1 Nunca SEITON: Consiste en organizar aquellos elementos que se clasifican como necesarios para su labor.
2 Algunas Veces SEISO: Permite eliminar el polvo y suciedad de todos los elementos del taller.
3 Con frecuencia SEIKETSU: Permite establecer un sistema de autocontrol para mantener el cumplimiento de las anteriores.
4 Siempre SHITSUKE: Permita que la limpieza del lugar de trabajo se convierta en un habito para el personal.

SEIRI 1 2 3 4

¢ Existen cosas diferentes a las necesarias en la seccion?

¢ Existe material defectuoso gue se puede confundir con el bueno?

¢El area de trabajo esta sucio y produce apatia?

¢ Hay herramientas de otra seccidén que pueda interferir en el proceso?

¢ Estan los pasillos despejados para su libre circulacion?

¢, Hay una buena distribucién del area de trabajo?

SEITON 1 2 3 4

¢ Se encuentran las herramientas necesarias al alcance del operario?

¢ Existe un lugar establecido para cada area de trabajo?

¢ Existe un lugar establecido para el producto terminado?

¢, Se encuentran separados los productos de los subproductos?

¢La materia prima se encuentra sefializada y lista para utilizar?

¢ Se regresan las cosas a su sitio después de utilizarlas?

¢ Los puestos de trabajo se encuentran libres de envases o vasos?

SEISO 1 2 3 4

¢, Los pisos, paredes, pasillos, techos y deméas se encuentran sucios o0 manchados?

¢ Hay material de desperdicio regado por el piso?

¢, Se encuentra la materia prima en desorden y sin clasificar?

¢Las maquinas se encuentran organizadas y limpias después de las actividades realizadas?

¢Limpia usted el producto en proceso antes de pasarlo a mano de otro empleado?

¢ Permanece libre de polvo los estantes donde se almacena la materia prima?

¢Mantiene limpio su lugar de trabajo sin necesidad de recordarselo?
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ENCUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS 5'S

. NOMBRE DEL AREA: FECHA: PAG: 2de 2
ESCALA DE VALORACION
ELABORADO POR: REVISADO POR:
RESPUESTA | INTERPRETACION [ SEIRI: Consiste en eliminar del area de trabajo todos los elementos innecesarios para su labor.
1 Nunca SEITON: Consiste en organizar aquellos elementos que se clasifican como necesarios para su labor.
2 Algunas Veces SEISO: Permite eliminar el polvo y suciedad de todos los elementos del taller.
3 Con frecuencia SEIKETSU: Permite establecer un sistema de autocontrol para mantener el cumplimiento de las anteriores.
4 Siempre SHITSUKE: Permita que la limpieza del lugar de trabajo se convierta en un habito para el personal.

SEIKETSU 1 2 3 4

¢La ropa de trabajo o uniformes se encuentran limpios y bien puestos?

¢El ruido, la iluminacion, el calor interfieren en el desarrollo del trabajo?

¢ Se respetan las 4reas de trabajo?

¢ Se encuentran sefiales de seguridad en las areas de trabajo?

¢Existen listas de verificacion del buen cumplimiento de las normas?

¢Posee una buena relacién con sus comparieros de trabajo?

¢La iluminacion es la adecuada para realizar los trabajos requeridos por la empresa?

SHITSUKE 1 2 3 4

¢ Se realizan informes relacionados con el puesto de trabajo a tiempo?

¢Existe un manual de convivencia entre los trabajadores y la empresa?

¢Los operarios son puntuales en los horarios laborales establecidos para las jornadas de

trabajo?

¢ Se utilizan sistemas de incentivos para los trabajadores?

¢ Tiene el supervisor la costumbre de una inspeccion diaria?

¢, Siguen los reglamentos e instrucciones establecidos por la empresa?

¢, Cumple usted los horarios de descanso?

EL ORDEN Y EL ASEO EN EL TRABAJO SON

FACTORES DE GRAN IMPORTANCIA PARA LA
SALUD, LA SEGURIDAD, LA CALIDAD DE LOS
PRODUCTOS Y EN GENERAL PARA LA
EFICIENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO
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RESULTADOS DE LA ENCUESTA EN LAS DIFERENTES

AREAS DEL PROCESO DE PRODUCCION

% Area: Corte

5'S CALIFICACION CUMPLIMIENTO
SEIRI 2,33 58.25%
SEITON 4 100%
SEISO 2,5 62.50%
SEIKETSU 3,63 90.75%
SHITSUKE 2,57 64.25%

% Area: Armado

5'S CALIFICACION CUMPLIMIENTO
SEIRI 2,08 52%
SEITON 3,57 89.25%
SEISO 3,25 81.25%
SEIKETSU 3,64 91%
SHITSUKE 3,21 80.25%
% Area: Costura
5'S CALIFICACION CUMPLIMIENTO
SEIRI 1,5 37.5%
SEITON 4 100%
SEISO 3,38 84.5%
SEIKETSU 3,14 78.5%
SHITSUKE 3 75%
% Area: Montada
5'S CALIFICACION CUMPLIMIENTO
SEIRI 2,68 67%
SEITON 3,57 89.25%
SEISO 2,86 71.5%
SEIKETSU 3,14 78.5%
SHITSUKE 3,57 89.25%
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Area: Terminado

5'S CALIFICACION CUMPLIMIENTO
SEIRI 2.66 66.5%
SEITON 3.43 85.75%
SEISO 2.63 65.75%
SEIKETSU 3.71 92.75%
SHITSUKE 3.43 85.75%

< Area: Emplantillado y Empaque

% Area: Almacén

5'S CALIFICACION |CUMPLIMIENTO
SEIRI 2.33 58.25%
SEITON 3.43 85.75%
SEISO 3.25 81.25%
SEIKETSU 3.43 85.75%
SHITSUKE 2.67 66.75%

5S’s CALIFICACION | CUMPLIMIENTO
SEIRI 1.83 45.75%

SEITON 3 75%

SEISO 2.29 57.25%
SEIKETSU 2.14 53.5%
SHITSUKE 3.17 79.25%
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ANEXO G. DIAGRAMAS DE OPERACIONES
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Diagrama Operaciones de la Bailarina. Ref. 1037.

UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama numero: 1
Producto: Bailarina
Referencia: 1037

Hoja:

Nombre del proceso: Produccion

Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez

Fecha de elaboracién: 18 /07 /07

Metodo: Actual (x)

ldeb

Comienza en : Corte de materia prima.
Termina en: Espacio de almacenamiento.

RESUMEN DE ACTIVIDADES

Total de Operaciones: 50
Total de Inspecciones: 3
Tiempo total de la produccién: 3039,19 seg

Forro

Corte del forro
16 de taloneras
(15,43 seg.)

Pegante de
caucho [  Aplicar pegante
a forro de
17 taloneras 11
(16,34 seg.) (
69
Pegante de
caucho

Hiladillo

Cuero

)

()

)
)
)

0B 06

B

)

~

@

Forro Cuero
Corte de Corte del forro
taloneras
6 capellada 1
(29,62 seg.) (27,81 seg.)
Pegante de
_caucho | i
Coser Aplicar pegante a
talonera forro capellada >
7
38,58 seg.) (25,74 seqg.)
Pegante de
caucho
Desbate de
talonera 3
(16,43 seg.)
Hiladillo
Aplicar pegante
a talonera
(15,09 seg.) 4
Colocar hiladillo
a talonera
(38,55 seg.) 5
Doblar orillos de
la talonera
(18,31 seg.) 8
Pegar forro de
la talonera
(17,13 seg.) 9
Coser forro con Pegante
taloneras boxer
(45,13 seg.)
0

o®

Corte de capellada
(31,87 seg.)

Desbate de capellada
(29,31 seg.)

Aplicar pegante a
capellada
(17,23 seg.)

Colocar hiladillo
a capellada
(42,67 seg.)

Doblar orillos de
la capellada
(25,47 seg.)

Pegar forro de
la capellada
(19,81 seg.)

Coser forro con
capellada
(52,44 seg.)

Aplicar Boxer en
las puntas de la
capelladay la
talonera
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UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama namero: 1
Producto: Bailarina
Referencia: 1037

Hoja: 2de 5

Nombre del proceso: Produccion
Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez
Fecha de elaboracién: 18 /07 / 07

Metodo: Actual (x)

Comienza en : Corte de materia prima.

Termina en: Espacio de almacenamiento.
RESUMEN DE ACTIVIDADES

Total de Operaciones: 50

Total de Inspecciones: 3

Tiempo total de la produccion: 3039,19 seg

Plantillas

()

)

Cambrion

€2

Pegante
béxer

()

Bandas de
clern

©

Pulir plantillas
(83,2 seg.)

Pegar cambrion a
la plantilla
(36,53 seg.)

orilla de la plantilla

Aplicar boxer en la
9

(53,21 seg.) Cortar sobrante de
T ’ 24 forro
(100,35 seg.)

(73,67 seg.)

Pegar Capellada
21 con talonera
(50,62 seg.)

Cose la union entre la
Ga capellada y la talonera
(65,29 seg.)
Realiar bordado en
23 la capellada
(83,87 seg.)

Inspeccionar
Pegar bandas a las 1 zapato armado
plantillas (62,43 seg.)

Hormas

(=)

Buscar hormas
5 (44,12 seg))

Tachuela

Pegar plantilla a
30 horma con las
tachuelas
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UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama nimero: 1 Hoja: 3de 5 Comienza en : Corte de materia prima.
Producto: Bailarina Termina en: Espacio de almacenamiento.
Referencia: 1037 RESUMEN DE ACTIVIDADES
Nombre del proceso: Produccion Total de Operaciones: 50

Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez Total de Inspecciones: 3

Fecha de elaboracion: 18/07 /07 Tiempo total de la produccion: 3039,19 seg
Metodo: Actual (x)

©

Plantillas Pegante Boxel
Aplicar boxer a la
Pulir sulas G]) plantilla
GD (117,47 seg.) (48,24 seg.)
Montar capellada a la
horma, estirar y fijar con
32 la tachuela a la horma
Activador (390,12 seg.)

(176,35 seg.)

Cortar sobrantes de la
capellada en la plantilla
(87,55 seg.)

3

()
&

Aplicar Activador
36 (63,34 seg.)

Sacar tachuelas de
34 la horma
(49,8 seg.)

Marcar la suela en el
zapato montado

(o)
/

(45,87 seg.)
Pegante
blanco
Aplicar pegante en el
38 orillo marcado

(52,61 seg.)

Pegar las suelas al
zapato
(112,68 seg.)

Colocar zapato al
horno
(71,34 seg.)
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UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama nimero: 1
Producto: Bailarina
Referencia: 1037
Nombre del proceso: Produccion
Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez
Fecha de elaboracion: 18/07 / 07
Metodo: Actual (x)

Hoja: 4de 5

Comienza en : Corte de materia prima.
Termina en: Espacio de almacenamiento.
RESUMEN DE ACTIVIDADES
Total de Operaciones: 50
Total de Inspecciones: 3
Tiempo total de la produccion: 3039,19 seg

Forro

©,

)

)

Cortar forro de
plantilla
(22,03 seg.)

Colocar marquilla
(17,71 seg.)

Espumillas

®
©

Sacar la horma del
zapato
(38,58 seg.)

Inspeccionar
zapato montado
(60,32 seg.)

©

©

©
®

©

Cortar espumillas
(32,48 seg.)

Aplicar pegante a
espumillas y plantilla
interna
(52,34 seg.)

Pegar espumillas a
plantilla interna
(52,34 seg.)

Pegar forro a la
plantilla
(137,08 seg.)
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UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama nimero: 1 Hoja: 5de 5 Comienza en : Corte de materia prima.
Producto: Bailarina Termina en: Espacio de almacenamiento.
Referencia: 1037 RESUMEN DE ACTIVIDADES
Nombre del proceso: Produccion Total de Operaciones: 50

Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez Total de Inspecciones: 3

Fecha de elaboracion: 18/07 /07 Tiempo total de la produccion: 3039,19 seg
Metodo: Actual (x)

®

Inspeccionar
3 producto terminado
(103,41 seg.)

Limpiar zapato con
48 varsol
(57,53 seg.)

Empacar par de zapatos

en bolsa plastica
49 (37,07 seg.)

Empacar zapatos en
50 cajas
(137,08 seg.)

FIN
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Diagrama Operaciones de la Sandalia. Ref. 921

UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama nimero: 2
Producto: Sandalia
Referencia: 921

Hoja: 1 de 6

Nombre del proceso: Produccion

Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez

Fecha de elaboracién: 26 / 07 / 07
Metodo: Actual (x)

Comienza en : Corte de materia prima.
Termina en: Espacio de almacenamiento.

RESUMEN DE ACTIVIDADES

Total de Operaciones: 74
Total de Inspecciones: 3
Tiempo total de la produccion: 4340,45 seg

Forro

G

Pegante de
caucho

Corte del forro
5 de taloneras
(22,43 seg.)

GED taloneras 1]>
(22,59 seg.)
Pegante de
—caucho |

Cuero

G

2/

Aplicar pegante
a forro de

D
\,

Hiladillo

G

D
&/

)
N

(&) —(5)
&

®

\&/

Forro

Corte de Corte del forro
taloneras 6 capellada 1
(29,62 seg.) (34,55 seg.)
Pegante de
caucho | Aplicar pegante a
Desbate de forro capellada
talonera <7> (31,52 seg.) <2>
(29,12 seg.)
Pegante de
caucho
Aplicar pegante
a talonera G)
(18,38 seg.)
Hiladillo

Colocar hiladillo

a talonera
(37,12 seg.)

Doblar orillos de
la talonera
(22,64 seg.)

Pegar forro de
la talonera
(17,22 seqg.)

Coser forro con
taloneras
(45,13 seg.)

Armar disefio por
donde pasa la
correa
(27,01 seg.)

Cuero

(o (=)

(o} (=)

)

®

)
)
)

Corte de capellada
(46,21 seg.)

Desbate de capellada
(43,57 seg.)

Aplicar pegante a
capellada
(18,72 seg.)

Colocar hiladillo
a capellada
(27,83 seg.)

Doblar orillos de
la capellada
(24,01 seg.)

Pegar forro de
la capellada
(28,83 seg.)

Coser forro con
capellada
(67,39 seg.)
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UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama namero: 2
Producto: Sandalia
Referencia: 921

Nombre del proceso: Produccion de Sandalia
Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez
Fecha de elaboracién: 26 / 07 / 07

Metodo: Actual (x)

Hoja: 2 de 6

Comienza en : Corte de materia prima.

Termina en: Espacio de almacenamiento.
RESUMEN DE ACTIVIDADES

Total de Operaciones: 74

Total de Inspecciones: 3

Tiempo total de la produccion: 4340,45

Forro

Pegante de
caucho

O,

Corte del forro
de las correas
(16,61 seg.)

Aplicar pegante
a forro de correas

(16,15 seg.)
©

Cuero

Corte de

20 correas
(18,25 seg.)
Desbaste de

correas
G]) (21,74 seg.)

Pegante de
caucho

Aplicar pegante
a correas
(18,47 seg.)

Colocar hiladillo
a correas
(27,39 seg.)

Doblar orillos de
las correas
(16,38 seg.)

Pegar forro de
las correas
(19,23 seg.)

Coser forros
con correas
(36,74 seg.)

Troquelar huecos
de la correa
(63,84 seg.)

Colocar hebilla a
las correas
(45,22 seg.)

Coser hebiila en
la correa
(18,37 seg.)

®

32

Coser talonera por
donde pasa la correa
(14,25 seg.)
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UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama namero: 2
Producto: Sandalia
Referencia: 921

Hoja: 3de 6

Nombre del proceso: Produccion de Sandalia
Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez
Fecha de elaboracién: 26 / 07 / 07

Metodo: Actual (x)

Comienza en : Corte de materia prima.
Termina en: Espacio de almacenamiento.
RESUMEN DE ACTIVIDADES
Total de Operaciones: 74
Total de Inspecciones: 3
Tiempo total de la produccion: 4340,45

Plantillas

Cambrion

G

Pegante
béxer

Forro

G

G
()

©

)
)

)

Pulir plantillas
internas
(79,13 seg.)

Pegar cambrion a
la plantilla interna
(35,28 seg.)

Aplicar boxer en la
orilla de la plantilla
(56,33 seg.)

Cortar forro de
la plantilla
(23,21 seg.)

Pegar forro a
las plantillas
(98,57 seg.)

©

Hormas

Buscar hormas
37 (48,11 seg.)

WA W

Cortar sobrantes
3 de forros
(115,27 seg.)

Armar disefio
4 completo del zapato

(225,46 seg.)

Coser disefifio
5 del zapato
(176,35 seg.)

Pegar broche
6 de lujo
(145,37 seg.)

Inspeccionar
zapato armado

(61,13 seg.)

®

Pegar plantilla interna
a la horma con
tachuelas
(71,34 seg.)
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UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama namero: 2
Producto: Sandalia
Referencia: 921
Nombre del proceso: Produccion de Sandalia
Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez
Fecha de elaboracién: 26 / 07 / 07

Metodo: Actual (x)

Hoja: 4 de 6

Total de Inspecciones: 3

Comienza en : Corte de materia prima.

Termina en: Espacio de almacenamiento.
RESUMEN DE ACTIVIDADES

Total de Operaciones: 74

Tiempo total de la produccion: 4340,45

Suelas Tacones
Troquelar las
56 suelas 50
(46,13 seg.)
Pegante
béxer
Desbastar las
57 suelas
(55,38 seg.) 51
GS) Pulir suelas
(117,47 seg.)
Ga
Pegante
béxer

Aplicar pegante
a la suela
(57,31 seg.)

=)

@
N

Pegante
béxer

@
\Z/

Pulir Tacones
(38,64 seg.)

Aplicar boxer a
los tacones
(28,55 seg.)

Cortar forros de
los tacones
(37,28 seg.)

Pegar forros a
los tacones
(126,69 seg.)

Aplicar pegante en la
parte superior de
los tacones
(31,58 seg.)

©

Pegante
boxer

(2)

D

6

)

)
D
)
)

P

F

(o)

)

5

)

Aplicar boxer a
la plantilla
(47,59 seg.)

Montar capellada a la
orma, estirar y fijar con
tachuela
(310,74 seg.)

Montar talonera a la
horma, estirar y fijar con
tachuela
(278,38 seg.)

Montar correas a la
hormay fijar con
tachuelaa
(56,49 seg.)

Cortar sobrantes de
la montada en las
plantillas
(85,12 seg.)

Sacar tachuelas de
la horma
(51,07 seg.)

Pegar tacon a
la plantilla
(63,12 seg.)

Pegar las suelas
al zapato
(92,47 seg.)
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UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama namero: 2
Producto: Sandalia
Referencia: 921
Nombre del proceso: Produccion de Sandalia
Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez
Fecha de elaboracién: 26 / 07 / 07

Metodo: Actual (x)

Hoja: 5de 6

Comienza en : Corte de materia prima.

Termina en: Espacio de almacenamiento.
RESUMEN DE ACTIVIDADES

Total de Operaciones: 74

Total de Inspecciones: 3

Tiempo total de la produccion: 4340,45

Colocar zapato al
horno
(90,13 seg.)

Sacar la horma
del zapato
(32,68 seg.)

Puntillas
Apuntillar plantilla

interna con tacon
(27,41 seq.)

Pintura

Rintar orillos de la suela
montada

(70,17 seg.)

Pegar tapas
al tacon
(31,28 seg.)

Inspeccionar
2 zapato montado
(62,18 seg.)
Espumillas
Cortar espumillas
66 (33,02 seg.)
Pegante
boxer

Aplicar pegante a
espumillas
GD (52,34 seg.)
®
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UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO
DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESO PRODUCTIVO

Diagrama namero: 2
Producto: Sandalia
Referencia: 921
Nombre del proceso: Produccion de Sandalia
Diagrama elaborado por: Carlos A. Perez
Fecha de elaboracién: 26 / 07 / 07

Metodo: Actual (x)

Hoja: 6 de 6

Comienza en : Corte de materia prima.

Termina en: Espacio de almacenamiento.
RESUMEN DE ACTIVIDADES

Total de Operaciones: 74

Total de Inspecciones: 3

Tiempo total de la produccion: 4340,45

Forro

Cortar plantilla
de lujo
(19,27 seg.)

Colocar marquilla
(17,82 seg.)

®
@

Pegar espumillas a
plantilla interna.
(37,07 seg.)

Pegar plnatilla de lujo
71 a plantilla interna.
(42,75 seg.)
Limpiar zapato
con Varsol
Ga (61,81 seg.)
Empacar zapatos en par
en bolsas
73 plasticas
GD

(36,24 seg.)

Empacar zapato
en cajas
(56,78 seg.)

nspeccionar el producto
3 terminado
(83,41 seg.)
FIN
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ANEXO I. ESTUDIO DE TIEMPOS

TOMA DE TIEMPOS DE LA LINEA SANDALIA. Ref: 921

4+ PROCESO: Corte

DESCRIPCION DE ELEMENTOS TlIEDI\F/ngf\)/IISDBI(SJE(z\éQ.I)DO VAII;FCQ)ORQEIIDCI)g %
Afilar cuchilla. 15,26 98%
Buscar moldes metalicos para realizar cortes. 8,72 99%
Colocar molde sobre el material. 4,05 100%
Corte capellada. 46,21 98%
Corte forro de la capellada. 34,55 99%
Corte de tal6n. 29,62 97%
Corte de forro talén. 22,43 100%
Cortar forros de los tacones 37,28 99%
Corte de la correa. 18,25 100%
Corte del forro de la correa. 16,61 98%
Corte del forro de la plantilla. 23,21 97%
Corte de plantilla de lujo. 19,27 100%
TIEUPO NORAL 2400
Afilar cuchilla. 14,95
Buscar moldes metalicos para realizar cortes. 8,63
Colocar molde sobre el material. 4,05
Corte capellada. 45,29
Corte forro de la capellada. 34,20
Corte de talén. 28,73
Corte de forro talon. 22,43
Cortar forros de los tacones 36,91
Corte de la correa. 18,25
Corte del forro de la correa. 16,28
Corte del forro de la plantilla. 22,51
Corte de plantilla de lujo. 19,27
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7 Suplementos Variables
2 d = [3) n 0
o= '% £ 3 e .S 0% 2
iSUPLEMENTOS £ ‘2 =i % S 23 AEEE
2g|Z=|&8 T 3 2285
7 o 2c o £ =
o | O
Afilar cuchilla. 9 2 0 2 0 1
Buscar moldes metalicos para realizar cortes. 9 2 0 2 0 1
Colocar molde sobre el material. 9 2 0 2 0 1
Corte capellada. 9 2 0 2 0 1
Corte forro de la capellada. 9 2 0 2 0 1
Corte de talon. 9 2 0 2 0 1
Corte de forro talén. 9 2 0 2 0 1
Cortar forros de los tacones 9 2 0 2 0 1
Corte de la correa. 9 2 0 2 0 1
Corte del forro de la correa. 9 2 0 2 0 1
Corte del forro de la plantilla. 9 2 0 2 0 1
Corte de plantilla de lujo. 9 2 0 2 0 1
JUELIES TIEMPO
ELEMENTO N%%%?ALEIZD'IA‘SO SUPLEOZ'ENTO ASIGNADO
(Seg) (Seqg.)
Afilar cuchilla. 14,95 14 17,05
Buscar moldes metalicos para realizar cortes. 8,63 14 9,84
Colocar molde sobre el material. 4,05 14 4,62
Corte capellada. 45,29 14 51,63
Corte forro de la capellada. 34,20 14 38,99
Corte de talon. 28,73 14 32,75
Corte de forro talén. 22,43 14 25,57
Cortar forros de los tacones 36,91 14 42,07
Corte de la correa. 18,25 14 20,81
Corte del forro de la correa. 16,28 14 18,56
Corte del forro de la plantilla. 22,51 14 25,67
Corte de plantilla de lujo. 19,27 14 21,97

El tiempo asignado para este proceso es de: 309,52 segundos en un par de

zapatos.
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Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:

Tiempo Tipo para el proceso de Corte: 309,52 / (1-0.05)
Tiempo Tipo para el proceso de Corte: 325,81 segundos en un par de zapatos.

+ PROCESO: Armado

DESCRIPCION DE ELEMENTOS TIE’I\IQE)?/II(E)DBI%E(F;ZQ.I)DO VAIF;I(?)(I;QI\A/IEIID?(,;I g
Desbastar de las capelladas. 43,57 98%
Desbastar el talon. 29,12 97%
Desbastar la correa. 21,74 99%
Aplicar pegante de caucho en orillos de capellada. 18,72 98%
Colocar hiladillo en orillos de la capellada. 27,83 96%
Doblar los orillos de la capellada contra hiladillo. 24,01 98%
Aplicar pegante de caucho en orillos del talén. 18,38 100%
Colocar hiladillo en orillos del talén. 37,12 99%
Doblar los orillos del talén contra hiladillo. 22,64 99%
Aplicar pegante de caucho en orillos de la correa. 18,47 97%
Colocar hiladillo en orillos de la correa. 27,39 98%
Doblar los orillos de la correa contra hiladillo. 16,38 99%
Aplicar pegante de caucho al forro de la capellada. 31,52 100%
Alinear y pegar forro a la capellada. 28,83 97%
Aplicar pegante de caucho al forro del talén. 22,59 99%
Alinear y pegar forro al talén. 17,22 98%
Aplicar pegante de caucho al forro de la correa. 16,15 100%
Alinear y pegar forro al forro de la correa. 19,23 99%
Cortar sobrantes de forro. 115,27 98%
Troquelar los huecos de la correa. 63,84 100%
Colocar la hebilla. 45,22 99%
Armar el disefio del zapato. 225,46 98%
Pegar broche de lujo. 145,35 97%
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ELEMENTO

TIEMPO

NORMALIZADO

PROMEDIO

(Seg.)
Desbastar de las capelladas. 42,70
Desbastar el talon. 28,25
Desbastar la correa. 21,52
Aplicar pegante de caucho en orillos de capellada. 18,35
Colocar hiladillo en orillos de la capellada. 26,72
Doblar los orillos de la capellada contra hiladillo. 23,53
Aplicar pegante de caucho en orillos del talon. 18,38
Colocar hiladillo en orillos del talén. 36,75
Doblar los orillos del talén contra hiladillo. 22,41
Aplicar pegante de caucho en orillos de la correa. 17,92
Colocar hiladillo en orillos de la correa. 26,84
Doblar los orillos de la correa contra hiladillo. 16,22
Aplicar pegante de caucho al forro de la capellada. 31,52
Alinear y pegar forro a la capellada. 27,97
Aplicar pegante de caucho al forro del talon. 22,36
Alinear y pegar forro al talon. 16,88
Aplicar pegante de caucho al forro de la correa. 16,15
Alinear y pegar forro al forro de la correa. 19,04
Cortar sobrantes de forro. 112,96
Troquelar los huecos de la correa. 63,84
Colocar la hebilla. 44,77
Armar el disefio del zapato. 220,95
Pegar broche de lujo. 140,99

Suplementos Variables

2 v
- QO — Q 0n 0
S E % E g g g o & g
© — —
SUPLEMENTOS E8|o2|25lcz| & gcE g
c2| 82 |EECL 2 o83F
25|°8|5828|2[E25
aC°| 5 |o2g6E - 2 g
o | O
Desbastar de las capelladas. 9 0 0 0
Desbastar el talon. 9 0 0 1
Desbastar la correa. 9 0 0 2 0 1
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Aplicar pegante de caucho en orillos de capellada. 9 0 0 2 0 1
Colocar hiladillo en orillos de la capellada. 9 0 0] 210 1
Doblar los orillos de la capellada contra hiladillo. 9 0 0|l 2 ]0 1
Aplicar pegante de caucho en orillos del talén. 9 0 0|l 2 1]0 1
Colocar hiladillo en orillos del talén. 9 0 o210 1
Doblar los orillos del talon contra hiladillo. 9 0 0] 210 1
Aplicar pegante de caucho en orillos de la correa. 9 0 0 2 0 1
Colocar hiladillo en orillos de la correa. 9 0 0] 210 1
Doblar los orillos de la correa contra hiladillo. 9 0 0 2 0 1
Aplicar pegante de caucho al forro de la capellada. 9 0 0|1 2 ]0 1
Alinear y pegar forro a la capellada. 9 0 o210 1
Aplicar pegante de caucho al forro del talén. 9 0 0 2 0 1
Alinear y pegar forro al talén. 9 0 0] 210 1
Aplicar pegante de caucho al forro de la correa. 9 0 ol 2|0 1
Alinear y pegar forro al forro de la correa. 9 0 ol 2|0 1
Cortar sobrantes de forro. 9 0 0] 210 1
Troquelar los huecos de la correa. 9 0 0|1 2 1]0 1
Colocar la hebilla. 9 0 o210 1
Armar el disefio del zapato. 9 0 0|2 1|0 1
Pegar broche de lujo. 9 0 0] 210 1
Ula120) TIEMPO
ELEMENTO N%ﬁ%ﬁ‘éé’?go SUPL@:ENTO ASIGNADO
(Seg) (Seq.)
Desbastar de las capelladas. 42,70 12% 47,8
Desbastar el talén. 28,25 12% 31,6
Desbastar la correa. 21,52 12% 24,1
Aplicar pegante de caucho en orillos de capellada. 18,35 12% 20,5
Colocar hiladillo en orillos de la capellada. 26,72 12% 29,9
Doblar los orillos de la capellada contra hiladillo. 23,53 12% 26,4
Aplicar pegante de caucho en orillos del talén. 18,38 12% 20,6
Colocar hiladillo en orillos del talén. 36,75 12% 41,2
Doblar los orillos del talén contra hiladillo. 22,41 12% 25,1
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Aplicar pegante de caucho en orillos de la correa. 17,92 12% 20,1
Colocar hiladillo en orillos de la correa. 26,84 12% 30,1
Doblar los orillos de la correa contra hiladillo. 16,22 12% 18,2
Aplicar pegante de caucho al forro de la capellada. 31,52 12% 35,3
Alinear y pegar forro a la capellada. 27,97 12% 31,3
Aplicar pegante de caucho al forro del talén. 22,36 12% 25,0
Alinear y pegar forro al talén. 16,88 12% 18,9
Aplicar pegante de caucho al forro de la correa. 16,15 12% 18,1
Alinear y pegar forro al forro de la correa. 19,04 12% 21,3
Cortar sobrantes de forro. 112,96 12% 126,5
Troquelar los huecos de la correa. 63,84 12% 71,5
Colocar la hebilla. 44,77 12% 50,1
Armar el disefio del zapato. 220,95 12% 247,5
Pegar broche de lujo. 140,99 12% 157,9

El tiempo asignado para este proceso es de: 1139,04 segundos en un par de

zapatos.

Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:

Tiempo Tipo para el proceso de Armado: 1139,04 / (1-0.05)

Tiempo Tipo para el proceso de Armado: 1198,99 segundos en un par de zapatos.

+ PROCESO: Costura

TIEMPO OBSERVADO |VALORACION

DESCRIPCION DE ELEMENTOS PROMEDIO (Seg.) % PROMEDIO

Alistar maquina de coser. 41,24 100%
Coser capellada con el forro por orillos doblados. 67,39 99%
Coser taloneras con el forro por orillos doblados. 45,13 99%
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Coser correas con el forro por orillos doblados. 36,74 98%
Coser la unién entre la correa y la hebilla 18,37 100%
Coser la talonera por donde pasa la correa 14,25 99%
Coser disefio completo del zapato. 176,35 98%

TIEMPO NORMALIZADO

ECELIENIO PROMEDIO (Seg.)
Alistar maquina de coser. 41,24
Coser capellada con el forro por orillos doblados. 66,72
Coser taloneras con el forro por orillos doblados. 44,68
Coser correas con el forro por orillos doblados. 36,01
Coser la unién entre la correa y la hebilla 18,37
Coser la talonera por donde pasa la correa 14,11
Coser disefio completo del zapato. 172,82
m Suplementos Variables
8w
% % 'g g 3 § é oQ¢E
SUPLEMENTOS 5% |8s|E2| 28 | £ (558
=5 |-8|58| 2| & |E85
»° |5 |=2=| SE Fag
o ] O®
Alistar maquina de coser. 9 0 0 2 0 1
Coser capellada con el forro por orillos doblados. 9 0 0 2 0 1
Coser taloneras con el forro por orillos doblados. 9 0 0 2 0 1
Coser correas con el forro por orillos doblados. 9 0 0 2 0 1
Coser la unién entre la correa y la hebilla 9 0 0 2 0 1
Coser la talonera por donde pasa la correa 9 0 0 2 0 1
Coser disefio completo del zapato. 9 0 0 2 0 1
UE[PO TIEMPO
ELEMENTO N%ﬁ%’:‘ALEIZD'IA‘gO SUPLEO/'\:IENTO ASIGNADO
(Seg) (Seg.)
Alistar maquina de coser. 41,24 12% 46,19
Coser capellada con el forro por orillos doblados. 66,72 12% 74,72
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Coser taloneras con el forro por orillos doblados. 44,68 12% 50,04
Coser correas con el forro por orillos doblados. 36,01 12% 40,33
Coser la unién entre la correa y la hebilla 18,37 12% 20,57
Coser la talonera por donde pasa la correa 14,11 12% 15,80
Coser disefio completo del zapato. 172,82 12% 193,56

El tiempo asignado para este proceso es de: 441,21 segundos en un par de

zapatos.

Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:

Tiempo Tipo para el proceso de Costura: 441,21 / (1-0.05)
Tiempo Tipo para el proceso de Costura: 464,44 segundos en un par de zapatos.

+ PROCESO: Montado

TIEMPO )
= 0,
DESCRIPCION DE ELEMENTOS OFI?SCI)EI\F;\E/S%O VAIF;F?SAAAEIID(JIg 0
(Seg.)
Pulir plantillas internas. 79,13 99%
Pegar lamina de cambrion a las plantillas. 35,28 100%
Aplicar boxer en la plantilla interna. 56,33 99%
Pegar los forros de las plantillas. 98,57 98%
Buscar las hormas. 48,11 97%
Unir la plantilla a la horma con tachuelas. 71,34 99%
Aplicar béxer a la plantilla unida a la horma. 47,59 100%
Montar capellada sobre la horma fijandola con tachuelas. 310,74 97%
Montar taloneras sobre la horma fijandola con tachuelas. 278,38 96%
Montar tira de la correa sobre la horma con tachuelas. 56,49 99%
Cortar sobrantes de la capellada sobre la plantilla. 85,12 99%
Sacar tachuelas de la horma. 51,07 98%
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TIEMPO NORMALIZADO

ELESI=NTO PROMEDIO (Seg.)
Pulir plantillas internas. 78,34
Pegar lamina de cambrion a las plantillas. 35,28
Aplicar boxer en la plantilla interna. 55,77
Pegar los forros de las plantillas. 96,60
Buscar las hormas. 46,67
Unir la plantilla a la horma con tachuelas. 70,63
Aplicar béxer a la plantilla unida a la horma. 47,59
Montar capellada sobre la horma fijandola con tachuelas. 301,42
Montar taloneras sobre la horma fijandola con tachuelas. 267,24
Montar tira de la correa sobre la horma con tachuelas. 55,93
Cortar sobrantes de la capellada sobre la plantilla. 84,27
Sacar tachuelas de la horma. 50,05

Suplementos Variables

é § @ D R o
S |®e|58| 2 o8 ¢E
o] ol o = =3
SUPLEMENTOS 5 Z g 5| E e 2% 8 3 5 %
2o |Z8|58| T8 | 2 [E85S
»° |5 |=e| SE Fag
o | O
Pulir plantillas internas. 9 2 0 2 0 1
Pegar lamina de cambrién a las plantillas. 9 0 0 2 0 1
Aplicar béxer en la plantilla interna. 9 0 0 2 0 1
Pegar los forros de las plantillas. 9 0 0 2 0 1
Buscar las hormas. 9 2 0 2 0 1
Unir la plantilla a la horma con tachuelas. 9 0 0 2 0 1
Aplicar boxer a la plantilla unida a la horma. 9 0 0 2 0 1
Montar capellada sobre la horma fijandola con 9 0 0 > 0 1
tachuelas.
Montar taloneras sobre la horma fijandola con 9 0 0 2 0 1
tachuelas.
Montar tira de la correa sobre la horma con 9 0 5 0 1
tachuelas.
Cortar sobrantes de la capellada sobre la plantilla. 2 1
Sacar tachuelas de la horma. 9 0 2 0 1
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TIEMPO
TIEMPO
ELEMENTO N%ﬁ%’f\‘ﬂl‘ég‘go SPLENIENTO ASIGNADO

(Seg) (Seg.)
Pulir plantillas internas. 78,34 14% 87,74
Pegar lamina de cambrién a las plantillas. 35,28 12% 39,51
Aplicar boxer en la plantilla interna. 55,77 12% 62,46
Pegar los forros de las plantillas. 96,60 12% 108,19
Buscar las hormas. 46,67 14% 52,27
Unir la plantilla a la horma con tachuelas. 70,63 12% 79,10
Aplicar béxer a la plantilla unida a la horma. 47,59 12% 53,30
Montar capellada sobre la horma fijandola con o
tachuelas. 301,42 12% 337,59
Montar taloneras sobre la horma fijandola con 267,24 12% 299,31
tachuelas.
Montar tira de la correa sobre la horma con 5503 12% 62,64
tachuelas.
Cortar sobrantes de la capellada sobre la plantilla. 84,27 12% 94,38
Sacar tachuelas de la horma. 50,05 12% 56,05

El tiempo asignado para este proceso es de: 1335,05 segundos en un par de

zapatos.

Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:

Tiempo Tipo para el proceso de Montado: 1335,05 / (1-0.05)

Tiempo Tipo para el proceso de Montado: 1405,31 segundos en un par de

zapatos.

+ PROCESO: Terminado

TIEMPO £
DESCRIPCION DE ELEMENTOS OBSERVADO VAESSGESS E
PROMEDIO (Seg.)
Troquelar neolite para la fabricacion de la suela. 46,13 98%
Desbastar la suela. 55,38 99%




Pulir los tacones. 38,64 100%
Aplicar béxer a los tacones. 28,55 99%
Pegar forro de los tacones. 126,69 99%
Aplicar pegante a la suela. 57,31 100%
Aplicar pegante al tacon. 31,58 100%
Pegar el tac6n a la plantilla interna. 63,12 97%
Pegar la suela al zapato. 92,47 98%
Colocar zapatos en el horno. 90,13 100%
Sacar la horma del zapato. 32,68 99%
Untar brillo a la orilla de la suela 70,17 97%
Pegar tapas del tacon. 31,28 98%
TIEMPO

ELEMENTO

NORMALIZADO
PROMEDIO (Seg.)

Troquelar neolite para la fabricacion de la

suela. 45,21
Desbastar la suela. 54,83
Pulir los tacones. 38,64
Aplicar boxer a los tacones. 28,26
Pegar forro de los tacones. 125,42
Aplicar pegante a la suela. 57,31
Aplicar pegante al tacon. 31,58
Pegar el tacon a la plantilla interna. 61,23
Pegar la suela al zapato. 90,62
Colocar zapatos en el horno. 90,13
Sacar la horma del zapato. 32,35
Untar brillo a la orilla de la suela 68,06
Pegar tapas del tacon. 30,65

Suplementos Variables

€805 [ 2. |82
o< |w =S c o o % 2
SUPLEMENTOS S [S2| 28 [s5| S[zEg
[T E o = O u— = |l fE O
25 (28| 58 (28| 2[€8s
3° |5 o< | §E Fag
o _| O®
Troquelar neolite para la fabricacién de la 9 5 0 5 0 1
suela.
Desbastar la suela. 9 0 0 2 0 1
Pulir los tacones. 9 0 0 2 0 1
Aplicar béxer a los tacones. 9 0 0 2 0 1
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Pegar forro de los tacones. 9 0 0 2 0 1
Aplicar pegante a la suela. 9 0 0 2 0 1
Aplicar pegante al tacon. 9 0 0 2 0 1
Pegar el tac6n a la plantilla interna. 9 0 0 2 0 1
Pegar la suela al zapato. 9 0 0 2 0 1
Colocar zapatos en el horno. 9 2 0 2 0 1
Sacar la horma del zapato. 9 2 0 2 0 1
Untar brillo a la orilla de la suela 9 0 0 2 0 1
Pegar tapas del tacon. 9 0 0 2 0 1
yllilze TIEMPO
ELEMENTO N%ﬁ%ﬁ"ééﬁgo SUPLEO/'\:'ENTO ASIGNADO
(Segq.) (Seg.)
Troquelar neolite para la fabricacion de la 4521 14% 5154
suela.
Desbastar la suela. 54,83 12% 61,41
Pulir los tacones. 38,64 12% 43,28
Aplicar boxer a los tacones. 28,26 12% 31,66
Pegar forro de los tacones. 125,42 12% 140,47
Aplicar pegante a la suela. 57,31 12% 64,19
Aplicar pegante al tacon. 31,58 12% 35,37
Pegar el tacon a la plantilla interna. 61,23 12% 68,57
Pegar la suela al zapato. 90,62 12% 101,50
Colocar zapatos en el horno. 90,13 14% 102,75
Sacar la horma del zapato. 32,35 14% 36,88
Untar brillo a la orilla de la suela 68,06 12% 76,23
Pegar tapas del tacon. 30,65 12% 34,33

El tiempo asignado para este proceso es de: 848,17 segundos en un par de
zapatos.

Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:
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Tiempo Tipo para el proceso de Terminado: 848,17 / (1-0.05)
Tiempo Tipo para el proceso de Terminado: 892,81 segundos en un par de

zapatos.

+ PROCESO: Emplantillado y Empaque

DESCRIPCION DE ELEMENTOS TIEI\ég(I\DAI(EDDBéE(Fé\e/QI)DO VA#SSQ(E:IE% g
Alistar maquina emplantilladora. 18,29 100%
Colocar marquilla a plantilla de lujo. 17,82 99%
Cortar espumillas. 33,02 98%
Egﬁzllgig?grtﬁat.)oxer alas espumillas y a la 5128 99%
Pegar espumillas a las plantillas internas. 41,34 98%
Pegar plantilla de lujo. 42,75 100%
Limpiar zapato con varsol. 61,81 99%
Empacar los zapatos en par en bolsas plasticas. 36,24 100%
Empacar los zapatos en cajas. 26,78 100%

TIEUPG NORALIZA00
Alistar maquina emplantilladora. 18,29
Colocar marquilla a plantilla de lujo. 17,64
Cortar espumillas. 32,36
Untar pegante béxer a las espumillas y a la plantilla interna. 50,77
Pegar espumillas a las plantillas internas. 40,51
Pegar plantilla de lujo. 42,75
Limpiar zapato con varsol. 61,19
Empacar los zapatos en par en bolsas plasticas. 36,24
Empacar los zapatos en cajas. 26,78
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Suplementos Variables
8 v g
= R g o
Qg | Tyl 50| 8 =
SUPLEMENTOS Eo ol o|o5| & |2
o2|lcsalEe|og| 2|25
og|~9| c0|T? ) o C
5’) Ol =" % e | < g o T 9
€ |3-|38% gE
l_
Alistar maquina emplantilladora. 9 0 0 2 0 1
Colocar marquilla a plantilla de lujo. 9 0 0 2 0 1
Cortar espumillas. 9 0 0 2 0 1
Untar pegante béxer a las espumillas y a la plantilla interna. 9 0 0 2 0 1
Pegar espumillas a las plantillas internas. 9 0 0 2 0 1
Pegar plantilla de lujo. 9 0 0 2 0 1
Limpiar zapato con varsol. 9 0 0 2 0 1
Empacar los zapatos en par en bolsas plasticas. 9 0 0 2 0 1
Empacar los zapatos en cajas. 9 0 0 2 0 1
TIEMPO
TIEMPO
NORMALIZADO | SUPLEMENTO
ELEMENTO PROMEDIO % AS(I(SSé\lgA)DO
(Seg.) '
Alistar maquina emplantilladora. 18,29 14% 20,85
Colocar marquilla a plantilla de lujo. 17,64 14% 20,11
Cortar espumillas. 32,36 14% 36,89
Untar pegante boxer a las espumillas y a la 5077 12% 56.86
plantilla interna.
Pegar espumillas a las plantillas internas. 40,51 12% 45,37
Pegar plantilla de lujo. 42,75 12% 47,88
Limpiar zapato con varsol. 61,19 14% 69,76
Erppficar los zapatos en par en bolsas 36.24 14% 41,31
plasticas.
Empacar los zapatos en cajas. 26,78 14% 30,53

El tiempo asignado para este proceso es de: 339,04 segundos en un par de

zapatos.
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Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la
jornada de trabajo, se concluye que:

Tiempo Tipo para el proceso de Emplantillado y Empaque: 339,04 / (1-0.05)
Tiempo Tipo para el proceso de Emplantillado y Empaque: 356,88 segundos en un
par de zapatos.

TOMA DE TIEMPOS DE LA LINEA BAILARINA. Ref: 1037

+ PROCESO: Corte

- TIEMPO OBSERVADO | VALORACION %
DESCRIPCION DE ELEMENTOS PROMEDIO (Seg.) PROMEDIO
Afilar cuchilla. 14,25 100%
Buscar moldes metalicos para realizar cortes. 9,72 98%
Colocar molde sobre el material. 411 97%
Corte capellada. 31,87 99%
Corte forro de la capellada. 27,81 98%
Corte del talén. 18,53 100%
Corte de forros del talén 15,43 99%
Corte del forro de la plantilla. 22,03 97%

TIEUPO NoRAL1ZA00
Afilar cuchilla. 14,25
Buscar moldes metélicos para realizar cortes. 9,53
Colocar molde sobre el material. 3,99
Corte capellada. 31,55
Corte forro de la capellada. 27,25
Corte del talon. 18,53
Corte de forros del talon 15,28
Corte del forro de la plantilla. 21,37
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Suplementos Variables

(2]
o @ —
|5 ‘g ok % of & § o 2
SUPLEMENTOS ES|S52|28|55| 8 |®RES
p|sa|lEc|ce| T |Ssz
SAERIEEE 2| 2 |swe
30 |5 |58|5E =38
o | O®
Afilar cuchilla. 9 2 0 2 0 1
Buscar moldes metalicos para realizar cortes. 9 2 0 2 0 1
Colocar molde sobre el material. 9 2 0 2 0 1
Corte capellada. 9 2 0 2 0 1
Corte forro de la capellada. 9 2 0 2 0 1
Corte del talén. 9 2 0 2 0 1
Corte de forros del taldn 9 2 0 2 0 1
Corte del forro de la plantilla. 9 2 0 2 0 1
TIEMPO
TIEMPO
NORMALIZADO | SUPLEMENTO
ELEMENTO PROMEDIO % AS(IS:IQA)DO
(Seg.) '
Afilar cuchilla. 14,25 14% 16,25
Buscar moldes metdlicos para realizar cortes. 9,53 14% 10,86
Colocar molde sobre el material. 3,99 14% 4,54
Corte capellada. 31,55 14% 35,97
Corte forro de la capellada. 27,25 14% 31,07
Corte del talén. 18,53 14% 21,12
Corte de forros del talon. 15,28 14% 17,41
Corte del forro de la plantilla. 21,37 14% 24,36

El tiempo asignado para este proceso es de: 161,59 segundos en un par de

zapatos.

Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:

Tiempo Tipo para el proceso de Corte: 161,59 / (1-0.05)

Tiempo Tipo para el proceso de Corte: 170,09 segundos en un par de zapatos.
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+ PROCESO: Armado

DESCRIPCION DE ELEMENTOS TI%&E?ASIDBI%E(EZQI)DO VAIP_SCF)QI\AAEggl %
Desbastar de las capelladas. 29,31 100%
Desbastar las taloneras. 16,43 99%
Aplicar pegante de caucho en orillos de capellada. 17,23 100%
Colocar hiladillo en orillos de la capellada. 42,67 98%
Doblar los orillos de la capellada contra hiladillo. 25,47 99%
Aplicar pegante de caucho en orillos de taloneras. 15,09 100%
Colocar hiladillo en orillos de taloneras. 38,55 97%
Doblar los orillos de las taloneras contra hiladillo. 18,31 99%
Aplicar pegante de caucho al forro de la capellada. 25,74 98%
Alinear y pegar forro a la capellada. 19,81 99%
Aplicar pegante de caucho al forro de taloneras. 16,34 100%
Alinear y pegar forro a las taloneras. 17,13 99%
Aplicar pegante bdxer a taloneras y capellada. 32,57 100%
Unir capellada con las taloneras. 50,62 98%
Cortar sobrantes del forro. 100,35 100%

TIEUPO NOmMAL2400
Desbastar de las capelladas. 29,31
Desbastar las taloneras. 16,27
Aplicar pegante de caucho en orillos de capellada. 17,23
Colocar hiladillo en orillos de la capellada. 41,82
Doblar los orillos de la capellada contra hiladillo. 25,22
Aplicar pegante de caucho en orillos de taloneras. 15,09
Colocar hiladillo en orillos de taloneras. 37,39
Doblar los orillos de las taloneras contra hiladillo. 18,13
Aplicar pegante de caucho al forro de la capellada. 25,23
Alinear y pegar forro a la capellada. 19,61
Aplicar pegante de caucho al forro de taloneras. 16,34
Alinear y pegar forro a las taloneras. 16,96
Aplicar pegante boxer a taloneras y capellada. 32,57
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Unir capellada con las taloneras.

49,61

Cortar sobrantes del forro.

100,35

" Suplementos Variables
SUPLEMENTOS AR EH R
2518|5828z [Eks
T8 I3F8E [ 75
Desbastar de las capelladas. 9 0 ol 210 1
Desbastar las taloneras. 9 0 o210 1
Aplicar pegante de caucho en orillos de capellada. 9 0 0 2 0 1
Colocar hiladillo en orillos de la capellada. 9 0 0f2 1|0 1
Doblar los orillos de la capellada contra hiladillo. 9 0 0 2 0 1
Aplicar pegante de caucho en orillos de taloneras. 9 0 0 2 0 1
Colocar hiladillo en orillos de taloneras. 9 0 ol 210 1
Doblar los orillos de las taloneras contra hiladillo. 9 0 ol 210 1
Aplicar pegante de caucho al forro de la capellada. 9 0 ol 2 1|0 1
Alinear y pegar forro a la capellada. 9 0 o210 1
Aplicar pegante de caucho al forro de taloneras. 9 0 o] 210 1
Alinear y pegar forro a las taloneras. 9 0 ol 210 1
Aplicar pegante boxer a taloneras y capellada. 9 0 ol 210 1
Unir capellada con las taloneras. 9 0 ol 210 1
Cortar sobrantes del forro. 9 0 o210 1
TIEMPO
ELEMENTO N%ﬁ%?ALElZD'lA(IJDO SUPLEODOIIENTO A;:(E;m,zgo
(Seq.) (Seg.)
Desbastar de las capelladas. 29,31 12% 32,83
Desbastar las taloneras. 16,27 12% 18,22
Aplicar pegante de caucho en orillos de capellada. 17,23 12% 19,30
Colocar hiladillo en orillos de la capellada. 41,82 12% 46,83
Doblar los orillos de la capellada contra hiladillo. 25,22 12% 28,24
Aplicar pegante de caucho en orillos de taloneras. 15,09 12% 16,90
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Colocar hiladillo en orillos de taloneras. 37,39 12% 41,88
Doblar los orillos de las taloneras contra hiladillo. 18,13 12% 20,30
Aplicar pegante de caucho al forro de la capellada. 25,23 12% 28,25
Alinear y pegar forro a la capellada. 19,61 12% 21,97
Aplicar pegante de caucho al forro de taloneras. 16,34 12% 18,30
Alinear y pegar forro a las taloneras. 16,96 12% 18,99
Aplicar pegante béoxer a taloneras y capellada. 32,57 12% 36,48
Unir capellada con las taloneras. 49,61 12% 55,56
Cortar sobrantes del forro. 100,35 12% 112,39

El tiempo asignado para este proceso es de: _516,44 segundos en un par de

zapatos.

Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:

Tiempo Tipo para el proceso de Armado: 516,44 / (1-0.05)

Tiempo Tipo para el proceso de Armado: 543,63 segundos en un par de zapatos.

+ PROCESO: Costura

DESCRIPCION DE ELEMENTOS TIEI\F/{IE?/II(E)DBI%E(F;\(;Q.I)DO &Alﬁggﬁl‘gﬁg
Alistar maquina de coser. 43,17 99%
Coser taloneras. 38,58 97%
Coser capellada con el forro por orillos doblados. 52,44 98%
Coser taloneras con el forro por orillos doblados. 32,65 96%
Coser uniones entre capellada y talonera. 65,29 98%
Realizar bordado con la maquina en la capellada 83,87 95%
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TIEMPO NORMALIZADO

SEEK IO PROMEDIO (Seg.)
Alistar maquina de coser. 42,74
Coser taloneras. 37,42
Coser capellada con el forro por orillos doblados. 51,39
Coser taloneras con el forro por orillos doblados. 31,34
Coser uniones entre capellada y talonera. 63,98
Realizar bordado con la maquina en la capellada 79,68

Suplementos Variables
$8(s [2.] g4 .
05 | c3| ce 28 =
< o = Qo =
SUPLEMENTOS E @ 'c-é 2 £ e 2% 3 3 E g
=3 |C8|88| B | & [E85
»° |5 |=e| SE Fag
o | O
Alistar maquina de coser. 9 0 0 2 0 1
Coser taloneras. 9 0 0 2 0 1
Coser capellada con el forro por orillos doblados. 9 0 0 2 0 1
Coser taloneras con el forro por orillos doblados. 9 0 0 2 0 1
Coser uniones entre capellada y talonera. 9 0 0 2 0 1
Realizar bordado con la maquina en la capellada 9 0 0 2 0 1
TIEMPO
TIEMPO
NORMALIZADO | SUPLEMENTO
ELEMENTO PROMEDIO % ASégtla\lgA)DO
(Seg.) '
Alistar maquina de coser. 42,74 12% 47,87
Coser taloneras. 37,42 12% 41,91
Coser capellada con el forro por orillos doblados. 51,39 12% 57,56
Coser taloneras con el forro por orillos doblados. 31,34 12% 35,11
Coser uniones entre capellada y talonera. 63,98 12% 71,66
Realizar bordado con la maquina en la capellada. 79,68 12% 89,24
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El tiempo asignado para este proceso es de:_343,34 segundos en un par de

zapatos.

Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:

Tiempo Tipo para el proceso de Costura: 343,34 / (1-0.05)

Tiempo Tipo para el proceso de Costura: 361,41 segundos en un par de zapatos.

+ PROCESO: Montado

TIEMPO i
2 0,
DESCRIPCION DE ELEMENTOS OPBRSOES\E/SI%O VA;F?S,\AA(E:SS %
(Seg.)
Pulir plantillas internas. 83,2 98%
Pegar lamina de cambrién a las plantillas. 36,53 97%
Aplicar boxer en el orillo de la plantilla 53,21 100%
Pegar bandas en plantillas 73,67 96%
Buscar las hormas 44,12 99%
Unir la plantilla a la horma con tachuelas 63,33 100%
Aplicar boxer a la plantilla unida a la horma 48,24 100%
Montar capellada sobre la horma fijandola con tachuelas. 390,12 96%
Cortar sobrantes de la capellada sobre la plantilla. 87,55 98%
Sacar tachuelas de la horma. 49,8 99%
T ALIZA00

Pulir plantillas internas. 81,54

Pegar lamina de cambrion a las plantillas. 35,43

Aplicar boxer en el orillo de la plantilla 53,21

Pegar bandas en plantillas 70,72

Buscar las hormas 43,68

Unir la plantilla a la horma con tachuelas 63,33

Aplicar béxer a la plantilla unida a la horma 48,24

Montar capellada sobre la horma fijandola con tachuelas. 374,52

Cortar sobrantes de la capellada sobre la plantilla. 85,80
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Sacar tachuelas de la horma.

49,30

Suplementos Variables
)
E g -g g o é) § o 2
tU o = 2 — <
SUPLEMENTOS Ez |g83|e2| 25 | 8 |58
2§ |-e|(Sg| 58| 2 |fac<
3° |57 | 22| §E Fag
o | O
Pulir plantillas internas. 9 2 0 2 0 1
Pegar lamina de cambrién a las plantillas. 9 0 0 2 0 1
Aplicar boxer en el orillo de la plantilla 9 0 0 2 0 1
Pegar bandas en plantillas 9 0 0 2 0 1
Buscar las hormas 9 2 0 2 0 1
Unir la plantilla a la horma con tachuelas 9 0 0 2 0 1
Aplicar boxer a la plantilla unida a la horma 9 0 0 2 0 1
Montar capellada sobre la horma fijandola con 9 0 0 > 0 1
tachuelas.
Cortar sobrantes de la capellada sobre la plantilla. 9 0 0 2 0 1
Sacar tachuelas de la horma. 9 0 0 2 0 1
TIEMPO
TIEMPO
NORMALIZADO | SUPLEMENTO
ELEMENTO PROMEDIO % ASégé\lgA)DO
(Seg.) '
Pulir plantillas internas. 81,54 14% 92,95
Pegar lamina de cambrion a las plantillas. 35,43 12% 39,69
Aplicar boxer en el orillo de la plantilla 53,21 12% 59,60
Pegar bandas en plantillas 70,72 12% 79,21
Buscar las hormas 43,68 14% 49,79
Unir la plantilla a la horma con tachuelas 63,33 12% 70,93
Aplicar béxer a la plantilla unida a la horma 48,24 12% 54,03
Montar capellada sobre la horma fijandola con 374,52 12% 419,46
tachuelas.
Cortar sobrantes de la capellada sobre la plantilla. 85,80 12% 96,09
Sacar tachuelas de la horma. 49,30 12% 55,22
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El tiempo asignado para este proceso es de: 1016,96 segundos en un par de

zapatos.

Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:
Tiempo Tipo para el proceso de Montado: 1016,96 / (1-0.05)

Tiempo Tipo para el proceso de Montado: 1070,49 segundos en un par de

zapatos.

+ PROCESO: Terminado

DESCRIPCION DE ELEMENTOS OBEEII\?/I\I;EDO VAIF;F?CF)QIGEII)?SI %
PROMEDIO (Seg.)
Pulir las suelas. 117,47 98%
Aplicar activador a las suelas. 63,34 99%
Medir y marcar la suela en zapato montado. 45,87 100%
Aplicar pegante blanco por el orillo marcado. 52,61 98%
Pegar la suela al zapato. 112,68 97%
Colocar zapatos en el horno. 90,23 100%
Sacar la horma del zapato. 38,58 98%
TIEMPO
ELEMENTO NORMALIZADO
PROMEDIO (Seg.)
Pulir las suelas. 115,12
Aplicar activador a las suelas. 62,71
Medir y marcar la suela en zapato montado. 45,87
Aplicar pegante blanco por el orillo marcado. 51,56
Pegar la suela al zapato. 109,30
Colocar zapatos en el horno. 90,23
Sacar la horma del zapato. 37,81




" Suplementos Variables
ed s e llge .
o< |w < c o g
SUPLEMENTOS ES |S2| 28 |25| g (EES
= c — © = +— O
So |Z8| 58 [E8|&2[E8%5
@ © 5 2c | s E Fag
— O ®
Pulir las suelas. 9 2 0 2 0 1
Aplicar activador a las suelas. 9 0 0 2 0 1
Medir y marcar la suela en zapato montado. 9 0 0 2 0 1
Aplicar pegante blanco por el orillo marcado. 9 0 0 2 0 1
Pegar la suela al zapato. 9 0 0 2 0 1
Colocar zapatos en el horno. 9 2 0 2 0 1
Sacar la horma del zapato. 9 2 0 2 0 1
TIEMPO TIEMPO
ELEMENTO NORMALIZADO SUPLEOLVIENTO ASIGNADO
PROMEDIO (Seg.) 0 (Seg.)
Pulir las suelas. 115,12 14% 131,24
Aplicar activador a las suelas. 62,71 12% 70,23
Medir y marcar la suela en zapato 45,87 12% 51.37
montado.
Aplicar pegante blanco por el orillo 51.56 12% 5774
marcado.
Pegar la suela al zapato. 109,30 12% 122,42
Colocar zapatos en el horno. 90,23 14% 102,86
Sacar la horma del zapato. 37,81 14% 43,10

El tiempo asignado para este proceso es de:_578,97 segundos en un par de

zapatos.

Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:

Tiempo Tipo para el proceso de Montado: 578,97 / (1-0.05)

Tiempo Tipo para el proceso de Montado: 609,44 segundos en un par de zapatos.
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+ PROCESO: Emplantillado y Empaque

DESCRIPCION DE ELEMENTOS TIIED,\FQECI\)/II(E)DBI(S)E(IEZQ.?O VAII;F?ORQCE:g?g &
Alistar maquina emplantilladora. 19,02 98%
Colocar marquilla al forro de la plantilla. 17,71 100%
Cortar espumillas. 32,48 99%
FL)Jlr;LaJ”r;ei%?;rtﬁat.Joxer alas espumillas y a la 52.34 100%
Pegar espumillas a las plantillas internas. 37,07 99%
Pegar forro de la plantilla. 137,08 97%
Limpiar zapato con varsol. 57,53 99%
Empacar los zapatos en par en bolsas plasticas. 36,26 99%
Empacar los zapatos en cajas. 26,88 100%

TIEUPG NORALIZA00
Alistar maquina emplantilladora. 18,64
Colocar marquilla al forro de la plantilla. 17,71
Cortar espumillas. 32,16
Untar pegante béxer a las espumillas y a la plantilla interna. 52,34
Pegar espumillas a las plantillas internas. 36,70
Pegar forro de la plantilla. 132,97
Limpiar zapato con varsol. 56,95
Empacar los zapatos en par en bolsas plasticas. 35,90
Empacar los zapatos en cajas. 26,88

Suplementos Variables
n [0)
-9 g —_ () wn 0 E
sc|s |ES(LS g9
= <
SUPLEMENTOS eZ|SeleB 55| 8|88
g2|sa| Ee(c2| 2 |as
o o +~ QO ~ O | o 8 = o C
=N ) [CIE) c o < ©
0 o 2c (o E o E
o _| O ©
|_
Alistar maquina emplantilladora. 9 2 0 0 1
Colocar marquilla al forro de la plantilla. 2 0 0 1
Cortar espumillas. 9 2 0 2 0 1
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Untar pegante béxer a las espumillas y a la plantilla interna. 9 0 0 2 0 1
Pegar espumillas a las plantillas internas. 9 0 0 2 0 1
Pegar forro de la plantilla. 9 0 0 2 0 1
Limpiar zapato con varsol. 9 0 0 2 0 1
Empacar los zapatos en par en bolsas plasticas. 9 2 0 2 0 1
Empacar los zapatos en cajas. 9 2 0 2 0 1
TIEMPO
TIEMPO
NORMALIZADO | SUPLEMENTO
ELEMENTO PROMEDIO % AS(KS;(':A)DO
(Seg.) g

Alistar maquina emplantilladora. 18,64 14% 21,25

Colocar marquilla al forro de la plantilla. 17,71 14% 20,19

Cortar espumillas. 32,16 14% 36,66

Untar pegante boxer a las espumillas y a la 52.34 12% 58.62

plantilla interna.

Pegar espumillas a las plantillas internas. 36,70 12% 41,10

Pegar forro de la plantilla. 132,97 12% 148,92

Limpiar zapato con varsol. 56,95 12% 63,79

Erppficar los zapatos en par en bolsas 35.90 14% 40,92

plasticas.

Empacar los zapatos en cajas. 26,88 14% 30,64

El tiempo asignado para este proceso es de: 462,10 segundos en un par de

zapatos.

Asumiendo que el porcentaje de suplemento por contingencia es del 5% sobre la

jornada de trabajo, se concluye que:

Tiempo Tipo para el proceso de Montado: 462,10 / (1-0.05)

Tiempo Tipo para el proceso de Montado: 486,42 segundos en un par de zapatos.
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U.E.N. DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

1.1. MISION Y VISION DE LA U.E.N DE CALZADO

MISION DE CALZADO MATRA

Somos La Unidad Estratégica de Negocio de la Cooperativa COOMULAR
dedicada a la fabricacion y comercializacién de calzado para dama en la|
region del Magdalena Medio, que trabaja en forma colectiva de acuerdo con
los valores de compromiso, honestidad, responsabilidad, equidad y servicio;
logrando la resocializacién de sus colaboradores; generando nuevas Y|
mejores oportunidades a las personas privadas de la libertad. Contamos con
tecnologia apropiada para desarrollar nuestro trabajo con calidad, buscando
la excelencia y satisfaccion total de nuestros clientes, permitiendo el
desarrollo sostenible de sus procesos.

VISION DE CALZADO MATRA

Al finalizar el 2010 La Unidad Estratégica de Negocio de Calzado de la]
Cooperativa COOMULAR, sera La Unidad de Negocio lider en fabricacion de
calzado para dama en la region del Magdalena Medio, altamente tecnificadal
en todos sus procesos, brindado productos de excelente calidad vy
cumpliendo con las expectativas de nuestros clientes. La gestion humana|
tendrd un alto sentido de pertenencia, liderazgo y colectividad. Contara con
una fabrica alterna en la ciudad de Barrancabermeja al exterior del Centro
Penitenciario de Barrancabermeja, garantizandoles a sus colaboradores vy,
sus familias bienestar econémico y social, llegando a ser personas
productivas y resocializadas para seguir construyendo una mejor sociedad.
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U.E.N. DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA N° 5

1.2. ORGANIGRAMA DE LA U.E.N DE CALZADO

COOPERATIVA MULTIACTIVA
“COOMULAR”

PROYECTO ESCUELA
GESTORES DE PAZ

COORDINAR DE LA UNIDAD
ESTRATEGICA DE CALZADO

DIRECTOR COMERCIAL

CONTADOR

VENDEDORES

COORD. COMPRAS

JEFE DE PRODUCCION

CORTE

GUARNICION

MONTADO

TERMINADO

EMPLANTILLADO Y
EMPAQUE
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U.E.N. DECALZADO FECHA ELABORACION

10/09/2007

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA N° 6

1.3. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para aumentar la capacidad de busqueda de los procedimientos
documentados dentro del manual, se propuso codificarlos segin se muestra
en la siguiente figura:

XX-X-XX-XX

Tipo de Areaque  Nombre del Numero de
documento  pertenece proceso procedimiento

Tipo de documento: Si es un procedimiento "PR" y si es un formato "FT"
Area que pertenece: Si es Administrativo "A" y si es operativo "O"

Nombre del proceso: Abreviacion corta del titulo del proceso.

Numero de procedimiento: Numetro de orden asignado a cada procedimiento

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuaciéon se
representa graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los
mismos:

() <>

INICIO/FIN ACTIVIDAD DECISION ARCHIVO

0 J — O

DOCUMENTO  MULTIDOCUMENTO

DIRECCION DEL FLUJO  CONECTOR PAGINA
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U.E.N. DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA N° 7

1.4. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

PROCESO CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Gestion Gerencial PR-A-GG-1 Prepa.rar la participacion en ferias, eventos y ruedas de|
negocio.
L, . Tramite del permiso para el ingreso personas externas al
Gestion Gerencial PR-A-GG-2 taller de calzado del EPC de Barrancabermeja.
Tramite del permiso para el ingreso de materiales €
Gestion Gerencial PR-A-GG-3 |insumos al taller de calzado del EPC de
Barrancabermeija.
Gestion Gerencial PR-A-GG-4 |Expedicion certificados.
Gestion Comercial PR-A-GC-5 |Legalizacién de viajes para los vendedores.
Gestion Comercial PR-A-GC-6 |Pautar y promocionar en medios publicitarios.
Gestion Comercial PR-A-GC-7 |Ventas locales.
Gestion Comercial PR-A-GC-8 [Ventas fuera de la ciudad.
Gestion Comercial PR-A-GC-9 ]Atencion a reclamos de los productos.
Compras PR-A-CO-10 |Compras por teléfono.
Compras PR-A-CO-11 |Compras directas en almacenes.
Compras PR-A-CO-12 |Recepcion de materiales.
Gestion del Talento PR-A-TH-13 |Seleccion de nuevo personal operativo.
Humano
Gestion del Talento PR-A-TH-14 |Adiestramiento al nuevo personal operativo.
Humano
Gestion del Talento PR-A-TH-15 |Evaluacion de desempefio al personal operativo.
Humano
Gestion del Talento PR-A-TH-16 |Organizacién de capacitaciones y formaciones.
Humano
Gestion Contable PR-A-CB-17 [Pago de comisién a vendedores.
Gestion Contable PR-A-CB-18 |Pago de impuesto al E.P.C de Barrancabermeja.
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FECHA ELABORACION
U.E.N. DE CALZADO | oABOR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA N° 8
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
PROCESO CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Gestion Contable PR-A-CB-19 [Pago de operarios.
Produccion PR-O-CT-20 |Corte.
Produccion PR-O-AR-21 |Armado.
Produccion PR-O-CS-22 |Costura.
Produccion PR-O-MT-23 [Montado.
Produccion PR-O-TE-24 [Terminado.
Produccion PR-O-EE-25 |Emplantillado y Empaque
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U.E.N. DE CALZADO | =g

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA N° 9

1.5. LISTADO DE FORMATOS UTILIZADOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
FT-SPD-1 Solicitud de Pedidos

FT-QRP-2 Quejas y Reclamos de productos

FT-RQC-3 Requerimiento de Compra

FT-EVD-4 Evaluacién de Desempefio

FT-PCV-5 Pago de Comisién a Vendedores

FT-IMP-6 Pago de impuesto al INPEC
FT-OPRD-7 Orden de Produccion
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FECHA ELABORACION

UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR LA PARTICIPACION EN =
FERIAS, EVENTOS Y RUEDAS DE NEGOCIO. PRA-GG-1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preparacion de la participacion en ferias, eventos y ruedas de negocio.

RESPONSABLES: Gerente y Director Comercial.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para gestionar, planear, organizar V|
participar en ferias, eventos y rueda de negocios.

ALCANCE: Desde que llega la carta de invitacion al evento, hasta que se archiva el informe final de Ia
participacion en el evento.

ACTIVIDADES:
1. Recibir invitacién escrita de los diferentes eventos por parte de los organizadores.

2. Se estudia la aprobacion de participar 6 no en el evento.

3. NO: Elaborar carta rechazando la invitacion y enviar a organizadores del evento, dando los
agradecimientos por haberlos tenido en cuenta.

Sl: Elaborar carta aceptando la participacion al evento y enviar a organizadores.

4. Llamar a los organizadores para gestionar y preparar la logistica requerida para el evento.

5. Informar al jefe de produccién sobre la participacion en el evento, para generar la orden de produccion.
6. Recoger el producto terminado y llevarlo al lugar del evento.

7. Realizar un estudio de promocion y comercializacion del evento.

8. Realiza informe final de la participacion en el evento.

9. Revisar e inspeccionar informe final presentado por el Director Comercial y sacar conclusiones.

10. Archivar informe en las carpetas de la empresa.

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlaqte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda AsesoéaGPg’yeCto
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FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 2 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR LA PARTICIPACION EN G
FERIAS, EVENTOS Y RUEDAS DE NEGOCIO. PR-A-GG-1
DIAGRAMA DE FLUJO
GERENTE DIRECTOR COMERCIAL
INICIO
Recibir invitacion escrita de
los diferentes eventos por
parte de los organizadores.
Se estudia la
NO aprobacion de
+ participar en el
Elaborar carta evento.
rechazando la invitacion
y enviar a organizadores
del evento.
Elaborar carta aceptando
la participacion al evento
y enviar a organizadores.
Llamar a los organizadores
para gestionar y preparar la
logistica requerida para el
evento.
Informar al jefe de produccion
sobre la participacion en el
evento, para generar la orden
de produccion.
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda AsesoI;aGPeroyecto
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION

10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR LA PARTICIPACION EN
FERIAS, EVENTOS Y RUEDAS DE NEGOCIO.

PAGINA 3 DE 3

CODIGO
PR-A-GG-1

DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE

DIRECTOR COMERCIAL

a

Y

Recoger el producto
terminado y llevarlo al
lugar del evento.

v

Realizar un estudio de
promocioén y
comercializacion  del

evento.

Realiza informe final de la
participacion en el evento.

Revisar e inspeccionar
informe final presentado
por el Director Comercial
y sacar conclusiones.

|

Archivar informe en las
carpetas de la
empresa.

FIN

ITEM

NOMBRE

CARGO

FIRMA

ELABORO

Carlos Andrés Pérez S.

Estudiante en
Practica

APROBO

Lida Altamiranda

Asesora Proyecto
E.G.P
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FECHA ELABORACION

UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL PERMISO DE PAGINA 1 DE 3
INGRESO DE PERSONAS EXTERNAS AL TALLER DE CODIGO

CALZADO DEL E. P. C. DE BARRANCABERMEJA. PR-A-GG-2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite del permis de ingreso de personas externas al taller de calzdo|
del E.P.C. de Barrancabermeja.

RESPONSABLES: Gerente.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para tramitar el permiso de ingreso de
personas al taller de calzado ubicado en las instalaciones de la carcel de Barrancabermeja.

ALCANCE: Desde que se crea la lista del personal a ingresar, hasta que se entregan los permisos de|
ingreso a los autorizados

ACTIVIDADES:

1. Crear una lista de las entidades y personas que apoyan el proceso productivo y van a ingresar al taller de|
calzado ubicado en las instalaciones del Centro Penitenciario de Barrancabermeja.

2. Realizar la carta de permiso de entrada del personal de la lista, dirigida a la direccién del INPEC e imprimir
tres (3) copias.

3. Trasladarse a las instalaciones del Centro Penitenciario de Barrancabermeja a la oficina de la direccion.
4. Inspeccionar si el director/a se encuentra en la oficina.

5. NO: Entregar las cartas a la subdireccion del E.P.C. para firmar la autorizacion.
Sl: Entregar las cartas en la direccion del E.P.C. para firmar la autorizacion.

6. Entregar un (1) permiso al personal autorizado, un (1) permiso al comandante de guardia del INPEC y un
(1) permiso se archiva en la empresa.

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag Irjoyecto
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL PERMISO DE
INGRESO DE PERSONAS EXTERNAS AL TALLER DE
CALZADO DEL E. P. C. DE BARRANCABERMEJA.

PAGINA 2 DE 3

CODIGO
PR-A-GG-2

DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE

DIRECTOR/A E.P.C.

INICIO

Crear una lista de las entidades y
personas que apoyan el proceso
productivo y van a ingresar al taller

de calzado.
v

Realizar la carta de permiso de
entrada del personal de la lista,
dirigida a la direccion del INPEC e
imprimir tres (3) copias.

Trasladarse a las instalaciones del
Centro Penitenciario de
Barrancabermeja a la oficina de la
direccion.

NO

Inspeccionar
si el director/a se
encuentra en la
oficina.

Entregar las cartas a la
subdireccion del INPEC para
firmar la autorizacion.

Entregar las cartas a la
direccion del INPEC para
firmar la autorizacion.

v v

ITEM

NOMBRE

CARGO

FIRMA

ELABORO

Carlos Andrés Pérez S.

Estudiante en
Practica

APROBO

Lida Altamiranda

Asesora Proyecto
E.G.P




FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL PERMISO DE PAGINA 3 DE 3
INGRESO DE PERSONAS EXTERNAS AL TALLER DE CODIGO
CALZADO DEL E. P. C. DE BARRANCABERMEJA. PR-A-GG-2
DIAGRAMA DE FLUJO
GERENTE DIRECTOR COMERCIAL
Firmar permisos de
autorizacion.
Entregar un (1) permiso
al personal autorizado.
Entregar un (1) permiso
al comandante de
guardia del INPEC
Archivar un (1) permiso en
las carpetas de la
empresa.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm
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FECHA ELABORACION

UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL PERMISO DE PAGINA 1 DE 3
INGRESO DE MATERIALES E INSUMOS AL TALLER DE CODIGO
CALZADO DEL E. P. C. DE BARRANCABERMEJA. PR-A-GG-3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite del permiso de ingreso de materiales e insumos al taller de|
calzdo del E.P.C. de Barrancabermeja.

RESPONSABLES: Gerente.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para tramitar el permiso de ingreso de
materiales al taller de calzado ubicado en las instalaciones de la carcel de Barrancabermeja.

ALCANCE: Desde que se crea la lista de los materiales a ingresar, hasta que se entregan los permisos de
ingreso.

ACTIVIDADES:

1. Crear una lista de los materiales e insumos que se van a ingresar al taller de calzado ubicado en las|
instalaciones del Centro Penitenciario de Barrancabermeja.

2. Realizar la carta de permiso de ingreso de los materiales e insumos de la lista, dirigida a la direccion del
INPEC e imprimir 3 copias.

3. Trasladarse a las instalaciones del Centro Penitenciario de Barrancabermeja a la oficina de la direccion.
4. Inspeccionar si el director/a se encuentra en la oficina.

5. NO: Entregar las cartas a la subdireccién del INPEC para firmar la autorizacion.
Sl: Entregar las cartas en la direccion del INPEC para firmar la autorizacion.

6. Entregar un (1) permiso al asistente de compras, un (1) permiso al comandante de guardia del INPEC y un
(1) permiso se archiva en la empresa.

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéac': ovec
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL PERMISO DE

PAGINA 2 DE 3

INGRESO DE MATERIALES E INSUMOS AL TALLER DE

CALZADO DEL E. P. C. DE BARRANCABERMEJA.

CODIGO
PR-A-GG-3

DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE

DIRECTOR/A INPEC

INICIO

Crear una lista de los materiales e
insumos que se van a ingresar al
taller de calzado.

[
Realizar la carta de permiso de
entrada de los materiales de la lista,

dirigida a la direccién del INPEC e
imprimir tres (3) copias.

Trasladarse a las instalaciones del
Centro Penitenciario de
Barrancabermeja a la oficina de la
direccion.

Inspeccionar
si el director/a se
encuentra en la
oficina.

NO

Entregar las cartas a la
subdireccion del INPEC para
firmar la autorizacion.

Entregar las cartas a la
direccion del INPEC para
firmar la autorizacion.

ITEM

NOMBRE

CARGO

FIRMA

ELABORO

Carlos Andrés Pérez S.

Estudiante en
Practica

APROBO

Lida Altamiranda

Asesora Proyecto
E.G.P

271



FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL PERMISO DE PAGINA 3 DE 3
INGRESO DE MATERIALES E INSUMOS AL TALLER DE CODIGO
CALZADO DEL E. P. C. DE BARRANCABERMEJA. PR-A-GG-3
DIAGRAMA DE FLUJO
GERENTE DIRECTOR COMERCIAL
Firmar permisos de
autorizacion.
Entregar un (1) permiso
al asistente de compras.
Entregar un (1) permiso
al comandante de
guardia del INPEC
Archivar un (1) permiso en
las carpetas de la
empresa.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda
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FECHA ELABORACION

UVW.E.N DE CALZADO 10/09/2007

PAGINA 1 DE 2

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CERTIFICADOS
EN LA EMPRESA.

CODIGO
PR-A-GG-4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicén de certificados.

RESPONSABLES: Gerente.

OBJETIVO: Poder ilustrar la forma de expedir un certificado en la empresa.

ALCANCE: Desde que llega la solicitud del certificado, hasta que se entrega el certificado.

ACTIVIDADES:

1. Recibir solicitud de certificado a expedir.

2. Analizar que tipo de certificado requiere el interesado y para que lo solicita.
3. Elaborar y firmar el certificado solicitado.

4. Entregar el certificado solicitado al interesado con su firma respectiva.

OBSERVACIONES:

El certificado puede ser por una constancia laboral o una referencia.

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA

Estudiante en

ELABORO Carlos Andrés Pérez S. .
Practica

Asesora Proyecto

APROBO Lida Altamiranda EGP
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FECHA ELABORACION

UV.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 2 DE 2
PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR LA PARTICIPACION EN SeEw
FERIAS, EVENTOS Y RUEDAS DE NEGOCIO. PR-A-GG-4
DIAGRAMA DE FLUJO
INTERESADO GERENTE
( INICIO )
Presenta la solicitud del
certificado.
Recibir  solicitud  de
certificado a expedir.
v
Analizar que tipo de
certificado  requiere el
interesado y para que lo
solicita.
\4
Elaborar el certificado
solicitado.
Firmar el certificado
solicitado.
Certificado solicitado con
su firma respectiva.
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm
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FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10109/2007
PAGINA 1 DE 2
PROCEDIMIENTO PARA LEGALIZAR LOS VIAJES CODIGO
DE LOS VENDEDORES. PR-A-GC-5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Legalizacién de viajes para los vendedores.

RESPONSABLES: Gerente y Director Comercial

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para legalizar el viaje de los vendedores &
las ciudades programadas para comercializar el calzado.

ALCANCE: Desde que se realiza la programacion de los viajes, hasta que se entregan los soportes|
respectivos de los viajes.

ACTIVIDADES:

1. Realizar la programacion de viajes para los vendedores y zonas a visitar para comercializar el producto.

2. Crear solicitud de legalizacion de viajes para cada vendedor, donde se especifica el nombre, fecha, lugar yj
valor total.

3. Dirigirse a la oficina del gerente con la solicitud para su aprobacion.

4. Revisar la solicitud, se confirman datos, valores, fechas y mirar si necesita correcciones para definir su
aprobacion.

5. NO: Enviar la solicitud rechazada al Director Comercial.(Enviar al paso 2)
Sl: Enviar autorizacién respectiva para iniciar tramite de pago al Dpto. de Contabilidad

6. Formalizar la solicitud, realizar la contabilidad respectiva y entregar recursos para el viaje correspondiente
al Director Comercial.

7. Al finalizar la programacion de comercializacion, legalizar ante el Dpto. de Contabilidad la utilizacién de los
recursos y entregar soportes respectivos.

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estud|aqte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag Irjoyecm
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA LEGALIZAR LOS VIAJES

DE LOS VENDEDORES.

PAGINA 2 DE 2

CODIGO
PR-A-GC-5

DIAGRAMA DE FLUJO

DIREC. COMERCIAL

GERENTE

DPTO. CONTABILIDAD

INICIO

Realizar la programacion
de viajes para los
vendedores y zonas a
visitar para comercializar
el producto.

v
Crear solicitud de
legalizaciéon de viajes

para cada vendedor.

Revisar la solicitud,
se confirman datos,
valores y fechas.

v
Formalizar la solicitud,
realizar la contabilidad
respectiva y entregar
recursos para el viaje
correspondiente al
Director Comercial.
Legalizar ante el Dpt. de
Contabilidad la utilizacion
de los recursos y entregar
soportes.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
p oA Estudiante en
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. .
Practica
- . . Asesora Proyecto
APROBO Lida Altamiranda EGP v

276




FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 2
PROCEDIMIENTO PARA PAUTAR Y PROMOCIONAR EN CoDIGO
MEDIOS PUBLICITARIOS. PR-A-GC-6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pautar y promocionar en medios publicitarios.

RESPONSABLES: Director Comercial.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para pautar y promocionar los productos
en los diferentes medios publicitarios de la region.

ALCANCE: Desde que se planea la pauta publicitaria, hasta que se realiza la contabilidad respectiva del
contrato realizado con el medio de comunicacion.

ACTIVIDADES:

1. Planear, preparar y organizar la promociones publicitarias que se pautaran.

2. Pedir a los diferentes medios de comunicacion las cotizaciones para promocionar los producto de laf
empresa.

3. Dirigirse a la oficina del gerente con las cotizaciones para su aprobacion.
4. Revisar cotizaciones realizadas, verificar datos y tomar la decision de autorizar o no autorizar el contrato.

5. NO: Enviar cotizaciones rechazadas al Director Comercial.(Enviar al paso 2)
Sl:  Enviar autorizacion respectiva para iniciar tramite de pago al Dpto. de Contabilidad

6. Enviar la carta de la promocion publicitaria definida al medio de comunicacion escogido.
7. Fijar las fechas y horarios de las promociones en el medio de comunicacion.

8. Formalizar la contabilidad respectiva y realizar el pago del contrato con el medio de comunicacion.

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéac': ovec
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FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO e
PAGINA 2 DE 2
PROCEDIMIENTO PARA PAUTAR Y PROMOCIONAR EN CoDIGO
MEDIOS PUBLICITARIOS. PR-A-GC-6

DIAGRAMA DE FLUJO

DIREC. COMERCIAL

GERENTE

DPTO. CONTABILIDAD

INICIO

Planear, preparar y
organizar la promociones
publicitarias que se
pautaran.

¢

Pedir a los diferentes
medios de comunicacion
las  cotizaciones para

promocionar los producto

v

Cotizacion de medios
publicitarios.

se confirman datos,
valores y se toma
decision

v

Enviar la carta de la
promocion publicitaria
definida al medio de
comunicacion escogido.

Fijar las fechas y horarios
de las promociones en el
medio de comunicacion..

v

Revisar cotizaciones,

NO

Formalizar la contabilidad
respectiva y realizar el
pago del contrato con el
medio de comunicacion.

FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estud|aqte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm

278



FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA LAS VENTAS LOCALES CODIGO
PR-A-GC-7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ventas locales.

RESPONSABLES: Director Comercial y Vendedores

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para realizar las ventas locales.

ALCANCE: Desde que se realiza la visita a los clientes para realizar el pedido, hasta que se entregan los
pedidos a los clientes

ACTIVIDADES:

1. Realizar visitas a los clientes y elaborar la orden de pedidos.

2. Recibir y revisar la solicitud de pedidos realizados por los vendedores para enviarlas al gerente para ser
autorizadas.

3. Autorizar los pedidos e Informar al jefe de produccién sobre los pedidos realizados, para generar la orden
de produccion.

4. Recoger y revisar el producto terminado en el taller de calzado y confrontar el producto entregado con I3
orden de pedidos si esta correcto o no.

5. NO: Informar al Jefe de Produccion la problemética. (Enviar al paso 3)
Sl: Llevar los pedidos a las oficinas de la empresa.

6. Realizar las facturas de los pedidos a entregar.
7. Entregar los pedidos a los vendedores con su respectiva factura.

8. Entregan los pedidos a los clientes y realizar el cobro de cartera.

FORMATOS:
1. Formato de solicitud de pedidos. ( FT-SPD-1)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéac': ovec

279



U.E.N DE CALZADO

10/09/2007

FECHA ELABORACION

PAGINA 2 DE 3

PROCEDIMIENTO PARA LAS VENTAS LOCALES

CODIGO
PR-A-GC-7

DIAGRAMA DE FLUJO

VENDEDORES DIREC. COMERCIAL GERENTE
INICIO
Realizar visitas a los
clientes y elaborar la
solicitud de pedidos.
Solicitud de Pedido
Recibir y revisar la ordenes de
pedidos realizados por los
vendedores para enviarlas al
gerente para ser autorizadas.
* |
v

Autorizar pedidos e informar al
jefe de produccion sobre los

pedidos realizados, para
generar la orden de
produccion.
v
Recoger y revisar el
producto terminado
para verificar si esta
correcto o0 no.
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm

280




FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 3 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA LAS VENTAS LOCALES CODIGO
PR-A-GC-7
DIAGRAMA DE FLUJO
VENDEDORES DIREC. COMERCIAL GERENTE
Realizar las facturas de
los pedidos a entregar.
Entregar los pedidos a los
vendedores con su
respectiva factura.
Entregan los pedidos a los
clientes y realizar el cobro
de cartera.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm

281




FECHA ELABORACION

UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA LAS VENTAS FUERA o
DE LA CIUDAD PR-A-GCS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ventas fuera de la ciudad.

RESPONSABLES: Director Comercial y Vendedores

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para realizar las ventas por fuera de la|
ciudad.

ALCANCE: Desde que se realiza la programacion de los viajes, hasta que se dspachan los pedidos a los|

clientes

ACTIVIDADES:
1. Realizar la programacion de viajes y zonas a visitar de los vendedores para comercializar el producto.

2. Realizar la legalizacion de viajes para los vendedores.(PR-A-GC-5)

3. Ubicados los vendedores en las distintas ciudades programadas, realizar visitas a los clientes y elaborar Ia|
orden de pedidos.

4. Recibir y revisar las solicitudes de pedidos realizados por los vendedores para enviarlas al gerente paral
ser autorizadas.

5. Autorizar los pedidos e Informar al jefe de produccion sobre los pedidos realizados, para generar la orden
de produccion.

6. Recoger y revisar el producto terminado en el taller de calzado, confrontando el producto entregado con |3
orden de pedidos si es correcto 0 no.

7. NO: Informar al Jefe de Produccion la problemética. (Enviar al paso 5)
Sl: Llevar los pedidos a las oficinas de la empresa.

8. Realizar las facturas de los pedidos a entregar.

9. Organizar el despacho de los productos para envio por transportadora.

FORMATOS:
1. Formato de solicitud de pedidos. ( FT-SPD-1)
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag g)yecto
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA LAS VENTAS FUERA
DE LA CIUDAD

PAGINA 2 DE 3

CODIGO
PR-A-GC-8

DIAGRAMA DE FLUJO

VENDEDORES

DIREC. COMERCIAL

GERENTE

INICIO

Realizar visitas a los
clientes y elaborar la
orden de pedidos.

v

Realizar la legalizacion
de viajes para los
vendedores.

Realizar

visitas
clientes y elaborar la
solicitud de pedidos.

A
<

a los
<

v

Solicitud de Pedido

Recibir y revisar la ordenes de
pedidos realizados por los
vendedores.

v
Autorizar pedidos e informar al
jefe de produccion sobre los
pedidos  realizados, para
generar la orden de
produccién.
B
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm
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FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 3 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA LAS VENTAS FUERA =
DE LA CIUDAD PR-A-GC-8
DIAGRAMA DE FLUJO
VENDEDORES DIREC. COMERCIAL GERENTE
Recoger y revisar el
producto terminado
para verificar si esta
correcto o no.
Realizar las facturas de
los pedidos a entregar.
Organizar el despacho de
los productos para envio
por transportadora.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm

284




FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 2
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A RECLAMOS ——
DE LOS PRODUCTOS PRAGC.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a reclamos de los productos.

RESPONSABLES: Director Comercial y Jefe de Produccion.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para dar atencion a los reclamos que se
presentan sobre los productos que se fabrican.

ALCANCE: Desde que se recibe el formato de reclamo, hasta que se entrega el informe al cliente sobre el
reclamo.

ACTIVIDADES:

1. Se reciben los formato de reclamos diligenciados por los clientes.

2. Se traslada el formato de reclamos al Jefe de Produccién ubicado en el taller de calzado.
3. Revisar el reclamo, analizarlo y buscar soluciones en ayuda con los operarios del taller.
4. Realizar reporte de atencion al reclamo, soportado por causas y soluciones.

5. Entregar reporte de atencion al reclamo al Director Comercial.

6. Crear informe de respuesta al reclamo, presentando excusas por los inconvenientes presentados y dando
solucién al mismo.

7. Entregar informe detallado de atencion a reclamo al cliente.

FORMATOS:

1. Formato de quejas y reclamos de productos.( FT-QRP-2)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéac': ovec
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FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 2 DE 2
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A RECLAMOS e
DE LOS PRODUCTOS PR-A-GG-9
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR COMERCIAL JEFE DE PRODUCCION
INICIO
Se reciben los formato de
reclamos diligenciados por
los clientes.
Revisar el reclamo, analizarlo
y buscar soluciones en ayuda
con los operarios del taller.
Realizar reporte de atencién
al reclamo, soportado por
causas y soluciones.
Crear informe de
respuesta al reclamo,
presentando excusas por
los inconvenientes
presentados y dando
solucién al mismo.
Entregar informe
detallado de atencién a
reclamo al cliente.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm

286




FECHA ELABORACION

UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS COMPRAS =ODICO
POR TELEFONO. PR-A-CO-10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por teléfono.

RESPONSABLES: Coordinador de Compras.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para realizar las compras de materiales ¢
insumos por teléfono.

ALCANCE: Desde que el almacenista revisa la existencia de materiales, hasta que el el Coord.. Compras|
entrega los soportes de las compras realizadas.

ACTIVIDADES:

1. Revisar y confrontar los materiales e insumos existentes en bodega, respecto a las ordenes de|
produccion.

2. Informar al Jefe de Produccién sobre la necesidad de compra de materia prima e insumos.
3. Diligenciar el formato de requerimiento de compra.
4. Entregar el formato de requerimiento de compra al Gerente para su aprobacion.

5. Revisar formato de requerimiento de compra, verificar datos y mirar si esta completo o no.
6. NO: Enviar formato al Jefe de Produccion.(Enviar al paso 2)
SI:  Enviar formato al Coordinador de Compras con la autorizacion de comprar.

7. Autorizar al Dpto. de Contabilidad para realizar el tramite de entrega del dinero al Coordinador de Compras
para ejecutar las compras.

8. Formalizar la solicitud, realizar la contabilidad respectiva y entregar el dinero al Coordinador de Compras.

9. Realizar los pedidos telefonicamente o via fax a los diferentes proveedores de la empresa.

10. Realizar las consignaciones bancarias a la cuenta de los proveedores con el valor de las compras y
enviar fax confirmando la transaccion.

11. Entregar facturas al Dpto. de Contabilidad para realizar los soportes respectivos del dinero entregado.

FORMATOS:

1. Formato de requerimiento de compra.( FT-RQC-3)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlaqte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Aseso;ag Ir:,oyecm
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FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 2 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS COMPRAS 0
POR TELEFONO. PRA-CO10
DIAGRAMA DE FLUJO
ALMACENISTA J. PRODUCCION GERENTE DTO. CONTABILIDAD | COORD.. COMPRAS
INICIO
Revisar  los
materiales e
insumos
existentes en
bodega.
[«
Informar al Jefe de
Produccién  sobre
la necesidad de
compra .
2
v
Diligenciar el
formato de
requerimiento
de compra.
Revisar datos
del formato. ~NO
Autorizar  entrega
del dinero para las
compras
v
Realizar contabilidad
respectiva y entregar
el dinero.
o
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estud|apte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda AsesolgaGP}r:oyecto
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FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 3 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS COMPRAS ———
POR TELEFONO. PRACO10
DIAGRAMA DE FLUJO
ALMACENISTA J. PRODUCCION GERENTE DTO. CONTABILIDAD | COORD.. COMPRAS

Realizar el pedido
telefonicamente  al
proveedor.

!

Realizar
consignaciones
bancarias.

v

Entregar  soportes
del dinero gastado a

contabilidad.
FIN
iTEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estud|apte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda AsesolgaGP}r:oyecto
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FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS COMPRAS —
DIRECTAMENTE EN LOS ALMACENES. PRACOLL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras directamente en almacenes.

RESPONSABLES: Coordinador de Compras.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para realizar las compras de materiales ¢
insumos directamente en los almacenes.

ALCANCE: Desde que el almacenista revisa la existencia de materiales, hasta que el el Coord.. Compras|
entrega los soportes de las compras realizadas.

ACTIVIDADES:

1. Revisar y confrontar los materiales e insumos existentes en bodega, respecto a las ordenes de|
produccion.

2. Informar al Jefe de Produccién sobre la necesidad de compra de materia prima e insumos.
3. Diligenciar el formato de requerimiento de compra.
4. Entregar el formato de requerimiento de compra al Gerente para su aprobacion.

5. Revisar formato de requerimiento de compra, verificar datos y mirar si esta completo o no.
6. NO: Enviar formato al Jefe de Produccion.(Enviar al paso 2)
SI: Enviar formato al Coordinador de Compras con la autorizacién de comprar.

7. Autorizar al Dpto. de Contabilidad para realizar el tramite de entrega del dinero al Coordinador de Compras
para ejecutar las compras.

8. Formalizar la solicitud, realizar la contabilidad respectiva y entregar el dinero al Coordinador de Compras.
9. Realizar las compras directamente en los diferentes almacenes de los proveedores de la empresa.

10. Entregar facturas al Dpto. de Contabilidad para realizar los soportes respectivos del dinero entregado.

FORMATOS:

1. Formato de requerimiento de compra.( FT-RQC-3)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estud|aqte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag Irjoyecm
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION

10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS COMPRAS
DIRECTAMENTE EN LOS ALMACENES.

PAGINA 2 DE 3

cODIGO
PR-A-CO-11

DIAGRAMA DE FLUJO

ALMACENISTA J. PRODUCCION GERENTE DTO. CONTABILIDAD | COORD.. COMPRAS
INICIO
Revisar  los
materiales e
insumos
existentes en
bodega.
[«
Informar al Jefe de
Produccién  sobre
la necesidad de
compra .
v
Diligenciar el
formato de
requerimiento
de compra.
Revisar datos
del formato. ~NO
Autorizar  entrega
del dinero para las
compras
v
Realizar contabilidad
respectiva y entregar
el dinero.
A4
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
p s Estudiante en
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. .
Practica
- . . Asesora Proyecto
APROBO Lida Altamiranda EGP y

201




FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 3 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS COMPRAS —
DIRECTAMENTE EN LOS ALMACENES. PRACOL
DIAGRAMA DE FLUJO
ALMACENISTA J. PRODUCCION GERENTE DTO. CONTABILIDAD | COORD.. COMPRAS

'

Realizar las compras
directamente
en los diferentes
almacenes de los
proveedores de la
empresa.

v

Entregar  soportes
del dinero gastado a

contabilidad.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estud|ar_1te en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yedo
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

MATERIALES.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS

PAGINA 1 DE 2

CODIGO
PR-A-CO-12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de materiales.

RESPONSABLES: Coordinador de Compras.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para la recepcion de los materiales que
llegan de los proveedores y corroborar que estos lleguen tal como la empresa hizo el pedido.

ALCANCE: Desde que se recibe la mercancia por parte de los proveedores, hasta que se almacena |a]

mercancia en la bodega.

ACTIVIDADES:

1. Recibir la mercancia, revisar, confrontar con el formato de requerimiento de compra y la factura de|

compra. Si existe alguna inconsistencia llamar al proveedor.

2. Tramitar el permiso de ingreso de materiales e insumos al taller de Calzado.(PR-A-GG-3)

3. Ingresar materiales e insumos al INPEC y trasladarlos al taller de calzado.

4. Entregar mercancia al almacenista.

5. Almacenar y ordenar la mercancia en bodega.

FORMATOS:

1. Formato de requerimiento de compra.( FT-RQC-3)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlaqte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Aseso;aGP Ir:,oyecm
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

MATERIALES.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS

PAGINA 2 DE 2

CODIGO
PR-A-CO-12

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR DE
GERENTE ALMACENISTA
COMPRAS
( INICIO )
v
Recibir la  mercancia, revisar,
confrontar con el formato de
requerimiento de compra y la|
factura de compra. Si existe alguna,
inconsistencia llamar al proveedor.
Tramitar el permiso de
ingreso de materiales e
insumos al taller de
Calzado.(PR-A-GG-3)
v
\ 4
Ingresar materiales e insumos
al INPEC vy trasladarlos al taller
de calzado.
Entregar mercancia  al
almacenista.
Almacenar y ordenar
la mercancia en
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
- s Estudiante en
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. .
Practica
) . . Asesora Proyecto
APROBO Lida Altamiranda EGP Y
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FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE NUEVO —
PERSONAL DEL AREA OPERATIVA. PRATHL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccién del nuevo personal del area operativa.

RESPONSABLES: Jefe de produccion y Gerente.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para gestionar, planear y organizar |aj
seleccion de nuevo personal en el &rea operativa.

ALCANCE: Desde que se informa la necesidad de nuevo personal, hasta que se hace firmar el acta de|
compromiso del personal seleccionado.

ACTIVIDADES:

1. Realizar informe escrito al Gerente presentando la necesidad de reclutar nuevo personal para hacer parte
del proceso productivo en el taller de calzado y los soportes respectivos.

2. Entregar el informe realizado al Gerente.

3. Reunirse con el Jefe de Tratamiento y Desarrollo del INPEC para revisar listados de los candidatos para
participacion en el Taller de Calzado.

4. Organizar listado de los posibles aspirantes, se revisa las fases de seguridad en las que se encuentra los
aspirantes en el Inpec.

5. Realizar preseleccion de las personas que se encuentran en mediana y baja seguridad.

6. Preparar reunién con el grupo preseleccionado para informar las condiciones y reglas del taller de calzado.

7. Definir el listado con el personal interesado en el Taller de Calzado y dispuesto a cumplir con las
condiciones establecidas.

8. Presentar oficio a la direccion del Centro Penitenciario y Carcelario de Barrancabermeja solicitando la
autorizacion para el traslado diario de los internos al Taller de Calzado.

9. Con autorizacion del Centro Penitenciario y Carcelario de Barrancabermeja, definir la fecha de inicio de
labores en el Taller de Calzado.

10. Hacer firmar el acta de compromiso y convivencia al nuevo personal del taller de calzado.

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag Irjoyecto
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FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 2 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE NUEVO e
PERSONAL DEL AREA OPERATIVA. PR-A-TH-13
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE PRODUCCION GERENTE
INICIO
Realizar informe escrito al Gerente
presentando la necesidad de reclutar
nuevo personal para hacer parte del
proceso productivo en el taller de calzado
y los soportes respectivos.
Reunirse con el Jefe de Tratamiento y
Desarrollo del INPEC para revisar listados
de los candidatos para participacion en el
Taller de Calzado.
Organizar listado de los posibles
aspirantes y se revisa las fases de
seguridad en las que se encuentra los
aspirantes en el Inpec.
Realizar  preseleccion de las
personas que se encuentran en
mediana y baja seguridad.
Preparar reuniéon con el grupo
preseleccionado para informar las
condiciones y reglas del taller de
calzado.
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE NUEVO
PERSONAL DEL AREA OPERATIVA.

PAGINA 3 DE 3

CODIGO
PR-A-TH-13

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE PRODUCCION

GERENTE

Definir el listado con el personal
interesado en el Taller de Calzado y
dispuesto a cumplir con las
condiciones establecidas.

Presentar oficio a la direccion del
Centro Penitenciario y Carcelario de
Barrancabermeja  solicitando  la
autorizacion para el traslado diario
de los internos al Taller de Calzado.

Con la autorizacion del Centro

Penitenciario 'y  Carcelario de
Barrancabermeja, definir la fecha de
inicio labores en el Taller de Calzado.

Hacer firmar el acta de compromiso y
convivencia al nuevo personal del
taller de calzado.

v

FIN

ITEM

NOMBRE

CARGO

FIRMA

ELABORO

Carlos Andrés Pérez S.

Estudiante en
Practica

APROBO

Lida Altamiranda

Asesora Proyecto
E.G.P




FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 2
PROCEDIMIENTO PARA EL ADIESTRAMIENTO AL NUEVO TR
PERSONAL OPERATIVO. PRATH14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adiestramiento al nuevo personal operativo.

RESPONSABLES: Jefe de produccion y operarios.

OBJETIVO: Poder ilustrar la forma en que la empresa realiza el adiestramiento al nuevo personal del area
operativa.

ALCANCE: Desde que se recibe al nuevo personal en el taller, hasta que se profundiza la ensefianza por|
parte de los operarios antiguos.

ACTIVIDADES:

1. Recibir al nuevo personal que ingresa al taller, presentarlo como nuevo integrante del grupo de trabajo y
mostrar rapidamente el taller de calzado.

2. Realizar induccion general de los procesos productivos del calzado al nuevo personal.

3. Pasar por los puestos de trabajo de cada proceso productivo al personal nuevo para que observe las
operaciones realizadas por los operarios.

4. Definir en que proceso operativo existen las vacantes a ocupar el nuevo personal.
5. Realizar la distribucion a los puestos de trabajo a los nuevos operarios.

6. Profundizar ensefianza al nuevo operario sobre las actividades a desarrollar en ese proceso operativo.

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estud|aqte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag Irjoyecm
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FECHA ELABORACION

UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007

PAGINA 2 DE 2

PROCEDIMIENTO PARA EL ADIESTRAMIENTO AL NUEVO

CODIGO
PERSONAL OPERATIVO. PR-A-TH-14
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE PRODUCCION OPERARIOS ANTIGUOS
INICIO
Recibir al nuevo personal que
ingresa al taller, presentarlo como
nuevo integrante del grupo de trabajo
y mostrar rapidamente el taller de
calzado.
Realizar inducci6on general de
los procesos productivos del
calzado al nuevo personal.
Pasar por los puestos de trabajo de
cada proceso productivo al personal
nuevo para que observe las
operaciones  realizadas por los
operarios.
Definir en que  proceso
operativo existen las vacantes a
ocupar el nuevo personal.
Realizar la distribucion de los
puestos de trabajo a los nuevos
operarios.
Profundizar ensefianza al nuevo
operario sobre las actividades a
desarrollar en ese proceso
operativo.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
- s Estudiante en
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. .
Practica
) . . Asesora Proyecto
APROBO Lida Altamiranda EGP Y
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FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION EL DEL TR
DESEMPERO AL PERSONAL OPERATIVO. PRATHLS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adiestramiento al nuevo personal operativo.

RESPONSABLES: Jefe de produccion y operarios.

OBJETIVO: Poder ilustrar la forma en que la empresa realiza el adiestramiento al nuevo personal del area
operativa.

ALCANCE: Desde que se recibe al nuevo personal en el taller, hasta que se profundiza la ensefianza por|
parte de los operarios antiguos.

ACTIVIDADES:

1. Programar las fechas y horarios para realizar las evaluaciones de desempefio al personal operativo.

2. Imprimir formatos de Evaluacion de desempefio y entregar al Jefe de Produccion.

3. Informar al Jefe de Produccién y Operarios sobre la programacion del desarrollo de las evaluaciones de
desempefio.

4. Realizar la evaluacion de desempefio a cada operario.

5. Ordenar y entregar evaluaciones diligenciadas al Gerente, debidamente firmadas por cada Operario y el
Jefe de Produccién como evaluador.

6. Revisar, analizar cada evaluacion y definir el plan de accién con cada operario.

7. Realizar reunién con el Jefe de Producciéon y Operarios, para consolidar los resultados finales de |3
evaluaciones y dar las sugerencias respectivas.

8. Archivar las evaluaciones realizadas en las carpetas de la empresa.

FORMATOS:

1. Formato de Evaluacién de Desempefio.( FT-EVD-4)

TTEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag g)yecto
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FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 2 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO e
AL PERSONAL OPERATIVO. PR-A-TH-15
DIAGRAMA DE FLUJO
GERENTE JEFE DE PRODUCCION
INICIO
Programar las fechas vy
horarios para realizar las
evaluaciones de desempefio al
personal operativo.
Imprimir formatos de
Evaluacion de
desempefio y entregar
al Jefe de Produccion.
Informar al Jefe de Produccién
y Operarios sobre la|
programacion del desarrollo
de las evaluaciones de
desempefio.
Realizar la evaluacién de
desempefio a cada operario.
Ordenar y entregar evaluaciones
diligenciadas al Gerente,
debidamente firmadas por cada
Operario y el Jefe de Produccién
como evaluador.
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm
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FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 3 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO e
AL PERSONAL OPERATIVO. PR-A-TH-15
DIAGRAMA DE FLUJO
GERENTE JEFE DE PRODUCCION

Revisar, analizar cada

evaluaciéon y definir el plan

de accién con cada operario.
Realizar reunién con el Jefe de
Produccion y Operarios, para consolidar
los resultados finales de la evaluaciones
y dar las sugerencias respectivas.

Archivar las evaluaciones
ealizadas en las carpeta;
de la empresa.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm
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FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR CAPACITACIONES TR
Y FORMACIONES. PRATHLG

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de capacitaciones y formaciones.

RESPONSABLES: Jefe de produccion y Gerente.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para gestionar, planear y organizar las
capacitaciones y formaciones para el personal del area operativa.

ALCANCE: Desde que se crea el informe escrito de las necesidades del personal, hasta que se autoriza el
pago a los capacitadores.

ACTIVIDADES:

1. Realizar informe escrito al Gerente presentando la necesidad de capacitar al personal del proceso
productivo del taller de calzado.

2. Entregar el informe realizado al Gerente.

3. Gestionar las capacitaciones 6 formaciones del personal operativo con las empresas capacitadoras del
sector calzado.

4. Preparar el cronograma de las capacitaciones 6 formaciones del personal operativo.

5. Confirmar la participacion de la empresa capacitadora, fijando fechas y horarios.

6. Tramitar el permiso de ingreso de los capacitadores al taller de calzado ubicado en las instalaciones del
Centro Penitenciario de Barrancabermeja. (PR-A-GG-2)

7. Reunir al personal operativo. Para realizar la invitacion a la capacitacion.

8. Organizar logistica de la capacitacién o formacion.

9. Autorizar la cuenta de cobro presentada por la empresa capacitadora y enviar al Dpto. de Contabilidad
para realizar el tramite del pago respectivo.

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag Irjoyecto
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FECHA ELABORACION

UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007

PAGINA 2 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR CAPACITACIONES e
Y FORMACIONES. PR-A-TH-16
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE PRODUCCION GERENTE
INICIO
Realizar informe escrito al
Gerente presentando la
necesidad de capacitar al
personal del proceso productivo
del taller de calzado.
Gestionar las capacitaciones 6
formaciones del personal
operativo con las empresas
capacitadoras  del  sector
calzado.
Preparar el cronograma de
las capacitaciones o]
formaciones del personal
operativo.
Confirmar la participacion de
la empresa capacitadora,
fijando fechas y horarios.
Tramitar el permiso de ingreso de
los capacitadores al taller de
calzado ubicado en las
instalaciones del Centro
Penitenciario de Barrancabermeja.
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm
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FECHA ELABORACION

UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007

PAGINA 3 DE 3

PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR CAPACITACIONES

CODIGO
Y FORMACIONES. SELA T

DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE JEFE DE PRODUCCION

Reunir al personal operativo,
para realizar la invitacién a la
capacitacion.

v

Organizar la logistica de la
capacitacion o formacion.

v

Autorizar la cuenta de cobro presentada
por la empresa capacitadora y enviar al
Dpto. de Contabilidad para realizar el
tramite del pago respectivo.

v

FIN

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA

ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica

APROBO Lida Altamiranda Aseso;aGPg)yecto
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FECHA ELABORACION

U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE COMISION —
A LOS VENDEDORES PRACBL7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de comision a los vendedores.

RESPONSABLES: Director comercial, Gerente y el Dto. De Contabilidad.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para realizar el pago de la comisién a los
vendedores por las ventas realizadas.

ALCANCE: Desde que los vendedores reportan las ventas mensuales, hasta que se entregan los
comprobantes de pago.

ACTIVIDADES:

1. Presentar al Director Comercial el reporte de ventas mensuales los primeros cinco (5) dias habiles de|
cada mes.

2. Sacar porcentajes de comisiones por ventas del mes para cada vendedor y enviar formato de pago de
comisiones a vendedores al Gerente, soportado con los reportes de ventas.

3. Revisar el formato de pago de comisiones a vendedores y los soportes presentados por el Director
Comercial para autorizar o no el pago de comisién a vendedores.

4. NO: Entregar formato al Dir.. Comercial, explicando las correcciones a realizar.(Enviar al paso 2)
Sl: Entregar formato al Dir.. Comercial con firma de aceptacion, para que se dirija al Dpto. de Contabilidad
para tramitar el pago.

5. Autorizar al Dpto. de Contabilidad para realizar el tramite de entrega del dinero al Asistente de Compras
para el pago de comision a los vendedores.

6. Revisar el formato de pago de comisiones a vendedores para verificar si las ventas realizadas fueron de
contado o no.

7. NO: Realizar el tramite del pago de comision cuando el vendedor realice la recuperacion de la cartera.

Sl: Realizar el tramite de pago de comisién a vendedores por ventas de contado.
8. Firmar comprobante de pago y copia del mismo.

9. Entregar Comprobante original al vendedor y quedarse con la copia para realizar los soportes respectivos.

FORMATOS:

1. Formato de pago de comisién a vendedores.( FT-PCV-5)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéac': ovec
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FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 2 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE =ODICO
COMISION A LOS VENDEDORES PR-A-CB-17
DIAGRAMA DE FLUJO
VENDEDORES D, COMERCIAL GERENTE DTO. CONTABILIDAD
Presentar al Director
Comercial el reporte de
ventas mensuales los
primeros cinco (5) dias
héabiles de cada mes.
v
le
v
Sacar porcentajes de
comisiones por ventas
del mes para cada
vendedor 'y enviar
formato de pago de
comisiones a
vendedores al Gerente.
v
Formato de pago a
vendedores
diligenciado.
y
Revisar el formato
autorizar o no el
Formato de pago a
vendedores
autorizado.
v
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda AsesoI;aGPlr;)yecto
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE
COMISION A LOS VENDEDORES

PAGINA 3 DE 3

CODIGO
PR-A-CB-17

DIAGRAMA DE FLUJO

VENDEDORES

D, COMERCIAL

GERENTE

DTO. CONTABILIDAD

Firmar

comprobante|

v

Revisar el formato de
pago de comisiones a
vendedores para verificar
si las ventas realizadas
fueron de contado o no.

v

Ventas fueron
realizadas de
contado?

Realizar el tramite del
pago de comisiéon cuando
el vendedor realice la
recuperacion de la cartera.

|
Realizar el tramite de
pago de comision a
vendedores por ventas
de contado.

H

v

mismo.

de pago y copia del[™

v

Entregar Comprobante
original al vendedor y
gquedarse con la copia para
realizar los soportes.

FIN

ITEM

NOMBRE

CARGO FIRMA

ELABORO

Carlos Andrés Pérez S.

Estudiante en
Practica

APROBO

Lida Altamiranda

Asesora Proyecto
E.G.P
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FECHA ELABORACION

UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DEL =ODICO
IMPUESTO AL E.P.C. DE BARRANCABERMEJA PR-A-CB-18

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de impuesto al E.P.C. de Barrancabermeja.

RESPONSABLES: Director comercial, Gerente y el Dto. De Contabilidad.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para realizar el pago del impuesto mensual
al E.P.C. de Barrancabermeja en base a los costos de produccion.

ALCANCE: Desde que se realiza el informe mensual de la produccion, hasta que se entregan los
comprobantes del pago.

ACTIVIDADES:
1. Realizar el informe de la produccion total del mes y presentarlo al Gerente con los soportes respectivos.

2. Revisar informe presentado, verificar datos y mirar si esta completo.

3. NO: Enviar informe al Jefe de Produccion.(Enviar al paso 1)

Sl: Diligenciar formato de pago de impuesto al E.P.C., teniendo en cuenta que el porcentaje reglamentario de
pago es el 10% del costo de la produccién total del mes.

4. Imprimir el formato de pago de impuesto al E.P.C. diligenciado y sacar copia.

5. Autorizar al Dpto. de Contabilidad para realizar el tramite de entrega del dinero al Director Comercial para|
ejecutar pago de impuesto al E.P.C.

6. Formalizar la solicitud, realizar la contabilidad respectiva y entregar el dinero al Director Comercial.

7. Dirigirse a la oficina del Jefe de Contabilidad del E.P.C. para realizar el pago respectivo y hacerle firmar el
comprobante de pago y su copia.

8. Entregar Comprobante original al Jefe de Contabilidad del E.P.C. y entregar la copia al Dpto. de
Contabilidad de la empresa para archivar y poder realizar los soportes respectivos.

FORMATOS:
1. Formato de pago de impuesto al E.P.C. de Barrancabermeja.( FT-IMP-6)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlaqte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag g)yecto
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FECHA
ELABORACION
U.E.N DE CALZADO
10/09/2007
PAGINA 2 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DEL CODIGO
IMPUESTO AL E.P.C. DE BARRANCABERMEJA PR-A-CB-18
DIAGRAMA DE FLUJO
J. PRODUCCION GERENTE DTO. CONTABILIDAD D. COMERCIAL
Realizar el informe de
la produccién total del
mes y presentarlo al
Gerente con los
soportes respectivos.
Revisar informe
y verificar si esta
completo
Sl
Diligenciar formato de
pago de impuesto al
E.P.C, teniendo en
cuenta que el porcentaje
reglamentario de pago es
el 10% del costo de la
produccion total del mes.
Imprimir el formato de
pago de impuesto al
E.P.C diligenciado y
sacar copia.
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda AsesoIrEaGPg)yecto
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FECHA
U.E.N PDE CALZADO e oo
° o 10/09/2007
PAGINA 3 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DEL CODIGO
IMPUESTO AL E.P.C. DE BARRANCABERMEJA PR-A-CB-18
DIAGRAMA DE FLUJO
J. PRODUCCION GERENTE DTO. CONTABILIDAD D. COMERCIAL
Autorizar al Dpto. de
Contabilidad para realizar
el tramite de entrega del
dinero al Director
Comercial para ejecutar
pago de impuesto al
E.P.C.
v
Formalizar la solicitud,
realizar la contabilidad
respectiva y entregar el
dinero al Director
Comercial.
Dirigirse a la oficina del
Jefe de Contabilidad del
E.P.C para realizar el
pago respectivo y
hacerle firmar el
comprobante de pago y
su copia.
v
Entregar Comprobante
original al Jefe de
Contabilidad del E.P.C y
entregar la copia al Dpto.
de Contabilidad.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
< S E iante en
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. studia _te €
Practica
APROBO Lida Altamiranda AsesoIrEaGPg)yecto
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FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LOS OPERARIOS. CODIGO
PR-A-CB-19

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de operarios.

RESPONSABLES: Jefe de produccion, Gerente y el Dto. De Contabilidad.

OBJETIVO: Poder ilustrar el tramite que se realiza en la empresa para efectuar el pago mensual a los
operarios del taller de calzado.

ALCANCE: Desde que se recogen los desprendibles de cada operario, hasta que se archivan en la empresa|
los comprobantes de pago.

ACTIVIDADES:
1. Recoger el ultimo dia habil del mes, los desprendibles del formato de las ordenes de produccion, donde|
estan registradas las actividades de cada operario en el mes.

2. Calcular el numero total de las actividades realizadas por cada operario en el mes, segin los
desprendibles presentados por los operarios y enviar informe al Gerente con los soportes.

3. Revisar informe total de las actividades por operario en el mes, segun los soporte presentados.

4. Calcular el valor a pagar de acuerdo a las actividades realizadas.

5. Autorizar al Dpto. de Contabilidad para realizar el tramite del pago de los operarios por actividades
realizadas.

6. Formalizar la solicitud, realizar la contabilidad respectiva y realizar las consignaciones a cada operario por
el valor del pago obtenido de las actividades realizadas en el banco autorizado por el INPEC.

7. Sacar dos fotocopias a cada consignacion realizada del pago de operarios para entregar una al INPEC y |af
otra al operario.

8. Entregar una copia de cada consignacién realizada al INPEC para registrar el valor en libros a cadal
interno, una copia a cada operario de la consignacién con el valor del pago obtenido por las actividades
realizadas y hacer firmar el listado comprobantes de pago.

9. Archivar comprobantes de pago a los operarios en carpetas de la empresa.

FORMATOS:
1. Formato de orden de produccion.( FT-OPRD-7)

TTEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag lr;)yecto
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LOS OPERARICS.

PAGINA 2 DE 3

CODIGO
PR-A-CB-19

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE PRODUCCION

GERENTE

DPTO. CONTABILIDAD

INICIO

Recoger el ultimo dia habil
del mes, los desprendibles
del formato de las ordenes
de produccién, donde estan
registradas las actividades
de cada operario en el mes.

Calcular el numero total de
las actividades realizadas por
cada operario en el mes y
enviar informe al Gerente
con los soportes.

Informe realizado con
el célculo de las

actividades para cada
operario.

Revisar informe total de las
actividades por operario en el
soporte

mes, segun los
presentados.

Calcular el valor a pagar de
acuerdo a las actividades
realizadas.

Autorizar al Dpto. de Contabilidad
para realizar el tramite del pago de

los operarios por actividades
realizadas.
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesora Drovedts
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LOS OPERARIOS.

PAGINA 3 DE 3

CODIGO
PR-A-CB-19

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE PRODUCCION

GERENTE

DPTO. CONTABILIDAD

@

Formalizar la solicitud,
realizar la contabilidad
respectiva y realizar las
consignaciones a cada
operario por el valor del pago
obtenido de las actividades
realizadas en el banco
autorizado por el INPEC.

v
Sacar dos fotocopias a cada
consignacion realizada del
pago de operarios para
entregar una al INPEC y la
otra al operario.

v

Entregar una copia de cada
consignacion realizada al
INPEC para registrar el valor
en libros a cada interno, una
copia a cada operario de la
consignacion con el valor del
pago obtenido por las
actividades  realizadas vy
hacer firmar el listado
comprobantes de pago.

Archivar comprobantes de
pago a los operarios en
carpetas de la empresa.

FIN
TTEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag Irjoyecto
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CORTE

PAGINA 1 DE 2

DEL MATERIAL

CODIGO
PR-O-CT-20

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Corte.

RESPONSABLES: Jefe de Produccion y Cortador.

OBJETIVO: Poder ilustrar la manera de realizar el corte de material para la produccion de calzado.

ALCANCE: Desde que se recoge el material en bodega, hasta que se envian los cortes para armado.

ACTIVIDADES:

[y

N

. Recoger los materiales en bodega segun el formato orden de produccion.

. Buscar los moldes de lata para realizar el corte segun la referencia a producir.

3. Realizar los cortes de las capelladas, forros y tiras dependiendo de la referencia a producir.

D

. Revisar si los cortes estan completos.

5. NO: Realizar los cortes faltantes.(Enviar al paso 3)
Sl: Llevar material sobrante a la bodega.

(2]

FORMATQOS:

. Enviar los cortes realizados al proceso de armado.

1. Formato de orden de produccion.( FT-OPRD-7)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estud|ar_1te en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag ovec
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CORTE
DEL MATERIAL

PAGINA 2 DE 2

CODIGO
PR-O-CT-20

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE PRODUCCION

CORTADOR

INICIO

Entregar

iniciar

produccion al cortador paral

produccion.

la orden de

el proceso de

Recoger los materiales en
bodega segun el formato
orden de produccion.

Buscar los moldes de lata
para realizar el corte segun la
referencia a producir.

[P
<

Realizar los cortes de las
capelladas, forros y tiras
dependiendo de la
referencia a producir.

Revisar si los corte:
estan completos.

Llevar material sobrante

a la bodega.

Enviar los cortes realizados al
proceso de armado.

FIN
TTEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag Irjoyecto
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FECHA ELABORACION
UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO DE ARMADO DEL CALZADO CODIGO
PR-O-AR-21

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Armado.

RESPONSABLES: Jefe de Produccion y Armadores.

OBJETIVO: Poder ilustrar la manera de realizar el armado del calzado.

ALCANCE: Desde que se reciben los cortes del proceso anterior, hasta que se envia la capellada armada al
proceso de montado.

ACTIVIDADES:

1. Recibir los cortes del proceso anterior junto a la orden de produccion.

2. Realizar el desbaste de las piezas cortadas de forma manual 6 en la maquina desbatadora, para disminuir
el calibre de las piezas.

3. Aplicar pegante de caucho en partes desbastadas.
4. Pegar el hiladillo en las partes desbastadas de los cortes realizados segun la referencia a producir.

5. Doblar los orillos de los cortes hacia el hiladillo y golpear para asegurar un mejor pegue.

(9]

. Aplicar pegante de caucho en los forros.

~

. Pegar los forros a las capelladas, taloneras y correas, dependiendo de la referencia a producir.
8. Enviar los pegues realizados a costura.

9. Aplicar pegante a la capellada y armarla de acuerdo a la referencia a producir.

10. Enviar la capellada armada a costura.

11. Revisar las partes cocidas para cortar hilos sobrantes y dar ultimos acabados a la capellada.

12. Enviar la capellada armada y cocida al proceso de montado.

FORMATOS:
1. Formato de orden de produccién.( FT-OPRD-7)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estud|ar_1te en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag ovec
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO DE ARMADO DEL CALZADO

PAGINA 2 DE 3

CODIGO
PR-O-AR-21

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE PRODUCCION

ARMADORES

INICIO

Entregar cortes y el

formato de orden de
produccion.

produccioén.

y
Recibir los cortes del proceso
anterior junto a la orden de

Realizar el desbaste de las piezas

cortadas de forma manual 6

maquina desbatadora, para disminuir

el calibre de las piezas.

en la

Aplicar pegante de caucho en
partes desbastadas.

v
Pegar el hiladillo en las partes
desbastadas de los cortes
realizados segun la referencia
a producir.

Doblar los orillos de los cortes
hacia el hiladillo y golpear para
asegurar un mejor pegue.

v

Aplicar pegante de caucho
en los forros.

Pegar los forros a las
capelladas, taloneras y
correas, dependiendo de la
referencia a producir.

ITEM

NOMBRE

CARGO

FIRMA

ELABORO

Carlos Andrés Pérez S.

Estudiante en
Practica

APROBO

Lida Altamiranda

Asesora Proyecto
E.G.P
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FECHA ELABORACION
UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 3 DE 3
PROCEDIMIENTO DE ARMADO DEL CALZADO CODIGO
PR-O-AR-21
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE PRODUCCION ARMADORES

Enviar los pegues
realizados a costura.

Aplicar pegante a la capellada y
armarla de acuerdo a la
referencia a producir.

Enviar la capellada
armada a costura.

Revisar las partes cocidas
para cortar hilos sobrantes y
dar Ultimos acabados a la
capellada.

Enviar la capellada
armada y cocida al
proceso de montado.

FIN
TTEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéag Irjoyecto
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

DEL MATERIAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA COSTURA

PAGINA 1 DE 2

CODIGO
PR-O-CS-22

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Costura.

RESPONSABLES: Jefe de Produccion y Costurero.

OBJETIVO: Poder ilustrar la manera de realizar la costura del material para la produccion de calzado.

ALCANCE: Desde que se reciben las partes armadas del calzado, hasta que se entregan al proceso de|

armado totalmente cosidas

ACTIVIDADES:

1. Recibir las partes armada del calzado, junto a la orden de produccion.

2. Coser los forros pegados a los cortes segun la referencia a producir, por los orillos doblados con el

hiladillo.

3. Coser las partes armadas segun la referencia a producir.

4. Enviar la capellada totalmente cosida al proceso de armado.

FORMATOS:

1. Formato de orden de produccion.( FT-OPRD-7)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlaqte en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Aseso;ag Ir:,oyecm
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FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 2 DE 2
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA COSTURA e
DEL MATERIAL PR-O-CS-22
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE PRODUCCION COSTURERO
INICIO
Entregar cortes armados y
el formato de orden de
produccion.
v
Recibir las partes armada del
calzado, junto a la orden de
produccién.
Coser los forros pegados a los
cortes segun la referencia a
producir, por los orillos doblados
con el hiladillo.
Coser las partes
armadas segun la
referencia a producir.
Enviar la capellada
totalmente cosida al
proceso de armado.
FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL MONTADO

PAGINA 1 DE 2

DEL CALZADO

CODIGO
PR-O-MT-23

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Montado.

RESPONSABLES: Jefe de Produccién y Montadores.

OBJETIVO: Poder ilustrar la manera de realizar el montado del calzado en el proceso de produccion.

ALCANCE: Desde que se recibe la capellada armada y cocida, hasta que se envia la capellada totalmente]
montada al proceso de terminado.

ACTIVIDADES:

1. Recibir la capellada armada y cocida, junto a la orden de produccion.

2. Buscar las hormas de acuerdo a la referencia a producir.

3. Transportar las hormas a la mesa de montado.

4. Pegar las plantillas a las hormas, segin numeracién descrita en la orden de produccién.

5. Colocar la capellada sobre la horma, estirar y poner las tachuelas.

6. Realizar el montaje completo de las capelladas a las hormas.

7. Enviar la capellada montada al proceso de terminado.

FORMATOS:

1. Formato de orden de produccion.( FT-OPRD-7)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéac': ovec
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PAGINA 2 DE 2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL MONTADO
DEL CALZADO

CODIGO
PR-O-MT-23

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE PRODUCCION CORTADOR

INICIO

Entregar capellada armada,
cosida y el formato de orden
de produccion.

v

A\ 4

produccion.

Recibir la capellada armada y
cocida, junto a la orden de

Buscar las hormas de
acuerdo a la referencia a
producir.

Pegar las plantillas a las
hormas, segun
numeracién descrita en la
orden de produccion.

v

Colocar la capellada
sobre la horma, estirar y
poner las tachuelas.

Realizar el montaje
completo de las
capelladas a las hormas.

Enviar la capellada
montada al proceso de
terminado.

FIN

ITEM NOMBRE CARGO

FIRMA

Estudiante en

ELABORO Carlos Andrés Pérez S. .
Practica

Asesora Proyecto

APROBO Lida Altamiranda EGP
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FECHA ELABORACION
UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 1 DE 3
PROCEDIMIENTO DE TERMINADO DEL CALZADO CODIGO
PR-O-TE-24

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Terminado.
RESPONSABLES: Jefe de Produccion y Terminadores.

OBJETIVO: Poder ilustrar la manera de realizar el proceso de terminado en la fabricacion del calzado.

ALCANCE: Desde que se buscan las suelas, hasta que se envia el calzado terminado al proceso siguiente.

ACTIVIDADES:

1. Simultdneamente al proceso de montado se coge la orden de produccién para buscar las suelas en
bodega y los tacones si la referencia a producir los requiere.

2. Revisar si en la bodega existen las suelas necesarias.

3. NO: Realizar el troquelado y desbaste de las suelas.
Sl: Transportar suelas a la mesa de terminado.
4. Verificar si la referencia a producir lleva tacones.

5. NO: Enviar al paso 10.
Sl:  Enviar al paso 6.

6. Pulir y aplicar pegante bdxer a los tacones.

7. Pegar forro de los tacones.

8. Recibir la capellada montada del proceso anterior.
9. Pegar el tacon a la plantilla interna.

10. Aplicar pegante activador a las suelas.

11. Pegar la suela al zapato.

12. Colocar zapatos en el horno.

13. Sacar la horma del zapato.

14. Enviar el zapato terminado al proceso de emplantillado y empaque.

FORMATOS:
1. Formato de orden de produccion.( FT-OPRD-7)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéac': ovec
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U.E.N DE CALZADO

10/09/2007

FECHA ELABORACION

PROCEDIMIENTO DE TERMINADO DEL CALZADO

PAGINA 2 DE 3

CODIGO
PR-O-TE-24

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE PRODUCCION

TERMINADORES

INICIO

Coger la orden de produccién del
proceso de montado, para buscar las
suelas en bodega y los tacones si la
referencia a producir los requiere.

NO

Revisar si en la bodega
existen las suelas
necesarias.

SI

Realizar

desbaste

troquelado 'y

las suelas.

el Coger las
suelas segun
de la orden de
produccion.

NO

Entregar el calzado
montado completamente
en las hormas.

v

Verificar si la referencia a
producir lleva
tacone

Sl

Pulir y aplicar pegante
béxer a los tacones.

v

Pegar forro de
los tacones.

o

9

|

Recibir la capellada montada
del proceso anterior.

v

ITEM

NOMBRE

CARGO FIRMA

ELABORO

Carlos Andrés Pérez S.

Estudiante en
Practica

APROBO

Lida Altamiranda

Asesora Proyecto
E.G.P
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FECHA ELABORACION
UW.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 3 DE 3
PROCEDIMIENTO DE TERMINADO DEL CALZADO CODIGO
PR-O-TE-24
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE PRODUCCION TERMINADORES

Pegar el tacon a la
plantilla interna.

Aplicar pegante
activador a las
suelas.

Pegar la suela al
zapato.

Colocar zapatos
en el horno.

Sacar los zapatos
del horno.

Sacar la horma
del zapato.

Enviar el zapato terminado
al proceso de
emplantillado y empaque.

FIN
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm

326



U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL EMPLANTILLADO Y
EMPACADO DEL CALZADO

PAGINA 1 DE 3

CODIGO
PR-O-EE-25

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emplantillado Y Empaque.

RESPONSABLES: Jefe de Produccion y Emplantillador.

OBJETIVO: Poder ilustrar la manera de realizar el emplantillado y el empaque del calzado terminado.

ALCANCE: Desde que se recibe el zapato terminado, hasta que se almacena en cajas en el sitio asignado.

ACTIVIDADES:

1. Recibir el zapato terminado, junto a la orden de produccion.

2. Preparar maguina selladora.

3. Cortar plantilla de lujo.

4. Tomar la plantilla de lujo y pasarla por la maquina selladora para estampar logo de empresa a presion.

5. Aplicar pegante boxer a la plantilla de lujos la plantilla interna del zapato terminado.

6. Pegar plantilla de lujo al zapato terminado.

7. Limpiar el zapato con varsol, pulir pestafias y maquillar con tinta a color.

8. Empacar los zapatos por pares en bolsas plasticas y posteriormente en cajas.

9. Almacenar las cajas de producto terminado en el sitio asignado.

FORMATOS:

1. Formato de orden de produccion.( FT-OPRD-7)

ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudlante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéac': ovec
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FECHA ELABORACION
U.E.N DE CALZADO 10/09/2007
PAGINA 2 DE 3
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL EMPLANTILLADO Y e
EMPACADO DEL CALZADO PR-O-EE-25
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE PRODUCCION CORTADOR
INICIO
Entregar zapato terminado y
el formato de orden de
produccioén.
v
v
Recibir el zapato terminado,
junto a la orden de
produccion.
Preparar maquina
selladora.
Cortar plantilla
de lujo
Tomar la plantilla de lujo y
pasarla por la maquina
selladora para estampar logo
de empresa a presion.
Aplicar pegante boxer a la
plantilla de Ilujos la plantilla
interna del zapato terminado.
Pegar plantilla de lujo
al zapato terminado.
A\
:1
ITEM NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Carlos Andrés Pérez S. Estudiante en
Practica
APROBO Lida Altamiranda Asesoéaepg)yecm
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U.E.N DE CALZADO

FECHA ELABORACION
10/09/2007

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL EMPLANTILLADO Y
EMPACADO DEL CALZADO

PAGINA 3 DE 3

CODIGO
PR-O-EE-25

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE PRODUCCION

CORTADOR

Limpiar el zapato con
varsol, pulir pestafias y
magquillar con tinta a color.

Empacar los zapatos por
pares en bolsas plasticas y
posteriormente en cajas.

Almacenar las cajas de
producto terminado en
el sitio asignadg

ITEM

NOMBRE

CARGO

FIRMA

ELABORO

Carlos Andrés Pérez S.

Estudiante en
Practica

APROBO

Lida Altamiranda

Asesora Proyecto
E.G.P
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MANUAL DE FUNCIONES DE
LA UNIDAD ESTRATEGICA
DPE NEGOCIO DE CALZADO

VERSION 1.0

SEPTIEMBRE DEL 2007

331



MANUAL DE FUNCIONES

AREA
ADMINISTRATIVA

FECHA ELABORACION

NOMBRE DEL CARGO 20/09/2007

ADMINISTRADOR DE LA U.E.N PAGINA 1 DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.

4+ NOMBRE DEL CARGO: Administrador de La U.E.N. de Calzado

4 CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Junta Directiva de la cooperativa Coomular.
4 CARGOS SUPERVISADOS: Todos los cargos de la empresa

4 OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:
Disefiar, implementar y mejorar estrategias, que permitan el maximo aprovechamiento de los recursos
disponibles para lograr alta eficiencia productiva que aporten el crecimiento constante de lal
rentabilidad de la empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

4 Coordinar administrativa y operacionalmente la empresa.

L Disefiar estrategias y politicas que permitan alcanzar los objetivos propuestos,
combinando todos los metodos y tecnicas para optimizar los recursos.

% Representar a la empresa en todas las actuaciones judiciales y extrajudiciales presentes.

¢ Presentar informes a junta de socios.
Disefiar, consolidar y coordinar el plan de negocios de la compafiia donde se retinan
los objetivos, estrategias y planes de accion.

4 Andlisis de inversion y oportunidades de negocios.

 Realizar planes de investigacién y desarrollo de productos.

# |dentificar necesidades de capacitacion e implantacion.

% Coordinar proceso de seleccién de los miembros de la organizacion.

# Tener bajo su responsabilidad a todo el personal de la empresa, debiendo utilizar un
esquema de gerencia moderna que busque la mayor productividad y competitividad.

PERFIL DEL CARGO.

1. NIVEL DE ESTUDIOS
4 Profesional en Administracion de empresas, gestion empresarial y/o afines.
2. EXPERIENCIA
4 Minimo Tres (3) afios desempefiando cargos directivos.
3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
4 Habilidad para manejar conflictos, aportando soluciones efectivas y oportunas a
situaciones con alto grado de complejidad.
% Conocimientos en liderazgo y capacidad de desarrollo organizacional que le permitan
dominar los aspectos técnicos y comerciales de la empresa.
% Conocimientos, capacidad e iniciativa para crear y desarrollar proyectos, planes
y programas orientados a la consecucién de los objetivos de la organizacion.

ELABORO: APROBO: FIRMA APROBACION: |FECHA REVISION:

CARLOS A. PEREZ LIDA ALTAMIRANDA 23/09/2007
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MANUAL DPE FUNCIONES

AREA
ADMINISTRATIVA

FECHA ELABORACION

NOMBRE DEL CARGO
CONTADOR

20/09/2007

PAGINA1DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.

#+ NOMBRE DEL CARGO:
+ CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
# CARGOS SUPERVISADOS:

% OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

Contador

Administrador de La U.E.N. de Calzado

Realizar las operaciones contables, tributarias, laborales y asesorar a la gerencia en decisiones
financieras y de inversion.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

Elaborar planes y proyectos tendientes a mantener y mejorar el proceso contable.
# Revision y elaboracion de las declaraciones tributarias.

Revision y elaboracion de las declaraciones tributarias.
4 Generacion mensual de Estados Financieros.
% Revisién de los movimientos contables que genera la empresa.

Asesorar en la elaboracion de contratos de trabajo y prestaciones de servicio.
+  Generacion de inf. financieros con destino a Bancos y demas entidades que lo requieran.
+ Asesorar en todos los aspectos de Legislacion laboral
# Asesorar y representar sobre los aspectos tributarios que la empresa requiera.
Asistir y participar en reuniones de la empresa relacionadas con el area contable.

PERFIL DEL CARGO.

2. EXPERIENCIA

1. NIVEL DE ESTUDIOS

% Profesional en Contaduria Publica.

4 Minimo tres (3) afios ejerciendo la profesion.

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

4 Manejo de contabilidad.

4+ Experiencia en el analisis financiero.

4 Conocimiento en el area laboral y tributaria.
# Capacidad de decisién y analisis.

ELABORO:

APROBO:

FIRMA APROBACION:

FECHA REVISION:

CARLOS A. PEREZ

LIDA ALTAMIRANDA

23/09/2007
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AREA

MANUAL DE FUNCIONES ADMINISTRATIVA

FECHA ELABORACION
NOMBRE DEL CARGO 20/09/2007

DPIRECTOR COMERCIAL PAGINA 1 DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.

# NOMBRE DEL CARGO: Director Comercial

+ CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Administrador de La U.E.N. de Calzado
+ CARGOS SUPERVISADOS: Vendedores

+ OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

Coordinar las actividades relacionadas con la venta y atencion al cliente, con el fin de concretar
negocios basados en el principio de beneficio mutuo manteniendo la buena imagen de la empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

Representar a la empresa en eventos y ferias locales y regionales.

Manejo de clientes directos locales y regionales.

Evaluar el nivel de satisfaccion de los clientes por medio de herramientas de
recoleccion de informacion.

Recopilar sugerencias, inquietudes y observaciones realizadas por los clientes
para transformarlas en oportunidades de negocio.

Manejo de estrategias de posicionamiento de la marca.

Elaborar estrategias de publicidad y ventas.

Elaborar planes de trabajo.

Planear los sistemas de distribucién del producto.

PERFIL DEL CARGO.

1. NIVEL DE ESTUDIOS

2. EXPERIENCIA

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

% Profesional en Administracion de empresas y/o en Mercadeo y publicidad.

¢ Minimo Dos (2) afios desempefiando directivos en mercadeo y publicidad.

% Habilidades para posicionar y consolidar la empresa y sus productos a nivel local
y externo.
Facilidad de expresion verbal y/o escrita.
Conocimientos en desarrollo organizacional que le permitan dominar los aspectos
técnicos y comerciales de la empresa.

# Capacidad de direccion y dominio de personal.

ELABORO: APROBO: FIRMA APROBACION: [FECHA REVISION:

CARLOS A. PEREZ LIDA ALTAMIRANDA 23/09/2007
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MANUAL DE FUNCIONES

AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL CARGO
COORDPINADOR PE COMPRAS

FECHA ELABORACION
20/09/2007

PAGINA1DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.

# NOMBRE DEL CARGO:
# CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
# CARGOS SUPERVISADOS:

# OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:
Coordinar las actividades relacionadas con las compras de materiales e insumos con la finalidad
de satisfacer las necesidades de la empresa, en cuanto a bienes, materiales, equipos y servicios,
ofreciendo en ello la mejor calidad.

Coordinador de compras
Administrador de La U.E.N. de Calzado

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

su cobro.

# Recibir y revisar las requisiciones enviadas por las areas de la empresa y en su caso,
solicitar a los Proveedores las cotizaciones correspondientes.
# Mantener un sistema de informacion actualizado de proveedores clasificados por el
tipo de suministro.
Elaborar las Ordenes de Compra de acuerdo a las cotizaciones autorizadas.
Dar trdmite a las compras con base en las Requisiciones enviadas por las &reas de
la empresa, analizar y comparar cotizaciones que se reciben de los proveedores para
elegir la que ofrezca los mejores términos en cuanto a calidad, precio y servicio.
Entregar a los Proveedores los comprobantes de la Orden de Compra para efectos de

4 Recibir los materiales e insumos comprados a los proveedores.

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos materiales comprados
en la empresa para el cumplimiento de las funciones.

PERFIL DEL CARGO.

1. NIVEL DE ESTUDIOS

1. Titulo de Bachiller Comercial o de Formacién Técnica

2. EXPERIENCIA

4 Minimo dos(2) afios desempefiando cargos similares.

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Persona dindmica, activa y con gran sentido de compromiso con la organizacion.

Facilidad de expresién verbal y/o escrita.
% Conocimiento de materiales como: sintéticos, telas, cueros,forros y accesorios.

4 Persona de negocios.

ELABORO: APROBO: FIRMA APROBACION: JFECHA REVISION:

CARLOS A. PEREZ LIDA ALTAMIRANDA 23/09/2007
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MANUAL DE FUNCIONES

AREA
PRODUCCION

NOMBRE DEL CARGO
JEFE DE PRODUCCION

FECHA ELABORACION
20/09/2007

PAGINA1DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.

# NOMBRE DEL CARGO: Contador
# CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
% CARGOS SUPERVISADOS:

# OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

Administrador de La U.E.N. de Calzado
Todos los cargos del proceso de produccion.

Mantener alimentada la planta de produccién con la informacién generada por las ordenes de
produccién, controlando que se cumplan los requisitos del cliente, asi como los tiempos de entrega.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

proceso.

de compras.

% Programar las ordenes de produccion de acuerdo a los pedidos de los clientes
teniendo en cuenta las fechas de despacho.
% Dar soluciones inmediatas e Informar de las fallas encontradas en el producto y el

Coordinar la programacion de produccion diaria en cada una de las areas.
# Garantizar la utilizacién optima de los recursos fisicos y humano de manera continua.
# Realizar y entregar las ordenes de compra de materiales e insumos al Coordinador

& Garantizar el uso eficiente de la materia prima y los insumos.
% Informar periodicamente al Gerente sobre el desarrollo de las actividades productivas.
& Verificar el cumplimiento al plan de mantenimiento de los equipos.

Y demas funciones propias del cargo y que le asignen sus superiores.

PERFIL DEL CARGO.

2. EXPERIENCIA

1. NIVEL DE ESTUDIOS

# Titulo de Bachiller con conocimientos en fabricacién de calzado.

# Minimo dos (2) afios desempefiando cargos similares en la industria del calzado.

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
# Conocimiento especifico del cargo.
& Liderazgo y motivacion hacia la gente.
I Facilidad de expresioén verbal y/o escrita.
4 Capacidad de direccion y dominio de personal.
4 Manejo de relaciones interpersonales.

ELABORO:

APROBO:

FIRMA APROBACION:

FECHA REVISION:

CARLOS A. PEREZ

LIDA ALTAMIRANDA

23/09/2007
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MANUAL DE FUNCIONES

AREA
PRODUCCION

NOMBRE DEL CARGO
ALMACENISTA

FECHA ELABORACION
20/09/2007

PAGINA1DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.
4+ NOMBRE DEL CARGO: Cortador

# CARGOS SUPERVISADOS:
+ OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

suministros a produccion.

+# CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Produccion.

Planear las actividades de recepcion, inspeccién, almacenamiento y entrega de materiales Y|

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

Hacer la recepcién de materiales.

operarios para determinar los rendimientos.

con el fin de facilitar el desarrollo de su labor.
# Mantener el orden y aseo en el puesto de trabajo.

« Informar oportunamente al area de compras las necesidades de materiales e insumos
requeridos, para mantener el inventario de acuerdo a la politica establecida.

4+ Entregar diariamente a los operarios de produccion, la materia prima necesaria para el
desemperio de sus labores, efectuando el control a través de registros.
Hacer el seguimiento al manejo y manipulacién de la materia prima por parte de los

4+ Organizar las areas de almacenamiento de acuerdo a las prioridades y referencias,

4% Y demas funciones propias del cargo y que le asignen sus superiores.

PERFIL DEL CARGO.

1. NIVEL DE ESTUDIOS

cargo que la persona sepa leery escribir.
2. EXPERIENCIA

de calzado.

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

4 [Facilidad en el trabajo en equipo.

No es necesaria la educacion formal, pero es indispensable para el desempefio del

No es necesario haber desempafado labores propias de este cargo, pero es
indispensable haber asistido minimo a una (1) capacitacion sobre fabricacion de

Responsabilidad y lealtad en el desarrollo de su labor
Habilidades en el manejo de materiales e insumos propios de la actividad.
Conocimiento de materiales como: sintéticos, telas, cueros y forros.

ELABORO: APROBO:

FIRMA APROBACION:

FECHA REVISION:

CARLOS A. PEREZ LIDA ALTAMIRANDA

23/09/2007
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MANUAL DE FUNCIONES

AREA
PRODUCCION

FECHA ELABORACION

NOMBRE DEL CARGO 20/09/2007

CORTADOR PAGINA 1 DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.
# NOMBRE DEL CARGO: Cortador
#+# CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Produccion.

# CARGOS SUPERVISADOS:
# OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

Realizar el corte de sintéticos, textiles, cuero y de los materiales que hacen parte del producto

fabricado.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

¥ Revisar oportunamente la existencia de material para realizar el corte segin el tipo
exigido en la orden de produccion.

4+ Emplear los troqueles y moldes correspondientes segun talla y referencia de los

pares solicitados en la orden de produccion.

Realizar corte de piezas en forma eficiente.

# Marcar las piezas de acuerdo a la numeracion programada.

4# Cuidar y dar buena utilizaciéon a los moldes, cuchillas y demas herramientas utilizadas

en el desarrollo de su actividad.

Mantener el orden y aseo en el puesto de trabajo.

4 Y demas funciones propias del cargo y que le asignen sus superiores.

PERFIL DEL CARGO.

1. NIVEL DE ESTUDIOS
No es necesaria la educacion formal, pero es indispensable para el desempefio del
cargo que la persona sepa leery escribir.

2. EXPERIENCIA
% No es necesario haber desempafiado labores propias de este cargo, pero es
indispensable haber asistido minimo a una (1) capacitacion sobre fabricacion de

de calzado.

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
4 Habilidad y destreza en trabajos manuales.
4 Habilidad e iniciativa para el manejo de materiales e insumos de la industria del
calzado.
% Conocimiento de materiales como: sintéticos, telas, cueros y forros.
¢ Facilidad en el trabajo en equipo.

ELABORO: APROBO: FIRMA APROBACION: [FECHA REVISION:
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AREA
MANUAL DE FUNCIONES PRODUCCION
FECHA ELABORACION
NOMBRE DEL CARGO 20/09/2007
GUARNECEDOR PAGINA 1 DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.
# NOMBRE DEL CARGO: Guarnecedor
#+# CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Produccién.

# CARGOS SUPERVISADOS:

# OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:
Realizar el armado y ensamble de las piezas de sintético textil, cuero y materiales que inte

en la capellada y forro de los zapatos, realizando las costuras necesarias para asegurar y dar

resistencia al corte.

rvengan

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

# Separar y verificar la numeracion de las piezas cortadas.

 Desbastar orillos de los cortes.

& Pegar hiladillo en los orillos de los cortes.

#+ Pegar forros y demas accesorios necesarios para dar forma al disefio.

& Ejecutar la costura de las diferentes piezas del zapato, perforados y demés actividades
referentes al proceso.

# Cortar hilos sobrantes que dejan la costura.

& Realizar el mantenimiento preventivo y de limpieza a las maquinas y herramientas
utilizadas.

4+ Mantener el orden y aseo en el puesto de trabajo.

4+ Y demas funciones propias del cargo y que le asignen sus superiores.

PERFIL DEL CARGO.

1. NIVEL DE ESTUDIOS
% No es necesaria la educacién formal, pero es indispensable para el desempefio del
cargo que la persona sepa leery escribir.

2. EXPERIENCIA
No es necesario haber desempafado labores propias de este cargo, pero es
indispensable haber asistido minimo a una (1) capacitacion sobre fabricacion de
de calzado.

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Habilidad y destreza en trabajos manuales.
Manejo de materiales e insumos propios de su labor.
4 Conocimientos en el manejo de maquinas de cocer plana y de codo, desbastadora
de pieles y otras herramientas.
Facilidad en el trabajo en equipo.

ELABORO: APROBO: FIRMA APROBACION: [FECHA

REVISION:

CARLOS A. PEREZ LIDA ALTAMIRANDA 23/09/2007
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AREA
MANUAL DE FUNCIONES PRODUCCION
FECHA ELABORACION
NOMBRE DEL CARGO 20/09/2007
MONTADOR PAGINA 1 DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.
4+ NOMBRE DEL CARGO: Montador
+# CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Produccion.

# CARGOS SUPERVISADOS:
+ OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

Preparar y disponer de las Hormas, cortes, suelas y demas insumos para la realizacién del
montaje y ensamble del calzado.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

# Revision de los corte, punteras, contrafuertes y demas insumos antes de iniciar las
actividades de montada o ensamble del producto.

# Informar sobre defectos o dafios en algun producto al Jefe de produccion.

#+ Revisar existencias de hormas.

& Seleccionar las hormas que se van a utilizar.

# Marcar plantillas de acuerdo a la numeracion programada.

#+ Aplicar pegante alrededor del corte para montar en las hormas.

# Montar cortes armados en las hormas.

# Mantener el orden y aseo en el puesto de trabajo.

+ Y demas funciones propias del cargo y que le asignen sus superiores.

PERFIL DEL CARGO.

1. NIVEL DE ESTUDIOS
No es necesaria la educacion formal, pero es indispensable para el desempefio del

cargo que la persona sepa leery escribir.

2. EXPERIENCIA
No es necesario haber desempafado labores propias de este cargo, pero es
indispensable haber asistido minimo a una (1) capacitacion sobre fabricacion de

de calzado.

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Manejo de materiales e insumos propios de su labor.
Manejo de maquinas terminadoras y troqueladoras, hornos y herramientas menores.
% Habilidad y destreza en trabajos manuales.
Facilidad en el trabajo en equipo.

ELABORO: APROBO: FIRMA APROBACION: [FECHA REVISION:
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MANUAL DE FUNCIONES

AREA
PRODUCCION

NOMBRE DEL CARGO
TERMINADOR

FECHA ELABORACION
20/09/2007

PAGINA 1 DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.
+ NOMBRE DEL CARGO: Terminador

# CARGOS SUPERVISADQOS:
# OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

suela.

+ CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Produccién.

Preparar y disponer de las suelas y plantillas necesarias para el ensamble del calzado y realizar el
terminado del proceso de montado en el calzado, aplicando los Gltimos ajustes en el pegue de la|

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

£ Pulir las suelas en el motor.
# Elaborar y forrar las plantillas.

4+ Realizar junto con el almacenista los inventarios de suelas, plantillas e insumos.
% Troquelar suelas por numeracion segun el requerimiento de la orden de produccion.

# Revisién de la montada del calzado y demas insumos antes de iniciar las actividades.
# Preparar los reactivantes para la aplicacion en suelas.

# Pegar suelas al zapato segun orden de produccion.

# Colocar zapatos al horno para activar el pegante.

# Sacar hormas de los zapatos.

# Mantener el orden y aseo en el puesto de trabajo.

#+ Y demas funciones propias del cargo y que le asignen sus superiores.

PERFIL DEL CARGO.

1. NIVEL DE ESTUDIOS
4 No es necesaria la educacion formal, pero es indispensable para el desempefio del

cargo que la persona sepa leer y escribir.

2. EXPERIENCIA
# No es necesario haber desempafiado labores propias de este cargo, pero es

indispensable haber asistido minimo a una (1) capacitacion sobre fabricacion de
de calzado.

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
4 Manejo de materiales e insumos propios de su labor.
# Manejo de maquinas terminadoras y troqueladoras, hornos y herramientas menores.
<% Habilidad y destreza en trabajos manuales.
4 Facilidad en el trabajo en equipo.

ELABORO: APROBO:

FIRMA APROBACION: [FECHA REVISION:
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AREA
MANUAL DE FUNCIONES PRODUCCION
FECHA ELABORACION
NOMBRE DEL CARGO 20/09/2007
EMPLANTILLADOR PAGINA 1 DE 1

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION.
# NOMBRE DEL CARGO: Emplantillador
+# CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de Produccion.

# CARGOS SUPERVISADOS:

# OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:
Realizar emplantillado, limpieza final al producto para empacarlos en las cajas y enviarlas a

despacho.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

# Emplantillar el zapato cerrado, colocando la espumay el sello o marquilla.

% Colocar plantilla de lujo, adornos, sellos y stickers en cada uno de los zapatos.
Lavar y limpiar el calzado para retirar impurezas.

#+ Arreglar y pulir imperfecciones que presente el calzado.

Mantener en orden y aseo el puesto de trabajo.

4 Y demas funciones propias del cargo y que le asignen sus superiores.

PERFIL DEL CARGO.

1. NIVEL DE ESTUDIOS
No es necesaria la educacion formal, pero es indispensable para el desempefio del

cargo que la persona sepa leery escribir.

2. EXPERIENCIA
No es necesario haber desempafado labores propias de este cargo, pero es

indispensable haber asistido minimo a una (1) capacitacion sobre fabricacion de
de calzado.
3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
4 Habilidad y estética para la limpieza, arreglo y detalles del calzado.
4% Conocimientos en el manejo de pinturas y liquidos limpiadores.
Facilidad en el trabajo en equipo.

ELABORO: APROBO: FIRMA APROBACION: [FECHA REVISION:
CARLOS A. PEREZ LIDA ALTAMIRANDA 23/09/2007
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ANEXO L. PLANES DE CALIDAD PAR EL PROCESO PRODUCCION

A través de la historia, las empresas de afos anteriores pensaban que el producir
era lo fundamental, ahora cuando el mundo tiene grandes cambios, las
organizaciones deben hacer mejor su trabajo, tener productividad y aplicando
ante todo el tema de la Calidad, siendo esta una estrategia competitiva muy
utilizada en estos tiempos, donde los clientes tienen nuevas necesidades y ellos

son los que deciden que producir, cobmo, cuando, donde y cuanto.

La importancia del manejo de la calidad en La U.E.N de Calzado, va dirigida con el
proposito de entregarles a los clientes de la unidad los productos que contengan
las especificaciones de calidad necesitadas, con el fin de que estos puedan
cumplir eficientemente sus operaciones y se contribuya al buen funcionamiento y
flujo de esta Unidad Estratégica de Negocio. Igualmente al conocer las
especificaciones de calidad requeridas se reducen las repeticiones, demoras y

errores en los procesos mejorando la utilizacién de los recursos disponibles.

Al percibir esta necesidad definir e implementar planes de calidad para las
operaciones del producto, se selecciond el método de la entrevista para recolectar

la informacion requerida.

De esta manera se tomd la informacion registrada para la determinaciéon de los
planes de calidad requeridos por la unidad en sus procesos operativos detallados
consolidandose en los formatos definidos para tal fin y a su vez codificar el formato
para aumentar la capacidad de busqueda. Ver a continuacion los planes de

calidad requeridos para el proceso de produccion.
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PLANES DE CALIDAD PARA CORTE

PC-CT-01

Carlos Andres Perez S.

Lida Altamiranda

APLICA A LAS SIGUIENTES FRECUENCIA DE - J
ETAPA DEL PROCESO: METODO DE CONTROL | PLANES DE REACCION
REFERENCIAS CONTROL
- 1. INSPECCION VISUAL 1. REDISENAR
CORTE TODOS LOS DISENOS Y
EQUIPO: MATERIALES SINTETICOS Y CUEROS DESARROLLOS DE 2. FICHA TECNICA DEL 2. RECHAZAR
CALZADO PARA DAMA .
MESA DE CORTE DISENO 3. AJUSTAR
CONTROL DEL PROCESO / INSPECCION
; . ) . METODO DE .
ITEM CARACTERISTICA DE CALIDAD ESPECIFICACION ELEMENTO DE MEDICION SORTEGIL PLAN DE REACCION | RESPONSABLE
o 1 PIEZAS O CORTES PAREJOS Y UNIFORME EN LOS BORDES VISUAL Y MANUAL 1Y2 3 CORTADOR
2
9 2 PUNTOS O MARCAS DE ARMAR DEFINIDOS Y VISIBLES VISUAL Y MANUAL 1 3 CORTADOR
a
2 3 NUMERO DE PIEZAS O CORTES SEGUN FICHA TECNICA DEL DISERO VISUAL Y MANUAL 1Y2 3 CORTADOR
o
4 SUPERFICIE DEL CORTE SIN ARRUGAS, NI DEFECTOS VISUAL Y MANUAL 1 3 CORTADOR
. SEGUN EL MATERIAL (EN LA POSICION DE|
5 UBICACION DEL MATERIAL A CORTAR ESTIRAR PARA MONTAR) VISUAL Y MANUAL 1 3 CORTADOR
o 6 ELECCION DE LOS MOLDES SEGUN REFERENCIA VISUAL Y MANUAL 1 3 CORTADOR
%]
5] SE ACOMODA EN POSICIONES QUE]
Q 7 UBICACION DE LOS MOLDES GENEREN MAYOR APROVECHAMIENTO DEL] VISUAL 1 2Y3 CORTADOR
o MATERIAL (REDUCCION DEL DESPERDICIO)
8 MARCACION DE LOS CORTES LEGIBLE Y VISIBLE CON MINA O CRAYOLA VISUAL Y MANUAL 1 3Y3 CORTADOR
9 CORTE FUERTE CON LA CUCHILLA VISUAL 1 1 CORTADOR
HERRAMIENTA UTILIZADA
DESCRIPCION REFERENCIA CANTIDAD
CUCHILLAS Y ASENTADOR N.A. -
ABREVIATURAS: OBSERVACIONES: FECHA:
N.A : NO APLICA 02/09/2007
ELABORO: REVISO:: FIRMA APROBACION:
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PLANES DE CALIDAD PARA GUARNICION

PC-GU-02

ETAPA DEL PROCESO:

EQUIPO:

ARMADO Y COSTURA

MAQUINAS GUARNECEDORAS Y MESAS DE ARMADO

APLICA A LAS SIGUIENTES
REFERENCIAS

FRECUENCIA DE
CONTROL

METODO DE CONTROL

PLANES DE REACCION

TODAS LAS REFERENCIAS

TAMARO DE LA MUESTRA

TODA LA TAREA

CADA TAREA PRODUCIDA

1. INSPECCION VISUAL

2.0RDEN DE PRODUCCION

1. REARMAR
2. RECHAZAR

3. AJUSTAR

CONTROL DEL PROCESO / INSPECCION

N.A : NO APLICA

ITEM CARACTERISTICA DE CALIDAD ESPECIFICACION ELEMENTO DE MEDICION M(I;ESSES()?_E PLAN DE REACCION | RESPONSABLE
1 COLOR SEGUN REFERENCIA VISUAL 1 2Y3 OPERARIO
2 SERIES COMPLETAS VISUAL 1 3 OPERARIO
g 3 HEBILLA SEGUN REFERENCIA VISUAL 1 1Y2 OPERARIO
é 4 CANTIDAD DE PIEZAS COMPLETAS Y ENUMERADAS VISUAL 1 2Y3 OPERARIO
E 5 TIPO DE ADORNO SEGUN REFERENCIA VISUAL 1 3 OPERARIO
6 ASPECTO DEL ARMADO LIMPIO Y UNIFORME VISUAL 1 2Y3 OPERARIO
7 PERFORADOS UNIFORMES Y SIMETRICOS VISUAL 1 1vY2 OPERARIO
8 VERIFICACION DE PUNTOS O MARCAS DE VISIBLES, COMPLETAS LEGIBLES VISUAL 1 1vY2 OPERARIO
ARMADO
9 TIEMPO DE SECADO DE PEGUES Y PIEZAS 3 -5 min. APROX. RELOJ 1 3Y1 OPERARIO
10 PIQUES O CORTADAS A CURVAS FINOS Y UNIFORMES VISUAL 1 3 OPERARIO
0o 11 DESBASTE EN ENSAMBLE DE PIEZAS PAREJO Y SUPERFICIAL VISUAL 1 3 OPERARIO
(%] p
u APLICACION DE PEGANTE EN PARTES
§ 12 DESBASTADAS UNIFORME, SUAVE Y POCO ESPESO VISUAL 1 3 OPERARIO
o .
13 PEGANTES A UTILIZAR SEGUN EL MATERIAL A UTILIZAR VISUAL Y MANUAL 1 2Y1 OPERARIO
14 MARTILLADO- HILADILLADO SUAVE Y FIRME VISUAL 1 2Y1 OPERARIO
15 COSTURAS DE CORTES ARMADOS UNIFORMES Y SIMETRICAS VISUAL 1 3Y1 OPERARIO
16 RECORTE DE LOS FORROS PAREJO AL ORILLO DEL CORTE VISUAL 1 1 OPERARIO
HERRAMIENTA UTILIZADA
DESCRIPCION REFERENCIA CANTIDAD
MARTILLO N.A. -
CUCHILLA, AGUJAS Y MINAS N.A. -
PERFORADORES N.A. -
ABREVIATURAS: OBSERVACIONES: FECHA:

02/09/2007

ELABORO:
Carlos Andres Perez S.

REVISO::
Lida Altamiranda

FIRMA APROBACION:
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PLANES DE CALIDAD PARA MONTADO

PC-MT-03

Carlos Andres Perez S.

Lida Altamiranda

APLICA A LAS SIGUIENTES FRECUENCIA DE . -
ETAPA DEL PROCESO: METODO DE CONTROL | PLANES DE REACCION
REFERENCIAS CONTROL
MONTADO TODAS LAS REFERENCIAS 1. INSPECCION VISUAL 1. REPROCESAR
EQUIPO: TAMARNO DE LA MUESTRA CADA TAREA PRODUCIDA [2.0RDEN DE PRODUCCION  |2. RECHAZAR
TERMINADORA Y TROQUELADORA TODA LA TAREA 3. AJUSTAR
CONTROL DEL PROCESO / INSPECCION
iTEM CARACTERISTICA DE CALIDAD ESPECIFICACION ELEMENTO DE MEDICION MCEJS?SO[EE PLAN DE REACCION | RESPONSABLE
1 COLOR DEL CORTE ARMADO SEGUN ORDEN DE PRODUCCION VISUAL 1 2 OPERARIO
ALINEADO AL BORDE DEL FORRO Y
2 CONTRAFUERTE PLANTILLA VISUAL 1 2 OPERARIO
ALINEADO AL BORDE DEL FORRO Y
»9 3 PUNTERA PLANTILLA VISUAL 1Y2 2 OPERARIO
S 4 CANTIDAD DE CORTES COMPLETOS Y NUMERADAS VISUAL 1 3 OPERARIO
[a]
Q 5 HORMA MISMA SERIE, LINEA Y ESTILO VISUAL 1 3 OPERARIO
o
6 ASPECTO DE MONTADA SIN ARRUGAS, NI MUELAS VISUAL 1 2 OPERARIO
7 ADORNOS CENTRADOS CENTRADO EN LA HORMA VISUAL 1 3 OPERARIO
8 ASPECTO DEL SINTETICO Y CUERO SUAVE Y MINIMO DE IMPERFECTOS VISUAL Y MANUAL 1 3 OPERARIO
VERIFICACION DE MEDIDAS DEL CORTE|JEL CORTE DEBE SOBREPASAR EL EL
9 CON LA HORMA ORILLO DE LA PLANTILLA DE LA HORMA VISUAL Y MANUAL 1v2 3 OPERARIO
ENGRUDO DE PUNTERAS Y|
10 CONTRAFUERTES Y DEMAS  PIEZAS|PAREJA Y UNIFORME VISUAL 1 3 OPERARIO
2 NECESARIAS
1 AJUSTADA PAREJA A LA HORMA CON
g 11 POSTURA DE PLANTILLAS A LA HORMA TACHUELAS EN EL CENTRO DE LA HORMA VISUAL 1 3 OPERARIO
@
& 12 |rasPaDO DE cORrTES SUPERFICIAL EN PARTE DELANTERA DE LA VISUAL 1v2 3 OPERARIO
PLANTILLA
13 TEMPLE DEL MATERIAL SUAVE Y FIRME VISUAL Y MANUAL 1 2y3 OPERARIO
SE APLICA UNA O DOS POR CADA PINZADA
14 TACHUELAS O TEMPLE DEL MATERIAL VISUAL 1 3 OPERARIO
HERRAMIENTA UTILIZADA
DESCRIPCION REFERENCIA CANTIDAD
PINZA N. A. -
HORMA N. A. -
MARTILLO N. A. -
CUCHILLA N. A -
ABREVIATURAS: OBSERVACIONES: FECHA:
N.A : NO APLICA 02/09/2007
ELABORO: REVISO:: FIRMA APROBACION:
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PLANES DE CALIDAD PARA TERMINADO

PC-TE-04

Carlos Andres Perez S.

Lida Altamiranda

APLICA A LAS SIGUIENTES FRECUENCIA DE . )
ETAPA DEL PROCESO: METODO DE CONTROL | PLANES DE REACCION
REFERENCIAS CONTROL
TERMINADO TODAS LAS REFERENCIAS 1. INSPECCION VISUAL 1. REPROCESAR
EQUIPO: TAMARO DE LA MUESTRA CADA TAREA PRODUCIDA [2.0RDEN DE PRODUCCION  |2. RECHAZAR
HORNOS Y TERMINADORA TODA LA TAREA 3. AJUSTAR
CONTROL DEL PROCESO / INSPECCION
ITEM CARACTERISTICA DE CALIDAD ESPECIFICACION ELEMENTO DE MEDICION MCECT)STDSO?E PLAN DE REACCION | RESPONSABLE
1 COLOR DE SUELA SEGUN ORDEN DE PRODUCCION VISUAL 1 3Y1 OPERARIO
o
§ 2 PEGUES UNIFORMES, FUERTES Y LIMPIOS VISUAL 1 1,2Y3 OPERARIO
8 3 SUELAS HOMOGENEA A LA HORMA VISUAL 1 3 OPERARIO
@
o CON BUEN TERMINADO Y LIBRE DE
4 ASPECTO DE ENSUELADA PEGANTE EN LOS BORDES VISUAL 1 2Y1 OPERARIO
5 APLICACION DE PEGANTES Y LIMPIADORES |A SUELAS Y ZAPATOS UNIFORMEMENTE VISUAL 1 3 OPERARIO
6 MARCAR SUELAS APLICA PARA SANDALIA Y BAILARINA VISUAL 1 3 OPERARIO
o 7 PEGAR SUELAS PAREJA Y UNIFORME VISUAL 1 3 OPERARIO
n
Ll
9 8 TIEMPO EN HORNO PARA PEGUES 15 SEGUNDOS TEMPORIZADOR 1 3 OPERARIO
@
o TIEMPO DE ACCION DE QUIMICOS
9 HALOGENANTES DE 20 A 30 MINUTOS APROX. RELOJ 1 3 OPERARIO
DE 20 A 30 MINUTOS APROX. SEGUN EL
10 TIEMPO DE SECADO DE PEGANTES MATERIAL DE LA SUELA RELOJ 1 3 OPERARIO
11 COLOCAR TACON MANTENGA LA FORMA DEL ZAPATO VISUAL Y MANUAL 1 2 OPERARIO
HERRAMIENTA UTILIZADA
DESCRIPCION REFERENCIA CANTIDAD
MARTILLO, CUCHILLA Y SACA HORMAS N.A -
ABREVIATURAS: OBSERVACIONES: FECHA:
N.A : NO APLICA 02/09/2007
ELABORO: REVISO:: FIRMA APROBACION:
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PLANES DE CALIDAD PARA EMPLANTILLADO

PC-EE-05

ETAPA DEL PROCESO:

EQUIPO:

EMPLANTILLADO

MAQUINA SELLADORA Y MESA DE EMPLANTILLAR

APLICA A LAS SIGUIENTES
REFERENCIAS

FRECUENCIA DE
CONTROL

METODO DE CONTROL

PLANES DE REACCION

TODAS LAS REFERENCIAS

TAMARNO DE LA MUESTRA

TODA LA TAREA

CADA TAREA PRODUCIDA

1. INSPECCION VISUAL
2.0RDEN DE PRODUCCION

1. REPROCESAR
2. RECHAZAR
3. AJUSTAR

CONTROL DEL PROCESO / INSPECCION

Carlos Andres Perez S.

Lida Altamiranda

ITEM CARACTERISTICA DE CALIDAD ESPECIFICACION ELEMENTO DE MEDICION M(I:E(-JFSEI_\’OODLE PLAN DE REACCION RESPONSABLE
1 [ReFerencia SEGUN ORDEN DE PRODUCCION VISUAL 1 3 OPERARIO
2 COLOR SEGUN ORDEN DE PRODUCCION VISUAL 1 2 y3 OPERARIO
g 3 PEGUES UNIFORMES, FUERTES Y LIMPIOS VISUAL 1 3 OPERARIO
é 4  |apornoOs SEGUN ORDEN DE PRODUCCION VISUAL 1 2 OPERARIO
g 5 PLANTILLAS SEGUN ORDEN DE PRODUCCION VISUAL 1 2 OPERARIO
6 ASPECTO DE LIMPIEZA PAREJA VISUAL 1 3 OPERARIO
7 ASPECTO DEL SECADO TODO EL PRODUCTO VISUAL 1 2 OPERARIO
8 APLICACION DE PEGANTES A PLANTILLAS UNIFORMEMENTE VISUAL 1 3 OPERARIO
9 |mPo DE PEGANTE BLANCO Y AMARILLO MANUAL 1 2 OPERARIO
§ 10 TIEMPO DE SECADO DEL PEGANTE 10 MINUTOS APROX. VISUAL 1 3 OPERARIO
g 11 |APLICACION DE PINTURAS ;'EGQMUElg;gS Y PINTURAS SEGUN LOl  y/)SUAL Y MANUAL 1 2 OPERARIO
12 |TPo DE LIQUIDOS LIPLADOR Y VARSOL SEGUN EL MANUAL 1 3 OPERARIO
13 |cOLOCAR ADORNOS SEGUN ORDEN DE PRODUCCION VISUAL 1 1Y3 OPERARIO
’ HERRAMIENTA UTILIZADA
DESCRIPCION REFERENCIA CANTIDAD
TIJERAS, PINTURAS, PINCEL, CUCHILLA N.A. -
ABREVIATURAS: OBSERVACIONES: FECHA:
N.A : NO APLICA 02/09/2007
ELABORO: REVISO:: FIRMA APROBACION:
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ANEXO M. DISTRIBUCION DE PLANTA EN LA UNIDAD ESTRATEGICA DE
NEGOCIO DE CALZADO DE LA COOPERATIVA COOMULAR

La necesidad de realizar una nueva distribucion de la planta, se debe a que en el
diagnostico y analisis realizados anteriormente se detectaron varios aspectos
como: recorridos largos para el transportar o pasar los productos de un proceso a
otro, la aglomeracion del personal en espacios reducidos, la falta de corredores
amplios para la circulacion del personal y la inadecuada ubicacion de las
maquinas como se puede apreciar en el diagrama de recorrido actual del proceso

productivo del Anexo H.

Para proponer una distribucién de planta en la que los recorridos sean los minimos
posibles y los puestos de trabajo se encuentren ubicados de acuerdo a las
necesidades del proceso de produccién, se utilizara un diagrama de relaciones de
actividades. En este diagrama se ubican los diferentes puestos de trabajo de los
procesos productivos y maquinaria que posee la empresa. Luego se empiezan a
unir con lineas de diferentes calibres, las cuales han sido definidas como el grado
de importancia de cercania 0 relacion. Estas lineas tendran un grado de relacion
descendente, con el fin de poder establecer una necesidad de cercania entre dos
puestos de trabajo y poder concluir una propuesta para la nueva distribucion de

planta.

Paralelo al diagrama de relaciones de actividades se realiza un cuadro de
interrelaciones, en el que se ubican los puestos de trabajo y se relacionan con el
mismo criterio que se utiliza en el diagrama afladiendo ademas un causal de dicha
relacion. Este cuadro se recomienda realizar antes de hacer el diagrama de

relaciones para tener una mejor vision de la planta.
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» Diagrama de relaciones de actividades para La U.E.N de Calzado. Con el
fin de facilitar la comprension de los diferentes pasos que siguen para la
determinacion de la propuesta de distribucion de planta, se ha decidido realizar
una abreviatura de los términos a utilizar y para ello se sigue la siguiente

nomenclatura:

1. Mesa de corte (CT)
2. Desbastadora (DB)
3. Mesas de Armado (AR)

4. Maquinas de Costura (CS)

5. Mesas de Montado (MT)

6. Terminadora (TD)

7. Mesa de Terminado (TE)

8. Horno Vulcanizador (HV)

9. Emplantillado y Empaque (EM)
10.Almacén (AM)

11.Area de Producto Terminado (PT)

Como se puede ver los puestos de trabajo que se nombran, son los mas
importantes dentro del proceso de producciéon de La U.E.N. de Calzado. La
abreviatura dada en la lista serd utilizada en el cuadro de interrelaciones y en el

diagrama de relaciones de actividad.

Para la clasificacion del diagrama de relaciones de actividades se utilizaran lineas
de diferente calibre, dando a cada calibre un orden de importancia ascendente, el
cual sera por las necesidades de cercania entre un puesto de trabajo y otro. Para
el diagrama de relaciones de actividad se utilizaran los calibres en las lineas de

unidn que se muestra a continuacion, junto con los significados de cada calibre:
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“ Nivel A: la relacion de proximidad Imprescindible se representara con cuatro
lineas, serd la de mayor importancia, puesto que representa la necesidad
obligatoria que los puestos de trabajo estén relacionados entre si, debido a

la conformacion del proceso.

“ Nivel B: la relacién de proximidad Esencial se representa con tres lineas,

sera obligatoria en la medida que el proceso produccion lo requiera.

“ Nivel C: la relacion de proximidad Necesaria se representa con dos lineas,
esta relacion tiene que ver con aquellos puestos de trabajo en los que su

necesidad de cercania se debe a contactos poco frecuentes.

% Nivel D: la relacion de proximidad Indeseables se representa como una
linea punteada, esta relacién se debera a la existencia de algunos agentes
que pueden causar incomodidad en la realizacion de operaciones del

proceso productivo.

Para realizar el cuadro de interrelaciones se utilizara la clasificacion dada
anteriormente y se afadira una clasificacion en la cual se organicen las diferentes
causales que se puedan presentar al momento de establecer una relacion entre
dos puestos de trabajo. Al hacer esta clasificacion se tendra en cuenta las

siguientes causales:
1. Es el paso siguiente del proceso.
2. Requerimientos de materia prima.

3. Ocasiona ruido y genera suciedad.

Luego de haber establecido los causales de relaciones, se puede proceder a

elaborar el cuadro de interrelaciones.
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+ Cuadro de interrelaciones entre puestos de trabajo.

CT

DB

AR

CS

MT | TD

TE

HV | EM | AM | PT

CT

A/l

B/1

B/2

DB

A/l

AR

A/l

A/l

CS

Cci1

MT

B/1

A/l

TD

B/1

D/3 D/3

TE

B/1 | A/1| B/2

HV

B/1

EM

A/l

AM

PT

Analizando el cuadro de interrelaciones entre puestos de trabajo, se puede
obtener el diagrama de relaciones de actividades, la nomenclatura utilizada sera la
descrita anteriormente en el listado de puestos de trabajo. Este diagrama puede
servir como primer intento de distribucion de la planta, sin tener en cuenta el

espacio disponible, solamente las necesidades de cercania de los puestos de

trabajo.

+ Diagrama de Relaciones de Actividades

AM

MT

HV

Imprescindible
Esencial

Necesaria
Indeseable

cT

DB
\ AR
cS
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» Propuesta Distribucion de Planta. A partir de los resultados obtenidos en el
diagrama de relaciones de actividad se comenz0 a establecer el orden de los
puestos de trabajo dentro de la planta para definir la distribucion mas adecuada al
proceso y sus necesidades, se realizd un estudio para poder analizar los espacios
requeridos para que cada operario desarrolle comodamente sus actividades, la
relacion de proximidad entre cada puesto de trabajo, la ubicacion de la maquinaria
y equipos y que espacio requiere cada uno y también las condiciones ambientales,

fisicas, de acceso y de carga.

Para la realizacion de la propuesta de distribucién presentada en este proyecto, se
utilizé un modelo de acomodacion debido que ya se contaba con el area
disponible para el funcionamiento de las operaciones en La U.E.N. de Calzado, lo
cual permitié notar las multiples limitantes o restricciones que surgen al utilizar
este tipo de modelo en comparacion con situaciones en las cuales se analiza
primordialmente los factores influyentes en la necesidad de espacio y luego se
procede a identificar el sitio y la distribucion que resulte mas favorable para las

necesidades particulares de la empresa.

Como primera medida se selecciono el tipo de distribucion de planta que se
realizara, se llego a la conclusion que el tipo de distribucion de planta que mas se
adapta a las especificaciones de la empresa es el tipo de distribucién de planta por
proceso, luego se definieron algunos parametros para la nueva distribucién como:
Se asignara un éarea amplia para cada proceso de fabricacion, solo se
desarrollaran en cada area asignada actividades relacionadas a su proceso, habra
cercania entre las areas de procesos siguientes y/o posteriores, no se ubicara
cerca de cada area, maquinaria, equipos o algun elemento que no haga parte de

sus procesos o los cercanos a ellas, solo se instalaran los necesarios.

Cabe anotar que para la realizacion de esta propuesta de distribucion de planta se

tuvieron en cuenta las consideraciones generales con respecto a pasillos, en los
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cuales el operario puede desplazarse en forma adecuada por las diferentes areas
de la planta, las intersecciones de las lineas que marcan los recorridos de los
operarios mostrados en el diagrama de recorrido del anexo H. Ademas otro
aspecto que se tuvo en cuenta fue la estructura fisica de la fabrica que no permite
contar con mas espacios donde se pueda aplicar la misma distribucién que

muestra el diagrama de relaciones.

La nueva distribucién de planta propuesta para La U.E.N. de Calzado se puede

observar en la figura M-1 junto con el diagrama de recorrido propuesto.

» Impacto de la distribucién de planta propuesta. La nueva distribucion de la
planta, trajo consigo beneficios para la productividad de la empresa, que se vio
reflejada en los informes de produccion del mes, que fue de un 14% de pares
producidos méas que los meses anteriores, es decir que de 750 pares mensuales
en promedio que se estaban produciendo pasaron a 855 pares, cifra que se ha
mantenido hasta el dia de hoy. El total del recorrido anterior que se realizaba en la
planta para el desarrollo del producto era de aproximadamente 95 metros, en la
nueva distribucion de la planta este recorrido quedo aproximadamente en 65
metros, el cual muestra notablemente el ahorro en recorridos del producto, siendo

este un factor muy importante para el rendimiento de la fabrica.

El cambio de aptitud en el personal debido a la reubicacién de las maquinas y
equipos de acuerdo a una distribucidén por procesos. La instalacion de una ventana
al lado de la maquina terminadora trajo muchos beneficios al personal lo cual
eliminé el ruido y la contaminacién en toda la planta, ya que se estaban
presentando frecuentes enfermedades respiratorias y otras molestias menores. La
ampliacién de las diferentes areas de la planta, permitieron mayores espacios para
la circulacion del personal, mejoro notablemente la visibilidad y la ventilacion

natural, eliminando el calor generado por los lugares cerrados.
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ANEXO N. PROGRAMACION DE LA PRODUCCION DE PEDIDOS

La fecha de entrega es un compromiso que la empresa adquiere cuando se cierra
el pedido con el cliente. Por consiguiente, se puede decir que es un factor

importante para La U.E.N. de Calzado, reflejado en la fidelidad de los clientes.

Para la programacion de la produccion de los pedidos se deben cumplir
previamente los procedimientos de compras y recepcion de materiales. A

continuacién se describe la herramienta disefiada para la programacion.
> PRESENTACION DE LA HERRAMIENTA INFORMATICA

La tabla N-1 presenta el disefio de la herramienta de programacién de la
produccién de los pedidos en Excel, los datos que se ingresaron para su
implementacién, fueron obtenidos a partir de los pedidos que registraron los
vendedores de la empresa después de sus visitas promocionales en el mes de
septiembre, se digito la informacion correspondiente de cada pedido y se pactaron
fechas de entrega con los clientes, basado en los datos arrojados con la

herramienta, validando de esta forma la aplicabilidad del modelo.

Tabla N-1. Programacion de la produccion de los pedidos.

UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO DE CALZADO

PROGRAMACION DE LA PRODUCCION DE LOS PEDIDOS
Orden de . Linea de .| Cantidad Pedida | Numero Orden de| Dias Habiles Para la Entrega Pedido a
Fecha Ingreso Nombre de cliente Referencia : )
Ingreso Calzado (Pares) pedido Partir de Fecha de Ingreso
1 01/09/2007 JCarmenza Buitrago Sandalia 921 20 101 2
2 03/09/2007  JEcopetrol-Alcaldia Bailarina 1037 35 102 3
3 03/09/2007  |Unipaz Bailarina 1347 25 103 3
4 04/09/2007  JCoopetrol Sandalia 2001 15 104 4
5 05/09/2007 _JCoopetrol Bailarina 1656 15 105 4
6 08/09/2007 _Luis Palacios Sandalia 324 16 106 5
7 12/09/2007  JAlexander Rangel Sandalia 252 10 107 5
8 14/09/2007 _|Maria Luisa Mejia Bailarina 1323 15 108 5
9 15/09/2007__|Club Infantas Sandalia 2004 10 109 6
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> GENERALIDADES DE LA HERRAMIENTA INFORMATICA DE
PROGRAMACION.

Los items que se describen a continuacién corresponden a la estructura de la

plataforma de la herramienta disefiada para la programacién de la producciéon de

los pedidos:

*
0‘0

Orden de ingreso de pedidos: corresponde al consecutivo del registro de

los pedidos realizados por los clientes.

Fecha de ingreso: Dia en el que se registra el pedido (Para efectos del
funcionamiento del programa, siempre se debe ingresar la fecha de entrada
del pedido, para que se pueda realizar la programacion).

Nombre del cliente: Persona natural 6 juridica que solicita el pedido.

Linea de Calzado: Corresponde al tipo de zapato que produce la empresa

la cual puede ser Sandalias ¢ Bailarinas.

Referencia: Numero que identifica el disefio ¢ variacion por linea de

producto.

Cantidad pedida: Pares de zapatos pactados entre el cliente y la empresa

a producir.

Numero de orden de pedido: Corresponde al consecutivo de las ordenes

de produccion por cliente.

Dias habiles para la entrega del pedido a partir de la fecha de ingreso:

Plazo maximo de entrega del pedido al cliente en los dias habiles para la
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empresa gque son de lunes a viernes, su calculo esta dado en funcion de los

siguientes factores:

» Capacidad de produccién por linea: este valor esta dado de
acuerdo a los resultados del estudio de tiempos por linea de

produccién y su calculo se realiz6 en el numeral 7.2.4.

» Uso de la capacidad diaria: relacion entre la cantidad pedida y la

capacidad por linea de produccion.

= Horas utilizadas: este valor resulta de la multiplicacion entre el uso

de la capacidad diaria por la cantidad de horas laborables diarias.

» Horas acumuladas: es la sumatoria de horas requeridas por

pedidos.

» Tiempo en dias acumulados para realizar el pedido: este valor
resulta de la division entre las horas acumuladas y la cantidad de

horas laborables diarias.

» Dias acumulados aproximados para realizar el pedido: es la
aproximacion a la parte entera mayor del tiempo en dias acumulados

para realizar el pedido.

» Tiempo de holgura en la entrega: es un amortiguador de tiempo
definido por la empresa de un (1) dia, para evitar el incumplimiento
de entregas por causa atribuibles al proceso. Este tiempo se suma al

valor del dia acumulado aproximado para realizar el pedido.
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> RESULTADOS DE LA IMPLEMENTACION DE LA HERRAMIENTA
INFORMATICA

En el andlisis realizado para los pedidos del mes de septiembre se comprobo la
aplicabilidad de la herramienta en términos de control, organizacién y manejo de
pedidos, mediante el seguimiento a las entregas con el indicador 1Q-P-6 (Entregas
oportunas). En la figura N-1 se muestra la evolucion de este indicador antes y
después de la aplicacion de la herramienta con datos histéricos, donde en el mes
de Agosto arrojé un promedio desfase de 3,4 dias y para el mes de Septiembre
que se trabajé con la herramienta de programacion se obtuvo un resultado de 1,7

dias, evidenciandose el cumplimiento de la mejora.

Figura N-1. Evolucién del indicador entregas oportunas.

EVOLUCION DEL INDICADOR ENTREGAS
OPORTUNAS

4
S ]
3
2,5
2
1,5
1
0,5
0

O0AGOSTO
O SEPTIEMBRE

DESFASE EN LAS
ENTREGAS DE
PEDIDOS/DIAS

AGOSTO SEPTIEMBRE
MES

Fuente: El Autor del proyecto.
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ANEXO N. CREACION DE NUEVOS FORMATOS

Después de tener la planta organizada y limpia, se puede implementar una serie
de formatos que permiten un mayor flujo de la informacion del personal de la

empresa.

Para mejorar la comunicacion entre la parte administrativa y la planta y mejorar el
control de las tareas que van rotando por la fabrica se han disefiado algunos
formatos. La funcion de estos formatos es registrar, recolectar y facilitar la
informacidén que en algin momento es necesaria en la empresa, para la toma de

decisiones del personal administrativo y operativo.

Los formatos que se implantaron en el manual de procedimientos de La U.E.N. de
Calzado se muestran a continuacién y se codificaron para aumentar la capacidad

de busqueda y una mejor comprension.

% FT-SPD-1: Solicitud de Pedidos

s FT-QRP-2: Quejas y Reclamos de Productos
s FT-RQC-3: Requerimiento de Compra

% FT-EVD-4: Evaluacion de desempefio

% FT-PCV-5: Pago de Comisién a Vendedores
s FT-IMP-6: Pago de impuesto al Inpec

% FT-OPRD-7: Orden de produccion
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» Formato orden de pedidos. Este formato sera utilizado en el proceso de
gestion comercial, como soporte de las actividades desarrolladas en los

procedimientos de ventas.

Ca—a> SOLICITUD DE PEDIDOS FT-SPD-1
NOMBRE DEL CLIENTE:
DIRECCION:
FECHA:
LINEA DE VALOR VALOR TOTAL
CALZADO REFERENCIA UNITARIO 34135 36| 37| 38| 39| 40 41 42| TOTAL /REFERENCIA
VALOR TOTAL
DEL PEDIDO

La informacidn que se recopila en la solicitud de pedidos es la siguiente:

e Nombre del cliente: Persona natural ¢ juridica que solicita el pedido.

e Direccion: Localizacion de la persona que realiza el pedido.
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e Fecha: Dia, fecha y afio en que se realiza el pedido.

e Linea de calzado: Corresponde al tipo de zapato que produce la empresa
la cual puede ser Sandalias 6 Bailarinas.

e Referencia: Numero que identifica el disefio 6 variacion por linea de

producto.

e Valor unitario: Precio comercial del par de zapatos por referencia.

¢ Numeracion: Son las cantidades por tallas en las cuales se va a fabricar la

referencia.

e Total: Es el nUmero total de pares que se van a fabricar de esta referencia

en esta orden de produccion.

e Valor total/referencia: Corresponde a la multiplicacion entre el valor

unitario del par de zapatos por el total de pares pedido.

e Total a pagar: Sumatoria de los valores totales por referencia.
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» Formato quejas y reclamos de productos. Este formato serd utilizado en el
proceso de gestion comercial, como soporte de las actividades desarrolladas en el

procedimiento de atencidn a reclamos en los productos.

@#-2»| QUEJAS Y RECLAMOS DE PRODUCTOS | FT-QRP-2

NOMBRE DEL CLIENTE:
DIRECCION:
TELEFONO (S):

FECHA:

QUEJA:

RECLAMO:

"Su opinion es importante para el mejoramiento continuo de nuestra empresa”

La informacién que se recopila en quejas y reclamos es la siguiente:
e Nombre del cliente: Persona natural ¢ juridica que solicita el pedido.

e Direccion y teléfono: Localizacion de la persona que realiza la queja o el

reclamo cliente.

e Fecha: Dia, fecha y afio en que se realiza la queja o el reclamo.
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e Queja: Es el medio por el cual el cliente pone de manifiesto su

inconformidad con la actuacion de determinado funcionario o con la forma y

condiciones en que se preste 0 no un servicio.

e Reclamo: Es una solicitud del cliente con el objeto de que se revise una

actuacion administrativa u operativa, motivo de su inconformidad, y se tome

una decision final justa y equitativa.

» Formato requerimiento de compra de materiales. Este formato sera

utilizado como soporte de las actividades desarrolladas en el procedimiento de

compras.

REQUERIMIENTO DE COMPRA FT-RQC-3

FECHA SOLICITUD:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:
CARGO DEL SOLICITANTE:

CANTIDAD
PEDIDA

UNIDAD DE
MEDIDA

DESCRIPCION DE LOS MATERIALES E INSUMOS
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La informacién que se recopila en el requerimiento de compras es la siguiente:

e Nombre del solicitante: Nombre del trabajador que realiza la solicitud de

requerimiento de materiales.

e Cargo del solicitante: Cargo de la persona que realiza la solicitud de

requerimiento de materiales.

e Fecha de solicitud: Dia, mes y afio del que se realiza la solicitud de

requerimiento de materiales.

e Cantidad pedida: Numero elementos solicitados para comprar.

¢ Unidad de medida: Esta dada en funcion del producto solicitado.

e Descripcion de materiales e insumos: Definicion de los elementos que

fueron solicitados por cada cantidad pedida.
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» Formato evaluacion de desempefio Este formato sera utilizado en el proceso
de gestion del talento humano, como soporte de las actividades desarrolladas en

el procedimiento evaluacion de desempefio al personal operativo.

EVALUACION DE DESEMPENO FT-EVD-4
CARGO A EVALUAR: NOMBRE:
PROCESO: TIMPO EN EL CARGO: FECHA:
1. GENERAL 1-314-617-9 10
a. Presentacioén personal
b. Puntualidad
c. Orden y Aseo
d

. Trabajo en equipo

SUBTOTAL PROMEDIO: E

2. TECNICA 1-314-6/7-9] 10
a. Habilidad para realizar sus actividades

b. Conocimiento en manejo de maquinaria, equipo o herramientas

C. Cuidado con elementos y equipos
d. Calidad de trabajo

SUBTOTAL PROMEDIO:

TOTAL PROMEDIO:

L

3. CRITERIOS DE ACCIONES

(0ab5) Serequiere preparacion y capacitacion urgente en los siguientes aspectos:

(5 a 10) Se debe reforzar con entrenamiento y capacitacion en los siguientes aspectos:

4. OBSERVACIONES FINALES:

FIRMA DEL EVALUADO:

FIRMA DEL EVALUADOR:
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La informacién que se recopila en la evaluacion de desempefio es la siguiente:

e Cargo a evaluar: Nombre del cargo que se va a evaluar.

e Nombre: Nombre del trabajador evaluado.

e Proceso: Nombre del proceso al que pertenece el cargo.

e Fecha: Dia, horay fecha en que se realiza la evaluacion.

e Evaluacion General: Valoracion del comportamiento y los aspectos

personales del trabajador.

e Evaluacion Técnica: Valoracion de las competencias de gestion para el

trabajador.

e Subtotal promedio: Promedio de la calificacién dada para cada item de las

evaluaciones ya sea general o técnica.

e Total promedio: Promedio de los subtotales promedios de cada

evaluacion.

e Criterios de accion: Juicios otorgados por la empresa de acuerdo al total

de la calificacion, para mejorar las competencias del trabajador.

e Observaciones finales: Reflexiones y circunstancias particulares que se

presentan en el desarrollo de la evaluacién al trabajador.

e Firmadel evaluado: Firma del trabajador al que se le realizo la evaluacion.

e Firma del evaluador: Firma del representante de la empresa que realiza la

evaluacion.
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» Formato pago de comisién a vendedores. Este formato sera utilizado en el
proceso de gestion contable, como soporte de las actividades desarrolladas en el

procedimiento de pago de comision a vendedores.

T PAGO DE COMISION A VENDEDORES FT-PCV-5

NOMBRE DEL VENDEDOR:

FECHA:

N° ORDEN DE NUMERO DE VALOR TOTAL PAGO DE

0 .
PEDIDO/ MES | PARES PEDIDOS |COMERCIAL/ PAR FACTURA % DE COMISION

TOTAL A PAGAR:

RECIBI:
C.C:

La informacion que se recopila en el pago de comision a vendedores es la

siguiente:

e Nombre del vendedor: Nombre de la persona representante de La U.E.N.

de Calzado que realiz6 la venta y se le pagara la comision.
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e Fecha: Registro del dia, mes y afio en que se realiza el pago de comision al
vendedor.

e N° orden de pedido/mes: Corresponde al consecutivo de las ordenes de
produccién que se produjeron producto a las ventas realizadas en el mes a

facturar por parte del vendedor.

¢ Numero de pares pedidos: Corresponde al total de pares que se

fabricaron en la orden de produccion.

e Valor comercial: Corresponde al precio del par del producto vendido por la

empresa.

e Total pago de la factura: Es la multiplicacion del numero de pares

vendidos por su valor comercial.

e % de comisiéon: Valor a pagar por cada par de zapatos vendidos. (mil

pesos por par)

e Total a pagar: Es la sumatoria de los porcentajes de comision por cada
orden de produccion.

e Recibi: Firma del vendedor que recibe el pago de la comision.
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» Formato pago de impuesto al E.P.C. Este formato serd utilizado en el
proceso de gestion contable, como soporte de las actividades desarrolladas en el

procedimiento de pago de impuestos al E.P.C de Barrancabermeja.

PAGO DE IMPUESTO AL E.P.C FT-IMP-6

N° DE ORDEN DE| CANTIDAD DE CANTIDAD DE COSTO DE LA
PEDIDOS PARES PEDIDOS | PARES PEDIDOS | PRODUCCION
POR MES EN CUERO EN SINTETICO DEL PEDIDO

IMPUESTO DEL
10 %

TOTAL A PAGAR:

RECIBIO: ENTREGO:
CC: CC:
FECHA: FECHA:

La informacién que se recopila en el pago de impuesto al Inpec es la siguiente:

e N° orden de pedido/mes: Corresponde al consecutivo de las ordenes de

produccién por cliente que se produjeron en el mes a facturar.

e Cantidad de pares pedidos en cuero: Pares de zapatos en cuero

pactados entre el cliente y la empresa a producir por cada orden de produccion.
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e Cantidad de pares pedidos en sintético: Pares de zapatos en sintético
pactados entre el cliente y la empresa a producir por cada orden de

produccion.

e Costo de la produccion del pedido: Valor ajustado del costo de la

produccién por cada orden de produccion.

e Impuesto del 10 %: Porcentaje a pagar del costo de la produccion por

cada orden de produccion.

e Total a pagar: Valor total a pagar de la suma de los porcentajes del costo

de la produccion.

¢ Recibié: Firma de la persona representante del Inpec para recibir el pago.

e Entreg06: Firma de la persona representante de La U.E.N de Calzado que

entrega el pago.
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» Formato orden de produccion. Este formato sera utilizado en el proceso de

produccién, como soporte de las actividades desarrolladas.

(&!) ORDEN DE PRODUCCION FT-OPRD-7 I
R !
CLIENTE: CIUDAD: I
|

N° ORDEN PEDIDO: FECHA INGRESO: I
|

|

REFERENCIA: cCoorR I
SUELA: FORRO I
...................................................................... |

i

!

TALLA 34| 35| 36|37 ]| 38| 30| 4] a|a TOTAL i
CANTIDAD I

!

OBSERVACIONES: :

i

!

___________________________________________________ il
i EMPLANTILLADO & EMPAQUE | TERMINADO |
" NOMBRE: I NomBRE: I
FECHA: I FeCHA: |
REF: I Rer: I
TOTAL: I TOTAL: I
N° ORDEN: I N° ORDEN: I
g g gy — g g g g g — 4

La informacién que se recopila en la orden de produccion es la siguiente:

e Cliente: Persona natural 6 juridica que solicita el pedido.

e Ciudad: Lugar o destino donde reside el cliente.

e N° orden de pedido: Corresponde al consecutivo de las ordenes

produccién por cliente.
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FECHA:
REF:
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FECHA:
REF:
TOTAL:

NOMBRE:

FECHA:
REF:

NOMBRE:

FECHA:
REF:
TOTAL:

N° ORDEN:

ARMADO

N° ORDEN:

COSTURA

N° ORDEN:

MONTADO

N° ORDEN:

_________________________ 4
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e Fecha de ingreso: Dia en el que se registra el pedido en la herramienta
informatica de programacion de la produccion de los pedidos.

e Referencia: Numero que identifica el disefio 6 variacion por linea de

producto.

e Color: Es el color del cuero o sintético en el que va a elaborarse la tarea.

e Suela: Es el nombre de la suela que lleva el modelo pedido por el cliente.
La suela depende de la referencia y su color segun el cuero que se haya

utilizado.

e Forro: Es en que material va venir el forro de la tarea. Puede ser en

badana, combinado o en plastico.

e Numeracion: Son las cantidades por tallas en las cuales se va a fabricar la

referencia.

e Total: Es el nimero total de pares que se van a fabricar de esta referencia

en esta orden de produccion.

e Observaciones: Circunstancias particulares de la tarea como por ejemplo

como debe venir las plantillas, un sello en particular, etc.

Ademas de estos datos se encuentran unos vales desprendibles para cada puesto

de trabajo, donde cada operario va desprendiendo su correspondiente vale una

vez terminada su labor. Al final los vales son almacenados para cualquier

problema que se llegue a presentar con alguna tarea y como soportes para el

pago de los operarios.
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RESULTADOS DELA IMPLEMENTACION DE LOS FORMATOS

Los formatos mencionados y explicados anteriormente se estan trabajando
actualmente en la empresa, permitiendo la disminucién en los problemas de
registros de actividades y errores de comunicacion. La soluciéon para estos
percances se ha corregido de manera oportuna, ya que la informacion se
encuentra organizada en estos registros, permitiendo encontrar el punto del error y
enmendarlo. El control que se ha hecho para que los formatos se lleven al dia, ha
contribuido a que las personas de la empresa utilicen sin temor a equivocarse de

la informacion que alli se encuentra.

Estos mecanismos de registro de informacion han hecho cambiar la cultura y el
pensamiento del personal, concientizandolos que aparte de llenarlos hay que
utilizarlo y demostrarles que el potencial de los datos alli almacenado es muy
grande y beneficioso cuando se presenten situaciones que tengan que ver con las

tareas de la empresa.
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ANEXO O. PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

La planta de produccion de La U.E.N de Calzado de la Cooperativa COOMULAR,
requiere de un programa de mantenimiento que permita disminuir las fallas en los

equipos y evitar paradas en la produccion.

Los programas de mantenimiento deben estar orientados a preservar y mantener
las condiciones originales de operacion de las maquinas y anticiparse a las fallas
técnicas de los equipos y emprender acciones mediante un programa de
mantenimiento preventivo. De igual forma cuando existen fallas y puede haber una
pérdida de produccion excesiva, deben hacerse reparaciones de emergencia
recurriendo a un mantenimiento correctivo, el cual es el que se emplea

actualmente.

» Mantenimiento correctivo: se puede definir como el efectuado a una maquina
cuando el dafio 6 la averia ya se ha producido, para restablecerla a su estado

operativo habitual de servicio.

» Mantenimiento preventivo: se puede definir como la realizacion de ciertas
reparaciones y reposiciones de piezas en una maquina, de acuerdo a un intervalo
de tiempo o segun determinados criterios preestablecidos, con el fin de mejorar el
rendimiento de un equipo y permitir una operacion mas eficiente, segura y

confiable.

El mantenimiento preventivo se hace a intervalos fijos de tiempo que han sido
determinados gracias al conocimiento del comportamiento del equipo o a las

especificaciones de sus fabricantes.
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» Programa de mantenimiento preventivo:

El programa de mantenimiento preventivo para la U.E.N de Calzado, consiste en
la descripcion detallada de las tareas a realizar, asociadas a cada equipo o

maquina, explicando las acciones realizadas, ajuste, lubricacion y sustitucién de

piezas y la programacién del proximo mantenimiento.

Para asegurar y controlar el programa de mantenimiento, se disefio un formato de
registro de los mantenimientos para cada maquina, con la finalidad de llevar un
registro o un historial de las actividades realizadas a cada una de ellas, partiendo
de la identificacion y caracteristicas de las maquinas y terminando por llenar la

informacion referente al mantenimiento realizado. A continuacion se ilustra el

formato disefiado para el registro de novedades:

Ca> REGISTRO DE MANTENIMIENTOS FT-RMT-8
NOMBRE DE LA MAQUINA:
FECHA ADQUISICION: MARCA:
FUNCIONALIDAD:
FECHA Mtto.| Mtto.| DETALLES DEL MANTENIMIENTO PROXIMO
MTTO. Prev.| Corr. REALIZADO RESPONSABLE MTTO.
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Para determinar la periodicidad de los mantenimientos en las maquinas, se tomé
en cuenta la experiencia del personal que la utiliza y recomendaciones del
fabricante. En conjunto con los asesores del proyecto, se definid, que cada tres (3)
meses se realizardn mantenimientos preventivos para las maquinas que se
emplean en el area de produccion de La U.E.N. de Calzado, con el fin de verificar

su buen funcionamiento y evitar asi los mantenimientos correctivos.

Para la implementacién del programa de mantenimiento en los equipos, se
procedio al levantamiento y registro de la informacién de las maquinas que

conforman la planta de La U.E.N. de Calzado, en el formato disefiado para tal fin.

Todos los equipos sujetos al programa de mantenimiento dispondran de un
archivo en el cual se registre la informacién generada por la operacion propia del

programa y las reparaciones o intervenciones esporadicas que se presenten.

La responsabilidad de los registros de la informacion especifica en los formatos
de seguimiento a los programas de mantenimiento esta a cargo del jefe de
produccién, quien es el autorizado de archivar los formatos y realizar el
seguimiento del programa de mantenimiento, por medio de la actualizacion y

control de los formatos.

A continuacion se muestra el formato diligenciado con la identificacion de cada

maquina.
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% Maquina Desbastadora de cueros.

1 am T o= am
§ REGISTRO DE MANTENIMIENTOS FT-RMT-8
NOMBRE DE LA MAQUINA: Desbastadora de cueros
FECHA ADQUISICION:  Agosto 21 del 2004 MARCA: AUTOMATA
FUNCIONALIDAD: Disminuir el calibre del cuero por los arillos
FECHA [Mtto.|Mtto.| DETALLES DEL MANTENIMIENTO PROXIMO
MTTO. |Prev.|Corr. REALIZADO RESPONSABLE MTTO.
% Maquina Desbastadora de suelas.
1 am T 5= am
s REGISTRO DE MANTENIMIENTOS FT-RMT-8
—
NOMBRE DE LA MAQUINA: Desbastadora de suelas
FECHA ADQUISICION:  Agosto 21 del 2004 MARCA: AUTOMATA
FUNCIONALIDAD: Disminuir el calibre de la suela de los zapatos
FECHA [Mtto.|Mtto.| DETALLES DEL MANTENIMIENTO PROXIMO
MTTO. [Prev.|Corr. REALIZADO RESPONSABLE MTTO.
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Prensa troqueladora

5 REGISTRO DE MANTENIMIENTOS FT-RMT-8
NOMBRE DE LA MAQUINA: Prensa Troqueladora
FECHA ADQUISICION:  Septiembre 01 del 2004 MARCA: AUTOMATA
FUNCIONALIDAD: Corta y moldea el cuero con troqueles
FECHA | Mtto.|Mtto.| DETALLES DEL MANTENIMIENTO PROXIMO
MTTO. |Prev.|Corr. REALIZADO RESPONSABLE MTTO.
Maquina Emplantilladora
§ REGISTRO DE MANTENIMIENTOS FT-RMT-8
NOMBRE DE LA MAQUINA: Emplantilladora
FECHA ADQUISICION:  Septiembre 01 del 2004 MARCA: AUTOMATA
FUNCIONALIDAD: Imprimir a calor la marquilla del calzado
FECHA |Mtto.[Mtto.| DETALLES DEL MANTENIMIENTO PROXIMO
MTTO. |Prev.|Corr. REALIZADO RESPONSABLE MTTO.
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% Maquina Terminadora

REGISTRO DE MANTENIMIENTOS FT-RMT-8
NOMBRE DE LA MAQUINA: Terminadora
FECHA ADQUISICION:  Agosto 14 del 2004 MARCA: AUTOMATA
FUNCIONALIDAD: Lijar, pulir y brillar el calzado
FECHA [Mtto.|Mtto.| DETALLES DEL MANTENIMIENTO PROXIMO
MTTO. [Prev.|Corr. REALIZADO RESPONSABLE MTTO.
% Magquina de poste 1
REGISTRO DE MANTENIMIENTOS FT-RMT-8
NOMBRE DE LA MAQUINA: Guarnecedora
FECHA ADQUISICION:  Agosto 21 del 2004 MARCA: SINGER
FUNCIONALIDAD: Costuras especiales en el calzado
FECHA [Mtto.|Mtto.| DETALLES DEL MANTENIMIENTO PROXIMO
MTTO. Prev.| Corr. REALIZADO RESPONSABLE MTTO.
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% Maquina de poste 2

REGISTRO DE MANTENIMIENTOS FT-RMT-8

NOMBRE DE LA MAQUINA: Guarnecedora

FECHA ADQUISICION:  Septiembre 01 del 2004 MARCA: GOLDEN WHEEL
FUNCIONALIDAD: Costuras especiales en el calzado
FECHA |Mtto.|Mtto.| DETALLES DEL MANTENIMIENTO PROXIMO
MTTO. [Prev.|Corr. REALIZADO RESPONSABLE MTTO.

«» Horno Vulcanizador

1 am T o= am
_g‘ REGISTRO DE MANTENIMIENTOS FT-RMT-8
NOMBRE DE LA MAQUINA: Horno Vulcanizador
FECHA ADQUISICION:  Septiembre 01 del 2004 MARCA: AUTOMATA
FUNCIONALIDAD: Activar el pegante de la suela al zapato
FECHA |Mtto.[Mtto.| DETALLES DEL MANTENIMIENTO PROXIMO
MTTO. |Prev.|Corr. REALIZADO RESPONSABLE MTTO.
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ANEXO P. SENSIBILIZACION DEL PERSONAL
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HMaTra

D

A

MEJORAMIENTO DE
PROCESOS
ADMINISTRATRIVOS Y
OPERATIVO DE LA
U.E.N. DE CALZADO

~— Y

AUTOR: CARLOS ANDRES PEREZ S.

MaTra
g ALCANCE DEL
PROYECTO

En el desarrollo de este proyecto de grado, se
realizard e implementard una metodologia de
mejoramiento, partiendo de las etapas de
identificacion, medicién y andlisis de los
procesos administrativos y operativos de la

unidad estratégica de negocio de calzado de la
cooperativa multiactiva "Coomular”.

:'E'J‘
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MaTra

OBETIVO GENERAL
DEL PROYECTO

Establecer e implementar un programa de
mejoramiento de los procesos administrativos
y operativos de la Unidad Estratégica de
Negocio del Calzado de la cooperativa
multiactiva "Coomular”.

MaTra

OBETIVOS ESPECIFICOS
DEL PROYECTO

< Realizar un diagnéstico del entorno interno y externo de
la U.E.N. de Calzado de la cooperativa multiactiva
COOMULAR.

< Disefiar un plan estratégico para la U.E.N. de calzado de
la cooperativa COOMULAR, orientada a definir vy
alcanzar las metas de la organizacion.

% Levantar, valorar 'y documentar los procesos
administrativos y operativos de la U.E.N. de Calzado de
la cooperativa multiactiva COOMULAR
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MaTra

OBETIVOS ESPECIFICOS
DEL PROYECTO

< Determinar la capacidad y la distribucion de planta para
el proceso productivo de la U.E.N. de calzado de la
cooperativa multiactiva COOMULAR, basados en el disefio
y la aplicacion de un estudio de métodos y tiempos.

% Disefiar indicadores de gestion que permitan controlar y
retroalimentar la operaciones existentes en la U.E.N.
del Calzado de la Cooperativa multiactiva COOMULAR.

MaTra
METODOLOGIA DEL

MEJORAMIENTO DE PROCESOS
PARA LA UE.N DE CALZADO

= Etapa 1: Diggndstico de Calzado MATR A

* Etapa 2: Definicion de los elemento de la planeacian
estratégica de Calzado MATRA

= Etapa 3: Levantamiento de los Proceso de Calzado
MATR A

= Etapa 4: Medicion de los Proceso de la LLEMN de Calzado
= Etapa 5: Andlizis de los procesos de la LLEN de calzado.

* Etapa 6: Disefio e implementacion de propuestas de
Mejoramienta

* Etapa 7: Construccidn y validacion de indicadores de
gestion
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ANEXO Q. DESARROLLO DE LA METODOLOGIA DE
MEJORAMIENTO DE PROCESOS EN LA U.E.N. DE
CALZADO
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MaTra

D

A
DESARROLLO DE LA
METODOLOGIA DE

MEJORAMIENTO DE LOS

PROCESOS DE LA U.E.N DE

CALZADO %

~———_

AUTOR: CARLOS ANDRES PEREZ S.

MaTra
ETAPA 1: Identificaciony
g Diagnéstico de La U.E.N. de
Calzado

El diagnostico realizado para Calzado
MATRA, nos permitié comprender de una
manera mas detallada su realidad tanto del
entorno intferno como del entorno externo y
sirvi6 para valorar, evaluar vy analizar
variables 'y factores tfanto pasados,
presentes asi como tendencias de futuro.

;‘E_'D‘
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MaTra ETAFA £ DeTinicion de los

elemento de la planeacién
5 estratégica de La U.E.N. de
Calzado

La etapa comprendié el planteamiento de la
mision, vision de Calzado MATRA y
definicion los objetivos y principios
corporativos.

Se realizé un andlisis situacional con el
objetivo de identificar y formular las
estrategias orientada a definir y alcanzar
las metas de la organizacién.

MaTra ETAPA 3: Levantamiento de lo

procesos de La U.E.N. de
Calzado

El levantamiento se realizé con la
identificacidon, definicién, caracterizacion de
los  procesos 'y seleccion de los
procedimientos actuales a documentar en
cada drea de esta Unidad Estratégica: Area
Comercial, Administrativa, Financiera,
Contable y Operativa.
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MaTra ETAPA 4: Medicion de los

procesos de La U.E.N. de
Calzado

La medicién de los procesos administrativos
de la Unidad Estratégica de Negocio de
Calzado se realizé por medio de la aplicacién
del andlisis del valor y la medicién de los
procesos operativos se realizd por un
estudio de métodos y tiempos.

ETAPA 5: Andlisis de los
procesos de La U.E.N. de
Calzado

Se determinaron los procesos criticos
arrojados por la mediciéon y se analizaron
con los diagramas causa-efecto, cudles eran
las causas fundamentales de los bajos
niveles de desempefio y productividad de los
procesos determinados como criticos para

Calzado MATRA
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MaTra

ETAPA 6: Disefio e implementacion
de propuestas de mejoramiento

Una vez encontradas las principales causas
que generaron los problemas mds
representativos en los puntos criticos y
teniendo en cuenta los recursos que posee la
empresa, se definieron las propuestas de
mejora, se validaron y luego se
implementaron.

MaTra
Propuestas de Mejoramiento
para La U.E.N. de Calzado

Propuesta n® 1. Documentacidn, elaboracion e implementacion
del manual de procedimientos.

Propuesta n® 2. Documentacién, elaboracidn e implementacion
del manual de funciones.

Propuesta n® 3. Documentacién, elaboracién e implementacion
de los planes de calidad en los procesos de produccién.

Propuesta n® 4. Nueva distribucién de planta.

Propuesta n® 5. Disefio de herramienta informdtica que
permita realizar la programacién de la produccién de pedidos.
Propuesta n°® 6. Elaboracién de formatos a utilizar en la
empresa.

Propuesta n® 7. Creacién de un programa de mantenimiento
preventivo para las maquinas del proceso de produccién.
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MaTra
ETAPA 7: Construccion y validacién
de indicadores de gestion

Se plantearon indicadores para los procesos
de la empresa, basados en la identificacion
de los factores relevantes para su
evaluacidn, que permitan medir, la utilizacion
de los recursos en el desarrollo de los
procesos, permitiendo orientar a la empresa
hacia el mejoramiento continuo.

Indicadores propuestos en
La U.E.N. de Calzado

IQ-66G-1: Cumplimiento en la programacién de
actividades de direccionamiento

IQ-GC-2: Incremento de Ventas
IQ-CO-3: Recepcidn de Materiales
IQ-TH-4: Evaluacion de la Competencia
IQ-P-5: Devolucién de Productos
IQ-P-6: Entregas Oportunas
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