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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de graduacion se enfocara en el disefio de un manual de procedimientos para la
empresa de impresion y serigrafia Arte Vinil, quienes se encuentran en un proceso de crecimiento
debido a la alta demanda que estan presentando. Por esto, es vital contar con una herramienta que
permita mantener un estdndar en las funciones que se realicen y, ademas, que facilite la

capacitacion de personal nuevo.

Durante el analisis del estado actual de la empresa, se aplicaron ciertas herramientas de Ingenieria
Industrial, tal como un estudio de tiempos para conocer la duracion actual de los procesos; un
diagrama de Pareto para detectar los indicadores, en los cuales se enfocara el trabajos; se realizd
un AMEF para obtener informacion valiosa por parte de los colaboradores de la empresa; ademas,
se aplicaron otras herramientas como el diagrama de Ishikawa para definir oportunidades de mejora

en los procesos.

Por todos los resultados obtenidos al aplicar dichas herramientas, se realiz6 una propuesta enfocada
en desarrollar un documento, en el cual todas las partes involucradas de la empresa tuvieran acceso,
ya sea para refrescar informacion o capacitarse. Esto permitio manejar un estandar en cada puesto

de trabajo en el area de produccion, definir responsables y asegurar un mejor control.

La implementacion de este manual de procedimientos no solo beneficiara a Arte Vinil en términos
de estructuracion de la parte operativa y control de la empresa, sino que también ayudard a manejar
un estandar en todos los procesos, al mejorar la calidad de los productos y la atencidon que reciben
los clientes. Estos ultimos podran recibir una mejor explicacion técnica y asesoramiento ante dudas

que puedan surgir al momento de adquirir un servicio o producto de impresion o serigrafia.
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CAPITULO I INTRODUCCION

En el presente trabajo, se investigard un tema de interés para el mercado empresarial, el cual
representa una herramienta muy valiosa para todos los miembros involucrados en la organizacion.
Estos son los manuales de procedimientos, los cuales son fundamentales en el ambito del recurso
humano. Los manuales de procedimientos proporcionan una guia clara y necesaria a los empleados
actuales y los que pueden integrarse en un futuro a la compaiia. Estos llevan a cabo funciones

especificas que ayudan a minimizar la curva de aprendizaje.

La importancia de los manuales de procedimientos radica en su capacidad para establecer las
normas de operacion de una empresa, al incluir responsabilidades, flujos de trabajo, politicas y
estandares de calidad. Permiten que todos los miembros de la organizacion comprendan los
procesos y las tareas que deben realizar. Facilitan la coordinacion y el trabajo en equipo. Ademas,
contribuyen a la mejora continua, al proporcionar una base s6lida para identificar oportunidades de

optimizacion y eficiencia en los procedimientos.

En este proyecto, se disefiard un manual de procedimientos para cada puesto de produccion de la
empresa llamada Arte Vinil, especializada en serigrafia en pequefio y gran formato. Arte vinil se
encuentra en un proceso de crecimiento a nivel de mercado y tiene como objetivo expandirse en
un corto o mediano plazo. Por esta razdn, es fundamental contar con manuales que documenten y
estandaricen los procesos operativos de la empresa, con el fin de garantizar la calidad y la

consistencia en la ejecucion.

La linea de investigacion de este proyecto se enfocara en el disefio, desarrollo o mejoramiento de
sistemas productivos o de servicios. Asimismo, en este caso en particular, la investigacion se
centrara en desarrollar manuales de procedimientos con un enfoque especifico en el sector de la
serigrafia y la empresa Arte Vinil. La investigacion se basara en la recopilacion de informacion
relevante sobre los procesos operativos de Arte Vinil, la identificacion de las mejores practicas en
el disefio de manuales de procedimientos y la adaptacion de estas practicas a las necesidades

especificas de la empresa.

Se llevara a cabo un analisis detallado de los procesos operativos de Arte Vinil, tomando en cuenta
las diferentes etapas y las responsabilidades asociadas a cada puesto de trabajo. Se realizaran
entrevistas y consultas a los empleados para comprender mejor las tareas que desempefian, los

desafios que enfrentan y las oportunidades de mejora que identifican en su trabajo diario.
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La investigacion también se centrard en revisar y analizar manuales de procedimientos existentes
en el sector de la serigrafia y en otras industrias relevantes. Se identificaran las mejores practicas
en términos de estructura, formato, claridad y uso de los manuales. Estas practicas serviran como
guia para el disefio de los manuales de Arte Vinil, pero adaptandolas a las caracteristicas especificas

de la empresa.

A continuacion, para el desarrollo de este trabajo, se dard a conocer una serie de pautas a seguir.
Se iniciard en el capitulo 1 con las generalidades de la empresa, las cuales son importantes para dar
a conocer un diagnodstico oportuno y claro del tipo de compatfiia en la que se estd elaborando el
proyecto. Seguidamente, se informaréd acerca del planteamiento del problema para luego dar a
conocer el objetivo general y los objetivos especificos, los cuales brindardn una guia para el
desarrollo del trabajo. En el capitulo 2 se desarrollara el marco teérico y se definiran las
herramientas de ingenieria que se van a utilizar. En el capitulo 3 se incluira el marco metodologico,

en el cual se desarrolla el enfoque, el alcance y el disefio del proyecto.

En el capitulo 4, corresponde trabajar en el andlisis de situacién que se esta presentando en la
empresa Arte Vinil; se describira el problema, sus consecuencias y las causas. En el capitulo 5 se
redactaran las conclusiones y recomendaciones y, por ultimo, en el capitulo 6, se detallara la

propuesta para la solucion del proyecto.
Generalidades De La Empresa
En este apartado, se mencionara la historia de Arte Vinil.
Historia

Arte Vinil es una empresa dedicada a la elaboracion de material de apoyo en publicidad para las
personas o empresas que necesitan este tipo de servicio. Se encarga de elaborar desde calcomanias
hasta vallas publicitarias. Ademas, la empresa cuenta con algunas funciones especificas para la
buena ejecucion de sus labores; por ejemplo, son los encargados de la atencion al cliente, del disefio

y la instalacion de los productos que elaboran y, también, del control de calidad.

Por otra parte, la base fundamental en cada proceso y que cada uno de los colaboradores de Arte
vinil debe tener es la comunicacion, la cual debe ser clara y precisa para que cada trabajo salga de
la manera mas exitosa posible. Esto provoca que el cliente quede mas que satisfecho con su trabajo

y con el tiempo de entrega.
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Vision: Llegar a ser empresa lider en impresion y la mejor opcion para todas las personas que

deseen mejorar su entorno laboral y personal a través de nuestra experiencia y calidad.

Mision: Brindar a nuestros clientes las herramientas necesarias para dar a conocer de manera
publicitaria su emprendimiento, empresa o entorno personal, ofreciéndoles calidad, innovacion y

confianza en nuestros trabajos.

Estructura Organizacional: La empresa estd conformada por 5 miembros, los cuales son liderados
por el gerente general, quien, ademas, es el duefio y encargado de toda la parte de contratos y

negociaciones con empresas que requieren contratar los servicios de Arte Vinil.
Organigrama
La Figura 1 muestra el organigrama de la empresa Arte Vinil:

Figura 1 Organigrama de la empresa Arte Vinil

ARTE VINIL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

GERENTE

GENERAL IMERESOR

ALISTADOR

INSTALADOR

Elaborado por Fauricio Aguilar
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Planteamiento Del Problema

Es importante detectar las necesidades de capacitacion, puesto que es un proceso que permite
desarrollar un plan o programa de capacitacion especifico que se adapte a cubrir las necesidades
de los colaboradores; asi como sus actitudes, conductas y caracteristicas personales. Esto se realiza
a través de un andlisis de puestos, en el cual se comprenden los objetivos de la organizacion, sus
funciones y requisitos para cada puesto de trabajo, con la finalidad de alcanzarlos objetivos de la

organizacion.

En la empresa Arte Vinil se ha identificado una falta de documentacion en los procesos de
produccion. Esto ha generado inconsistencias en los resultados, demoras en la finalizacion de los
trabajos y dificultades en la capacitacion de nuevos colaboradores. La falta de un manual de
procedimientos ha generado confusién en cuanto a las responsabilidades y pasos a seguir en cada
tarea, lo que ha afectado la productividad de la organizacion. Ademads, al no tener claras las
obligaciones de cada puesto se dificulta detectar oportunidades de mejora y posibles acciones

correctivas.

(Como se puede controlar y estandarizar el funcionamiento de la empresa con la implementacion

de manuales de procesos?

Objetivos
A continuacion, se detallaran el objetivo general y los objetivos especificos del proyecto:
Objetivo general
Disefiar un manual de procedimientos de cada puesto del area de produccion de la empresa Arte
Vinil.

Objetivos especificos

1. Definir la situacion actual de los procesos de produccion.
2. Medir las consecuencias de los procesos identificados.
3. Analizar los requerimientos para la implementacion de manuales de procedimientos.

4. Definir el disefio del manual de procedimiento de cada puesto de produccion.
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5. Proyectar el impacto de la implementacion de un manual de procedimientos en el area de

produccion.
Justificacion

La implementacion de un manual de procedimientos en una empresa ofrece grandes ventajas y
beneficios para la optimizacion de los procesos. Algunas de las razones principales de la utilidad

del manual son:

e Eficacia y eficiencia: Al detallar los procedimientos de cada puesto de trabajo, los
colaboradores pueden realizar sus tareas de manera mas eficiente y maximizar el uso de la
materia prima.

e Estandarizacion de procesos: Esto garantiza que cada persona que asuma determinado
puesto de trabajo lo realice de la misma manera, al seguir los mismos pasos y adoptar las
mismas practicas.

e Capacitacion de personal: Los manuales llegan a ser una gran herramienta a la hora de
capacitar personal nuevo, ya que brindan una descripcion paso a paso del puesto que van a
asumir. Ademas, ayudan a reducir la curva de aprendizaje de los colaboradores y reducir el

impacto econdmico que se puede generar para la empresa.
Antecedentes
Seguidamente, se detallaran los antecedentes mas relevantes del proyecto de investigacion.
Articulo cientifico

Salazar et al. (2016) en su articulo mencionan que “Los estudios de tiempo y movimientos aplican
los principios de economia de movimientos y la simplificacion que son basicos para el disefio de
operaciones; proporcionan métodos de medicion del desempeno” (p.116). Este estudio de tiempos
y movimientos es de gran ayuda para definir puestos de trabajo eficientes en una empresa, al ayudar

a minimizar o eliminar tareas innecesarias o que no generan valor.

Los autores Rodriguez et al. (2018) detectaron una serie de deficiencias al utilizar encuestas, listas
de chequeo, entrevistas con expertos, entre otros (p.266). También, utilizaron un diagrama de causa

y efecto para definir las deficiencias que estan presentes en el proceso.

Por su parte, Viloria y Zapata (2018) en su manual de normas y procedimientos contables indican

que “se considera que esta propuesta es una herramienta que facilita el desarrollo de las operaciones
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y la comunicacion interdepartamental, para lograr la generacion de informacion contable de manera

confiable y oportuna” (p.144).

Al realizar un estudio para evaluar el mantenimiento de una flota de vehiculos de transporte de
combustible marca Hyundai, utilizando métodos estadisticos con informacion existente del afio
2017, permitid obtener algunos indicadores, variables y parametros importantes, tales como
kilometraje recorrido, horas trabajadas y cantidad de combustible transportado, entre otros. La
obtencion de informacion tan detallada genera un alto valor para las empresas en la toma de
desiciones de alto impacto para mejorar condiciones actuales o prevenir situaciones que puedan

afectar en el tiempo (Lopez et al., 2021, p.3).

En el articulo llamado “Procedimiento para el disefo de la gestion de procesos de negocios en una
empresa de proyecto del sector de la construccion”, se elabor6 el articulo con el término BPM
(Business Process Management), metodologia que utiliza el programa Microsoft Office Visio para
elaborar diagramas de flujo de datos, entre otros. Esa informacion generada puede ser utilizada

para optimizar procesos o realizar seguimientos (Tundidor et al, 2022, p.10).
Tesis

Murillo (2012) en su tesis de bachillerato en turismo, “Un manual de estandares y procedimientos
para el departamento técnico del hotel Residente”, al no contar con ninguna documentacion
relacionada que le ayudara a tener claro las funciones de cada colaborador, tuvo que solicitar
informacion a cada parte involucrada para poder documentarla. Esta debia tener concordancia con
las politicas gerenciales. Con dicha informacién, cre6 una herramienta para el control y evaluacion
de los colaboradores. Ademas, utilizo graficos para analizar datos y listas de chequeo para el

mantenimiento preventivo del hotel (pp.36-53).

Huamani y Armaulia (2017) desarrollaron un sistema de gestion de calidad en su trabajo de tesis.
Elaboraron los procedimientos para recursos, documentar informacion, entre otras, para el proceso
de mejora continta. Disefaron procedimientos operativos estandar y formatos de registro. Con
esto, lograran que las droguerias tengan un mejor manejo de la informacion importante, la cual
puede ser medible. Ademas, se le puede dar seguimiento por medio de auditorias y medicion de

indicadores (pp.1-10).

Zarate (2020), en su proyecto de graduacion, elabord un manual de procedimientos para el area de

dispensa de combustible en la empresa de Transporte Internacional GASH S.A, ya que no contaban
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con una guia de control y seguimiento. El desarrollo del manual, facilit6é el entrenamiento de
nuevos ingresos y evitd la duplicidad de funciones. Internamente, la empresa utilizaba boletas y
hojas de control, lo cual lo ayudo en el desarrollo de los manuales y un organigrama interno, ya
que tampoco contaban con uno. Elaboré diagramas de flujo para definir los procesos para los

manuales (pp.74-83).

Garcia (2021) en su tesis de grado de bachillerato habla de los manuales de procedimiento y su
importancia para las organizaciones, al establecerlos como un apoyo para las capacitaciones del
personal, y para el analisis del comportamiento organizacional, con el fin de mejorar el ambiente
interno al desarrollar una estructura por medio de los manuales. Ademas, se incentiva el
compafierismo y el trabajo en equipo. El trabajo se desarroll6 en gran parte por medio de encuestas

y entrevistas y también, se realiz6 un analisis FODA para identificar informacion clave (pp.30-43).

Ortiz y Vintimilla (2021) disefaron en su tesis un sistema automatizado en un proceso de
serigrafia para el disefio de hardware y software. También, desarrollaron, inicialmente, un
diagrama de flujo del funcionamiento del sistema para la fase de impregnacion de tinta en

tafiletes; ademas, utilizaron graficos para comparar y analizar la informacion (pp.23-47).
Proyecciones
Al elaborar un manual de procedimientos para una empresa en crecimiento se espera obtener:

e Mayor productividad y eficacia, al contar con instrucciones mas claras y detalladas sobre
cada tarea, lo que minimiza los reprocesos y reduce errores.
e Mejoras en la comunicacidn y organizacion entre los distintos departamentos de la empresa.

e Implementacion de un sistema de capacitacion de personal para mantenerlos actualizados.

En el manual de procedimientos se incluird la informacién de cada operacion que se realiza en cada
puesto de trabajo con la finalidad de documentar estos procesos para beneficio de la empresa. Esto
ayudara con la meta de crecimiento y a fortalecer la parte de capacitacion dirigida al personal
nuevo. Ademas, se piensa utilizar en una posible implementacion de auditorias de buenas practicas
en cada puesto de trabajo dentro de la organizacion. Estas son algunas de las proyecciones que se

esperan obtener al implementar el manual de procedimientos en la empresa Arte Vinil.
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CAPITULO II MARCO TEORICO

El disefio del trabajo manual se deriva en el uso del cuerpo humano, las condiciones de trabajo, las
herramientas y equipo de trabajo. Desde sus inicios, se ha desarrollado de una manera empirica
hasta lo que se conoce actualmente en libros, manuales e incluso articulos. También, es necesario
hablar de ciertos factores que pueden influir en el esfuerzo o cargas de trabajo, entre ellos: el tipo
de esfuerzo, el movimiento del musculo o articulacién y la postura. Estos pueden afectar en la
productividad del trabajador, ya que afectan, directamente, la salud, al ocasionar dolores
musculares o afectaciones que pueden incapacitar al personal a largo plazo. Asimismo, no solo se
generan estas situaciones en el colaborador, sino también una serie de inconvenientes para la

empresa.

Niebel y Freivalds (2012) mencionan que “los principios de las capacidades humanas y la economia
de movimientos se basan en una comprension elemental de la psicologia humana y deben ser de
gran utilidad en el andlisis de métodos con el operario en mente” (p.114). Segun esto, se debe hacer
un analisis de los movimientos humanos y sus capacidades. Ademas, se debe entender como parte
fundamental la psicologia humana y las situaciones que pueden provocar un mejor rendimiento o,
por el contrario, las condiciones desfavorables que pueden generar un mal funcionamiento como

demoras en los tiempos y una serie de incidentes en el proceso.

Este tipo de estudio o analisis se realiza de forma visual en tareas que son altamente repetitivas.
Por este medio, se busca la manera de mejorar el proceso y evitar reprocesos. Para facilitar la
observacion y poder analizar, detenidamente, en varias ocasiones una misma funcion se utilizan
video camaras que permiten devolverse las veces que sean necesarias para poder observar escenas
especificas que se quieran abordar con un fin determinado de mediciéon y evaluacién. Asimismo,
se trata de optimizar el uso de algunos movimientos corporales que pueden resultar en demoras al

momento de entregar el producto o servicio terminado.

Niebel y Freivalds (2012) indican que “los Gilbreth concluyeron que todo trabajo, ya sea
productivo o no, se realiza mediante la combinacion de 17 movimientos basicos a los que ellos
llamaron therbligs” (p.116). Por lo tanto, es importante realizar un estudio de movimientos y
analizar, detenidamente, cada movimiento corporal que se emplea en realizar alguna tarea
especifica de un proceso. Esto con la finalidad de reducir o, en el mejor de los casos, eliminar

movimientos innecesarios para lograr aumentar los que si son necesarios y eficientes para el
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proceso. Como parte del andlisis de movimientos indican los therbligs eficientes e ineficientes, tal

y como se muestra en la Figura 2.

Figura 2 therbligs.

Tabla 4.8 Thermbge de los Gilbreth

Theriligs eficienies
{Avangn el progreso del trabajo direcmente. Puede nedicirse,
prero s difici] elimimardo completamens).

Alranrar RE “Mover” la mano vacia kacia o desde el obpeto: el tempo
depende die la distancia recormida; por e general
eu precedide por “Liberar™ ¥ segusdo por ~“Sujetar®.

Muover M “Movier” I mano corgads: el tempo depende de la distascia, el
peso v el po de movimiento; por b general es precedido por “Su-
Jear” ¥ segusdo por “Liberar o “Posiciona’.

Sar{eLar & lomar G “Cerrar los dedos alrededor de un obpan; comenza a medida que
los dedos iocan el obpeo v lerming ¢ wssdo se ha gansdo el contral:
depende del tipo de sujecuing por b penerl, e precedido por “Al-
canear” ¥ sepuido por “Mover™,

Libserur EL “Soltar™ e controd de un objeto, tpcamente o més corto de los
therhligs.

Prepuosscionar PE “Posiceonar' un objeto en oo ubicacidn predetermimada para s
us0 postenor; por lo general ocume en coapinioe con CMover,
oo cuandy s orienka una pluma para escribie,

Utilszar u “Manpular” wna berrarmienta para el neo para el guoe fue disefada:
Getlmenie deleciable. o medidn que avunza el progreso del b

Ensamblar A “Unir™ dos partes qise enshonan;, por 1o general es precedido por
“Posiceonar” o “Mover™ v segusbo por “Liberas™.

Desensamhblar A Es o opussto a “Ensambdar™, pues sepaira partes gue cobonan; pos

lo gemeral es precedido por “Swjetar™ v segusdo por “Liberar™.

Thesbligs ineficientes
i Mo avanim el progreso del trabaje. 8i es posible. debe elimmome )

Biusias 5 (Hos o manos buscan on objeto; comeenen o medsda gue los ojos s
mueyen pura localizar un objeto.

Seleccrmar SE “Selecriomar’ un aficule de varos; por lo general es seguaido par
“Busear™.

Parsdcinmir P “Urientar™ 1 odgein durante e rabajo, por lo general precedido
o “Mover™ ¥ seguido por “Liberar” {en oposiciin & duranie en
Preposscionir).

Lnspeccaonar 1 “Companis” un objeto con el estindar, tpicamente a la visla, péro
podra ser trnbidn con bos demids sentidios.

Planesr FL “Pamsar’ para determanar b secidn s3pubente; por lo general se o
dietecta como un Hisbes gue precede o “Mover™.

Reetrasn (] Mis alld del controd def operamoe debido a la naturalees de lo

ingsituhle operacidn, por ejemplo, b mano peguerds espera oentrs i dere-
clia fetmming una bisgueds prolongada,

Relrusn evitable AD El operano es el dnseo respomsable del temmgo ocioss, por epempho,
Hinser.

Descnnso pira K Aparece periddicaments, no en cuda cich; depende de Lo corga

contramestar la Fatiga dle trabape fsica,

Parar H Lina mann soporta el objpen mientras ot realiza rabapo gl

Nota: Libro Ingenieria Industrial: Métodos, estandares y disefio del trabajo.
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Continuando con lo anterior, cabe mencionar que el diagrama de procesos bimanuales es una
herramienta de estudio del movimiento. En este diagrama aparecen todos los retrasos de la mano
derecha e izquierda y sus relaciones. El proposito de estos es encontrar coincidencias de
movimientos ineficientes, ademas de facilitar la modificacion de un método de trabajo, obteniendo
un mayor equilibrio en la operacion con las manos para mantener un ritmo de trabajo y reducir la

fatiga y los retrasos.
Conceptos Generales

Seguidamente, se desarrollaran algunos conceptos que seran importantes en la elaboracion del

proyecto.
Productividad

La productividad es un término ampliamente utilizado en el &mbito empresarial, que se refiere a la
eficacia y eficiencia con la que se realizan las tareas, al utilizar los recursos disponibles de manera

Optima para obtener resultados de calidad.

Segun Perez (2012) “la productividad tiene relacion directa con la maximizacion de la produccion
sin desperdiciar recursos” (p.57). Es decir, la productividad mide la capacidad de una organizacion

para producir mas y obtener mejores resultados con los recursos que tiene a su disposicion.

Es importante destacar que la productividad no solo se refiere a la cantidad de produccién, sino
también a la calidad de esta y a los procesos que se utilizan para llevarla a cabo. Ademas, la
productividad es un indicador que se utiliza para evaluar la eficiencia y eficacia de una organizacion
0 pais, ya que permite identificar oportunidades de mejora y optimizar los recursos disponibles

(Benito, 2011, p.78).

Baca et al. (2014) indican que la productividad es un espacio fisico dentro del cual tiene lugar un
conjunto de procesos de transformacion, los cuales se organizan y orientan hacia la generacion de
un bien o servicio para obtener, en forma sostenida, la maxima ganancia posible para sus
propietarios. Ademas, la productividad tiene como soporte interno determinadas relaciones sociales

entre los actores empresariales, los cuales pueden ser tanto internos como externos (p.74).

Eficacia y Eficiencia



22

Baca et al. (2014) indican que “una empresa es eficiente al obtener un producto o proveer un
servicio, utilizando la menor cantidad de insumos posible; eficacia se refiere a la realizacion de las

acciones acertadas que crearan el maximo valor para la empresa” (p.134).

Ambos conceptos son muy utilizados por las empresas. Estos se relacionan con los colaboradores,
quienes son los que logran alcanzar las metas, al ser eficientes y eficaces mejorando asi, la

productividad de las empresas.
Mejora Continua

Baca et al. (2014) mencionan que “la mejora continua es un proceso de optimizacion de la
produccion, en el que la eficiencia en el uso de los recursos humanos se logra de manera gradual”

(p.246).

Por lo tanto, la mejora continua es una metodologia que adoptan las empresas para mejorar de
manera gradual como ya se mencion6. Asimismo, se requiere un compromiso desde la alta gerencia
de las empresas hasta los mismos colaboradores, ya que lo que se busca es mejorar, constantemente,

en los procesos y como organizacion.

También los autores Bandyopadhyay y Bandyopadhyay (2019) explican que "La mejora continua
es un proceso que implica la evaluacion periodica de los procesos y la implementacion de medidas
para optimizarlos y mantenerlos en el camino correcto. Es un enfoque proactivo para la mejora en

lugar de una reaccion a las deficiencias identificadas" (p. 83).
Disefio del trabajo

Niebel y Freivalds (2012) comentan que es necesario, en la creacion de un nuevo método de trabajo,
tener en cuenta los principios de disefio del trabajo para que sean productivos, mas seguros y libres
de riesgos para el colaborador, por lo que se debe adaptar la tarea y la posicion de trabajo,
ergondmicamente, al operador humano (p.6). Por eso, es necesario realizar un analisis profundo
del proceso de la empresa para conocer todos los puntos importantes y poder disefiar un método o

mejorar el proceso para provocar un impacto positivo en ella.
Estandares

Niebel y Freivalds (2012) indican que los estdndares son el resultado final del estudio y la medicion
realizados en el trabajo. Estos establecen un estandar permitido para llevar a cabo una determinada

funcion con base en las mediciones del contenido de trabajo del método descrito, considerando la
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fatiga y los retardos que son inevitables en el proceso. Para calcularlo, se utilizan estudios de
tiempos, recoleccion de datos, datos estandares, muestreo del trabajo y datos histéricos. Los
analistas son los encargados de determinar en qué caso utilizar cada técnica determinada. El
estandarizar procesos en una compaiia ayuda no s6lo a mantener un orden adecuado en cada puesto
de trabajo, sino que también ayuda a expandir otras funciones importantes, como la capacitacion

de personal, reduccion de movimientos y retrabajos (p.7).
Proceso

Un proceso es el conjunto de tareas a las que se somete un material desde que se da la orden de
fabricacion hasta que se sirve al cliente (interno y externo) (p.13). Con respecto al proceso, no solo
se debe hablar de empresas de productos, sino también de compafias de servicios. Ademas, los
procesos deben ir alineados con la demanda que tenga la empresa en la que se realizan, esto para
evitar situaciones de crisis en corto, mediano y largo plazo. Una demanda excesiva produce
desabastecimiento, mientras que un proceso por encima de las necesidades genera sobre

produccion (Cruelles, 2018, p.125).
Operacion

Se define como los diferentes movimientos que se realizan dentro de una tarea. Estos son
clasificados y desglosados y constituyen las operaciones de la tarea. Como se menciona, una
operacion esta relacionada con un proceso o tarea, la cual es realizada por un operador encargado
de llevar a cabo la accion de elaborar un producto, manipular una herramienta o una maquina de la

linea de produccion (Cruelles, 2018, p.128).
Diagrama de proceso

El autor Cruelles (2018) indica que el diagrama de proceso “es la forma grafica de representar un

proceso de fabricacion. Puede representarse esquematicamente o en planta de la fabrica (p.16).

En un diagrama de procesos se pueden conocer las partes involucradas y cada accion que se realiza
en un proceso determinado con la intencion de que cualquier persona involucrada tenga la

informacion al alcance y la pueda entender de una manera sencilla.

Gestion y control de calidad
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Como indican Baca et al. (2014) el control de calidad es una de las dreas més importantes de la
empresa, ya que como su nombre lo indica, gestiona y administra la calidad de todas las materias

prima.

Este concepto, como se menciona en el parrafo anterior, es de los mas fundamentales. Es por esto
que todo proceso de productos o servicios cuenta con personas capacitadas para brindar control de
calidad y asi lograr reducir retrabajos, quejas de los clientes, perdidas de productos terminados,

entre otros.
Metodologia DMAIC

DMAIC trabaja para mejorar la resolucion de problemas al traer un poco de estructura a la tarea.
Debido a que este enfoque es impulsado por los datos, resulta mas facil identificar los objetivos
adecuados y las causas fundamentales para asegurar que se aplican los cambios que obtienen
mejores resultados con el método anterior. Sus siglas significan:Definir, Medir, Analizar, Mejorar

y controlar (Certiprof, 2023).

DMAIC es una metodologia estructurada y rigurosa que se utiliza como marco de
trabajo para mejorar procesos empresariales, resolver problemas y reducir defectos.
La metodologia DMAIC consta de cinco pasos que deben seguirse en secuencia.

Estos son segtin Certiprof (2023):

1) Definir: en esta fase se define el problema o proceso a mejorar y se establecen

objetivos claros y medibles.

2) Medir: en esta fase se recopila informacion del proceso actual para poder
entenderlo y asi poder medirlo. Se establecen métricas para evaluar el éxito o el

fracaso y se identifican los parametros criticos del proceso.

3) Analizar: en esta fase se identifican las causas raiz de los problemas a través de

la recopilacion y analisis de datos.

4) Mejorar: en esta fase se realizan acciones para mejorar el proceso identificado.
La implementacion de las mejoras se realiza junto a la recopilacion de datos e

informacion para medir los resultados.

5) Control: en esta fase se asegura que el proceso se mantenga funcionando en el

tiempo. Se establecen controles y se monitorea su desempefio (p.15).
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La metodologia DMAIC se utiliza comunmente en proyectos Six Sigma, pero también es aplicable
en cualquier organizacién que desee mejorar sus procesos y reducir defectos. DMAIC es una
herramienta poderosa a la hora de generar mejoras sostenibles en las organizaciones mediante el

uso del andlisis de datos y estandares definidos para la mejora continua.
Herramientas para Describir el Problema

En el siguiente texto se detallaran algunas herramientas para describir el problema que se esta

presentando en la empresa.
Estudio De Tiempos Y Movimientos

El estudio de tiempos y movimientos es una técnica utilizada en el campo de la Ingenieria Industrial
para analizar el trabajo realizado por los trabajadores y mejorar la eficiencia y productividad de los

procesos de fabricacion y produccion.
Los autores Niebel y Freivalds (2012) indican que el estudio de Tiempos y Movimientos es:

En el proceso sistematico para desarrollar el centro de trabajo eficiente es el
establecimiento de estandares de tiempo. Estos pueden determinarse mediante el uso
de estimaciones, registros historicos, y procedimientos de medicion en el trabajo.
Los estandares de tiempo establecidos con precision hacen posible incrementar la
eficiencia del equipo y el personal operativo, mientras que los estandares mal
establecidos, aunque es mejor ternerlos que no tener estandares, conducen a costos
altos, inconformidades del personal y posiblemente fallas en toda la empresa. Esto

puede significar la diferencia entre el éxito y el fracaso de un negocio (p.327).
Diagrama de Pareto

Segin Niebel y Freivalds (2012) en este diagrama los articulos de interés son identificados y
medidos con una misma escala y luego se ordenan en orden descendente con una distribucion
acumulativa. Por lo general, el 20% de los articulos evaluados representan un 80% o mas de la

actividad total; esto se conoce como regla 80-20 (p.18).

El diagrama de Pareto permite asignar prioridades y facilita el estudio de fallas en la industria y

comercio.

Segun el autor Pyzdek (2015)
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“El diagrama de Pareto nos ayuda a visualizar los problemas o causas claves que
estan generando un efecto negativo en un proceso. Nos permite enfocarnos en las
areas criticas para poder abordarlas y realizar mejoras, con el objetivo de mejorar el

proceso en general”. (p.201)
En la Figura 2 se puede observar un ejemplo de un diagrama de Pareto.

Figura 3 diagrama de Pareto.
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Nota: Tomada del libro de Introduccion a la Ingenieria Industrial
Mapa de Alto Nivel SIPOC

El SIPOC es un diagrama de flujo a alto nivel, y a su vez, es el primer paso para la realizacion de
un diagrama detallado. Permite visualizar los pasos secuenciales de un proceso definiendo
claramente proveedores (suppliers), entradas (inputs), procesos (process), salidas (outputs) y

clientes (customers) en una operacion. Recoge detalles importantes sobre el inicio y el final del
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proceso. Es una herramienta de gran utilidad para identificar el proceso a investigar en la primera

etapa de la metodologia DMAIC (Certiprof, 2023).
En la Figura 3 se muestra un ejemplo de un diagrama SIPOC.

Figura 4 mapa de alto nivel SIPOC.
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Nota: Imagen tomada de Certiprof.

Herramientas para Medir las Consecuencias
Las herramientas que se utilizaran para medir las consecuencias son:

Analisis de Modo de Falla y Efectos (FMEA)
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Son usados en empresas ¢ instituciones para manejar riesgos. Estos se dan cuando ocurren fallas y
se dan sus efectos. Los FMEA deben ser eventos de prevencion, brindan una técnica para analizar
un sistema, subsistema o producto para descubrir todos los modos de fallas posibles o que sean
potenciales. Luego, el método coloca una probabilidad de que el modo de falla ocurra y qué defecto

tendra sobre el resto del sistema (Certiprof 2023).

En la Figura 4 se muestra un ejemplo de un FMEA

1: Numero del
FMEA: debe ser un 8: El modo de falla
numero asignado, potencial.
controlado.

9: El efecto
potencial de la falla.

2: El numero de

parte, nombre u

otra descripcion
adecuada.

7: La funcion del
componente.

10: La posible causa
de la falla potencial.

3: Departamento
Responsable.

4: Persona
responsable del
FMEA.

6: El subsistema o
numero de parte de
componente que se

esta analizando.

} 5: Fecha y cualquier
revision.

11: Controles
existentes par

prevenir que ocurra
la falla.

Nota: Imagen tomada de Certiprof.

Herramientas para Analizar las Causas
Las siguientes son herramientas para analizar las causas:

Diagrama de Espina de Pescado



29

También conocidos como diagramas causa-efecto, desarrollados por Ishikawa. El método consiste
en definir la ocurrencia de un evento o problema no deseable, lo que seria el efecto o “la cabeza de
pescado”, y en identificar los factores que contribuyen a su conformacion, lo que corresponde a las
causas, conocidas como “las espinas de pescado”, las cuales estan unidas a la columna y a la cabeza

(Niebel y Freivalds, 2012).

Con lo anterior, se puede mencionar que al realizar un diagrama de Ishikawa se realiza una lluvia
de ideas para generar posibles causas. Estas se agregan en cada espina con el fin de poder visualizar
el problema especifico. Su elaboracion consiste en colocar el problema por analizar al lado derecho
y después dividir las posibles causas que se obtuvieron de la lluvia de ideas en categorias, ambiente,
métodos, materiales, administrativos, maquinas y personas. Es posible que en este proceso se

puedan identificar posibles soluciones potenciales.
En la Figura 5 se muestra un diagrama de espina de pescado.

Figura 6 diagrama de espina de pescado
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Nota: Tomada del libro de Introduccion a la Ingenieria Industrial
Herramientas para el Disefio
Como paso inicial, se disefiara el diagrama de todos los procesos de la empresa Arte Vinil.

Diagrama de Proceso
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Como se mencion6 en los conceptos generales, en este diagrama se puede interpretar cada una de
las partes involucradas en el proceso. En el caso del proyecto en la empresa Arte Vinil, se
desarrollard un diagrama como una propuesta, puesto que no cuenta con uno. Este diagrama
ayudara a visualizar de una manera mas sencilla y rapida el proceso y los cambios que la gerencia

puedan definir.
En la 7 se muestra un ejemplo de un diagrama de proceso.

Un diagrama de proceso es una herramienta utilizada para ilustrar de forma grafica cada uno de los

pasos involucrados en la realizacion de una tarea.
Segun Jacka y Paulette (2019)

... el diagrama de proceso es una representacion visual eficaz que ayuda a identificar
posibles problemas en el proceso y a mejorar la eficiencia del mismo. Asimismo,
este tipo de diagrama permite la colaboracion y comunicacion efectiva entre los
empleados que trabajan en el desarrollo de una tarea y puede ser utilizado para

documentar los procesos y procedimientos importantes de la organizacion. (p.321)

Figura 7 diagrama de proceso



Dragrama de procesos operativos
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Pradoks con baca 8115309

Pintar una capx
115 mm. @& fhca

DW. |1 inspeccionar el acabado

Nota: Tomada del libro Ingenieria Industrial, Métodos, estandares y disefio del trabajo.
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Herramientas para el Control de la Implementacion del Disefio

A continuacidn, se mencionan algunas Herramientas para el control de la propuesta

Diagrama de Gantt

Niebel y Freivalds (2012) detallan que el diagrama de Gantt

Es la primera herramienta de control y planeacion de proyectos que surgié durante
los afios cuarenta como respuesta a la necesidad de administrar proyectos y sistemas
complejos de defensa de una mejor manera. El diagrama de Gantt muestra
anticipadamente de una manera simple las fechas de terminacioén de las diferentes
actividades del proyecto en forma de barras graficadas con respecto al tiempo en el
eje horizontal. Los tiempos reales de terminaciéon se muestran mediante el
sombreado de barras adecuadamente. Si se dibuja una linea vertical en una fecha
determinada, usted podra determinar que componentes del proyecto estan retrasadas

o adelantadas. (p.19).

La siguiente Figura 6 muestra un ejemplo de un diagrama de Gantt.

Figura 8 diagrama de Gantt

»%] Grafica de GANTT

Feée Data

3 Terminada

DIA

Actividades
CJ Programada

| Fresado

Tomeado

Troquelado

Acabados

Enviado

|
I
I
[ Empacado
|
I

Nota: Tomada del libro Ingenieria Industrial, Métodos, estandares y disefio del trabajo.
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CAPITULO III MARCO METODOLOGICO

En los siguientes parrafos se desarrollard el marco metodologico y su importancia en temas de
investigacion. Se abordaran temas como los enfoques y ciertos métodos de investigacion,
definicion de variables, poblacion y muestra a utilizar para la elaboracion del presente proyecto de
investigacion. Con esto, se busca obtener conclusiones bastante acertadas que contribuyan con el

avance de la empresa Arte Vinil.
Enfoque

El enfoque cualitativo es definido por Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) como una
investigacion centrada en comprender, explorar o analizar fendmenos sociales o humanos desde

una perspectiva holistica y contextual.

En cuanto al enfoque cuantitativo, Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) indican que “Debido a
que los datos son producto de mediciones, se representan mediante numeros (cantidades) y se
deben analizar con métodos estadisticos” (p.5). El autor explica que las investigaciones

cuantitativas se enfocan en la recoleccion de datos numéricos y analisis de estos.

Por ultimo, el enfoque mixto, segin Hernandez, Fernandez y Baptista (2014), combina elementos
cuantitativos y cualitativos, donde se recolectan datos para su respectivo analisis de datos

numéricos y descriptivos.

Por esta razon, la presente investigacion estd enfocada en el analisis de datos a través de los

numeros, dando de esta manera un analisis cuantitativo.
Alcance

El alcance es importante porque ayuda a definir los limites y la extension del estudio. Este sirve
para establecer los objetivos, definir las hipdtesis y preguntas de investigacion, y determinar los
métodos y técnicas de recoleccion y andlisis de datos que se utilizaran. Ademas, el alcance de la
investigacion permite evaluar la viabilidad de los resultados y conclusiones que se obtendran y

garantizar que se cumplan los objetivos del estudio.
Segin Herndndez, Fernandez y Baptista (2014):

Los estudios explicativos van mas alla de la descripcion de conceptos o fendémenos

o del establecimiento de relaciones entre conceptos; es decir, estan dirigidos a
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responder por las causas de los eventos y fenomenos fisicos o sociales. Como su
nombre lo indica, su interés se centra en explicar por qué ocurre un fenomeno y en

qué condiciones se manifiesta o por qué se relacionan dos o mas variables. (p.95)

Por lo tanto, en este caso, la investigacion sera de un alcance explicativo, puesto que, en este tipo
de investigacion, se busca identificar las causas y los efectos de un fenomeno o problema particular.
Es asi donde las investigaciones explicativas buscan describir y explicar los porqués y el como, de
un fendmeno, y buscan analizar las variables que lo influencian y las relaciones entre ellas.
También, los autores mencionan el alcance correlacional, el cual busca establecer relaciones entre

variables, lo que significa definir si existe relacion estadistica.

Diseiio
El disefio de investigacion se define como los métodos y técnicas elegidos por un investigador para
combinarlos de una manera, razonablemente, 16gica para que el problema de la investigacion sea
manejado de manera eficiente. Segiin Hernandez-Sampieri y Mendoza (2018), existe el disefio

experimental y el disefio no experimental. De acuerdo con Hernédndez, Ferndndez y Baptista (2014),

el disefio experimental:

Podria definirse como la investigacion que se realiza sin manipular deliberadamente
variables. Es decir, se trata de estudios en los que no hacemos variar en forma
intencional las variables independientes para ver su efecto sobre otras variables. Lo
que hacemos en la investigacion no experimental es observar fenomenos tal como

se dan en su contexto natural, para analizarlos. (p.152)

Por lo tanto, la presente investigacion es experimental, ya que busca establecer relaciones causales
entre variables, mediante la manipulacion y control de una o mas variables independientes y la
medicion de los efectos sobre una variable dependiente. Las variables que se van a manipular en el

desarrollo del manual de procedimientos son una mezcla entre conceptual y operacional.
Variables

Las variables de investigacion son aquellas caracteristicas, condiciones, propiedades o atributos
que pueden ser medidas y que se utilizan para evaluar los cambios, efectos o relaciones entre

diferentes elementos estudiados en una investigacion.
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Se entiende el término de variables como “El concepto que se aplica a personas u otros seres vivos,

objetos, procesos, hechos y fendmenos, los cuales adquieren diversos valores respecto de la

variable medida” (Hernandez, R. y Mendoza, C., 2018, p. 125).

Ademas, una variable es una propiedad o concepto que puede variar y cuya fluctuacion es

susceptible de medirse u observarse “(capaz de adquirir diferentes valores que pueden ser

registrado en un instrumento de recoleccion de informacion.)” (Hernandez, R. y Mendoza, C.,

2018, p.125).

Una vez explicado el concepto de variable, se procede a realizar la operacionalizacion de variables.

En el caso de la presente investigacion las variables se presentan en el siguiente cuadro.

Tabla 1 Operacionalizacion de las variables

Objetivo especifico Variable

Conceptual

Operacional

Instrumental

Definir la necesidad de
contar con un manual de Manual de

procedimientos para cada | procedimientos.

puesto de trabajo.

Un manual de procedimientos
es "Documento que describe
los pasos para realizar una
actividad”.

Cumplimiento de
procedimientos y
tiempos.

Mediante una
encuesta a los
colaboradores y
con tomas
aleatorias de
tiempos.
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- Estudio de tiempos
y movimientos:
permiten analizar el
tiempo necesario
para realizar cada
tarea y encontrar
formas de reducir los
tiempos de ciclo y
aumentar la
productividad.

- Analisis de flujo de
procesos: permite
visualizar el flujo de

trabajo de cada Los datos se

. Segun Grote (2020), el obtienen
Medir el impacto que Impacto en la . S proceso y encontrar .
.y impacto en la eficiencia y mediante
puede generar el elaborar | productividad en . cuellos de botella o .,
. eficacia de los procesos se , . revision
manuales de procesos para | la realizacion de . areas de mejora.
. refiere a la mejora en el 1 documental y
cada puesto de trabajo. los procesos. ~ L, - Analisis de
desempefio de la organizacion. encuestas a los

capacidad: permite
determinar la
capacidad de
produccion de un
proceso y encontrar
formas de
aumentarla.

- Analisis de calidad:
permite medir la
calidad del proceso y
encontrar formas de
mejorarla,
reduciendo los
errores y defectos.

colaboradores.
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- Analisis FODA:
permite identificar

fortalezas,
oportunidades,

debilidades y

amenazas
relacionadas con un
proceso y encontrar
formas de mejorar.

- Diagrama de
Ishikawa: permite

identificar las
posibles causas de un
problema y encontrar

Analizar las posibles Las oportunidades de mejora formas de
oportunidades dlej meiora en | Oportunidades | O™ cambios o ajustes que se resolverlas. Mediante una
p los procesos de C-Ell da 121e meiora pueden hacer para optimizar | - Diagrama de flujo: | encuesta a los
p uesto Jora. un proceso o resultado permite visualizar el | colaboradores.
p ’ (Shewhart, 2016, p,119). flujo de trabajo de un

proceso y encontrar

formas de mejorarlo,

eliminando pasos
innecesarios o
redundantes.

- Graficos de gestion:
permiten visualizar
las tendencias y el
desempefio del
proceso a lo largo del
tiempo y encontrar
formas de mejorarlo

con base en los

datos.
Un manual de procedimientos Cantidad de
Definir el disefio de los Manual de es un "documento que manuales de Mediante una
manuales de procedimiento rocedimientos describe los pasos para procedimientos que | encuesta a los
de cada puesto de trabajo. p " | realizar una actividad (Garcia, existen para los colaboradores.
2018, p,36). puestos detallados.
Establecer los indicadores Los indicadores de control son
. i tificabl .
de control de la propuesta | Indicadores de medl(_iqs cuantificables que se Porcentaje de
d d utilizan para evaluar el . KPIS
para cada puesto de control. ~ procesos realizados.
rabajo desempefio de un proceso o
’ sistema (Morera, 2019, p,44).

Elaborado por Fauricio Aguilar
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Muestra

Para lograr la recoleccion de datos de la presente investigacion se utiliza una muestra detallada “no
probabilistica”, la cual Herndndez, Fernandez y Baptista (2014) definen como “una técnica de

muestreo donde las muestras se recogen en un proceso que no brinda a todos los individuos de la

poblacion iguales oportunidades de ser seleccionados” (p.175).

En este caso, la muestra son de los 7 colaboradores que trabajan en los procesos a estudiar.

Tabla 2 Proceso de muestra en Arte Vinil

Indicador

Tipo de muestra

Unidad de muestreo

Formula

Cumplimiento de
procedimientos y
tiempos

Con una muestra no
probabilistica

Los colaboradores
antiguos y los de
nuevo ingreso

Estudio de tiempo con
mediciones actuales

Estudio de tiempos y

Los colaboradores

Cumplimiento de fechas,

movimientos Con una muestra no . e :
re o antiguos y los de analisis de calidad de
(Andlisis de procesos, probabilistica .
) ) nuevo ingreso productos
capacidad y calidad)

Evaluaciones de
servicio (Aplicando
FODA, Ishikawa,
diagramas de flujo y
graficos)

Con una muestra no
probabilistica

Encuestas de los
clientes

Resultados de la encuesta
de servicio, aplicacion
analisis FODA, Ishikawa y
graficos

Cantidad de manuales

Con una muestra no
probabilistica

Analisis de producto
aleatorio

Registro del mes actual

Porcentaje de
procesos realizados

Con una muestra no
probabilistica

Analisis de producto
aleatorio

Registro del mes actual

Elaborado por Fauricio Aguilar

Instrumentos

En este caso, el instrumento utilizado sera el cuestionario, el cual se elabord con una serie de
preguntas cerradas, donde, segiin Hernandez Fernandez y Baptista (2014), “Las preguntas cerradas
contienen categorias u opciones de respuesta que han sido previamente delimitadas. Es decir, se

presentan las posibilidades de respuesta a los participantes, quienes deben acotarse a éstas” (p.217).
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Tabla 3 Instrumentos a utilizar:

Indicador Instrumento Recursos requeridos

Cumplimiento de Crondémetro Excel

procedimientos y tiempos.

Estudio de tiempos y Crondmetro Sistema informatico
movimientos (Analisis de
procesos, capacidad y

calidad).

Evaluaciones de servicio Encuestas Excel y Forms
(Aplicando FODA, Ishikawa,

diagramas de flujo y

graficos).
Cantidad de manuales Computadora Registros en Excel
Porcentaje de procesos Computadora Excel
realizados

Elaborado por Fauricio Aguilar
Recoleccion De Datos

Para realizar el presente proyecto, es necesario recolectar informacion necesaria sobre la situacion
actual de la empresa y conocer a profundidad sus carencias y puntos de mejora para asi definir, de

forma eficaz, el plan de mejora que se desea elaborar.

Para recopilar esta informacion, es necesario tener contacto directo con las partes afectadas, desde
los encargados de los diferentes procesos hasta los operarios que laboran en ellos. Esto se puede
lograr por medio de acercamientos a los colaboradores de la planta para que puedan expresar sus
opiniones y los cambios que les gustaria que se lleguen a dar en la empresa para futuras mejoras.

Por esta razon, para esta investigacion, se utilizara el instrumento del cuestionario, el cual “consiste
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en un conjunto de preguntas respecto de una o mas variables a medir” (Hernandez, Fernandez y

Baptista 2014, p.217).

Por lo tanto, la encuesta es una de las herramientas mas utiles, puesto que cumplen de manera mas

acertada la recoleccion de datos necesaria.

Tabla 4 Recoleccion de datos:

Indicador

Fuente de datos

Método de
recoleccion de datos

Beneficios esperados

Cumplimiento de
procedimientos y
tiempos

Reportes semanales

Toma de tiempos por
parte del supervisor

Dar retroalimentacion
e incrementar la
eficacia y eficiencia

Estudio de tiempos y

Reportes semanales

Encuestas de los

Cumplimiento de

movimientos clientes y reportes del fechas
(Andlisis de procesos, supervisor
capacidad y calidad)
Evaluaciones de Encuestas Encuestas de los Obtener
servicio (Aplicando clientes retroalimentacion

FODA, Ishikawa,
diagramas de flujo y
graficos)

Cantidad de manuales

Reportes semanales

Analisis de producto
aleatorio

Registro del mes
actual para reducir
desperdicios y
tiempos.

Porcentaje de

Reportes semanales

Analisis de producto

Registro del mes

procesos realizados aleatorio actual para reducir
desperdicios y
tiempos.
Elaborado por: Fauricio Aguilar
Método De Analisis

El andlisis cuantitativo es una metodologia de investigacion que busca medir y cuantificar

diferentes variables en una investigacion, al utilizar herramientas estadisticas y matematicas para

el analisis de datos. Este método es utilizado para describir y entender el comportamiento de las

variables, las relaciones entre ellas y para hacer predicciones.

En el analisis cuantitativo se recolectan datos a través de encuestas, cuestionarios, mediciones,

experimentos, entre otras técnicas. Después, se procesan los datos utilizando herramientas
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estadisticas y matematicas para poder establecer patrones, relaciones y correlaciones entre las

variables.

Los datos obtenidos deben ser evaluados para determinar su confiabilidad y validez, y para

determinar la representatividad de la muestra en la que se recopilaron. Asimismo, es con base en

esta evaluacion que se pueden hacer generalizaciones acerca de los resultados obtenidos.

Tabla 5 Método de Analisis:

Indicador Analisis Programa Uso
Cumplimiento de Recopilar Excel Reducir curva de
procedimientos y informacion y aprendizaje

tiempos analizarla por medio
de graficos
Estudio de tiempos y Recopilar Excel Cumplir con los
movimientos informacion y tiempos dados al
(Analisis de procesos, | analizarla por medio cliente
capacidad y calidad) de graficos.
Evaluaciones de Recopilar Excel Conocer y entender
servicio (Aplicando informacion y posibles mejoras en el
FODA, Ishikawa, analizarla por medio servicio
diagramas de flujo y de graficos
graficos)
Cantidad de manuales Recopilar Excel Reducir desperdicios
informacion y y reprocesos
analizarla por medio
de graficos
Porcentaje de Recopilar Excel Reducir desperdicios
procesos realizados informacion y y reprocesos
analizarla por medio
de gréaficos

Elaborado por Fauricio Aguilar

Cronograma



42

Seguidamente se presentara el cronograma de la presente investigacion:

Tabla 6 Cronograma del proyecto final de graduacion:

. Semanasy o
Actividad ; J )
S14S2y S31 541 54 S61 S74 S84 94 S101 S114.5124 S137 S144 S154 5164 S174 S184 5194 5209 S214 S224 §234 5244 §251 5261 S27e&
Formatox % | % { % | % % %% % % [ [ [ [ox [ [o | | o | [% (% [% [ | | | D
Referenciast | % %] % % %% % % fom [ fox o [ox o o [% (% [% (% (% [%r |% | | | D
Buregr 1o o, [ o oy o | ‘
Capitulo T o (% (% [% [% (% % % |% % [% [% |% [% |% |% [%
Bltegt o oy oo [N [ | | | -
Capitulo Tl o % [% [% [% (% | % % | [% [% (% |% %@ |% |%
Bt oy oy oy oy [ o o | :
Capitulo-{Ix
Correcciones] % | % | % | % | % %% o
Correcctones] % | % | % (% (% % 0
Capitulos: o | [ o o Lo "
IV, Vy VI

Nota: Elaborado-por FaurictioAguilar.{

Elaborado por Fauricio Aguilar Zaiiga
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CAPITULO IV ANALISIS DE LA SITUACION

En este capitulo, se analizard la situacion actual de la empresa Arte Vinil. Se tomara en cuenta el
reciente incremento de trabajo en la produccién de materiales de serigrafia en pequefio y gran
formato y se consideraran los problemas generados, a nivel de organizacion, por no tener los
procesos establecidos; por ejemplo, los retrasos en tiempos de entrega del producto final debido a
la curva de aprendizaje del personal nuevo. Este andlisis se realizard con la implementacion de

herramientas de Ingenieria Industrial.
Descripcion del Problema

La empresa Arte Vinil, dedicada a la elaboracion de productos de serigrafia y rotulacion,
recientemente ha experimentado un considerable aumento en la demanda de los productos que
ofrecen. Este incremento ha traido ciertos desafios para la compaiiia en general, pero el area de
produccion es el que se ha visto mas afectado debido al tiempo que se invierte en capacitar personal
nuevo y al no contar con las herramientas adecuadas para el aprendizaje. Por consecuencia, no se
puede estimar la duracion de cada uno de los productos, ya que el personal mas antiguo tiene formas

distintas de realizarlos.

Esto ha ocasionado que se tengan atrasos en entregas y una produccion limitada por la baja
productividad y los altos costos operativos. El implementar un manual de procedimientos en el area
de produccion se presenta como una solucién para solventar la necesidad actual, ya que brindara
un paso a paso para estandarizar los procesos, mejorar la productividad, reducir los costos

operativos y aumentar la capacidad de reaccion ante nuevos aumentos de pedidos.
El &rea de produccion de Arte Vinil se divide en 6 departamentos:

1. Ventas: Es donde inicia el flujo del proceso. Se toma la solicitud del cliente y se le asesora
para brindarle un servicio y un producto adecuado a su necesidad.

2. Disefio: Luego de tener el pedido, se pasa a los disefiadores para que realicen el montaje o
disefio del producto solicitado para después pasar a imprimirlo.

3. Impresion: Preparan las impresoras y el material requerido para la impresion dependiendo
de las especificaciones que requieren.

4. Acabado: Una vez impreso se envia el material al departamento de acabado para dar los

detalles finales de corte y eliminacioén de excesos.
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5. Taller: Es donde se elaboran las estructuras para productos de gran tamafio en caso de
requerirlas.
6. Publicidad y Marketing: Son los encargados de dar a conocer los servicios y productos que

ofrece la empresa para atraer posibles clientes.

Figura 7 Diagrama de Flujo del proceso en Arte Vinil

Entrega de producto

Recibir pedido terminado.

Elaboracién de

diseft estructuras grandes si es
ISEN0. requerido.

Pasar al area de

Acabado, cortey
eliminacion de
excesos.

Preparar material
para impresion.

Elaborado por Fauricio Aguilar
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Estudio de tiempos y movimientos

Se aplicard un estudio de tiempos y movimientos para analizar los datos e identificar cuales son los
tiempos de duracion en cada tarea realizada segun su ejecucion, con la finalidad de mejorar la
productividad y la calidad en los servicios ofrecidos en los lugares de trabajo. Asimismo, con esto,
se pretende determinar la estrategia a seguir dentro de la organizacion con respecto a las funciones
que realiza cada miembro del personal de produccion y como se desenvuelven en su lugar de

trabajo.
Inicialmente, se hace un estudio en los siguientes procesos:

1. Recepcion y ventas.

2. Disenadores.

3. Operarios de alisto e impresion.
4

Operarios de acabado y empaque.

Se realizan 10 tomas de tiempo en cada tarea especifica con un cronémetro digital con vuelta a
cero con el fin de obtener el resultado del promedio y su desviacion estandar para poder definir el
tamafio de la muestra. Se tiene un nivel de confianza del 95% y un margen de error del 5%. En la
tabla de suplementos se consider6 la tolerancia en hombres, ya que en la parte de produccion su

totalidad son de género masculino.



Figura 8 Sistema Westinghouse

Sistema Westinghouse

Sistema de valoracion Westinghouse

Habilidad Esfuerzo

+0.15 Al Superhabil .13 Al Excesivo
+0.13 A2 Superhabil i +0.12 Al Excesivo
+.11 Bl Excelente +0.10 B1 Excelente
+0.08 B2 Excelente +0.08 B2 Excelente
+0.06 C1 Bueno +.05 C1 Bueno
+0.03 2 Bueno +).02 c2 Bueno

0.0 D Promedio 0.0 D Promedio
-0.05 El Regular -0.04 El Regular
-0.10 E2 Regular -0.08 £2 Regular
-0.16 F1 Pobre -0.012 F1 Pabre
-0.22 F2 Pobre -0.17 F2 Pobre

Condiciones Consistencia

+0.06 ) Ideal +{.04 A Perfecta
+0.04 B Excelente +0.03 B Excelente
+).02 C Buena H).01 C Buena

0.0 D Promedio 0.0 D Promedio
-0.03 E Regular -0.02 E Regular
-0.07 F Pobre -0.04 F Pobre

Nota: Imagen tomada de Internet

Figura 9 Tabla de suplementos




Tabla de suplementos

REFERENCIA MAS COMUN PARA APLICAR SUPLEMENTOS

1. Suplementos constantes

Necesidades personales
Fatiga

2. Suplementos variables
A)Trabajar de pie

B) Postura incomoda
Ligeramente incomoda
Incomoda

Muy incomoda

Peso levantado por Kg
25
5
75
10
125
15
175
20
225
5
30
335

D) Mala fluminacion
Ligeramente deficiente

Bastante deficiente
Absolutamente insuficiente

C) Uso de fuerza o energia muscular

E) Condiciones atmdsfericas

Hombres Mujeres Suplemento de Kata {milicalorias/Cm"2/Seg)
5 7 16
4 4 14

12

10

8

2 4 [

5

4

0 1 3

2 3 2
7

F) Concentracidn intensa
Baja precision
De precisién o fatigosos
Gran precision o muy fatigosos

G)Ruido
Continuo
0 1 Intermitente y fuerte
1 2 Intermitente y muy fuerte
2 3 Estridente y fuerte
3 4
4 6 H) Tension mental
5 8 Proceso complejo
7 10 Atencion divida en varios objetos
9 13 Muy complejo
11 16
13 20(max) |[I. Monotonia
17 Algo mondtono
22 - Bastante mondtono
Muy mondtono
J) Tedio
0 0 Algo aburrido
2 2 Aburrido
5 5 Muy aburrido

Suplemento
0
0
0
3
10
21
3|
45
64

100

Hombres
0
2
5

Mujeres
0
2
5

wn O

[t = |

Nota: Imagen tomada de Internet
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En la Figura 10 Estudio de tiempos, se muestran los resultados obtenidos al realizar el estudio con
el objetivo de entender el estado actual de la empresa Arte Vinil con respecto a la duracion y los
factores que afectan en la satisfaccion del cliente. Este estudio se realiza para obtener informacién

valiosa para la mejora continua y la optimizacion de los procesos.

Figura 10 Estudio de tiempos
Estudio de Tiempos en Arte Vinil

Tiempo en minutos (ciclo)

[ )
= . | Desviacion | Tamaio 5 .. | Tiempo . | Tiempo
Actividad especifica | 1 |2 | 3 [ 4 | 5§ (6| 7 | 8| 9 | 10 |Promedio c Redondeo | Calificacion Tolerancia :
estandar  |de muestra normal estandar
5 4 5 2 5
Recepcion y ventas kR i | i 4.00 9.77 10 0.28 i 14% 0.00
T 23 [31]22.5| 20 (19.8(24| 27 | 21(21.5{20.1| 24,33 .0
Diseio i } 4.08 9.77 10 0.28 o 14% 0.00
Alisto e Impresion | 11 95 | 9.6 [10.5[0.8] 10 | 11]10.7]105] 1033 0.00
por unidad i (il s il i i - g 0.58 9.77 10 0.28 5 14% 0.00
.51 6. .516.7(6.2| 6.1 6.1| 6. X X
Acabado y empaque ool i et s i il 6,00 0.00 9.77 10 0.28 0,00 14% 0.00

Elaborado por Fauricio Aguilar

Diagrama de Pareto

El diagrama de Pareto es una herramienta que en ingenieria se utiliza para identificar y priorizar
problemas o situaciones, causas y defectos de un proceso. En este caso, se aplico a la empresa en
estudio, donde se determind que las caracteristicas con mayor valor sefialadas en el siguiente
grafico son los tiempos de entrega y los defectos de impresion, siendo estos dos indicadores los
que se deben toman en cuenta con mayor enfoque, ya que van dirigidos al producto terminado y

entrega final al cliente.
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Figura 11 Diagrama de Pareto

Diagrama de Pareto
Analisis de la problematica en produccion de la empresa Arte Vinil

-® O 100%
98% 100% 90%
100

80%

80 70%
© %]
— 0 (<]
e 60% 5
S 60 50% §
S s

o 40%
H a0 %8

30%

20 20%

H =

O - — OD/D
Tiempos de Defectoen  Erroreneldisefo Tinta mal Error humano Desgaste del
entrega impresion distribuida lente

Defectos

EEE Frecuencias e==@==Porcentajes

Elaborado por Fauricio Aguilar
Medicion de las Consecuencias

El AMEF o FMEA es una herramienta de ingenieria sumamente util en la gestion de riesgos de un
proceso. Por medio de ella, se pueden anticipar y detectar posibles fallos para reducir costos,
mejorar la calidad del producto y del servicio para satisfacer la necesidad que tienen los clientes.
Su aplicacion requiere de un analisis detallado de cada componente que posee el proceso en estudio

para determinar las formas en las que puede fallar y la severidad de cada una de ellas.

En la Figura 12 AMEEF flujo de atencion y ventas de la empresa Arte Vinil, se puede observar
cuales son los puntos de enfoque a los que se debe prestar atencion en el ciclo completo de atencion
y venta en la empresa Arte Vinil. En ella, se determind la severidad, ocurrencia y la detectabilidad
de cada modo de falla. Los NPR en rojo son los focos que deben tener prioridad al momento de

aplicar acciones correctivas para ir mejorando el proceso y reducir esos nimeros.

Figura 12 AMEF flujo de atencion y ventas de la empresa Arte Vinil
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Analisis de Modo de Efectos y Fallas (AMEF)

Actividad | ModosdeFallo |  Efectos Severidad (ausa Ocurrencia Controles Detectabilidad NPR
Mo cuenta con disefio | Relraso enla entrega 8 Cliente no lo suministra 3 Realizar disefio junto con el cliente 40
Reoepeidnyventas Tmrnpodeatencwn Cllentefnglesto | § | Salallenadecl!entes . Agendar citas 200
(Cantidad de ventas Incumplimientos Sobre capacidad Dar tiempos de entreqa correctos 8 320
0
Requerimientos del cliente | No cumple espectativa Conocimiento tecnico | Capacitaciones 8 144
Diseno Disefiono adecuad | No cumple espectativa Conacimientotecnico | Capacitaciones 8 144
0
Faltante de materia prima | Retraso enla entreqa 7 Retraso del proveedor | | Ampliar red de proveedores li i
Alisto eimpresion | Maguina descompuesta | Retraso enla entreqa 8 Falta de mantenimiento 3 IMantenimiento preventiva 144
0
Duracionde alisto | Retraso enla entreqa 8 Poco personal Capacitaciones 4 360
Aoabado yempaque Mal empacado Dafio del producta Poco personal Capacitaciones —-_5+—
0

Elaborado por Fauricio Aguilar
Analisis de las Causas

En el andlisis de causas, se utilizo el diagrama de Ishikawa también conocido como diagrama de
espina de pescado. Esta herramienta se utiliza para identificar posibles causas de un problema que
se esté presentando. Se coloca el problema principal en la cabeza del pescado y las categorias

principales de causas relacionadas con el problema en las espinas.

En la elaboracion de este diagrama, se toman las observaciones realizadas y comentarios brindados

por los colaboradores de la empresa durante las visitas al area de produccion.

En la Figura 13 Diagrama de Ishikawa se aprecia la informacion obtenida a través del analisis

realizado.

Figura 13 Diagrama de Ishikawa
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Materiales Mano de Obra
Estandarizacion Equipo Capacitaciones
Manuales de Resistencia al
uso cambio Manuales de

procedimiento

Mantenimiento
Ergonomia Documentacion
e general
Metodos

Medio ambiente Maquinas

Elaborado por Fauricio Aguilar

Los datos obtenidos al aplicar este analisis fueron los siguientes:

Falta de control y estandarizacion en los procesos que realizan los operarios, lo que genera
errores y retrasos al realizar una tarea especifica.

La empresa Arte Vinil no cuenta con manuales o documentacidon que garantice el correcto
uso de equipo o procesos que efectiian.

Se ha detectado que en algunos productos ha habido afectacion de la materia prima a causa
del polvo.

El personal mas antiguo ya tiene claridad sobre las tareas que debe realizar, mientras que
los de nuevo ingreso les toma mas tiempo acomodarse, ya que no cuentan con esa
experiencia de ejecucion. Esto provoca que los colaboradores nuevos sientan disgusto e
inclusive que se lleguen a sentir desmotivados.

Con respecto a las herramientas que se utilizan, no existe un orden de almacenaje y no estan

rotuladas, lo que provoca que no se puedan identificar facilmente.

CAPITULO V CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

standarizacion de procesos
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En este capitulo, se desarrollaran las conclusiones y recomendaciones con base en el analisis de la
situacion actual de las actividades realizadas en la etapa de produccion de la empresa Arte Vinil,

con respecto a la propuesta del manual de procedimientos.
Conclusiones

Durante el proceso para cumplir con los objetivos de esta tesis, se detalld, por medio de un estudio
de tiempos y movimientos, la actual situaciéon de los procesos de produccion, logrando asi una
mejor identificacion de los problemas y sus causas. Se detect6 una necesidad de crecer para poder
ampliar la capacidad de atencion al cliente y poder mejorar esta e incrementar la cifra de los pedidos

actuales.

Segtn el diagrama de Pareto aplicado, las caracteristicas con mayor valor sefialadas son los tiempos
de entrega y los defectos de impresion, siendo estos dos los indicadores a tomar en cuenta con

mayor enfoque, ya que van dirigidos al producto terminado y entrega final al cliente.

Se identifica una desorganizacion a la hora de ejecutar las labores, a pesar de haber puestos
asignados para que la produccién siga un orden especifico. Estos papeles no se respetan
estrictamente, lo que provoca que los empleados no se puedan especializar en su labor ni encontrar
puntos de mejora en los puestos. También, un factor que se distingue y se evalta en la situacion
actual es una recarga de labores en la persona dueia y gerente de la empresa Arte Vinil, ya que es

la persona con mayor conocimiento en todas las areas de trabajo.

Como parte de la metodologia DMAIC, en la fase de medir, gracias a la informacion recopilada
del proceso actual, se han identificado consecuencias de los procesos a través de la aplicacion de
la herramienta de ingenieria AMEF o FMEA. Asimismo, para gestionar los riesgos de este proceso
de implementar el nuevo Manual, se determind la severidad, ocurrencia y la detectabilidad de cada

modo de falla.

El foco que deben de tener prioridad, al momento de aplicar acciones correctivas para ir mejorando
el proceso en el flujo de atencion y ventas de la empresa Arte Vinil, reside en la recepcion de
ventas. Un ejemplo de modo de fallo, en este caso, es que los clientes no suministran el disefio del
requerimiento, lo que puede generar una cola de trabajo en el departamento de disefio y, por

consiguiente, provocar retrasos en la entrega.
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A la hora de atender a los clientes, estos se molestan por el largo tiempo de espera, puesto que la
sala de espera permanece llena de clientes. Esta misma sobrecapacidad afecta la cantidad de venta
y los incumplimientos de los pedidos. En cuanto al acabado y empaque, las consecuencias son
causadas por el poco personal. Los modos de fallo son la duracion del alistado y un mal empacado,

siendo sus consecuencias consecutivas, los retrasos en las entregas y dafios del producto.

Se analizaron varios tipos de requerimientos para la implementacion de los manuales de
procedimiento, entre ellos los requerimientos funcionales, especificamente, cumplir con los
procedimientos y tiempos necesarios. Esto permitird que el trabajo sea cada dia mas fluido y que
se logren identificar las areas de mejora de cada trabajador, reducir el tiempo y mejorar la calidad

del trabajo.

Un requerimiento no funcional seria la reduccion del tiempo en que se recibe el pedido. Una mejora
en un requerimiento técnico vendria siendo toda la ayuda que se detalla en los manuales sobre las
tecnologias y estandares a utilizar en el desarrollo del sistema, como lenguajes de programacion,

la descripcion técnica de movimientos y pasos.

Para la definicion del disefio del manual de produccion de cada puesto de produccion, se baso,
primordialmente, en la teoria de Niebel y Freivalds (2012). Se tomd en cuenta todo lo necesario
para que estos nuevos manuales sean el nuevo método de trabajo de los colaboradores de la empresa
Arte Vinil. Asi se asegura que cada uno se adapte y enfoque a sus tareas, basado en los procesos
de la empresa, que impacte de forma positiva y asegure un entorno mas sano y seguro para ellos

mismos, lo que facilitara las mejoras en todos los departamentos.

Los alcances del impacto de la implementacion del manual de procedimientos permitiran reducir
los margenes de error en el drea de produccidn, permitiran mejorar la capacitacion del nuevo
personal y reducir el tiempo de esta. Asimismo, el manual serd un instrumento que se puede
consultar en cualquier momento para evacuar dudas y técnicas en la forma de realizar los trabajos,
lo que creara también una mejora en la productividad de la ejecucion de los pedidos. Por ende,
ayudard a reducir el margen de espera del cliente, tanto a la hora de recibir el pedido como el tiempo
de su elaboracion. Idealmente, cada trabajador, al concentrar su energia en su propio puesto,

ayudara a que cada uno pueda mejorar en sus areas y asi cada dia especializarse mas en ella.

Recomendaciones
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Como recomendaciones en esta investigacion, la prioridad recae en la implementacion del manual
propuesto para documentar los procesos de la organizacion con la finalidad de mejorar el orden,
tener un mejor control de los departamentos e implementar futuras capacitaciones y sesiones de
retroalimentacion para la mejora continua en su area de especializacion. Esto relacionado con el
personal mas antiguo de la empresa y con las futuras incorporaciones para facilitar su adaptacion

y aprendizaje.

También, se recomienda desarrollar un plan de capacitacion para mejorar las habilidades y
especializarse de acuerdo con cada area de trabajo, ademas de orientarse en servicio al cliente para
mejorar la atencion de los usuarios, esto facilitara el desenvolverse y obtener la informacion de los

requerimientos de una manera mas adecuada para reducir reprocesos.
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CAPITULO VI PROPUESTA

Este capitulo presenta una propuesta detallada para el desarrollo y aplicacion de un manual de
procedimientos en nuestras areas de produccion. La implementaciéon de este manual no solo
contribuye a la reduccion de errores, sino que también mejora notablemente la productividad y
eleva la calidad del servicio al cliente en Arte Vinil. Al estandarizar los procesos, se asegura que
todos los empleados sigan directrices claras y consistentes, lo que a su vez fortalece la eficiencia

operativa y minimiza las desviaciones.

La propuesta abarca la creacion de formatos y contenidos esenciales para el Manual de
Procedimientos. Estos recursos estan diseiiados para servir como una guia comprensible y accesible
para los nuevos técnicos, facilitando su capacitacion y adaptacion rapida a las operaciones de la
empresa. Asimismo, estos materiales seran una herramienta de retroalimentacion continua para los
técnicos actuales, permitiendo la identificacion de areas de mejora y la implementacion de ajustes

necesarios en los procesos.

El manual también tiene el propdsito de fomentar una cultura organizacional centrada en la calidad
y la mejora continua. Al proporcionar un marco estructurado y documentado, se promueve una
mayor responsabilidad y compromiso entre todos los miembros del equipo de produccion. En
ultima instancia, esta propuesta refuerza el compromiso de Arte Vinil con la excelencia operativa,
posicionandose como una empresa innovadora y competitiva en el mercado. Ademas, la claridad
en los procedimientos ayuda a reducir el tiempo de formaciéon y adaptacion, optimizando asi el

rendimiento general de la empresa.
Propuesta
Manual de procedimientos para el area de produccion Arte Vinil

El manual que se presenta a continuacion estd especificamente disefiado para los puestos del area
de produccion de la empresa Arte Vinil. Este documento tiene como finalidad proporcionar una
guia detallada de los procesos y tareas que deben llevarse a cabo para poder estandarizarlos y asi
facilitar el proceso de capacitacion del personal nuevo, garantizando que todas las actividades se

realicen de manera correcta.

Este manual sirve como una herramienta de gestion del servicio, el cual se convierte en una parte

esencial para la adecuada gestion de la produccion de la empresa. Para conservar su vigencia, este
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documento debe de ser objeto de andlisis periddico para poder verificarlo y actualizarlo cada vez

que la empresa lo requiera y también para adaptarlo a los cambios y necesidades del mercado.
Objetivo

Implementar un manual que sirva de guia para el area de produccion de la empresa Arte Vinil con
la finalidad de lograr estandarizar cada una de las tareas y operaciones para asegurar que se realicen
de la misma manera cada vez. Al hacer esto, se minimizan errores y mejora la calidad del producto
final. Al estandarizar los procesos, se mejora el flujo de trabajo, se reducen los tiempos de
produccion y facilita la formacion de nuevos colaboradores. En caso de ausencias imprevistas o
rotacion de personal, el contar con un manual de procesos permite mantener la continuidad
operativa sin interrupciones, ya que permite que los colaboradores puedan asumir la
responsabilidad de otros puestos. Esto debido a que en el manual las funciones de cada puesto van
a estar definidas de manera de que cualquier persona que las lea y tenga el conocimiento técnico

pueda desarrollarlas.
Justificacion

Este documento se elabora con la finalidad de crear una referencia escrita que sirva de guia en la
realizacion de los trabajos; por ende, en €l se definen responsables y se describen los procesos
necesarios que se requieren dentro de la empresa. Asimismo, al documentar y analizar cada
procedimiento se pueden identificar y eliminar pasos innecesarios, optimizando el uso de recursos

como el tiempo, materiales y mano de obra.
Alcance

En este manual, el alcance es meramente descriptivo de las funciones de cada uno de los procesos
de produccion. Es necesario contar con una supervision para asegurar que la implementacion esta
siendo efectiva y debidamente aplicada, lo que permitird medir y controlar la no resistencia a su
aplicacion dentro de sus funciones una vez concluida la capacitacion. Esto también ayudara a

conocer las limitaciones con que podria contar el manual, ayudando a buscar la mejora continua.
Términos y definiciones

En el glosario de términos técnicos, se detalla la terminologia técnica relevante, asegurando que

todos comprendan el lenguaje utilizado.



57

Listado de herramientas: Se presenta un inventario de las herramientas suministradas por la

empresa y las que pueden ser requeridas para tareas especificas, facilitando su gestion y control.

Protocolos de seguridad: Especifica las medidas de seguridad necesarias para proteger a los

empleados durante la ejecucion de sus tareas.

Responsables y participantes: Identifica las personas responsables de llevar a cabo las actividades,

asegurando que todos conozcan sus roles y responsabilidades.

Checklist: Ofrece listas de verificacion detalladas para las actividades, garantizando que todos los

pasos se sigan correctamente en el orden adecuado.
Elaboracion Del Manual De Procedimientos
Objetivos Del Manual De Procedimientos

El manual de procedimientos del area de produccion para la empresa Arte Vinil tiene tres objetivos
principales: en primer lugar, estandarizar los procesos de produccion para garantizar la correcta
aplicacion de los procesos y la calidad en cada etapa de la produccion; en segundo lugar, mejorar
la parte operativa, al minimizar errores y optimizar el tiempo de ejecucion de las tareas y, en tercer
lugar, proporcionar una herramienta de capacitacion y referencia para acudir en caso de requerirse
por parte de cualquier colaborador, lo que facilitara tanto la integracion de nuevos técnicos como

la actualizacion y mejora de las habilidades del personal actual.
Glosario De Términos Técnicos
Bandeado: Impresiones con rayas ocasionado por saturacion de tinta.

Impresion a gran formato: Todo lo que tiene que ver con impresiones a gran escala (lo que una

impresora pequefia no podria realizar) lonas, vinilos, microperforados.

Impresion a pequefio formato: Todo lo que tenga que ver con material para volantes, tarjetas de

presentacion, brochures.
Impresion digital: Todo lo que es impresion a full color con nuestras tintas ecosolventes.

Laminacion: Es darle proteccion a un vinil adhesivo para mayor durabilidad en tiempo y resistencia
a temperaturas bajas y altas. Consiste en colocar un vinil transparente sobre el vinil impreso, como
un estilo de emplasticado, lo que asegura que cada vinil que vaya laminado tenga garantizada una

mayor durabilidad.
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Letras corpéreas: Corresponde a un tipo de rotulacion de letras, que como su palabra lo dice, tienen

un "cuerpo” que resalta y, también, pueden ser iluminadas por dentro, luz indirecta o no iluminadas.

Redibujar: Es hacer desde cero un arte ya hecho. Esto se realiza cuando el cliente tiene el logo o el
arte de lo que desea imprimir, pero lo tiene en formato imagen sencilla, lo que imposibilita que se
pueda trabajar con el arte original, puesto que se requiere un formato editable. Entonces, lo que

hace el disefiador es hacer el arte desde cero para que se pueda utilizar para la impresion adecuada.

Refilar: Es cortar de manera manual o automatica un arte en el vinil requerido, segtn el tamafo y

forma deseado.

Troquelar: Es otra forma de 1lamarle al corte, solo que en su mayoria es realizado por una maquina.

Esta lo que hace es marcar con la cuchilla la linea de corte que el diseniador previamente le indico.

Traslape: Es cuando se requiere realizar un arte en partes para luego unirlos. Esto se realiza para

aprovechar el espacio de impresion o si el grosor de la maquina contra el de la impresion lo amerita.

Vulcanizacion: Es la accion de unir dos o mas piezas para hacer mas grande una impresion. Casi

siempre se hace con calor y se trabaja mas que todo con lonas.
Listado De Herramientas

Se proporciona un listado de las herramientas que la empresa entrega a cada técnico y el equipo de
activos con el que se cuenta para realizar la operativa de la empresa. El técnico deberd firmar un
acuse de recibido al entregarle el equipo necesario para desarrollar la actividad para la que fue
contratado. Esto se realiza con el fin de que ambas partes estén de acuerdo y, por ende, dejarlo por

escrito en caso de cualquier eventualidad que se pueda presentar a lo largo de la relacion laboral.
En el departamento de impresion se cuentan con 2 maquinas para realizar las tareas diarias:

e La primera es una impresora de marca Roland (técnicamente es un plotter de impresion).
Se usa para imprimir en gran formato, hasta 1.37 metros de ancho por la altura que se
requiera. Utiliza 4 colores, cada uno es de Y% litro de tinta (negro, cian, magenta y amarillo).
Asimismo, esta es la maquina que se utiliza para imprimir las promociones de los stickers,
ya que también hace la funcion de corte, lo que ayuda a agilizar el proceso al dejarlo

préacticamente terminado.
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Figura 14 Impresora Roland

1.62m (1620.0 mm) Gran Formato

e La otra impresora es de la marca Mimaki, esta se utiliza para imprimir vallas o lonas de un
tamafio mayor, ya que acepta un ancho de 1.60 metros con colores mas vivos. Esta maneja

4 colores, cada uno de 1 litro de tinta (rojo, cian, amarillo y magenta).

Figura 15 Impresora Mimaki
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1.61m(1610.0 mm) {Gran Formato

e Plotter: Esta es una herramienta de corte que trabaja en conjunto con la impresora Mimaki.
Los trabajos realizados en la Mimaki deben pasar, posteriormente, por el plotter para
realizar el corte correspondiente, ya que la anterior no cuenta con esta funcioén. Todo esto
se maneja por medio de los programas de funcionamiento que se deben configurar,

previamente, para ingresar las mismas medidas de acuerdo con la impresion.

A ambas maquinas se les da un mantenimiento preventivo cada 3 meses, el cual lo realiza el
proveedor a quién se le comprd dichas maquinas. Este brinda recomendaciones preventivas o
correctivas que se le puede aplicar para mantener un 6ptimo funcionamiento, alargar su vida util y

que no afecte la produccion diaria.

Todos los dias, cada vez que se termina un trabajo, se deben limpiar las maquinas con la finalidad

de evitar inconvenientes a la hora de imprimir un nuevo producto.
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Figura 16 Plotter de corte

3.2m /(3200 mm) Gran Formato

Herramientas de Recepcion y ventas:

e Computadora
e Celular
e (Cinta métrica

e Calculadora

Las herramientas anteriores son basicas para la toma de pedidos y para brindar una correcta

atencion a los clientes.
Herramientas de Disefiadores:

e Computadora: En ella realiza todas las funciones de su puesto de trabajo, contiene
programas de disefio tales como:
- [lustrador
- Photoshop
- Desing

Herramientas de acabados y equipo de seguridad:

e (Quillotina: Utilizada para cortar tarjetas de presentacion.

e Reglas: Al igual que la cinta métrica, estas sirven para toma de medidas.
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e Escuadras: Se utilizan para marcar angulos que se puedan requerir.

e (uter: Es la herramienta mas importante dentro de la empresa. Se utiliza para cortar casi
todos los materiales que tienen en la empresa.

e Esquillis o paletas: Se usan para instalar vinilos, microperforados, samblasting y ayudar a
la adherencia.

e Sellador de bordes para la rotulacion vehicular: Funciona como sello para evitar el paso de
la humedad.

e Guantes de proteccion: Ayuda a prevenir accidentes como cortes en los dedos.

e Cinta métrica: Utilizada para medir estructuras o material de la empresa.

e C(Cinta doble adhesivo o pegamento en algunos casos: Sirve para unir piezas de algunos
rotulos.

e [Laminadora: Utilizadas para aplicar una capa protectora de plastico a documentos, carteles,
y otros productos con el fin de mantenerlos de una mejor manera y con un acabado mas

profesional
Herramientas de los instaladores y equipo de seguridad:

e QGuantes
e Mascarilla
e Lentes

e Mascara de soldar

e Metabo
e Taladro
e (Cautin

e Escaleras
e Andamios para alturas

e Pintura automotriz para las estructuras
Protocolos De Seguridad

El protocolo de seguridad, en el uso de herramientas en la parte de produccion, es esencial para
mantener un entorno laboral seguro y eficiente en una empresa de impresiones digitales. Esta

disefiado para prevenir accidentes y lesiones, asi como para asegurar el correcto funcionamiento
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de las herramientas. Los colaboradores deben recibir capacitacion adecuada sobre el uso seguro de
cada herramienta, incluyendo la aclaracion de los riesgos potenciales que se pueden presentar y las
recomendaciones para prevenirlos o evitarlos. En algunos puestos de trabajo es estrictamente
necesario el uso de equipos de proteccion personal adecuados como guantes, lentes de seguridad,
y la inspeccion regular de las herramientas de trabajo para prevenir cualquier desperfecto e incluso
algun accidente que pueda ocasionar. El protocolo también debe incluir procedimientos para la
limpieza, el almacenamiento de las herramientas al finalizar cada jornada laboral, asi como

mantenimiento preventivo.

Para la prevencion de accidentes, la empresa entrega indumentaria de seguridad tal como las que
se mencionaron anteriormente. Esto ayuda a minimizar riesgos de trabajo, ya que en algunos
puestos estan mas expuestos a suftir alguna situacion de este tipo. Asimismo, es responsabilidad
de cada colaborador el uso correcto de todos los instrumentos o equipo de proteccion que se le
suministren y de notificar en caso de que requiera cambiar alguno por un tema de desgaste o dafio.
En caso de que se presente un accidente o una emergencia dentro de la empresa o en la realizacion
de sus labores, cuentan con un punto de reunion fuera del lugar de trabajo donde pueden llamar a
emergencias para atender alguna condicion que esté presente, asi como el respaldo de la péliza de

riesgos laborales del INS que los cubre en caso de ser necesario.
Responsables y Participantes

Para el desarrollo del manual de procedimientos en la empresa Arte Vinil, se debe tomar en cuenta
a cada técnico de produccion, ya que ellos son los proveedores de la informacion que se requiere
para elaborar el manual. Ademés de obtener informacién por este medio, se debe trabajar de la
mano con el propietario y con el colaborador més antiguo que se tiene en planilla, puesto que son
los que conocen todos los puestos de trabajo y seran de mucho valor al momento de disefiar el

manual de procedimientos en conjunto.
Seguidamente, se establecen las responsabilidades de cada parte involucrada:

A. Técnicos de produccion: Aportar todo el conocimiento de su puesto de trabajo para incluirlo
dentro del manual de procedimientos y abarcar todas las dudas que se presenten. Ademas,
pueden brindar sugerencias de la forma de trabajo para que sean analizadas, ya que son los

que estan dia a dia realizando las tareas pertinentes.
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B. Propietario: Acompanar al ingeniero durante el desarrollo del manual, brindar informacion
de valor que se requiera, estar anuente a liberar en tiempos determinados al personal técnico
para que atienda las dudas y aporte informacion para el desarrollo del manual.

C. Técnico con mayor experiencia: Trabajar de la mano con el ingeniero aportando las
generalidades de los puestos de trabajo y la informacion que se le solicite durante el tiempo
del desarrollo del manual, ya que al ser la persona con mayor conocimiento adquirido a lo
largo de los afios que tiene de laborar no solo en Arte Vinil, sino también en el sector de
impresiones, aportara mucho valor e informacion para agregar en el documento.

Ademas, sera la persona dentro la empresa encargada de velar que se utilice el manual para
capacitar personal nuevo.

D. Ingeniero: Encargado de disefiar y elaborar el manual de procedimientos; ademas de
capacitar al personal técnico en como se debe utilizar este. Posterior a su implementacion
debe participar en el analisis, actualizacion y mejora periddica que se debe aplicar en este

tipo de manuales de procesos.
Lineamientos

En el disefio de un manual de procedimientos, se deben seguir ciertos lineamientos que
proporcionan una correcta orientacion para la implementacion- Ademas, se debe asegurar que
todos los miembros de la empresa sigan las mismas reglas y pasos al realizar alguna tarea en

especifico, lo que ayudard a ser mas consistentes en sus puestos y mejorar la calidad.

Los lineamientos deben ser faciles de entender y deben estar directamente relacionados a las
necesidades y objetivos de la organizacion, pero también deben poder adaptarse a las necesidades
que pueden ser cambiantes. Por esto, durante las revisiones periodicas que se asignen para el

analisis del manual de procedimientos, se deben actualizar en caso de ser necesario.
Descripcion de Actividades

La empresa Arte Vinil, al ser una imprenta de alta calidad, se dedica a brindar servicios de
impresion en pequefio y gran formato de alta calidad para satisfacer las necesidades de los clientes.
Constantemente, se encuentran actualizdndose con las nuevas tendencias del mercado y del equipo

que deben utilizar para brindar cada dia mejores productos y soluciones.
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Informacion Documentada Controlada

Para llevar un control documentado de los mantenimientos aplicados a cada equipo de trabajo y
poder estandarizar las tareas, se propone una hoja de visualizacién donde se tendra al alcance la
informacion necesaria de cada equipo para otorgar responsabilidades a cada operador. Con esto, se

puede brindar retroalimentacion constantemente con el fin de realizar mejores practicas.
1. Impresoras y Plotter

Las impresoras y plotters son herramientas fundamentales en una empresa de impresion en pequetio
y gran formato. A continuacion, se detallan los puntos més relevantes que se deben revisar al hablar

de mantenimiento y funcionamiento de estos equipos:

e Verificacion de sistema eléctrico: Se debe revisar el estado del cableado y las conexiones
para evitar un corto circuito. También, se debe revisar la fuente de alimentacion para validar
que no se presenten fluctuaciones de voltaje que puedan generar un dafo en el equipo.

e Verificacion del sistema de tintas: En este punto se debe verificar los niveles de la tinta y
su estado. Ademads, se deben limpiar constantemente los inyectores para evitar
obstrucciones que puede ocasionar retrasos o perdidas de material por un dafio que se puede
evitar.

e Funcionamiento de mandos electronicos: Con respecto a los mandos electronicos se deben
asegurar de que los botones y los paneles tactiles funcionen correctamente y comprobar la
conexion a internet para que siempre se mantengan actualizados.

e Limpieza y alineacion de rodillos de impresion: Es necesario mantener una limpieza
constante de las superficies de los rodillos, ya que aca se puede almacenar mucho polvo
que puede dafiar el material de impresion. También, se debe revisar que esté correctamente
alineado y que no presenten ningun tipo de desgaste.

e Desgaste de motores y correas: Con una inspeccion visual y auditiva, se debe revisar que
el motor no genere ruidos anormales y que tenga una lubricacion adecuada. Con respecto a
las correas, se debe verificar que no tengan un desgaste excesivo o que estén estiradas.

e Temperatura adecuada para la impresion: Es necesario mantener el equipo en un lugar con
condiciones y temperaturas adecuadas entre los 18° C y los 25° C. Esto para no afectar la

calidad de impresion, asi como controlar la temperatura interna de las impresoras y plotters.



66

e Estado de las rasquetas: Las rasquetas son los encargados de controlar la cantidad de tinta
que se aplica durante la impresion. Se debe revisar que no presenten desgaste, ademas de
realizarles una limpieza, constantemente, para que realice bien la distribucion de tinta.

2. Equipo de computo y software

Es necesario mantener correctamente y en buenas condiciones las herramientas que se utilizan para
realizar las tareas de la empresa. Se deben efectuar actualizaciones regulares y controlar que cada

pieza esté en buen estado para no afectar la productividad.

e Sistema operativo en buen funcionamiento: Este es el software principal que maneja
todos los dispositivos de la computadora. Para mantenerlo en dptimas condiciones se
debe mantener actualizado, realizar mantenimiento y limpieza frecuentemente para
ayudar a mantenerlo en buen funcionamiento.

e Programas de edicidon actualizados: Los programas de edicion, en empresas de este
mercado, son piezas fundamentales, ya que con ellos se realizan los bocetos de los
disefios que requieren los clientes. Por esto, es primordial tenerlos actualizados y estar,
frecuentemente, considerando otros que puedan mejorar el servicio.

e Acceso a internet adecuado: La empresa debe asegurarse de contar con un internet
estable y con buena capacidad de carga y descarga. El internet permite descargar
actualizaciones para los equipos y permite la comunicacion entre los colaboradores y

los clientes.
Desarrollo

A continuacion, se muestra el diagrama de flujo de las actividades que se deben realizar. Esto

para visualizar de una manera mas sencilla los procedimientos.



Figura 17 Diagrama de flujo del manual de chequeo
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Para el desarrollo del manual de procedimientos que se disefio, se realiz6 primero una visita para
conocer la operativa de la empresa, analizar todas las areas que la componen y los miembros que
la conforman. En las visitas siguientes, se tomaron algunas notas de lo observado, donde se logro
analizar todo el flujo de trabajo. Por ejemplo, se observo la recepcion de algunos pedidos y el
acompafiamiento que se brinda para evacuar dudas y ofrecer sugerencias, parte en la cual
intervienen los encargados del disefio. Al tener la idea un poco mas clara de todo el flujo de trabajo,
el paso siguiente fue empezar a recopilar informacion e identificar procesos claves; ademas, se

realizaron breves encuestas a los técnicos y reuniones con los propietarios.

Por otra parte, la empresa no cuenta con ningun documento de este tipo, asi que el desarrollo tuvo
que iniciar desde cero. Se contd con el gran respaldo de todos los miembros de Arte Vinil,
principalmente del propietario, quien dio total libertad y acceso a informacion de alto valor de la
empresa. Con el desarrollo de un manual de procedimientos se beneficiaran en la parte operativa.
Asimismo, lo que la empresa desea es poder estructurar cada vez mas su compaiiia para llegar a

consolidarse en el mercado ante la creciente demanda que han tenido en los tltimos meses.

En los anexos, en la

En la Figura 22 se adjunta el formato a utilizar en el desarrollo del manual de procedimientos.

Para el desarrollo y revision periddica del manual, se disefié un check-list de los puntos de revision
que los técnicos deben evaluar al iniciar la jornada de trabajo para evitar algun inconveniente o
retraso, o incluso prevenir algiin dafio en las maquinas de trabajo, ya que son chequeos necesarios
de realizar. A continuacion, en la Tabla 7, se muestra la lista de chequeo para el control de los

técnicos.
Tabla 7 Check-list de puntos de revision

Arte Vinil Fecha:

Encargado Hora:

Impresoras y Plotter Si No
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Verificacion de sistema
eléctrico

Verificacion del sistema de
tintas

Funcionamiento de mandos
electronicos.

Limpieza y alineacion de
rodillos de impresion.

Desgaste de motores y correas

Temperatura adecuada para la
impresion

Estado de las rasquetas

Equipo de computo y
software

Si

No

Sistema operativo en buen
funcionamiento

Programas de edicion
actualizados.
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Acceso a internet adecuado

Elaborado por Fauricio Aguilar

Analisis Economico

Con el objetivo de implementar dicha propuesta en la empresa Arte Vinil, se detallaran los costos
a continuacion. Cabe mencionar que se toman en cuenta todos los recursos con los que ya la
empresa cuenta, incluyendo el personal mejor calificado, para facilitar el desarrollo del manual de
procedimientos. En la Figura 18 y Figura 19 se muestran los célculos, tomando en cuenta los

distintos aspectos a considerar.
Creacion y aplicacion del manual de procedimientos

En la Figura 18 se presenta el costo que tendrd el taller para la validacion del manual de
procedimientos propuesto, mismo que sera impartido por el asesor a la persona designada como
instructor técnico. Dicha persona seréd asignada por la empresa para trabajar directamente con la

persona asesora.

Este taller tendra una duracion de 16 horas, dividido en dos dias, en donde se desarrollara el
cronograma del taller de capacitacion. En este se explicard tanto el contenido como la ejecucion

del manual de procedimientos.

Figura 18 Costo taller de capacitacion

Costos del Taller de Capacitacion

Costo del taller de capacitaciéon con el personal involucrado

Item Horas |Costo por Hora Total
Asesor 16 €37 700,00 603 200,00
Instructor técnico 16 1 926,00 730 816,00
Total 739 626,00 7634 016,00

Elaborado por Fauricio Aguilar
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Es importante indicar que, si bien en la tabla de la Figura 18 se indica un total de 634 016,00 por
el costo del taller de capacitacion, se recalca que la empresa solamente incurrird en el costo de las
horas de capacitacion del Instructor técnico; ya que el Asesor es quien promueve dicho proyecto,
sin generar costos a la empresa. Es por esto que la Empresa Arte Vinil debera de invertir el monto
de €30 816,00 con las cargas sociales ya aplicadas, que corresponden a un 10.50% del total de su

salario en dicha capacitacion.

Figura 19 Costo del Manual de Procedimientos

Costos del Manual de Procedimientos

Desgloce de costos de la elaboracion del Manual de Procedimientos

Criterio Horas Costo por Hora Total
Planificacion y definicion del alcance 10 @37 700.00 €377 000,00
Recopilacion de informacion 30 €37 700,00| €1 131 000,00
Estructuracion del manual 15 €37 700.00 €565 500,00
Redaccion de Procedimientos 50 €37 700.00| €1 885 000,00
Revision 10 @37 700,00 @377 000,00
Validacion 10 €37 700.00| @377 000,00
Aprobacion 10 €37 700.00 €377 000,00
Implementacion 10 €37 700.00| €377 000,00
Revision y actualizacion 10 €37 700.00| €377 000,00
Total 115 263 900,00| ¢4 335 500,00

Elaborado por Fauricio Aguilar

Si bien el Manual de Procedimientos refleja un total de 155 horas de trabajo para un costo total de
4 335500,00; estos datos son meramente informativos, ya que la empresa no debera de asumir en

dicho costo del manual por ser un proyecto de graduacion.

Figura 20 Costos totales de implementacion
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Costos totales de implementacion

Costos totales de implementacion del Manual de Procedimiento

Item Horas Costo por Hora Total
Capacitacion 16 739 626,00 7634 016,00
Elaboracion del manual 155 €37 700,00 Z5 843 500.00
Total Z6 477 516.00

Elaborado por Fauricio Aguilar

En la Figura 20, podemos observar que el costo de capacitacion es de €634 016,00 y el costo de la
elaboracion del manual es de €5 843500,00, para un total de 6 477516,00. Es importante indicar
que el costo total no sera asumido por la empresa, solamente el costo de capacitacion del Instructor
técnico, quien se encuentra en planilla de la empresa y que se capacitara en horas laborales; tal cual

se detallo en la tabla 8.

Beneficios de la implementacion de Manual de Procedimientos en la Empresa Arte Vinil

Al ser consistentes y eficaces, se garantiza que todos los empleados sigan los mismos

procedimientos para mejorar la operatividad.

Con la capacitacion, se facilitara la formacion correcta del manual de procedimientos; asegurando
a la empresa el cumplimiento de las normativas y regulaciones aplicables. Con esto, se minimiza
la posibilidad de errores y malentendidos en la ejecucion de las tareas y se fomentara en la empresa

una mejora continua mediante la revision y actualizacion regular de los procedimientos.

La implementacion de un manual de procedimientos de manera efectiva requiere de una
planificacion cuidadosa, comunicacion clara y compromiso continuo con la evaluacion y mejora,
para asi asegurar que la empresa tenga una herramienta valiosa y 1til. A continuacidn, se describen
los beneficios que, al implementar el Manual de Procedimientos, la empresa Arte Vinil obtendra

como resultado.

1. Estandarizacion de los procesos: El manual de procedimientos sin duda vendra a resolver
la problematica actual de la empresa, donde la falta de documentacion en cada uno de los

procesos ha sido un inconveniente para garantizar la estandarizacion y calidad en el trabajo



73

a realizar. El manual de procesos indicard a cada persona colaboradora como debe de
realizar sus actividades del puesto.

Capacitacion eficiente: Con el manual de procedimientos, se facilita la capacitacion a los
empleados, al permitirles aprender y realizar, de manera integrada y rapida, las
responsabilidades del puesto. Ademads, les permite conocer la terminologia técnica
correspondiente para minimizar errores, reprocesos y malentendidos.

Cumplimiento normativo: Las regulaciones legales aseguran que todas las operaciones
cumplan con las normativas aplicables a la industria de imprenta. También, mejoran los
estandares de calidad y documentan todo lo relacionado a politicas y procesos necesarios a
cumplir al estar laborando para la empresa Arte Vinil, lo que proporciona una guia clara de
su aplicacion.

Mejora de la productividad: Los colaboradores, al conocer los pasos especificos a seguir,
los cuales se indican en el manual de procedimientos para cada uno de los puestos de la
empresa Arte Vinil, podran reducir los tiempos muertos y procedimientos innecesarios, por
lo que tendran un mayor rendimiento en la optimizacion del tiempo.

Reduccion de costos: Este es uno de los mayores beneficios que obtendra la empresa debido
a la disminucién de errores, por lo que se notara en la cantidad de materiales que no se van
a desperdiciar, producto de errores de impresion; por ejemplo, esto asegurard un uso
eficiente de los recursos reduciendo el desperdicio.

Seguridad y salud en el trabajo: Un manual de procedimientos apto para la empresa y cada
puesto de trabajo, impactara directamente en la salud y seguridad de los colaboradores. Con
procedimientos seguros, las personas trabajadoras aseguran buenas practicas, al reducir el
riesgo de accidentes laborales. También, se fomentarda una cultura de seguridad y
responsabilidad entre compafieros de trabajo.

Adaptabilidad y mejora continua: Con la revision, la actualizacion y el feedback que
recibird por parte de las personas trabajadoras, segun el cronograma establecido para la
implementacion, la empresa garantiza tener procesos actualizados que se adapten a las
nuevos métodos y tecnologias, logrando ajustar rapidamente los procedimientos para ser
agiles y lograr una respuesta rapida a los clientes.

Mejora en la comunicacion: Al contar con un manual de procedimientos en la empresa, los

procesos estan debidamente detallados y explicados de una manera que resultan entendibles
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para cualquier colaborador. Ademas, toda la informacion esté centralizada y al alcance de
todos, lo que permite evacuar dudas que puedan surgir y, por ende, facilitar la capacitacion
del personal nuevo.

9. Satisfaccion al cliente: El tener todos los procesos estandarizados favorece en ser
consistentes con los servicios que se ofrecen y en la manera de abordar a los clientes, ya
que se puede brindar un mejor asesoramiento ante la necesidad del cliente. Por otra parte,
Los servicios estaran en un constantemente analisis, lo que permite reducir errores y buscar
la mejora continua, esto con la finalidad de buscar la satisfaccion del cliente y asegurar su

fidelidad y el incremento en las ventas.

10. Supervision y evaluacion: Un manual de procedimientos sirve de guia para verificar que
los procesos se estén realizando de manera correcta y con los estandares debidos. Esto
facilita la supervision y las evaluaciones que debe hacer la empresa a sus colaboradores
periddicamente, permitiendo documentar el desempeio y definir oportunidades de mejora

en conjunto.

El manual de procedimientos para la empresa Arte Vinil, sin duda serd una herramienta esencial,
ya que mejorara la eficiencia, reducira errores, optimizara el uso de los recursos y asegurara la
consistencia en la calidad del trabajo, lo que contribuye, directamente, a la reduccion de costos

operativos, permitiéndoles ser una empresa competitiva y rentable.

Plan de Implementacion

Para implementar el Manual de Procedimientos en la empresa Arte Vinil, se requiere un enfoque
estructurado que garantice su comprension para que todo el personal lo acepte y utilice
correctamente. Para esto, se desarrollé un cronograma de implementacion, donde se describen los

plazos y procesos a llevar a cabo hasta su ejecucion y uso en la empresa.

Un plan de implementacion es fundamental para la ejecucion exitosa de este proyecto, al
proporcional una estructura clara y una secuencia logica para la ejecucion del cronograma y los

tiempos establecidos.

A continuacion, se presenta el desglose de las actividades, plazos y el cronograma establecido:
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1. Proceso de Comunicacion

Durante los primeros meses del I semestre del afio 2025, se iniciara con el proceso de comunicacion
dirigido a todos los empleados, donde se informaran los objetivos y beneficios sobre la

implementacion del Manual de Procedimientos para la empresa.
2. Capacitacion

Tras terminar el proceso de comunicacién a todo el personal de la empresa, se iniciara la

capacitacion basada en el cronograma adjunto en los anexos.
3. Distribucion y acceso

Es importante que todos los empleados de la empresa tengan acceso al Manual de Procedimientos,

tanto en formato fisico como digital y que lo puedan comprender y entender correctamente.
4. Monitoreo

Para el II semestre del afio 2025, se planea realizar el monitoreo del uso del manual para identificar

cualquier problema o area de mejora.
5. Revision y actualizacion

Se realizaran revisiones periddicas para asegurar que los procedimientos se siguen correctamente.
Se haran por medio de auditorias internas y encuestas para evaluar el cumplimiento y efectividad

del manual.
6. Incorporacion de feedback

En el II semestre de 2023, se dara inicio con la recoleccion y andlisis del feedback por parte de los

empleados, los cuales serviran para realizar los ajustes y mejoras al manual.
7. Registro de cambios

Es importante mantener un registro detallado de las revisiones y actualizaciones del manual.

También, se informara a los empleados sobre cualquier cambio importante en él.

Figura 21 Cronograma de implementacion
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A continuacion, se adjuntara informacion adicional que se considera importante para el desarrollo

del proyecto, ya que proporcionan detalles complementarios que respaldan o suman a la

informacion ya suministrada en el documento.

En la Figura 22 se muestra el formato del manual de procedimientos de Arte Vinil



Formato Para La Creacion Del Manual

Se disefa para la empresa Arte Vinil el siguiente formato:

1.

2.

8.

9.

Portada (Titulo, version y fecha).

Créditos (Participantes de la creacion).
Tabla de contenidos.

Introduccion.

Terminologia.

Objetivos.

Alcance.

Partes interesadas y sus responsabilidades.

Lineamientos.

10. Descripcion de Actividades.

11. Procedimientos (Diagramas de flujo).

12. Anexos

Elaborado por Fauricio Aguilar
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Figura 23 Check list de puntos de revision

Arte Vindl Fecha: ______
Encargado_ Hora:
Impresoras y Plotter Si No
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Acceso a internet adecuado

Elaborado por Fauricio Aguilar



79

Figura 20 Cronograma de Capacitacion del Manual de Procedimientos

Elaborado por Fauricio Aguilar

Cronograma de Capacitacion

Temas a capacitar Total Horas St Dia2
completado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10111213 141516
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100%

16




80

Referencias
Articulos cientificos:

Lopez, J., et al. (2021). Procedimiento para evaluar el mantenimiento en una flota de transporte
de combustibles por carretera. Revista de Ingenieria Mecanica, 24(1), 1-14.

https://www.redalyc.org/articulo.0a?id=225169340001

Rodriguez, Y.,et al. (2018). Diseno del proceso recepcion y despacho de paquetes en Palco.
Revista Ingenieria Industrial, 39(3), 261-272.
https://www.redalyc.org/journal/3604/360458817005/360458817005.pdf

Salazar, K., et al. (2016). Tiempos en la recoleccion manual tradicional de café. Revista de
Ingenieria Industrial, 37(2), 114-126.
http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=360446197002

Tundidor, L.,et al. (2022). Procedimiento para el disefio de la gestion de procesos de negocios en
una empresa de proyecto del sector de la construccion. Revista de Arquitectura e

Ingenieria, 16(3), 1-17. https://www.redalyc.org/articulo.oa?1d=193972950004

Viloria, A., y Zapata, V. (2018). Manual de normas y procedimientos contables para el area de
cuentas por cobrar de la empresa “Inversiones M.C.H., C.A.”. Revista de Investigacion en
Ciencias de la Administracion, 2(6), 138-148.
doi:http://doi.org/10.33996/revistaenfoques.v2i6.35

Libros

Baca, G., et al. (2014). Introduccion a la Ingenieria Industrial (Segunda ed.). México: Grupo
editorial Patria, S.A. DE C.V. https://d1wqtxts1xzle7.cloudfront.net/

Becerra, R. (2017). Ergonomia y procesos de diserio: consideraciones metodologicas para el
desarrollo de sistemas y productos (segunda ed.). Pontificia Universidad Javeriana.

https://elibro.net/

Certiprof. (2023). Lean Six Sigma Green Belt Professional Certificate (Primera version 052019
ed.). Costa Rica: Certiprof. https://certiprof.com/



81

Cruelles, J. (2018). Ingenieria Industrial, Métodos de trabajo, tiempos y su aplicacion a la
planificacion y a la mejora continua (Primera ed.). México: Alfaomega Grupo Editor,

S.A de C.V. https://www.alfaomegamx.com/

Hernandez Sampieri, R., Fernandez, C y Baptista , P. (2014). Metodologia de la investigacion
(primera ed.). Mcgraw - hill . https://d1wqtxts1xzle7.cloudfront.net/

Niebel, B., y Freivalds, A. (2012). Ingenieria industrial: Métodos, estandares y diserio del
trabajo (Decimo tercera ed.). México: Mcgraw - hill interamericana editores, S.A. DE

C.V.

Tesis

Garcia, M. (2021). Analisis del comportamiento organizacional en la aplicacion de manuales de
procedimientos, en la empresa servicios LFC S.A [Bachillerato en administracion de

empresas]. Universidad Internacinal de las Américas, Costa Rica. https://uia.ac.cr/

Huamani, Y., y Armaulia, M. (2017). Diserio e implementacion de un sistema de gestion de
calidad segun la norma ISO 9001:2015 en una drogueria de dispositivos médicos [Tesis
de Licenciatura]. Universidad Nacional de San Marcos, Peru.
https://cybertesis.unmsm.edu.pe/bitstream/handle/20.500.12672/6190/Huamani_ry.pdf?se
quence=3&isAllowed=y

Murillo , K. (2012). Propuesta de un manual de estandares para el departamento de
mantenimiento técnico del hotel Presidente [Bachillerato en Turismo]. Universidad

Internacinal de las Américas, Costa Rica. https://uia.ac.cr/estudiante/biblioteca-virtual

Ortiz, A., y Vintimilla, R. (2021). Diserio e implementacion de un sistema automatizado para
optimizar la fase de impregnacion de tinta en el proceso de serigrafia aplicado al
estampado de tafiletes para sombreros de paja toquilla en la microempresa JO & MI
Confecciones [Tesis de Licenciatura en Ingenieria Electronical.

http://dspace.ups.edu.ec/handle/123456789/20075

Zarate , C. (2020). Diserio de manuales de procedimientos para la operacion y mantenimiento

preventivo de los dispensadores de combustible de la empresa transporte internacional



82

GASH S.A [Bachillerato en administracion de negocios]. Universidad Internacional de las

Américas, Costa Rica. https://uia.ac.cr/



