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RESUMEN
El presente trabajo de titulacion corresponde al disefio del sistema de gestion por
procesos basado en la norma ISO 9001:2015 para la empresa Atik’s Collection, ubicada en la
cuidad de Otavalo, se especializa en la produccion y comercializacion de chompas deportivas
y de montafia. A lo largo de la historia empresarial, la direccion administrativa y de produccién
se ha desarrollado de forma empirica, lo que ha provocado retrasos, reprocesos, mala

asignacion de funciones e inconvenientes para el cliente final.

Por lo mencionado anteriormente, el proyecto se desgloso en cuatro capitulos. En el
capitulo 1 se identificd y planteo el problema principal de la empresa, para posteriormente
definir los objetivos que resuelvan la deficiencia empresarial, adicional a esto se detallo el

alcance, la justificacion y la metodologia usada en la investigacion.

El capitulo |1 trata netamente sobre la investigacion de fuentes bibliograficas que fueron
atiles para el correcto desarrollo del disefio del sistema, se esta manera se introdujo
definiciones, conceptos y teorias sobre el sistema de gestion de calidad, el enfoque a procesos,

entre otros.

En el capitulo 111 se realizo la evaluacion inicial de la empresa Atik’s Collection, se
analizo el contexto interno identificando factores que afectan positiva y negativamente en las
actividades internas, ademas se muestra los resultados del contexto externo que se obtuvieron
mediante el analisis PESTEL y FODA. Se finaliza el mencionado capitulo con la evaluacién
inicial del check list de la norma ISO 9001:2015 donde se evidencia que la empresa cumple
con el 29,41% de los requisitos establecidos, siendo este un dato relativamente bajo en cuanto

al desempefio empresarial.

Finalmente, en el capitulo 1V se desarrolld la propuesta del sistema de gestion por

procesos, de acuerdo con los requisitos establecidos en las clausulas de la norma 1SO
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9001:2015, con esta mejora se evidencio que la empresa incremento su porcentaje de
cumplimento al 73,79%, asi mismo se establecio un plan de mejora continua que permita a

Atik’s Collection controlar los procesos.
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ABSTRACT
This degree work corresponds to the design of the process management system based
on ISO 9001:2015 for the company Atik's Collection, located in the city of Otavalo, specializes
in the production and marketing of sports and mountain sweaters. Throughout the company's
history, the administrative and production management has been developed in an empirical
way, which has caused delays, reprocesses, misallocation of functions and inconveniences for

the end customer.

As mentioned above, the project was broken down into four chapters. In Chapter I, the
main problem of the company was identified and stated, in order to subsequently define the
objectives to solve the business deficiency, in addition to this, the scope, justification and

methodology used in the research were detailed.

Chapter 11 deals with the research of bibliographic sources that were useful for the
correct development of the system design, introducing definitions, concepts and theories about

the quality management system, the process approach, among others.

In Chapter 111, the initial evaluation of the company Atik's Collection was carried out,
the internal context was analyzed by identifying factors that positively and negatively affect
internal activities, and the results of the external context obtained through the PESTEL and
SWOT analysis are also shown. This chapter ends with the initial evaluation of the 1SO
9001:2015 check list, which shows that the company complies with 29.41% of the established

requirements, which is a relatively low figure in terms of business performance.

Finally, in Chapter IV the proposal of the process management system was developed,
in accordance with the requirements established in the clauses of the ISO 9001:2015 standard,

with this improvement it was evidenced that the company increased its percentage of



compliance to 73.79%, likewise a continuous improvement plan was established that allows

Atik's Collection to control the processes.
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CAPITULO |
1. GENERALIDADES

1.1  Planteamiento del problema

Hoy en dia la industria textil y de confeccion es conocida como la tercera méas grande
dentro del sector de manufactura nacional ya que aporta cerca del 1% del PIB Nacional
(Lucero, 2021), es por eso que desde las empresas mas pequefias hasta las industrias mas
reconocidas buscan ser mas eficientes en sus procesos con el proposito de mejorar la gestion
empresarial e incrementar continuamente la productividad para lograr satisfacer la necesidades

y expectativas de los clientes.

La empresa Atik’s Collection nace en el afio 2008 en la cuidad de Otavalo (Imbabura-
Ecuador), se dedica a la fabricacién y comercializacién de chompas deportivas para nifios,
damas y caballeros, siendo Quito, Ambato y Otavalo los mercados con alta demanda de los

productos que ofrece la empresa.

La empresa Atik’s Collection presenta diferentes falencias dentro de su organizacion
estos problemas se han presentado desde los inicios de la empresa debido a que no existe el
conocimiento y la destreza necesaria para mantener un gestion empresarial por lo que se puedo
detectar que la empresa no cuenta con el control de los procesos, no existe una estandarizacion
de los procesos, la falta de documentacion de la misma, las funciones y responsabilidades no
se encuentran asignadas de acuerdo a las competencias de cada una de las estaciones de trabajo
y mucho menos del personal, provocando movimientos repetitivos, actividades desorganizas

que ocasionan la baja productividad debido a la demora de las actividades.



1.2 Objetivos
1.2.1 Obijetivo general
= Disefiar el sistema de gestion por procesos basado en la norma ISO 9001:2015 que
permita optimizar los procesos y aumentar la productividad de la empresa Atik’s
Collection.
1.2.2 Obijetivos especificos
= Recopilar informacion relevante mediante la revision bibliografica que permita
sustentar el proyecto de investigacion
= Realizar el diagnostico situacional de la empresa mediante el analisis de los factores
ambientales, para determinar las condiciones reales con las que opera.
= Desarrollar el manual de procesos mediante el cumplimiento de los indicadores de
calidad que permitan estandarizar los procesos y fortalecer la cultura organizacional de

la empresa.

1.3 Justificacion

Constantemente el cambio de las necesidades personales genera que las expectativas
por parte del cliente final sean mas exigentes que antes.

Por lo cual diferentes empresas buscan cumplir con ciertos requisitos establecidos y
mencionados por la Organizacioén Internacional de Normalizacion (2015) “La organizacion
debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestién de la
calidad, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los requisitos de
esta Norma Internacional” (p. 14), por tanto es importante el disefio de un sistema de gestion
por procesos basado en la norma ISO para todo tipo de empresa.

El presente trabajo de investigacion de sustenta en la LEY DEL SISTEMA
ECUATORIANO DE LA CALIDAD art. 3, donde se hace referencia a que el Estado permitira

la demostracion y promocion de la calidad como factor fundamental tanto en la productividad



como en la competitividad para demostrar el desarrollo empresarial y nacional (LEY DEL

SISTEMA ECUATORIANO DE LA CALIDAD, 2014).

En base a la normay ley mencionadas anteriormente se pretende direccionar el flujo de
los procesos de la empresa Atik’s Collection mediante la aplicacion de las directrices de la
Norma ISO 9001:2015 con el fin de estandarizar los procesos, mejorar la productividad
mediante la eficiencia tanto administrativa como operativa, cumplir con las expectativas y

requisitos del cliente y por ende generar mayor ventaja ante la competencia.

Por todos aquellos motivos es importante realizar el disefio de un sistema de gestion
por procesos basado en la Norma ISO 9001:2015 para la empresa textil Atik’s Collection, ya
que de no desarrollarse la investigacion se veria afectada no solo la empresa sino también las
partes interesadas de la misma, ocasionando un bajo rendimiento de los procesos y la mala

optimizacion de los recursos lo cual puede llegar a generar grandes pérdidas econémicas.

1.4 Alcance

El presente proyecto de titulacion se desarrollara en todas las areas administrativas y
operativas de la pequefia empresa textil Atik’s Collection, ubicada en el canton Otavalo, cuenta
con un total 16 trabajadores, se hard uso de la metodologia brindada por la Norma 1SO
9001:2015 en la cual se establecen directrices para el analisis del cumplimiento de los
requisitos establecidos por la norma para asi conocer la situacion inicial de la empresa y por
consiguiente establecer planes de mejora que permitan estandarizar y controlar los procesos
mediante los indicadores de gestion, brindando no solo a la empresa sino también a los

trabajadores y clientes la calidad de los productos ofrecidos.

15 Metodologia
Con el propdsito de cumplir con los objetivos del presente trabajo de titulacion se

empled la siguiente metodologia de investigacion.



1.5.1 Tipo de investigacion
En el presente proyecto se utilizaron dos tipos de investigacion, a través de los cuales

se recopilo toda la informacion necesaria que constituye la base del documento, estos son:

= Investigacion Documental: El cual permitio recabar informacion relevante y confiable
para el desarrollo de la fundamentacion tedrica, por medio de documentos, libros,
articulos, reportajes, e incluso paginas web, cabe mencionar que para esta ultima se
verifico que los datos sean de indole confiable, De este modo se consiguié una
fundamentacion tedrica precisa.
» Investigacion de Campo: El presente tipo de investigacion, permitio recolectar datos
de fuentes primarias como entrevistas, encuestas y observaciones dentro de la empresa
Atik’s Collection, a fin de conocer toda la informacién, tanto verdadera como negativa,
sobre el desempefio organizacional.
1.5.2 Meétodo de investigacion
El método aplicado fue el inductivo, en vista de que permitio ir de lo particular a lo
general mejorando la compresion lectoral. Se logro estandarizar y documentar adecuadamente

las actividades y procesos utilizando herramientas que permitan analizarlos.

1.5.3 Técnica de investigacion

Fueron tres las técnicas empleadas para el presente documento, la primera fue la
observacién debido a que es de vital importancia que el indagador se familiaricé con los
procesos operativos de la empresa, seguidamente se hizo uso de encuestas y entrevistas a fin

de conocer como se maneja la empresa y el cumplimiento de la normativa.



CAPITULO I
2. FUNDAMENTACION TEORIA
2.1 Planificacion estratégica
De acuerdo con (Hernandez y Fernandez, 2018), la planificacion estratégica es un
proceso fundamental que permite ajustar los diferentes niveles de una empresa para lo logar

cumplir los objetivos, mestas y planes propuestos.

Dicho asi el proceso administrativo tanto de planificar, organizar, dirigir y controlar
permite contribuir a una cultura de mejora continua siempre y cuando exista el uso adecuado

de los recursos tangibles e intangibles, como la misidn, vision ya valores).

2.1.1 Mision

Segun (Ortegdn, 2019) la mision explica el propésito o la razon por la cual la
organizacion existe, por otra parte, también puede ser entendido como el papel que la
organizacion desempefia para ser competitivo en la sociedad. Las preguntas claves para
responder en este caso son: ¢Quiénes somos? ¢Por qué y para qué hacemos lo que hacemos?

¢Cdémo lo hacemos? Estos permiten que la empresa plantee una mision adecuada a su funcion.

2.1.2 Vision

Por otro lado, la vision se la puede definir como una representacion futura de como sera
la organizacion, muestra el camino de lo que la empresa quiere conseguir en un determinado
tiempo. Para esto es necesario responder a la siguiente pregunta: ¢En qué nos queremos

convertir? (Ortegon, 2019).

2.1.3 Valores
Como menciona (Zepeda Herrera, 2018), los valores son parte fundamental en la

planeacion estratégica de las empresas, ya que permiten mitigar o erradicar actividades ilegales



0 no éticas con el proposito de generar respeto, responsabilidad, puntualidad entre otros y asi

mantener un adecuado ambiente de trabajo.

2.1.4 Estructura organizacional

Para Brume Gonzalez (2019) una estructura organizativa es un medio que permite
definir jerdrquicamente las obligaciones y especialidades de una determinada area del sector
empresarial. Sin embargo, también puede entenderse como el modelo de las relaciones entre
las diferentes partes de una empresa, para conocer la forma en que opera con el fin de lograr

cumplir con las metas planteadas.

Dicho en otras palabras, una estructura organizacional u organigrama es una
herramienta que permite organizar internamente una empresa respecto a las Areas,
departamentos, funciones y responsabilidades, para que el personal conozca sus obligaciones
de acuerdo con el puesto de trabajo. Una de principales ventajas de este tipo de herramienta es
que permite trabajar de mejor manera y ordenadamente a fin alanzar los objetivos que se desea

cumplir.

2.2 Anélisis ambiental
2.2.1 Factores internos

Segun el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura [IICA] (2018) el
estudio de los factores internos permite determinar las fortalezas y debilidades que presenta la
empresa, mediante el analisis de las ventajas competitivas en la cual se puede distinguir cuatro
formadores que son: innovacion, eficiencia, calidad y capacidad de cumplir con los requisitos
estipulados por el cliente a fin de orientar los procesos al cumplimiento de las actividades

empresariales.



Figura 1

Factores internos
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Nota. Fuente: (Taipe y Pazmifio, 2015)
Elaborado por: Otavalo Wendy
2.2.2 Factores externos

Un punto fundamental en la planificacion estratégica es comprender y analizar el
entorno que rodea a la empresa por tal motivo, los factores externos permiten determinar y
conocer las oportunidades y amenazas que pueden afectar directamente sobre las actividades
empresariales y sus impactos pueden ser tanto positivas como negativas (Taipe y Pazmifio,

2015).

Se debe tener en cuenta que estos factores se dividen en dos ambientes diferentes, como

se presenta en la Figura 2.



Figura 2
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Nota. Fuente: (Taipe y Pazmifio, 2015)
Elaborado por: Otavalo Wendy
2.3 Anélisis PESTEL

Dentro de la planeacion estratégica se puede encontrar la herramienta de analisis
PESTEL que permite llevar a cabo un analisis estratégico a fin de comprender la situacion
inicial con la que desempefia una empresa. Esta herramienta permite crear estrategias, utilizar

adecuadamente las oportunidades y actuar ante la presencia de amenazas (Betancourt, 2022).

2.4 Las 5 fuerzas de Porter
Cabe mencionar que las 5 fuerzas de Porter surgen con la idea de evaluar los objetivos
y recursos que presenta cada organizacién referente a la competencia industrial y asi poder

determinar la rentabilidad de la empresa en un determinado tiempo y mercado.



Para el analisis situacional de una empresa es necesario tener en cuenta la presente
herramienta para que este permita crear, planificar y ejecutar varias ventajas competitivas

respecto a la competencia del mercado.

Figura 3

Las 5 fuerzas de Porter
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Nota. Fuente: (Herrera y Baquero, 2018)
Elaborado por: Otavalo Wendy
2.5 Anélisis FODA

Segun (Ramirez, 2018), la matriz FODA o DAFO permite determinar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de cualquier tipo de organizacion, mediante la
recopilacion de datos que permitan reconocer la situacion inicial con la que desempefia la
empresa. A su vez la presente herramienta encamina a la empresa a conseguir y cumplir con la
planificacion estratégica y por ende con los objetivos planteados, mientras mas informacion se

logre recabar mas efectiva sera la aplicacién del analisis FODA.



Figura 4

Matriz de analisis FODA
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Nota. Fuente: (Ramirez, 2018)
Elaboracion: Otavalo Wendy
2.6 Sistemas

De acuerdo con Tramullas (2014) se puede definir al sistema como una serie de
elementos interconectados entre si, que tiene el propésito de alcanzar un objetivo comun de
forma organizada. De manera que, cada parte del sistema es importante, todos deben actuar

correctamente para que funcione con eficacia.

2.7 Gestion

Se puede entender a la gestion como la accion de llevar a cabo actividades a fin de
realizar una operacion que traiga consigo beneficios a una determinada organizacion (Pérez,
2021), hablando méas puntualmente la gestién permite cumplir con los objetivos planteados y

guiar a la empresa en sus procesos.
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2.8 Calidad
El concepto calidad se ha mencionado por una gran variedad de autores ya que no tienes
una sola definicion es mucho mas complejo de lo que parece, en esta ocasion se toman dos

conceptos bases como guia para el desarrollo del concepto de calidad.

Por tanto (NUEVA 1SO 9001:2015, 2020) afirma que “La calidad de un producto viene

determinada solo por aquellas caracteristicas que defina el cliente”.

Mientas que Baca U. et al. (2014) argumentan que la calidad se da solo cuando se
cumple la satisfaccion del cliente y esta tiene relacion directa con los requisitos deseados por

el consumidor.

Respectos a las definiciones anteriormente mencionadas, se asegura que la calidad de
un producto o servicio obedece exclusivamente al cliente, referente a las perspectivas de un
determinado producto que cumpla con ciertas caracteristicas que bien pueden ser tangibles
como intangibles, lo primordial es que cumpla la funcion para la que fue fabricada con las

respectivas caracteristicas deseadas por el cliente.

2.9 Sistema de gestion de calidad

Conforme con Diaz (2017) el sistema de gestion de calidad puede definirse como la relacion
gue existe entre todos los elementos que componen una empresa, a estos se los entiende por recursos
humanos, financieros, instalaciones, maquinaria y experiencia que en conjunto se enfocan en conseguir
los objetivos de calidad del bien o servicio que ofrece la empresa a fin de cumplir con las perspectivas

de las partes interesadas, que son:

= Accionistas = Competidores
= Empleados = Organizaciones gubernamentales

= Proveedores

11



Las areas internas y externas de una industria deben funcionar como un todo, ninguna
puede funcionar de forma independiente o asilada de las demas, porque cuanto mas
comunicacion y relacion ocurra entre todas las partes, se presentara un mejoramiento en la

gestion empresarial, y en consecuencia el producto o servicio tendra una excelente calidad.

2.9.1 Elementos del sistema de gestién de calidad

Acorde con (Carriel et al., 2018) los elementos que componen el sistema son:

Tabla 1

Elementos del sistema de gestion de Calidad

Elemento Descripcion

Es un diagrama jerarquico de funciones y responsabilidades
Estructura ) )
o donde se exponen los diferentes niveles de mando para
organizacional ) _
organizar al personal de acuerdo con su puesto de trabajo.

o La planificacion permite a la empresa trazar el camino para
Planificacion o ) ]
o el logro de los objetivos y acciones futuras, mediante el
(Estratégica) ) ) .
trabajo conjunto de las actividades.
Son todos los medios ya sean tangibles o intangibles que
Recursos ) -
permiten lograr metas planificadas.
Se refiere al conjunto de tareas que modifican a las entradas
(insumos) en salida (producto o servicio). En esta seccion es
Procesos ) o L
necesario contar con recursos, procedimientos, planificacion
y personal.
En términos mas sencillos, puede definirse como los pasos
Subproceso necesarios para llevar a cabo la transformacion de un

producto.

Nota. Fuente: (Carriel et al., 2018)

Elaborado por: Otavalo Wendy
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2.9.2 Principios de sistema de gestion de calidad
La (NUEVA 1SO 9001:2015, 2015) menciona a los siete los principios basicos que se
deben tener en consideracion para elaborar el sistema mencionado, seguidamente, se detalla

cada uno:

= Enfoque al cliente
Este principio es fundamental, puesto que el principal requisito de la norma es lograr la
satisfaccion del consumidor, de modo que es importante que en toda la organizacion predomine

la comunicacion para lograr los objetivos estratégicos planteado.

= Liderazgo
Como bien lo menciona su nombre lo que se busca es que exista un lider que sea capaz
de trabajar y guiar a todo el equipo con un adecuado ambiente laboral, lo que busca la presente
norma es cambiar la ideologia de jefe a lider, el cual este correctamente capacitado para el

puesto de trabajo.

= Participacién del personal
El personal que se encuentra relacionado con el contexto interno de la empresa debe
estar comprometido a mantener la cultura de; trabajo en equipo, a una comunicacion clara y
confiable, deben ser reconocidos por el trabajo que llevan a cabo, para de esta manera

motivarlos y asi mejorar las habilidades.

= Enfoque a procesos
Le empresa debe contar con un manual de procesos que permita realizar las diferentes
actividades de forma organizada, utilizando solo los recursos necesarios, con el fin de controlar
las interrelaciones que existen en este y por consiguiente cumplir los objetivos estipulados

dentro de la empresa.
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= Mejora continua
El presente item es la parte importante de todos los sistemas de gestion, debe
desarrollarse de forma permanente con el propdsito de revisar que los objetivos se estén
cumpliendo correctamente, y por ende aumentar el desempefio empresarial. Para lo cual es
necesario evaluar los datos obtenidos de los indicadores, encuestas, auditorias internas y

autoevaluaciones.

= Toma de decisiones basadas en la evidencia
Toda decisién debe ser analizada mediante las pruebas obtenidas con la finalidad de

alcanzar resultados deseados y que se asemejen a la realidad, al momento de su eleccion.

= Gestion de las relaciones
Es importante desarrollar una excelente conexion con los stakeholders de la empresa,

que permita generar beneficios iguales para ambas partes.

2.10 Gestion basada en procesos

Es parte fundamental para el logro de los objetivos estratégicos planteados por la
organizacion, que estén encaminados a satisfacer los requisitos y exceptivas del usuario, y esto
solo puede lograrse si los recursos tangibles e intangibles, y las actividades se direccionan como
un solo proceso. Lo mas importante en la gestion basada en procesos es cambiar la cultura
organizacional permitiendo a la empresa alcanzar buenos resultados empresariales,

optimizando los recursos y tareas en términos de calidad (Hernandez et al. 2018).

Asi pues, podemos decir que la gestidon basada en procesos es una forma de dirigir toda
una empresa en la que los recursos y las actividades que componen un proceso estan
interconectados para convertir la materia prima en productos y alcanzar objetivos empresariales

que satisfagan los requerimientos de los clientes.
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2.10.1 Procedimiento para la gestion por procesos
Figura 5
Pasos para la gestion por procesos

« 1. Definicion de los procesos
Identificacion | 2. Seleccionar los procesos
del proceso

' « 3. Descripcion del contexto

« 4. Definicion del alcance

Caracterizacion . ..
* 5. Determinar requisitos

del proceso

« 6. Anélisis de la situacion
« 7. ldentificacion de problemas
« 8. Levantamiento de soluciones

Evaluacion del
proceso

* 9. Elaboracion del proyecto
« 10. Implantacion del cambio
+ 11. Monitoreo de resultados

Nota. Fuente: (Rodriguez y Pérez, 2018)

2.10.2 Beneficios de la gestion por procesos
Como se mencion6 anteriormente la aplicacion del presente, aumenta la eficiencia,
eficacia y flexibilidad a las distintas actividades de una determinada empresa, a continuacion,

los autores Ledn & Ferreiro (2021) mencionan otros beneficios ofrecidos por el sistema:

Vision sistematica de las actividades

= Personal capacitado al conocer los objetivos.

= Acrecentamiento de la productividad y reduccion de los medios.

= Mejora la capacidad de anticiparse a los nuevos requerimientos del cliente.

= Mayor comunicacion e integracion entre el personal operativo de la empresa.

= Mantener una cultura basada en la mejora permanente de los procesos
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2.11 Proceso

En la consecucion de actividades que se encuentran interconectadas y que son capaces

de convertir las entradas (Inputs) en salidas (outputs) (NUEVA 1SO 9001:2015, 2020), en otras

palabras, el proceso consiste en la transformacién del producto primerio en un resultado

(producto), los cuales deben estar encaminados a cumplir con las expectativas y necesidades

del usuario.

A demaés, Pérez Ferndndez de Velasco (2012) afirma que un proceso es la sucesion de

tareas repetitivas y moderadas que agregan valor a un articulo, para posteriormente ser

mercantilizado. Entonces se puede decir que un proceso también puede ser denominado como,

una serie de procedimientos que un productor realiza en un insumo para afiadir caracteristicas

y entregar un bien, que cumpla con los requisitos de calidad y ser entregado al cliente tanto

externo o como interno.

2.11.1 Elementos de un proceso

Figura 6

Elementos del proceso

Nota. Fuente: (Mallar, 2010)
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Los elementos de un proceso son fundamentales para identificar y comprender de mejor

manera la estructura de las actividades, ya que estos dividen a los componentes que intervienen

en proveedores, clientes, entradas y salidas, para de esta manera tener una mejor visualizacion

en cuanto a la transformacion de un producto o servicio, dependiendo del tipo de empresa en

que se realice el estudio.

De acuerdo con (Mallar, 2010), el proceso puede llegar a estar conformado por los

siguientes componentes/elementos:

Tabla 2

Elementos que intervienen en un proceso

Elemento

Definicién

Inputs

Recursos o factores que

transforman

Flujo real de transformacion

Outputs

Dependeré ciertamente de la razon social
de la empresa, por lo que puede ser
desglosado en insumos, materia prima,
personas a capacitar, informacion a
procesar, etc.
Son los encargados de ejercer
directamente en los inputs (entradas) y
pueden ser en el talento humano
(conocimiento y destreza) y factores de
apoyo (tecnologia y maquinaria)

Depende Unicamente del tipo de input, y
por consiguiente del proceso. Las entradas
pueden ser tangibles o intangibles.

Son las salidas de un proceso, pueden ser
tanto un producto terminado como un

servicio ofrecido.

Nota. Fuente: (Mallar, 2010)

Elaborado por: Otavalo Wendy
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2.11.2 Taxonomia de los procesos
Segun Moracho del Rio (2014) para alcanzar los objetivos de forma satisfactoria, es
necesario precisar el tipo de proceso que se lleva a cabo en la organizacion o empresa,

clasificandose los procesos como se muestra a continuacion:

=  Proceso clave
Denominado también proceso operativo, en vista de que el presente proceso esta
disefiado para satisfacer los requerimientos del usuario, por lo que el contacto directo y la buena
comunicacion son siempre necesarios, sin olvidar que esto debe ir de la mano con la calidad y

la organizacion de las actividades para evitar procesos repetitivos.

» Proceso estratégico
Conocido también como proceso de gestion. Puede ser definida como guia empresarial
dado que permite a la compafiia orientar la gestion operativa partiendo desde el establecimiento
de politicas internas, organizacion, direccionamiento, planificacion estratégica y los

respectivos objetivos.

» Proceso de soporte
Son todos aquellos procesos que sirven de apoyo a los macroprocesos mencionados
anteriormente, los cuales proporcionan todas las herramientas y recursos propios para

desarrollar las actividades de forma adecuada.

Toda empresa, independientemente del tamafio o presencia en el mercado debe
determinar el tipo de proceso que se realiza en las instalaciones, ya que de ellos depende una

buena gestion empresarial.

2.12 Mapa de procesos
Se la puede definir como una herramienta grafica donde se puede representar

ordenadamente los tipos de procesos de una empresa segun el tamafio y complejidad de las
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actividades que ejecuta. Esta matriz tiene como finalidad mostrar la interrelacion que existe

entre los distintos tipos de procesos ya sean clave, estratégico y de apoyo.

Asi mismo segun (Alarcon et al., 2019) el nivel del mapa de procesos dependeré del de

cuanta informacion se recabe de los procesos, obsérvese figura 7:

Figura7

Niveles del mapa de proceso

* El diagrama se
centra a nivel de
procesos

« El digrama
Segundo nivel contendra
susbprocesos o
etapas
\3
+ El diagrama
muestra las
Tercer nivel actividades que
tiene la etapa o
subproceso

Nota. Fuente: (Alarcon et al., 2019)
Elaborado por: Otavalo Wendy

Por lo tanto, se debe tener en cuenta el perfecto equilibrio entre la informacion obtenida
de los procesos y la facilidad de interpretacion y presentacion que tendrd como resultado en el

diagrama, para que el lector puede comprender de la mejor manera cada proceso.

El orden de colocacion de los tipos de procesos sera de la siguiente manera; el proceso
estratégico se encontrara en la parte superior, el proceso operativo en la parte central, mientras
que el proceso de apoyo se encontrara en la parte inferior del diagrama, como puede observarse

en la figura 8.
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Figura 8

Mapa de procesos

-

Proceso clave (operativo)

Mecesidades y expectativas del cliente
Satisfaccion del cliente

Proceso de soporte (apoyo)

Nota. Fuente: (Lucas Alonso, 2014)

Elaborado por: Otavalo Wendy
2.13  Subproceso

Es necesario diferenciar el concepto de procesos y subproceso puesto a que muchas
veces pueden ser confundidas como la misma cosa. Sin embargo, el subproceso no es mas que
la secuencia ldgica de llevar acab6 un determinado proceso. partiendo del qué y como se va a
hacer, cabe mencionar que la Gltima version de la norma ISO 9001 menciona que no es
necesario documentar los subprocesos, pero dependera Unicamente de la empresa si desea 0 no

mantener ese documento (1ISOTools EXCELLENCE, 2016).

2.14  Manual de proceso
La autora Vivanco (2017) menciona al manual como informe guia que permite a la
empresa describir de forma ordenada los pasos que se realiza para efectuar un subproceso,
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donde se encuentra detallado las funciones, responsabilidades, actividades y los documentos
que se generen, este documento permite al personal que ejecute correcta y organizadamente
sus funciones de acuerdo con el puesto de trabajo al que fueron asignados por la empresa u

organizacion.

En concordancia con lo expuesto anteriormente, se puede afirmar que un manual es un
documento y registro que sirve de orientacion para el personal de una empresa u organizacion,
dado que, detallada todos los pasos primordiales para realizar una actividad, permitiendo que
las actividades se desarrollen de forma organizada y de acuerdo con las obligaciones y

responsabilidades en cada puesto de trabajo.

2.15 Diagrama de flujo

Herramienta que muestra jerarquicamente el movimiento o realizacion de un proceso,
la presente herramienta utiliza diferentes simbolos y cada una describe una actividad especifica.
Por lo general este tipo de diagrama suele reducir la informacion y dejar Gnicamente las etapas

0 actividades principales (Carvajal et al. 2017).

En definitiva, un diagrama de flujo describe un proceso concreto, la interrelacion de las
actividades para conseguir un proposito de manera ordena y sin muchos pasos, reduciendo asi

los tiempos muertos que casi siempre existen en 1os procesos.

Uno de los grandes beneficios de este tipo de herramienta es que el bosquejo es una
representacion sencilla con la informacion mas relevante que puede utilizarse para determinar

si los procesos se encuentran estandarizados o si hay reprocesos.

Para crear diagramas de flujo de procesos, es necesario utilizar los distintos simbolos

que existen para distinguir y comprender mejor manera el patron de tareas que se ejecutan.

Posteriormente, se presenta los diferentes simbolos para realizar un diagrama de flujo

de procesos, de acuerdo con (Enriquez Caro, 2020):
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Tabla 3

Simbolos del diagrama de flujo de procesos

Nombre Caracteristica Simbolo
Demuestra la posibilidad de
L dos decisiones diferentes
Decision

Lineas de flujo

Conector de pagina

Inicio/ final

Proceso/accion

Documento impreso

Datos de entrada/salida

Preparacion

dependiendo de las
respuestas obtenidas.
Permite la conexion de los
diferentes simbolos
ordenadamente.

Se wusa para diagramas
extensos, y sirve continuar
con elementos en diferentes
paginas.

Demuestra el punto de inicio
y final del diagrama.
Representa un paso dentro
del proceso.

Indica la entrada o salida de
un documento impreso.
Indica la entrada o salida de
una informacion (producto-
salida)

Conecta  simbolos  de
diferentes paginas, segun el

flujo y representa con letras.

Nota. Fuente: (Enriquez Caro, 2020)

Elaborado por: Otavalo Wendy
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2.16 Normativa legal
2.16.1 Norma ISO 9000:2015

Dentro del mundo de negocios se reconoce a la norma ISO 9000:2015 como el registro
de directrices que permite a las empresas o industrias implementar el sistema de gestion de
calidad, y de esta forma establecer y mejorar continuamente y dirigir los procesos, y por
consecuente aumentar la productividad mediante la reduccion de costos y con el correcto uso
de medios (Conexion ESAN, 2019). Asi mismo es importante mencionar que la norma 1SO
9000:2015 es flexible para cualquier tipo de empresa lo que facilita la implementacion y
manejo de este, permitiendo asignar indicadores de evaluacién que ayuden reconocer el

desempefio y logro de los propositos organizaciones.

2.16.2 Norma ISO 9001:2015

Al principio de la norma se localiza el glosario de téerminos y definiciones, lo que
permite al lector asimilar palabras nuevas y abreviaturas, especialmente con los principios del
sistema de gestion de calidad. EI momento en que el lector comprenda la informacién
estipulada, se facilitara el proceso de implementacion del sistema gestion, ya que se estara

familiarizado con el texto de la normativa (Coppini, 2019).

La normativa ISO 9001:2015 puede aplicarse en todos los tipos de industrias
independientemente de la clasificacion empresarial. El principal propésito que tiene la norma
es ejecutar correctamente los requisitos estipulados por el consumidor a fin de poder
complacerlo, mediante métodos que mejoren la eficacia de los procesos y asi conseguir un bien
0 servicio de calidad que cumpla con todos los requisitos existentes y por existir del usuario

que puede ser tanto interno como externo (ISOTools EXCELLENCE, 2017).

Cabe mencionar gque la presente normativa ha pasado por grandes cambios a lo largo

de su existencia, la tltima version es del afio 2015 en la que menciona que todas las empresas
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deben mantener un enfoque en los procesos a fin a complacer a los clientes y promocionar una

buena imagen empresarial y ganar mayor ventaja competitiva.

A continuacion, conforme con (1ISOTools EXCELLENCE, 2017) se presenta el esqueleto

de la norma ISO 9001:2015:

Figura 9

Componentes del sistema de gestion de calidad 9001:2015

Alcance
7 ™~
Mejora Referencias
normativas

/! N
Evaluacion
de

desempefio

Contexto de

la
organizacion

N J

S <z

Nota. Fuente: (ISOTools EXCELLENCE, 2017)

Elaborado por: Otavalo Wendy

Hoy en dia son muchas las empresas u organizaciones que han optado por aplicar y
trabajar con los diferentes sistemas de gestién, la norma ISO 9001:2015 es utilizada en todo el
mundo gracias a sus ventajas competitivas que ha aportado tanto interna como externamente a

las empresas.
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2.16.3 Norma ISO 10013:2021

La norma 1SO 10013:2021 es reconocida como una secuencia debidamente ordenada
de directrices para documentar toda la informacidn recabada del sistema de gestion de calidad
donde se asegure la correcta realizacion de los procesos mediante la evaluacion de registros
generados (NUEVA ISO 9001:2015, 2021). En otras palabras, la presente norma permite a la
empresa mantener correctamente documentada el SGC mediante manuales debidamente

estructurados.

2.16.4 Norma ISO 31000

La presente normativa es una actualizacion del afio 2009 en la cual se puede identificar
cambios en los principios de la gestidn, es reconocida como gestion del riesgo el cual ayuda a
las empresas a tomar decisiones en base a los riesgos que podria enfrentar. La importancia de
la normativa radica en proteger el valor empresarial a través del cumplimiento de los objetivos,
los cuales se logran siempre y cuando se sigan las directrices que se brinda (EALDE Business
School , 2020). A demas la ISO 31000 facilita a todas las empresas u organizaciones a
desarrollar analisis y evaluaciones de los riesgos a fin de mitigarlos, prevenirlos y en el mejor
de los casos convertirlos en oportunidades que beneficien directamente en las actividades

diarias.
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CAPITULO I

3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA
3.1  Diagnostico de la situacion inicial de le empresa

Con el proposito de determinar el porcentaje de conformidad respecto a los
subapartados estipulados por la norma 1SO 9001:2015 en Atik's Collection, se realiza el
diagnostico y reconocimiento actual con la que se operan las actividades, con la ayuda de
herramientas que permitan reconocer el ambiente interno y externo que rodea a la empresa.
esta manera profundizar y sustentar el levantamiento de informacion del presente proyecto de

titulacion.

3.2  Datos generales de la empresa
Tabla 4

Datos generales de Atik's Collection

DATOS GENERALES

N

Logotipo m
Nombre Atik’s Collection
Actividad econémica Elaboracion de prendas deportivas y de montafa.
Representante legal Roberto Lema
Nro. RUC 1002005831001
Calificacion Artesanal
Teléfono (06) 2690 170/ 0997105945
E-mail http://www.atikscollection.com/
Direccion Otavalo-Peguche, barrio Tahuantinsuyo.

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)

Elaborado por: Otavalo Wendy
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3.3  Ubicacion geografica

Atik’s Collection se localiza en la provincia de Imbabura, cantén Otavalo parroquia
Miguel Egas Cabezas especificamente en la comunidad de Peguche, como se observa en la
figura 10.
Figura 10

Ubicacion geografica Atik's Collection
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Nota. Fuente: (Google, 2022)

3.4 Descripcion de la empresa

Atik’s Collection es una pequefia empresa ubicada en la ciudad de Otavalo, cuyas
actividades comenzaron en 2008 con el disefio, fabricacion y venta de chompas Unicamente en
la linea infantil, en aquel momento la empresa contaba con un total de 6 trabajadores, pero
gracias al arduo trabajo por parte de los propietarios y empleados, la empresa ha crecido de

forma constante.

En la actualidad a fin de satisfacer los requerimiento del consumidor, la empresa siente
la necesidad de ampliar los productos ofertados, de esta manera se extiende la linea de
productos a nifios, hombres y mujeres, esto se da gracias a las diferentes oportunidades

presentadas a lo largo de estos 14 afios donde se ha tenido una gran acogida debido a la alta
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calidad de las prendas, se puede mencionar que las principales ciudades donde se abastecen los

productos son Quito, Ambato y Otavalo, siendo la primera con mayor demanda de mercado.

En total, Atik's Collection emplea a 24 personas, cada una de las cuales desempefia un
papel muy importante en las actividades internas y externas de la empresa para garantizar el

buen rendimiento y crecimiento organizacional.

Con el propoésito de mantener el crecimiento empresarial, los propietarios han
participado en varios programas de formacién que les han permitido construir una estructura
interna, conformada por el departamento de administracion, departamento de contabilidad,
departamento de producto en proceso, departamento de producto terminado y el departamento

de ventas, los cuales en conjunto llevan a cabo el proceso productivo.

3.5 Lineamientos estratégicos de Atik’s Collection

Actualmente la empresa Atik’s Collection no cuenta con una mision y vision, que
permita generar la planificacion y objetivos estratégicos. Por lo tanto, en el capitulo IV se
propone la mision y visidn que ayuden a mejorar el rendimiento empresarial y cumplir con los

objetivos en el menor tiempo posible.

3.5.1 Valores empresariales
Para Atik’s Collection los valores son los pilares fundamentales para crear y mantener
adecuado ambiente laboral y asi mejorar el desempefio de los trabajadores. Posteriormente, se

identifican y describen los valores encontrados en la organizacion:

= Respeto Fidelidad con los clientes

= Trabajo en equipo Innovacion y creatividad

= Responsabilidad Calidad

=  Puntualidad Valoracién del medio ambiente
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3.6 Andlisis del contexto interno
El presente apartado trata especificamente sobre el estudio realizado a los componentes
internos que intervienen directamente en las tareas de Atik's Collection, los cuales

proporcionan una vision general del desempefio empresarial.

3.6.1 Factor organizacional.
En Atik’s Collection el factor organizacional es muy importante para a la hora de
realizar y asignar funciones, en la figura 11 se puede observar de forma jerarquica la

clasificacion de cada departamento y las respectivas areas de trabajo de la empresa.

Figura 11

Estructura organizacional de Atik's Collection

Dpt. Dpt. Producto en Dpt. Producto
Contabilidad proceso terminado

Dpt. Ventas

Calidad Atencion al

cliente

Facturacion Distribucion del
producto
terminado

N T S S T

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)

Elaborado por: Otavalo Wendy

3.6.2 Factor de talento humano
Actualmente son 24 personas que prestan sus servicios a la empresa Atik’s Collection,

quienes se encuentran distribuidos de la siguiente manera, Obsérvese tabla 5.
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Tabla b

Talento humano Atik's Collection

Departamento Cargo Nro. Personal
Administracion Administrador 1
Contabilidad Contador 1
Recepcionista de MP 1
Cortador 1
Producto en proceso Piseno :
Estampador 1
Jefe de produccién 1
Costureros 10
Producto terminado Jefe de control de calidad 1
Pulidores 4
Ventas Ventas 2

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)
Elaborado por: Otavalo Wendy
3.6.3 Factor econémico

Atik’s Collection es una pequefia empresa de indole privado, cuyos Unicos ingresos
principales provienen de la transformacion y comercializacion de prendas deportivas y de
montania.
3.6.4 Factor tecnoldgico

Mediante el andlisis de los recursos tecnoldgicos se logra constatar que la empresa
cuenta con maquinaria de ultima tecnologia lo que posibilita trabajar de forma rapida y segura.
Atik’s Collection cuenta con los equipo y maquinarias necesarias para la transformacion de la
materia prima, cuenta con un total de 39 maquinas y equipos que se distribuyen en todos los

departamentos para el respectivo uso, obsérvese en la tabla 6.
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Tabla 6

Maquinaria de Atik's Collection

Nombre Cantidad Imagen
Computador 7
Impresora 2
Cortadora de L
sesgo

Cortador de tela

_ 2
vertical
Cortadora de .
tela circular
Plotter de L
impresion
Plotter de corte )
de vinil
Estampadora .
plana
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Nombre Cantidad

Magquina de
bordado 1

computarizado

Maquina de
10
puntada recta
Maquina .
remalladora
Maquina .
recubridora
Cortadora laser 1

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)
Elaborador por: Otavalo Wendy
3.6.5 Factor productivo

La empresa ofrece de una gran variedad articulos, los mismo que varian entre chompas
impermeables, semipermeables, calentadores y camisetas, estos dos Gltimos son especificos en
la linea infantil, ademas de que la fabricacidn se extiende en todas las tallas, con el objetivo de
abarcar a toda la ciudadania. En la figura 12 se puede observar algunos de los modelos

ofertados por Atik’s Collection.
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Figura 12

Productos de Atik's Collection

p

\ Hombre

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)

Elaborado por: Otavalo Wendy

El proceso de elaboracion de las prendas deportivas sigue el mismo patrén en la

mayoria de los productos. En la figura 13 se deatalla el paso a paso de la transformacion de la

materia prima en cada departamento de la empresa.
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Figura 13

Diagrama de flujo del proceso productivo de Atik's Collection
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Elaborador por: Otavalo Wendy
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3.6.1 Factor infraestructura

La empresa Atik’s Collection fabrica diversos productos en el &mbito de la ropa

deportiva, por lo que en sus instalaciones se pueden encontrar diferentes areas que estan

vinculadas entre si para mantener una adecuada cadena de produccion.

Tabla 7

Infraestructura Atik's Collection

Area

Descripcion

Oficina de

administracién

Es el area donde se gestionan y
controlan la informacion vy

procesos ejecutas en la empresa.

Oficina de

contabilidad

Es la zona que se encarga de
manejar  todos los  datos
contables, ya sean entre ingresos
y egresos, con el fin de
determinar la viabilidad

economica de Atik’s Collection.

Area de descarga

de MP e insumos

Es el espacio en el que se puede
realizar el recibimiento de la
materia prima e  INnSuMos
adquiridos a los proveedores.
Debe ser amplio para que el
operario pueda movilizarse con
facilidad.

Bodega de
recepcion de

insumos

Es el &rea en la cual se almacenan
todos los insumos que agregan
valor al producto.
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Area

Descripcion

Bodega de

recepcion de MP

En este sector se reservan la
materia prima que este caso viene

a ser todos los tipos de telas.

Area de corte

laser

Es el lugar en el que se realizan
cortes laser a la tela, usada
especialmente para corte

complejos o pequerios.

Area de corte

Area en el que se realiza el
proceso de impresién, corte,
empaquetado de lotes de

produccion.

Area de

confeccidn

Es el area que se encarga de
ensamblar las piezas cortadas,
siguiendo los patrones del

modelo.

Area de

estampado

Es la zona dedicada a ejecutar los
estampados en el producto
terminado, agregando valor a la
unidad.

36



Area Descripcion

Area encargada de verificar y
Area de control de supervisar que el articulo final

calidad cumpla con las caracteristica de
calidad.
Almaceén de Sitio en el cual se almacenan las
productos prendas para su posterior venta al
terminados cliente.

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)
Elaborado por: Otavalo Wendy
3.6.2 Clientes
Atik's Collection mantiene clasificados a los clientes de acuerdo con el tamafio de la
compra que realice, por lo mencionando anteriormente se detallan 3 nieves que fueron

encontrados dentro de la empresa:

= Clientes mayoristas: Son aquellos clientes que tienen una distribuidora de ropa
deportiva y las ventas las realizan mediante catalogos.
= Clientes minoristas: Se trata de empresarios de pequefias empresas que se dedican a
la comercializacion de ropa deportiva en menor cantidad.
e Consumidor final: Son los clientes que compran productos individualmente para su
propio uso.
3.6.3 Proveedores
Atik's Collection considera que obtener la materia prima e insumos de alta calidad es
primordial para conservar los estandares y caracteristicas del producto final, en la tabla 8 se

muestra detalladamente a los proveedores de acuerdo con el grado de importancia en la compra.
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Tabla 8

Proveedores de materia prima e insumos

Proveedores de materia prima e insumos

Proveedor Material Ubicacion
1 Tela, cierres, hilos, elasticos, velcros, cierre Quito
6 Papel para molde, aerosol fijador, quita Quito

mancha

7 Agujas, repuesto de maquinas Otavalo
8 Colgante de cierre, fundas de empaque Quito
10 Vinil Atuntaqui
11 Etiquetas térmicas Quito

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)
Elaborado por: Otavalo Wendy
3.6.4 Andlisis Porter

Para comprender mejor el ambiente interno de Atik’s Collection, se analiza cada una
de las 5 fuerzas de Porter que nos permitiran conocer la rentabilidad empresarial frente al
mercado competitivo, y asi prepararse con decisiones claras y objetivas. a continuacion, se

detallan el andlisis de cada principio:

3.6.4.1. Amenaza de los competidores
La aparicion de nuevos competidores especialmente en el dmbito textil a nivel
provincial ha aumentado durante los Gltimos afios, esto tras a la pandemia del COVID-19, por
otra parte también se debe a que no existen organismos reguladores especificos para este
campo, a pesar de esto si presentan factores que pueden retrasar en cierta medida la creacion
de nuevas empresas como por ejemplo, la inversion inicial es muy elevada dependiendo del

precio del producto, la falta de un buen capital financiero que ayude a sustentar el negocio, el
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personal no capacitado y la no lealtad de los clientes llegan a ser los causantes de la

competencia, por tal motivo se ha calificado como medio la amenaza existente.

3.6.4.2. Amenaza de nuevos productos

La amenaza de nuevos bienes similares a los que ofrece la empresa se ha considerado
como mediana y alta, ya que hoy en dia se crean prendas muy variadas que facilmente
confunden la vision del consumidor. La empresa Atik’s Collection desde hace afios atrds ha
sido testigo de como la aparicion de nuevos negocios amenaza el posicionamiento la empresa
en el mercado, siendo esto provocado por distintos factores como el desconocimiento de los
canales de distribucion, la lealtad de los clientes hacia la marca, la falta de una buena publicidad
que permita llegar a diferentes rincones del sector y sobre todo la variacion del precio de venta
que es ocasionado por la mano de obra barata que hoy por hoy a incrementado
significativamente, este ultimo confunde facilmente a los consumidores que optan por prendas

baratas pero no de buena calidad.

3.6.4.3.  Poder de negociacion de los proveedores

Para Atik’s Collection el poder de negociacion con el abastecedor es muy alta,
especialmente al hablar de la materia prima como lo es la tela principal de la prenda, al
mantener una buena relacion con el proveedor se logra obtener el material a un menor costo
del que se oferta normalmente entonces se puede decir que la fuerza de poder radica en el
proveedor, por el contario existen varios proveedores ofreciendo los mismos insumos (cintas,
reatas, cierres, hilos, sesgo, botones, etiquetas y tallas) a un precio mas accesible por lo que en
este caso es la empresa la que tiene la fuerza de poder alta puesto que puede escoger por el
proveedor que mas le convenga, en este caso la empresa siempre busca materiales que se

adecuen a la calidad y necesidad del mercado.
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3.6.4.4. Poder de negociacion de los compradores
Mantener una buena relacion con los compradores es considerado como una fuerza de
poder alta esto debido a que los clientes o consumidores pueden consultar en cualquier
momento o lugar el precio y detalles de las diferentes prendas y de esta manera escoger de
entre todas las marcas una que cumpla con los requisitos solicitados por este, muchas veces el
precio es el factor mas importante que se juega en la toma de decisiones, en ocasiones el precio
se reduce con el fin de no perder los clientes pero en realidad eso solo perjudica a las empresa

debido a la reduccion de ganancias.

3.6.4.5. Rivalidad entre competidores

Atik’s Collection a pesar de ser una pequeia empresa ha logrado mantenerse en el
mercado gracias a la fidelidad de los consumidores que hasta el momento siempre han sido
satisfechos en los productos que se ofertan, ciertamente existe cierto tiempo de demora o
retraso en cuanto a la entrega de los pedidos. Hoy en dia existen muchas empresas que ofertan
productos similares, pero a un costo mucho menor, provocando que la nueva vision de los
usuarios se centre solamente en el precio de venta y no en la calidad tanto del material como
los terminados, por tal motivo se establece que el nivel de rivalidad entre competidores es alto,
esto con el fin de poder controlar y manejar correctamente situaciones futuras que pueden ser

peligrosas para la empresa.

3.7 Andlisis del contexto externo
Con el fin de evaluar y analizar el entorno externo de la empresa, y se facilite su

comprension se dividira en dos partes las cuales son:

3.7.1 Microambiente:
Esa seccidn se encuentre detallada en el andlisis interno de la organizacion, consta de 3

factores que son: los clientes, proveedores y competencia.
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3.7.2 Macroambiente:

Dentro del ambiente externo se encuentra el analisis de las oportunidades y amenazas,
por lo que es necesario utilizar la herramienta PESTEL que permite estudiar los 6 factores que
pueden afectar las actividades empresariales que son: la politica, economia, social, tecnologia,

ecologia y leyes (legal), a continuacion, se detallan cada uno:

Tabla 9

Andlisis PESTEL de Atik's Collection

Anélisis PESTEL

- Lacompetencia desleal afecta a la empresa, ya que pierde clientes.
- La imagen corporativa debe ser reconocida por la sociedad, para un mejor
posicionamiento de mercado.

Social

- Es importante trabajar en complacer al cliente y conservar la fidelidad
- Conocer los habitos de consumo de los clientes, para saber que producto de la

empresa puede ser mejor negociado.

- Cambios tecnoldgicos continuos en el area textil.
- Innovacién de equipos tecnoldgicos para la empresa, con la finalidad de tener una

ventaja competitiva ante la competencia.

Tecnoldgico

- Conocer el ciclo de vida tecnologico que la maquinaria de la empresa posee
actualmente.

- Reducir el nivel de contaminacién para conservar el medio ambiente
- Desarrollar estrategias para minimizar los residuos textiles que pueden ser

producidas por la empresa.

Ecoldgico

- Implementar normas de reciclaje con la finalidad de reducir el impacto ambiental.

- Normativas propias del area textil y seguridad laboral para los operarios

.Reglas sanitarias para la empresa, con la finalidad de evitar riesgos que los puedan

Legal

afectar.

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)

Elaborado por: Otavalo Wendy
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3.7.3 Andlisis FODA

Una vez culminado el analisis interno y externo de Atik’s Collection mediante las
herramientas de las 5 fuerzas de Porter y el analisis PESTEL, se puede continuar con el analisis
FODA que permite conocer de manera clara y concisa tanto el ambiente interno como externo
que rodea a Atik’s Collection, para de esta manera plantear objetivos estratégicos que

beneficien el mercado empresarial, la siguiente matriz se inicié definiendo las variables junto

con el gerente.

Tabla 10

Matriz FODA de Atik's Collection

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Calidad de productos.
Maquinaria de ultima tecnologia.
Alto volumen en ventas.

Personal satisfecho.

o B~ W D

Fidelizacién de clientes por la

calidad del producto.

. Abrir nuevos mercados, nuevos

puntos de venta.

Captacion de nuevos clientes.
Innovacidn tecnoldgica.

Falta de maquinaria de punta de la

competencia.

DEBILIDADES

AMENAZAS

1. Posicionamiento de la marca.

2. No cuenta con un modelo de
gestién administrativa.

3. No tiene manual de funciones para
los puestos de trabajo.

4. Administracion empirica.

5. Renovacion de modelos.

Competencia desleal.
Desequilibro econémico nacional.
Barreras de entrada para la materia

importada.

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)

Elaborado por: Otavalo Wendy
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3.7.4 Cruce de variables Matriz FODA

Tabla 11

Cruce de variable, Matriz FODA

Factores Internos

Factores Externos

Lista de fortalezas

F1. Calidad de productos.

F2. Maquinaria de ultima tecnologia.

F3. Alto volumen en ventas.

F4. Equipo de trabajo satisfecho.

F5. Fidelizacion de clientes por la calidad del
producto.

Lista de debilidades

D1. Posicionamiento de la marca.

D2. No cuenta con un modelo de gestién administrativa.

D3. No tiene manual de funciones para los puestos de trabajo.
D4. Administracién empirica.

D5. Renovacion de modelos.

Lista de oportunidades

OL1. Abrir nuevos mercados, nuevos
puntos de venta.

0O2. Captacion de nuevos clientes.

0O3. Innovacién tecnoldgica.

O4. Falta de maquinaria de punta de la
competencia.

FO (MAXI — MAXI)

- Es importante mantener la calidad de productos
y la fidelizacién de clientes para abrir nuevos
mercados y captar clientes nuevos.

- La maquinaria de dltima tecnologia y el alto
volumen de ventas debe ser mejorado por la
innovacion tecnoldgica.

DO (MINI — MAXI)

-Trabajar en el posicionamiento de la marca con la apertura de
nuevos mercados y la captacion de clientes.

- Renovar los modelos es importante para tener nuevos clientes.

Lista de amenazas

Al. Competencia desleal.

A2. Desequilibro econdémico nacional.
A3. Barreras de entrada para la materia
importada.

FA (MAXI — MINI)

-La calidad de productos fideliza a los clientes y
es una ventaja que competitiva hacia la
competencia desleal.

DA (MINI — MINI)
-Posicionar la marca para amenorar a la competencia desleal.

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)

Elaborado por: Otavalo Wendy
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3.8 Diagnostico inicial del cumplimiento de los requisitos de la norma I1SO 9001:2015
en la empresa Atik’s Collection

El desarrollo del analisis del diagnostico situacional en Atik’s Collection se realizd
mediante la lista de verificacion brindada por la norma 1SO 9001:2015, el cual permite conocer
el indice de conformidad que presenta la organizacion en relacion con los parametros
establecidos por la normativa y de acuerdo con los resultados obtenidos proponer planes de
mejora que permitan incrementar el porcentaje de satisfaccion y asi contribuir en el progreso

empresarial. Ver anexo 1.

A continuacion, en la tabla 12 la autora (Quiroz, 2020) recomienda usar los siguientes

criterios de evaluacion:

Tabla 12

Criterios de evaluacién del check list de la norma ISO 9001:2015

Parametros de evaluacion

Respuesta % De cumplimiento Descripcion
0% No documentado/ No existe
25% Aplicado/ No documentado
Marcacion 50% Documentado/ No aplicado
con “X” 75% Documentado y aplicado
100% Documentado, aplicado y controlado
N/A No aplica

Nota. Fuente: (Quiroz, 2020)

Elaborado por: Otavalo Wendy

3.8.1 Resultados obtenidos mediante el check list de la norma I1SO 9001:2015
En la tabla 13 se exponen los pardmetros de evaluacion, que practicamente son los
porcentajes de cumplimento que puede alcanzar la empresa respecto a la lista de verificacion

y de acuerdo con estos datos realizar los planes de mejora.
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Tabla 13

Parametros de evaluacion de cumplimiento

Parédmetros
Disefiar Valores menores al 50%
Mejorar Valores mayores o igual al 50%
Mantener Valores mayores o igual al 80%

Nota. Fuente: (Otavalo Wendy, 2023)
Elaborado por: Otavalo Wendy

Una vez que se conocen los parametros de evaluacion, se procede a interpretar los
datos obtenidos.

3.8.1.1. Contexto de la organizacién

En la clausula 4 (Contexto de la organizacion) Atik’s Collection alcanza el 41,18% de
cumplimiento respecto a las clausulas establecidas por la norma, se debe a que la empresa
conoce e identifica el contexto interno y externo, sin embargo, no existe el correspondiente
seguimiento y revision en todas las areas de trabajo y no se establece ni comunica a las partes
pertinentes el alcance del sistema de gestion de la calidad. Ver figura 14.
Figura 14

Porcentaje de cumplimiento de la clausula 4 (Contexto de la organizacion)

4. Contexto de la organizacion

mal
41% m4.2

4.3
w44

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
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3.8.1.2. Liderazgo
A partir de los datos recopilados en la clausula 5 (Liderazgo) se puede afirmar que la
empresa cumple el 47,92%, que no es un valor muy bajo, pero puede ser mejorado. Este valor
se debe a que Atik’s Collection no ha creado la politica de calidad relacionada con el SGC, por
lo que las partes interesadas no se encuentran al tanto del SGC y por ende la informacion no se
encuentra debidamente documentada. En la figura 15 se logra apreciar detalladamente el

porcentaje de conformidad de los subapartados del capitulo 5.

Figura 15

Porcentaje de cumplimiento de la clausula 5 (Liderazgo)

5. Liderazgo

m5.1
m5.2
585

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

3.8.1.3. Planificacién
La figura 16 expone que el nivel de conformidad en la cldusula 6 (Planificacion) es del
16,67%. Esto ocurre porque la empresa no ha abordado los riesgos y oportunidades existentes,
ni se encuentran establecidos los objetivos de calidad ni los cambios de planificaciéon en
referencia a la normativa aplicada. Como puede observarse en el grafico siguiente el porcentaje

de conformidad por cada apartado es muy bajo.
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Figura 16

Porcentaje de cumplimiento de la clausula 6 (Planificacion)

6. Planificacion

m6.1
m6.2
6.3

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
3.8.14. Apoyo
En la clausula 7 (Apoyo o soporte) se puede observar que el grado de cumplimento es
del 32,62%, puesto que en la empresa no se ha compartido, comunicado y documentado
informacidn relevante como la politica y los respetivos objetivos de calidad, ademas de que no
se encuentra correctamente protegida. A continuacion, en la figura 17 se evidencia el indice de

cumplimiento alcanzado en todos los items.

Figura 17

Porcentaje de cumplimiento de la clausula 7 (Apoyo)

7. Soporte

m7.1
7.2
m7.3
7.4
m7.5
m7.5.2
m753

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
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3.8.1.5. Operacion
En la Figura 18 se observa que la clausula 8 (Operacidn) alcanza el 26,25% de los
requisitos estipulados por la norma 1SO 9001:2015, esto debido a que Atik’s Collection no
controla ni evalUa la creacion de nuevos productos, lo que dificulta cualquier cambio dentro
del mismo, provocando de esta manera que no se verifiquen las entradas y salidas de los
productos, pudiendo facilmente ocurrir cualquier molestia con el cliente por no establecer los
limites del productos, todo esto se debe a la inexistencia del manual de procesos que permita

conocer con claridad el desarrollo de las actividades.

Figura 18

Porcentaje de cumplimiento de la clausula 8 (Operacién)

8. Operacion

8.1
m8.2
8.3
m384
m 8.5
m 8.6
8.7

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

3.8.1.6. Evaluacion del desempefio
De acuerdo con la figura 19 se evidencia que en la clausula 9 (Evaluacion del
desempefio) la empresa presenta un porcentaje de conformidad del 0%, siendo este el dato méas
bajo de todos los requisitos, demostrando que la empresa nunca ha implementado el sistema de
gestion de calidad que le permita sostener una correcta inspeccion de los procesos,

paralelamente que la falta de indicadores no contribuye al seguimiento del desempefio y

48



finalmente que nunca se ha realizado auditorias internas que aprueben mantener la informacion

documentada.
Figura 19

Porcentaje de cumplimiento de la clausula 9 (Evaluacion de desempefio)

9. Evaluacion de desempefio

m9o.1
9.2
)3

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

3.8.1.7. Mejora
Con base en la Figura 20 se descubrio que en la clausula 10 (Mejora), la empresa
cumple con el 30%, puesto que no se considera los resultados de los analisis, evaluacion y
salidas de revisién que le permita identificar si existen oportunidades o necesidades a

considerarse en la planificacion de la mejora continua.
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Figura 20

Porcentaje de cumplimiento de la clausula 10 (Mejora)

10. Mejora

m10.1
m10.2
10.3

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

3.8.2 Analisis general del cumplimiento

Al finalizar el estudio propio de cada apartado de la norma ISO 9001:2015, se prosigue
analizando los resultados para generar una grafica general que facilite la comprension del
porcentaje de conformidad alcanzado en cada clausula, como se muestra en la figura 21, el
apartado 2 es el que presenta mayor porcentaje de cumplimiento con un total del 47,92% , por

el contrario, el apartado 9 tiene el menor grado de satisfaccion que es el 0%.
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Figura 21

Porcentaje de cumplimiento general de Atik's Collection

Porcentaje de cumplimiento por
clausulas de la norma 1SO 9001:2015

100%

80% 58.82 52,08

67,318 7375 70,00
60% 83,33 ,
’ 100,00
40%
4

20% 4 ) 3 9 3

0% 0,009

1 2 3 4 5 6 7

m Clausula m9% de conformidad Brecha

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

A partir de la grafica, la empresa Atik’s Collection se encuentra en un nivel
relativamente bajo respecto a las clausulas estipulas por la norma 1SO 9001:2015, siendo de
esta manera necesario e importante proponer planes de mejora que beneficie a la empresa

mejorar el desempefio organizacional.

3.8.3 Plan de mejoras

Los indices de cumplimento logrados en cada clausula de la lista de verificacion de la
norma 1SO 9001:2015, se planifica realizar las siguientes actividades con el fin de generar
registros y formatos estandarizados que permita actuar como un recurso de evidencia del
cumplimiento de la normativa, En la tabla 14 se menciona de manera ordenada cada una de las

actividades a desarrollarse en los diferentes apartados de la normativa.
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Tabla 14

Actividades del plan de mejoras

Plan de mejoras para el Sistema de Gestion por Procesos de la empresa Atik’s Collection

Clausula 1SO 9001:2015

Actividades

Evidencia de

cumplimiento

Responsable

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

41  Comprension de la

organizacion y su contexto

Identificar y actualizar las partes internas y
externas de Atik’s Collection pertinentes para

el propdsito y direccion estratégica.

Anélisis FODA, PESTEL

Otavalo
Wendy

4.2  Comprension de las
necesidades y expectativas de las

partes interesadas

Identificar las partes interesadas y los
respectivos requisitos que son necesarios
para el SGC.

Matriz de partes interesadas

Otavalo
Wendy

4.3 Determinacion del alcance del
Sistema de Gestién de Calidad

Delimitar el alcance del SGC, considerando
los requisitos de las partes interesadas y del

producto.

Alcance del sistema de

gestion por procesos

Otavalo
Wendy

4.4 Sistema de Gestion de Calidad

y SuS procesos

Disefiar el Sistema de Gestion de Calidad

para la empresa Atik’s Collection.

Cadena de valor, mapa de
procesos, ficha de
caracterizacion de procesos,
inventario de procesos Yy

manual de procesos.

Otavalo
Wendy
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Definir la politica de calidad apropiada al

norma ISO 9001:2015

» ) contexto de la organizacion, donde se . ) Otavalo
®) 5.2 Politica de calidad ) ) ] Politica de calidad
8 evidencia el acuerdo para alcanzar la mejora Wendy
é continua del SGC.
w . .
[a) . Proponer una estructura organizacional a fin
= 5.3 Roles, responsabilidades vy . ) o Otavalo
] o de que las responsabilidades y autoridades Estructura organizacional
autoridades de la organizacion ) Wendy
para cada rol se asigne correctamente.
Identificar y analizar los diferentes factores
5 6.1 Acciones para abordar riegosy de riesgos y oportunidades que se pueden Matriz de riesgos segun la Otavalo
2 oportunidades presentar en los procesos de Atik’s norma I1SO 3001:2018 Wendy
O .
T Collection.
2
i 6.2 Objetivos de la calidad y Establecer los objetivos de calidad que sean o ) Otavalo
Qo o ) . Obijetivos de calidad
planificacion para lograrlos coherentes a la respectiva politica. Wendy
_ Establecer parametros que permitan asegurar Hoja vida, perfil de puesto Otavalo
7.2 Competencia ) )
la competencia del personal de la empresa. de trabajo Wendy
@) Identificar y ordenar correctamente los
> . o ) Lista maestra de Otavalo
8 7.5 Informacion documentada documentos y requisitos necesitado por la
< documentos Wendy
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OPERACION

Distinguir y clasificar los macroprocesos,

8.1 Planificacion 'y control procesosy subproceso que se ejecutan en los Otavalo
_ ' Manual de procesos
operacional cuatro departamentos de la empresa Atik’s Wendy
Collection.
% Investigar métodos y formatos para el
Z - .,
O uw o .. analisis, seguimiento y evaluacion del SGC a
O % 9.1 Seguimiento,  medicion, ) ) o o ) o Otavalo
I 5 o y partir de la identificacion de indicadores de Ficha de indicadores
S5 0 analisis y evaluacion _, . B Wendy
<_EI LéJ gestién que permitan controlar el desempefio
2 m empresarial.
= . - . Plan 'y programa de Otavalo
9.2 Auditoria interna Planificar auditorias internas para la empresa o
auditorias internas Wendy
<
% Identificar y establecer estrategias de mejora Plan de mejora continua, otaval
= : : . . - L : avalo
UEJ 10.3 Mejora continua continua que permita optimizar los resultados realizacion del check list Wend
endy

del SGC.

después del estudio.

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
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CAPITULO IV
4. DISENO DEL SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS BASADO EN LA

NORMA ISO 9001:2015 PARA LA EMPRESA “ATIK’S COLLECTION”

Dentro del desarrollo del sistema de gestion por procesos en la empresa Atik’s
Collection se consideran los resultados obtenidos en el diagndstico inicial de la lista de
verificacion de la norma ISO 9001:2015. EIl objetivo del presente capitulo es mejorar el
desempefio empresarial mediante la descripcion, normalizacion, y documentando todos los
procesos, de manera que se logren cumplir con los objetivos estratégicos a traves de la

ejecucién de las funciones y responsabilidades del personal.

4.1 Clausula 4: Contexto de la organizacion
El presente apartado describe los partes internas y externas, igualmente los grupos de
interés que rodean a Atik’s Collection, quienes son importantes para el desarrollo del sistema

de gestion por procesos puesto que son el pilar fundamental para lograr las metas estratégicas.

4.1.1 Mision

" Atik’s Collection disefia, fabrica y comercializa ropa deportiva y de montafia de alta
calidad asegurando las caracteristicas del producto, con materia prima de excelentes
especificaciones, equipos de Gltima tecnologia y talento humano comprometido en alcanzar

los objetivos empresariales.”

4.1.2 Vision
“Atik’s Collection en el aiio 2027 ser una distinguida empresa a nivel nacional e
internacional en la produccion de ropa deportiva y de montafia, cuyos productos se encuentren

alineados a la mejora continua de los procesos para alcanzar la excelencia empresarial.”
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4.1.3 Comprension de la organizacion y de su contexto

En el item anterior se elaboré la propuesta de mejora en relacion con la mision y vision
de la empresa, que son fundamentales para el correcto desarrollo de esta clausula, dado que
permiten comprender el contexto de la organizacion, posteriormente, se expone la propuesta
de mejora del analisis FODA el cual brinda informacion precisa sobre los elementos internos

y externos de Atik’s Collection.

4.1.3.1. Analisis FODA
Reconoce y facilita el estudio del ambiente interno y externo que engloba a Atik’s
Collection, los cuales se dividen en positivos, como fortalezas y oportunidades, y negativos,
como debilidades y amenazas. Una vez identificados se plantean estrategias que permitan

maximizar los factores positivos y minimizar negativos.
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Tabla 15

Andalisis FODA de Atik’s Collection

Anélisis FODA
F Fortalezas D Debilidades
] ) Personal sin experiencia y falta
F1 Variedad en productos ofrecidos D1 ]
de compromiso con la empresa
Productos de alta calidad en Ejecucion de los procesos de
o
g F2 cuanto al material y terminados D2 manera emperica debido a la
= superficiales falta de documentacion
S
2 Experiencia en la elaboracion de o
o) _ ] Inadecuada distribucion  de
F3 prendas deportivas en lineas D3
) ) planta
sencillas y complejas
F4 Maquinaria de vanguardia D4 Falta de comunicacion
@] Oportunidades A Amenazas
_, Incremento  del  mercado
O1 Expansion del mercado Al o
competitivo
=
= Buena  relacion  con  los ) ) )
> 02 A2 Precios bajos de la competencia
) proveedores
c
qg)> 03 Productos competitivos de baja A3 Alto costo de la materia prima e
O calidad insumos
o ) Inestabilidad econdémica del
O4 Fidelidad de los clientes A4

pais

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)

Elaborado por: Otavalo Wendy

Con el proposito de conocer el nivel de posicionamiento de Atik’s Collection se realiza la

413.1.1.

Posicionamiento estratégico

siguiente evaluacion, de acuerdo con el grado de importancia y ponderacién de cada

componente de la matriz FODA.
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Tabla 16

Criterios de evaluacion para el posicionamiento estratégico

Parametros de evaluacién de posicionamiento estratégico

Situacion Interna Situacion externa
Fortaleza Debilidades Oportunidades y amenazas
M: Posicion media M: Posicion media D: Posicion débil
F: Posicion fuerte D: Posicion débil M: Posicion media
MF: Posicion muy fuerte  MD: Posicion muy debil F: Posicion fuerte

MF: Posicién muy fuerte

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
Figura 22

Andlisis del contexto interno de Atik's Collection

ANALISIS DE POSICION (DAFO)

- L r
Atik's Collection ANALISIS DE LA SITUACION INTERNA 2023
FACTORES CRITICOS PARA EL EXITO POSICION 9% Importanciapara EXITO | VALORACION

Variedad en productos ofrecidos M

1 7%

Productos de alta calidad en cuanto al |

2_material v terminados superficiales 16%
Experiencia en la elaboracion de prendas

E
. . . . F
3 109
EORTALEZAS deportivas en lineas sencillas v complejas 0
Maquinaria de vanguardia F

13%

_ Personal sin experiencia y falta de 5
1 compromisocon laempresa 14%
Ejecucion de los procesos de manera o |
2_emperica debido a la falta de 17%
3 Inadecuada distribucion de planta D 10% |
DEBILIDADES
, Falta de comunicacion D 8% |

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
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Figura 23

Andlisis del contexto externo de Atik's Collection

ANALISIS DE LA SITUACION EXTERNA

FACTORES CRITICOS PARAELEXITO | VALOR % Importancia para EXITO VALORACION
O , Expansion del mercado M 9% .
| Buerarelicionconlosproveedores |1 b | 5% i
3 Productos competitivos de baja calidad E 14% -
OPORTUNIDADES | e i
e 1% ___
5
Ao i1 _
, Precios bajos de la competencia E 13% -
3 Alto costo de la materia prima e insumos M 8% .
AMENAZAS - — :
4 rlnesitablrlldaq eccr)nonrwlcardel pals D 4% I

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
Figura 24

Posicidn estratégica de Atik's Collection

Atiks Collection Posicion Estratégica Actual 2023

POSICION FUERTE
factores EXTERNOS
y DEBIL INTERNOS

POSICION DEBIL
factores EXTERNOS
y INTERNOS

POSICION FUERTE
factores INTERNOS
y EXTERNOS

POSICION FUERTE
factores INTERNOS
y DEBIL EXTERNOS

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

Como se observa en la figura 24 el posicionamiento de la empresa Atik’s Collection se
encuentra en medio del cuadrante izquierdo lo que representa la localizacion fuerte en relacion
con los factores externos, pero relativamente débil con los internos, por lo que se debe

considerar plantear nuevas estrategias para mejorar el mencionado posicionamiento.
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Tabla 17

4.1.3.1.2. Estrategia del analisis FODA

Cruces estratégicos de Atik's Collection

FORTALEZA

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS OFENSIVAS (FO)

ESTRATEGIAS DE REORIENTACION (DO)

0 F1. F2 O1. Invertir en mercadotecnia y publicidad como medio de expansion D2. O3. Desarrollar el sistema de gestion por procesos

% del mercado destacando la calidad y caracteristicas del producto. que  permita  estandarizar las  actividades

% F3. F4. O3. Desarrollo de programas de capacitacion que permitan mejorar el empresariales.

E proceso de elaboracion con maquinaria de Gltima tecnologia. D1. D4. O4. Crear canales de comunicacion digitales

% F2. O2. Establecer contratos con los proveedores para conseguir materiales de para mantener a las partes interesadas informadas
buena calidad, al mejor precio y en el menos tiempo posible. sobre los objetivos y compromisos empresariales.

ESTRATEGIAS DEFENSIVAS (FA) ESTRATEGIAS DE SUPERVIVENCIA (DA)

F1. F2. Al. Investigar las tendencias de temporadas que permitan reaccionar

% con productos innovadores diferencidndose de la competencia. D1. D2. Al. Inscribir en programas de capacitacion a

<Z‘: F2. A2. Impartir cursos de capacitacion al personal de ventas que les permita todo el personal para alcanzar la excelencia productiva

:%J detallar las caracteristicas del producto en comparacion con la competencia. y diferenciarse de la competencia.

F4. A3. Aprovechar el uso de la maquinaria de Gltima tecnologia con el

propdsito de garantizar un buen proceso productivo.

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
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4.1.4 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
En Atik’s Collection se considera primordial la identificacion de los grupos de interés,
su clasificacion, importancia y sobre todo sus necesidades y expectativas para mantener una

buena relacion con la empresa. En la tabla 18 se detallan las partes interesadas:

Tabla 18

Matriz de partes interesadas de la empresa Atik's Collection

Matriz de partes interesadas

Partes
Clasificacion Necesidades/ expectativas Planificacion
interesadas

Aumentar la productividad

Mejorar la  calidad y Control del proceso
competitividad productivo

= Expansiony permanenciaen el

Propietarios y
Gerencia

mercado

Disponibilidad de los recursos Control del inventario de

2 y equipos bodega
= _ Mejorar el ambiente
£ = Buen ambiente laboral N
- laboral en cada estacion
'S Planificar ~ cursos de
a o
= L capacitacion en cuento al
o = Capacitacion adecuada ) o
manejo de maquinaria y
procesos nuevos
) Mejorar el proceso de
= Pagos a tiempo »
remuneracion
© 3 = Fidelidad en compras
c S Control de la MP e
— ©
(3] <D .
b 4 insumos
L 2
o

Solicitud a tiempo

61



) Controlar el  proceso
Productos de alta calidad )
productivo
Precios Control de los costos de
Competitivos produccién
2 o Mejorar el  servicio
S = Servicio postventa
= postventa
O
Mejorar el  proceso

= Entregas a tiempo ]
productivo y de entrega

. Dar  seguimiento  al
= Buena atencion
personal de venta

alerta  ante )
Mantenerse pendiente de

= Mantenerse

posibles competencia desleal o
) . la competitividad
e innovacion de productos.

Competencia

o o Conservar 'y archivar
= Verificar el cumplimiento de
_ _ _ documentos de control y
permisos y licencias

registros

Organizacion
publica

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

4.1.5 Determinacion del alcance del sistema de gestion de calidad

El alcance del sistema de gestion por procesos basado en la norma 1SO 9001:2015 se
aplicara en todas las areas de Atik’s Collection, se considera los aspectos internos y externos
que pueden llegar a perjudicar a la empresa, ademas de describir y documentar los subprocesos
del macroproceso operativo, estratégico y de apoyo, con el propdsito de que verifique y actle

sobre los requisitos de calidad instaurados por la normativa.

4.1.6 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos
En un esfuerzo por mejorar el rendimiento empresarial, Atik’s Collection accede a la
creacion del manual de procesos que detalle las actividades paso a paso. Dicho documento se

genera gracias al anticipado desarrollo de las fichas de caracterizacion, codificacion y
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posteriormente documentacion del inventario, donde se evidenciara los indicadores de gestion

para controlar los procesos.

4.1.6.1. Cadena de valor

Realiza un andlisis interno de las tareas que agregan valor al producto de la empresa, se
selecciona las actividades principales y de apoyo, que juntas funcionan como un enlace que
afiade caracteristicas Unicas al bien a medida que pasa por cada area de trabajo. Mas adelante,

en la figura 25 se modela la cadena de valor de Atik’s Collection ejecutada en relacion con las

actividades empresariales.

Figura 25

Cadena de valor - Atik's Collection

INFRAESTRUCTURA

Planfficacion, cotabilidad, mantentmiento de maquinaria e instalaciones

RECURSOS HUMANOS
Eeclutamiento, evaluacion, seleccion, conttatacion, capacitacion

DESARROLLO DE TECNOLOGIA
Disefio de nuevos productos, catdlogo digital

ABASTECIMIENTO
Seleccion de proveedores, cotizacion de materiales, adquision de materiales v contrato ;
LOGISTICA |OPERACIONES| LOGISTICA |MARKETING| SERVICIOS E
INTERNA - Disefio EXTERNA Y VENTAS | POST VENTA E
- Recepcion de - Corte - Entrega del - Publicidad - Atencion de
MP - Confeccion producto final - Promociones quejas
- Almacenamiento - Control de - Descuentos | - Devolucion del
de MP v calidad producto
productos Empaque - Sugerencias
- Recepcion de
datos
- Empacado

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
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4.1.6.2. Mapa de procesos
En la figura 26 se observa como estd conformada y relacionada los macroprocesos y
procesos desarrollados en la empresa Atik’s Collection. La propuesta del mapa de procesos
consta de 5 componentes; como entrada se tienen los requisitos estipulados por el usuario,
como eje central se tiene el macroproceso estratégico el cual permite cumplir con los objetivos
y metas de la alta direccion, el macroproceso operativo que agrega valor a la empresa y el
macroproceso de apoyo que sirve como base a los procesos que agregan valor y finalmente

como salida es el regocijo del consumidor.

Figura 26

Mapa de procesos de la empresa Atik's Collection

PROCESO ESTRATEGICO

Planificacion
estratégica

S3)UaI|D SO| 8p uoglddelsnes

PROCESO OPERATIVO

Adaquisicion de Empaquetado
materia de Produccion y control de \entas
prima calidad

Nesecidades y expectativas de los clientes

PROCESO DE APOYO
Contabilidad Mantenimiento Marketing y
publicidad

Nota. Fuente: (Atik's Collection, 2023)
Elaborado por: Otavalo Wendy
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4.1.6.3. Inventario de procesos
Es un registro que sirve de orientacion para identificar la clasificacion jerarquica de los
macroprocesos, procesos, subprocesos establecidos en el mapa de procesos, como se puede

observar en la tabla 19.

4.1.6.3.1. Codificacion de los procesos
En el presente apartado, se describen los niveles de codificacion que se utilizd en el
inventario de procesos. Para el primer nivel se emple6 las letras iniciales del macroproceso,
seguidamente las iniciales del proceso y en el caso de los subprocesos se realiz6 mediante la

numeracion ordenada de las actividades, por ejemplo:
Macroproceso: Gestion operativa- GO
Proceso: Corte- C
Subproceso: 01

Figura 27

Codificacion de los procesos

7~ N\

Proceso J

. GO . GO_C O GO.C.Ol

Macroproceso ] Subproceso ]

NS

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

Seguidamente, se presenta la lista del inventario de procesos de la empresa Atik’s Collection:
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Tabla 19

Inventario de procesos de Atik's Collection

Cddigo  Macroproceso Proceso Cddigo Subproceso Cddigo
Planeacion
o GE.A.01
estratégica
Gestion o ) Contratacion del
GE o Administracion ~ GE.A GE.A.02
estratégica personal
Remuneracion
GE.A.03
del personal
Adquisicién de Recepciéon de
o GO.AMP o GO.AMP.01
materia prima materia prima
) Patronaje de
Disefio GO.D GO.D.01
prendas
) Corte GO.C  Cortedepiezas  GO.C.01
Gestion
GO _ Estampado GO.E Estampado GO.E.01
operativa i
Produccion GO.P Ensamble GO.P.01
Limpiezay
Producto doblado de GO.PT.01
) GO.PT
terminado prendas
Empacado GO.PT.02
Ventas GA.V.01
Ventas GAV Atencién al
_ GA.V.02
cliente
Pago a maquilas  GA.C.01
) Contabilidad GA.C Manejo de caja
Gestion de ) GA.C.02
GA chica
apoyo
Mantenimiento
Mantenimiento  GA.M ) GA.M.01
correctivo
) Disefio de
Marketing y ]
o GA.MP anuncios GA.MP.01
publicidad o
publicitarios

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
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4.1.6.4. Ficha de caracterizacion de procesos
Planilla que identifica las entradas y salidas de los procesos, los objetivos, alcance,
proveedores, clientes, responsables, normativa legal, documentos, y toda la informacion

pertinente de cada proceso, véase anexo 2 para mas informacion.

Seguidamente, en la tabla 20 se enlista la codificacion de las fichas de caracterizacion

de procesos, partiendo desde el macroproceso:

Tabla 20

Lista de las fichas de caracterizacion de los procesos

o o Codigo de
Codificacion Macroproceso  Codificacion Proceso L
caracterizacion
Gestion
GE o GE.A Administracion GE.A.FC.01
estratégica
Adquisicion de
GO.AMP o GO.AMP.FC.01
materia prima
GO.D Disefio GO.D.FC.02
co Gestion GO.C Corte GO.C.FC.03
operativa GO.E Estampado GO.E.FC.04
GO.P Produccion GO.P.FC.05
Producto
GO.PT _ GO.PT.FC.06
terminado
GAV Ventas GA.V.FC.01
) GA.C Contabilidad GA.C.FC.02
Gestion de
GA GA.M Mantenimiento GA.M.FC.03
apoyo
Marketing y
GA.MP o GA.MP.FC.04
publicidad

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy



4.2 Clausula 5: Liderazgo

La directiva de Atik’s Collection debe estar comprometida con el desarrollo y mejora
continua del sistema de gestion de calidad y por tal motivo se debe establecer la politica y
objetivos de calidad adecuados al entorno y planificacion de la empresa. Esto es necesario para
fortalecer la disponibilidad, reserva y la asignacion de los medios, el cumplimiento de los
requisitos mencionados por la norma, priorizar el enfoque basado en procesos y mantenerse en
la vigilancia de los riesgos, con la finalidad de demostrar la importancia de un gestion de

calidad.

4.2.1 Politica de calidad

POLITICA DE CALIDAD DE LA EMPRESA ATIK’S COLLECTION

Atik’s Collection es una pequefia empresa ecuatoriana arraigada a la creacion y
mercadeo de prendas deportivas y de montafa, que busca satisfacer las necesidades y
expectativas del usuario mediante una gran variedad de productos a precios accesibles,

para cumplir con la politica la empresa se sujetara a los siguientes principios:

= Renovar regularmente los objetivos de calidad y los respectivos indicadores,
que permitan controlar y mantener la mejora continua.

= Determinar las necesidades y expectativas de los clientes, a fin de conservarlos
como requisitos, asegurando su satisfaccion.

= Cumplir con los requisitos legales.

e Priorizar la atencion al cliente enfocado en el proceso postventa, tales como
reclamos, quejas o inquietudes.

e Mantener una comunicacion abierta con los grupos de interés de la organizacién

para garantizar el compromiso que tiene la alta direccién con el sistema de

Vv

gestion de calidad.
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4.3  Clausula 6: Planificacion

La clausula 6, establece que Atik’s Collection debe identificar los riegos y
oportunidades que aparecen a lo largo de los procesos operativos, con el propdsito de atenuar
o eliminar los factores que perjudican a la empresa de forma interna o externa mediante el

establecimiento de actividades para hacer frente los riegos y oportunidades.

4.3.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
La evaluacion del nivel de riegos depende directamente de la probabilidad de que ocurra
el riesgo y la consecuencia que podria tener sobre las actividades y procesos de la empresa, de

manera que en la tabla 21 se evidencia la ponderacion del riesgo segun al analisis realizado.

Tabla 21

Niveles de riesgo

CONSECUENCIA
PROBABILIDAD| ALTO (3) MEDIO (2) BAJO (1)
ALTO (3) - Importante (6) Moderado (3)

MEDIO (2) Importante (6) Moderado (4)

BAJO (1) Moderado (3) Insignificante (1)

Nota. Fuente: (Luna Saucedo et al., 2022)

Elaborado por: Otavalo Wendy

Para conocer el nivel de riesgo de cada proceso es necesario realizar un analisis

cuantitativo, es cual corresponde a la siguiente operacion:

Nivel de riesgo = Nivel de probabilidad (NP) = Nivel de consecuencia (NC)

La matriz de riesgo nace desde la identificacion del peligro que se presenta en los

macroprocesos estratégicos, operativos y de apoyo, para posteriormente analizar el riesgo
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mediante la calificacion del nivel de probabilidad y nivel de consecuencia lo que permite
conocer el nivel de riesgo para la empresa, y finalmente se realiza el control del riesgo mediante

el establecimiento de plan de acciones. (Ver anexo 4)

4.3.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

Para controlar el desempefio de las actividades, se propone el planteamiento de
objetivos de calidad, detallados en la tabla 22. Estos objetivos se desarrollan en base a la
politica de calidad y al contexto de Atik’s Collection, y para su correcta evaluacion es necesario
que los indicadores sean medibles y presenten un intervalo de frecuencia para su ocurrencia,
ademas es de suma importancia que sean comunicados a las partes interesadas para cumplir

con los propdsitos antes mencionados.

70



Tabla 22

Obijetivos de calidad de Atik's Collection

Objetivo de calidad Accién Recurso Indicador Frecuencia Responsable
Producir ropa Realizar revisiones meticulosas ) »
) o ) Formatos de inspeccion % de productos no defectuoso
deportiva con el menor iniciando con el ingreso de ) )
o ] ] ) Manual de procesos (Ndmero de prendas sin »
indice de defectos para materia prima e insumos Yy ) Semanal Jefe de produccion
o ) o Reporte de quejas vy fallas/total de  prendas
disminuir las quejas y finalizando con el despacho del ) )
reclamos de los clientes producidas)*100
reclamos producto
Mejorar las
competencias del Programar capacitaciones Cronograma de % de personas capacitadas
personal mediante periédicas para el personal capacitacion (Cantidad de trabajadores o
) - ) o ) o ) ) Semestral Administrador
formaciones teéricas y operativo y administrativo de la  Registro de capacitaciones  capacitados/total de operarios
técnicas para aumentar empresa Formadores de la empresa)
la eficiencia laboral
Aumentar el indice de o )
] » ] Encuestas digitales % de compradores satisfechos
satisfaccion del cliente ) ) ; ]
] Disefiar encuestas relacionadas Entrevistas (Ndmero de consumidores
por medio de entregas a Mensual Jefe de ventas

tiempo con el proposito

de fidelizar al cliente

a la satisfaccion del cliente

Reporte de quejas

reclamos del consumidor.

y

Total de

clientes al mes)*100

complacidos/

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
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4.4  Clausula 7: Apoyo

Atik’s Collection determina los medios adecuados para elaborar el disefio del sistema
de gestion, mencionando tanto la capacidad los recursos utilizados. En el capitulo anterior se
detallo el talento humano y los recursos tecnologicos empleados en la empresa Atik’s

Collection.

4.4.1 Competencia
Con la intencion de afianzar el desempefio empresarial, se propone crear el perfil o
imagen profesional de cada puesto de trabajo en el que se detallen los conocimientos y
aptitudes que debe tener el operario para ser admitido. Esto permitird a la empresa
contratar a personas capaces de ejecutar las actividades con eficacia. En el anexo 5 se

puede evidenciar los perfiles profesionales de la empresa Atik’s Collection.

4.4.2 Informacion documentada
44.2.1. Lista maestra de documentos
El presente registro permite tener una mejor experiencia al momento de dar seguimiento
e inspeccionar a los procesos ejecutados en Atik’s Collection. El presente inventario esta
conformado de documentos y registros que se aplican en cada subproceso, sirven como
evidencia de que la actividad se esta realizando de correctamente y que se esta cumpliendo con
los parametros establecidos por la normativa. En el anexo 6 se expone la clasificacion de dichos

documentos.

4.5 Clausula 8: Operacion
4.5.1 Planificacion y control operacional

Con el propésito de mantener la informacion documentada sobre los procesos
ejecutados en Atik’s Collection, se desarrolla el manual de proceso, que le permita a la empresa

controlar y dar seguimientos a las actividades.
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45.1.1. Manual de procesos

Ejerce como un instrumento guia para los trabajadores, ya que en este se describe
ordenadamente le ejecucion de las actividades, el objetivo, alcance ,los respectivos
responsables de que el proceso se cumpla segun lo estipulado, facilitando la compresion de los

subprocesos, aumentando el ritmo de trabajo gracias a la eliminacién de los reprocesos. Ver

anexo 7.

Tabla 23

Lista de codigos del manual de procesos

Macroproceso Proceso Subprocesos Cddigo manual
_ Planeacion estratégica MP.GE.A.01
Gestion o _, _
o Administracion Contratacion del personal MP.GE.A.02
estratégica :
Remuneracion del personal MP.GE.A.03
Adquisicion de y o
o Recepcion de materia prima MP. GO.AMP.01
materia prima
Disefio Patronaje de prendas MP.GO.D.01
. Corte Corte de piezas MP. GO.C.01
Gestion
_ Estampado Estampado MP.GO.E.O1
operativa :
Produccion Ensamble MP.GO.P.01
Limpieza y doblado de
Producto MP. GO.PT.01
) prendas
terminado
Empacado MP. GO.PT.02
Ventas MP. GA.V.01
Ventas
Atencion al cliente MP. GA.V.02
_ . Pago a maquilas MP. GA.C.01
Gestion de Contabilidad : _
Manejo de caja chica MP. GA.C.02
apoyo - — -
Marketing y Disefio de anuncios
o o MP. GA.MP.01
publicidad publicitarios
Mantenimiento Mantenimiento correctivo MP.GA.M.01

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
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4.6 Clausula 9: Evaluacion de desempefio
Con la finalidad de dar seguimiento s los procesos y su respectiva documentacion se
procede a realizar los respectivos seguimientos de medicion, mediante los indicadores de

gestion.

4.6.1 Seguimiento, medicion, anélisis, y evaluacion
En la presente seccion se desarrollé la ficha de indicadores para cada proceso, dicho
registro permite controlar y validar la conformidad de las tareas segin lo planificado y

especificamente dar seguimiento al sistema de gestion por procesos.

4.6.1.1. Indicadores de gestion
Los indicadores de gestion permiten identificar y medir el grado de conformidad de
los procesos, mediante los cuelas se logran controlar las actividades y conocer si el sistema de

gestion estéa ejecutandose correctamente. Ver anexo 3.

En la tabla 24 se expone resumidamente todos los indicadores de gestion a utilizarse

en la empresa Atik’s Collection.

Tabla 24

Lista de los codigos de los indicadores

Macroproceso Procesos Indicador Codificacion

Porcentaje de

cumplimiento de los GE.AF1.01
objetivos estratégicos
Gestidn o . NUmero total de
o Administracion o
estratégica capacitaciones GE.AFI1.02
ejecutadas

Evaluacion de
GE.A.FI.03
desempefio del personal
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Adquisicion de  Tiempo medio de retraso

o ) GO.AMP.FI.01
materia prima en pedido

Numero total de disefios

Disefio . GO.D.F1.01
exitosos

Porcentaje de piezas

Corte GO.C.Fl.01
cortadas correctamente

Eficiencia en la

y GO.E.FI.01
Estampado produccion
Gestion Eficiencia del personal GO.E.FT.02
operativa Porcentaje de prendas
GO.P.FT.01
y defectuosas
Produccion i :
Porcentaje de pedidos
_ _ GO.P.FI.02
cumplidos a tiempo
Tiempo medio de
actualizacion de GO.PT.FI.01
Producto ) )
_ inventario
terminado E— :
Indice de rotacion de
) ) GO.PT.FI.02
inventarios
Gestion de Porcentaje de
Ventas _ GA.V.FI.01
apoyo cumplimento de ventas

Nota: Elaborado por: Otavalo Wendy

4.6.2 Auditoria interna

Permite conocer el estado actual de Atik’s Collection con relacion al porcentaje de
conformidad con los requerimientos establecidos en la norma 1SO 9001:2015, con el proposito
de resolver posibles no conformidades que descubren en la ejecucion de los procesos, mediante

la planificacién de acciones correctivas y seguimiento de estos por medio de los indicadores

de gestion. Dichos formatos para utilizarse se desde el anexo 8.

Seguidamente detallan los documentos que se empelaran en la auditoria interna de la

empresa. Veéase tabla 25.
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Tabla 25

Documentos empleados en la auditoria

Referencia en el

Cadigo Nombre Tipo
anexo
Programa de
GE.A.PAI.O1 ey Documento Anexo 8
auditoria
GE.A.PLAI.02 Plan de auditoria Documento Anexo 9
GE.A.1A1.01 Informe de autoria Documento Anexo 10

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

4.7 Clausula 10: Mejora
4.7.1 No conformidad y accién correctiva

En el presente punto se debe realizar revisiones periédicas que permitan actuar
correctamente frente a las no conformidades durante la toma de decisiones por medio de los
responsables de los procesos, con el fin de que no vuelva a ocurrir dentro de las actividades

empresariales. Ver anexo 11.

4.7.2 Mejora continua

La empresa debe mejorar constantemente el sistema de gestion por procesos mediante
revisiones periddicas y el establecimiento de un plan de acciones para evitar o controlar los
riesgos que puedan presentarse en los procesos. El plan de mejora parte desde los resultados
obtenidos de diagnostico inicial que permite conocer el estado actual de la empresa y de esta

manera imponer permanentemente estrategias de mejora.
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Tabla 26

Plan de mejora continua para la empresa Atik's Collection

PLAN DE MEJORA CONTINUA

MEJORAS
CICO NIVEL DE FECHA FECHA
QUE ACTIVIDAD RECURSOS RESPONSABLE INDICADOR META
PHVA PRIORIDAD INICIO FINAL
REALIZAR
. = Distribuir los
Planificar
recursos RRHH,
los recursos ) ) o % de recursos
_ necesarios a Materiales ~ Administradora ) ) 100% Alto ago-23  ago-23
necesarios ] o disponibles
las areas de de oficina
parael SGC _
trabajo
= Asignar
RRHH, % de
adecuadamente ) o
P materiales de cumplimiento
la carga de o o
- ) oficina, Administradora de los 100% Alto ago-23  ago-23
Planificar la trabajo en las o
. ] control de objetivos de la
produccion estaciones de . o
o _ produccion planificacion
diaria trabajo
= Determinar los  Materiales Total, de
documentosy  de oficina, Administradora  documentacion  100% Alto ago-23  sep-23
registros computador utilizada
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= Establecer el

RRHH,

alcance, ) o
» materiales de o % de objetivos
politica 'y o Administradora _ 100% Alto sep-23  nov-23
o oficina, cumplidos
objetivos del )
tecnologia
SGC
= Desarrollar la RRHH,
) y ) % de
Aplicar el documentacion  materiales e . N )
) ) o Administradora  documentacion  100% Medio sep-23  oct-23
disefio del necesaria para oficina, _
) cumplida
H sistema de el SGC computador
gestion por = Determinar los RRHH, o
_ ) Administradora/ _
procesos riesgos materiales de ) % de riesgos
_ o jefe de S 100% Alto sep-23  oct-23
potenciales de oficina, y identificados
] produccion
cada proceso tecnologia
= Comunicar el
nivel de o % personal )
. RRHH Administradora . 100% Medio oct-23  nov-23
desempefi6 del capacitado
SGC
= Verificar el % de
Dar o RRHH, o
o cumplimiento ] o requisitos )
\Y seguimiento materiales de  Administradora ) 100% Alto nov-23  dic-23
de los o cumplidos en
y control al oficina o
programas de la auditoria
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rendimiento auditoria
empresarial interna
= Verificar el
cumplimiento
de las RRHH, Administradora 100% Alto nov-23  dic-23
clausulas de la
norma
= Verificar la o % de
o RRHH, Administradora/ o
utilizacion de ) ) eficiencia el ) )
materiales de jefe de 100% Medio nov-23  dic-23
documentos y o » uso de
) oficina produccion .
registros registros
% de
. RRHH, -
= Ejecutar planes ) o cumplimiento ) _
_ materiales de  Administradora 100% Medio dic-23  ene-23
de acciones o de planes de
Establecer oficina .
accion
planes de i
) = Actualizar RRHH,
mejora en o )
1SGC periodicamente materiales de % de
e
los oficina, Administradora  actualizacion ~ 100% Alto ene-23  feb-23
documentosy  computador, de informacion
registros formatos
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Establecer
planes de
mejora para el
SGC

RRHH,
materiales de
oficina,

computador

Administrador/
jefe de

produccion

% de
cumplimiento
de los planes

de mejora

100%

Alto

ene-23

mar-23
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4.8 Resultados de la evaluacion final

La evaluacion final del cumplimento de los incisos establecidas por la norma ISO
9001:2015 se desarrolla con el fin de comprobar si la ejecucion del presente trabajo de grado
contribuye a mejorar los procesos empresariales. Dado que en la evaluacion del check list
inicial se obtuvo un total de 29,41% y después de realizar la segunda evaluacién se obtuvo el
cumplimiento del 73, 79% demostrando que la normativa esta generando beneficios a Atik’s
Collection. En latabla 26 se contempla el grado de cumplimiento inicial y final de cada clausula

de la normativa. (Ver anexo 10)

La tabla 27 se demuestra el porcentaje de cumplimiento de cada clausula de la norma

ISO 9001:2015.

Tabla 27

Evaluacioén final de la norma 1SO 9001:2015

% CUMPLIMIENTO POR CLAUSULA CICLO
PHVA

4., CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 79,41% P
5. LIDERAZGO 72,92% P
6. PLANIFICACION 91,67% P
7. SOPORTE 75,00% H
8. OPERACION 69,38% H
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 72,50% \Y;
10. MEJORA 70,00% A

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

De esta manera se puede concluye que el indice de cumplimiento de la norma es del
73,79% con una brecha del 26,21%, en el cual el valor faltante corresponde al porcentaje de

implementacidn, obsérvese la tabla 28 para mayor comprension.

81



Tabla 28

Porcentaje del cumplimento final de la norma

% CUMPLIMIENTO GENERAL DEL SGC

PORCENTAJE OBTENIDO 73,79%
MINIMO NORMA 100%
BRECHA 26,21%

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy

Figura 28

Evaluacion final del check list de la norma ISO 9001:2015 de la empresa Atik's Collection

Comparacion de la evaluacion inicial y final- 1ISO
9001:2015

91,67%
79,41%

72,92% } | 75,00% 72,50%

69,38% 70,00%

‘41 18% f7,92%
; (]

| || O 3269% ‘ |
° 26,25% 30,00%
16,67%
[ ] . . 0.00% .

4. CONTEXTO DE 5. LIDERAZGO 6. 7.SOPORTE 8. OPERACION 9.EVALUACION 10. MEJORA
LA PLANIFICACION DEL
ORGANIZACION DESEMPENO

Nota. Elaborado por: Otavalo Wendy
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CONCLUSIONES
El desarrollo de la investigacion documental y bibliogréafica de fuentes confiables como
articulos y libros permitio desarrollar correctamente el proyecto de investigacion,
describiendo de forma clara y sencilla conceptos, teorias, principios y la importancia
que tiene el sistema de gestion por procesos en la mejora continua y estandarizacion de
los procesos de la empresa.
La evaluacion inicial en Atik’s Collection empezd con el estudio del contexto interno
y externo, mediante la aplicacion de la herramienta de analisis FODA, PESTEL vy la
lista de verificacidn basada en la norma ISO 9001:2015, en el cual se evidencio que la
empresa cumple con el 29,41% de los requisitos establecidos por la normativa, siendo
este dato relativamente bajo, debido a que la empresa no tiene establecido la matriz de
riesgos, la politica y los objetivos de calidad, ademas de que no registra auditorias
internas que permitan conocer el desempefio generado en la empresa.
La propuesta de mejora desarrollada en el capitulo cuatro permitié a la empresa
incrementar el porcentaje respecto a los requisitos establecidos por la norma 1SO
9001:2015, dando como resultado general final el 73,79% de cumplimiento, de esta
forma se gener6 un incremento del 44,28% respecto al 29,41% obtenido inicialmente,
el aumento del valor se presento a traves del desarrollo de matrices de analisis interno
y externo, indicadores de gestion, planificacién de la politica y objetivos de calidad y

el manual de procesos que permitié estandarizar los procesos de Atik’s Collection.
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RECOMENDACIONES
Actualizar periddicamente el manual de procesos y los respectivos documentos y
registros generados, que permita conservar la informacion documentada y que pueda

ser compartida con las partes interesadas internas y externas de la empresa.

Implementar la propuesta generada en el trabajo de investigacion para mejorar la
competitividad empresarial, comunicar a las partes interesadas de la empresa el
funcionamiento del sistema de gestion por procesos, y simultineamente capacitar al
personal, asegurando el compromiso y cumplimiento de los requisitos expuestos por la

norma I1SO 9001:2015.

Se sugiere realizar un plan de continuidad de negocio que le permita a la alta direccién
planificar y generar planes de mejora continua, frente a las adversidades presentadas en
la matriz de riesgos y en las no conformidades que ocurren en la empresa, para

posteriormente dar soluciones basadas la toma de decisiones.
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ANEXOS

Evaluacién inicial del
check list de la norma I1SO
0001:2015



Anexo 1

Check list diagnostico inicial de la empresa Atik's Collection

Check list de Diagndstico Inicial Norma ISO 9001:2015- Atik’s Collection

N

Criterios de Evaluacion

0% No documentado/ No existente
25% Aplicado/ No documentado
50% Documentado/ No aplicado

75% Aplicado y documentado
100% Aplicado, documentado y

las partes interesadas

controlado
N/A No aplica
ISO L . . Ciclo .
9001:2015 Requerimiento del Sistema de Calidad 0% | 25% | 50% | 75% [ 100% [ N/A N Observaciones

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 41,18%

4.1 Comprensién de la organizacién y su contexto
¢Se han determinado los aspectos internos y
1 externos de la institucion para su finalidad y X
admision estratégica?
P
9 ¢Se lleva a cabo la busqueda y comprobacion de las X
aspectos internos y externos?

49 Compresion de las necesidades y expectativas de
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1 ¢Se ha especificado las partes interesadas ?

2 ¢Se han especificado los aspectos necesarios de las
partes interesadas?

3 ¢Se ha realizado la busqueda de informaciédn de las
partes interesadas?

43 Determinacion del alcance del sistema de gestion
' de calidad
1 ¢Se ha delimitado la aplicabilidad del SGC para
fijar el alcance?

2 (Al establecer el alcance se considerdé los aspectos
internos y externos?

3 ¢ Al establecer el alcance se considerd los

requerimientos de las partes interesadas?
4 ¢Al establecer el alcance se considerd los articulos y
las prestaciones que crea la organizacién?
5 ¢ El alcance se encuentra detallada en la informacién
documentada?
4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos
1 ¢Se ha descrito los procesos necesarios para el SGC
y su manejo en la organizacion?
2 ¢Se han especificado las entradas solicitadas y
salidas esperadas de los procesos?
3 ¢Se ha detallado el ordenamiento de los procesos?
4 ¢Se ha dispuesto métodos de valoracion que ayuden

a afianzar e inspeccionar las operaciones?
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¢Se ha establecido requerimientos y responsables

5
para los procesos?
6 ¢ Se tiene en cuenta I(_)s riesgos _y_oportunidades para
la eleccion de decisiones?
7 ¢Se conserva la documentacion como apoyo en la
generacién de los procesos?
5 LIDERAZGO |
5.1 Liderazgo y compromiso
51.1 Generalidades
¢La administracion demuestra liderazgo,
1 compromiso y es responsable en su labor al instante
de rendir cuentas de la eficacia?
¢ Tiene establecido la politica y objetivos de calidad
2 los cuales son compatibles con el contexto y la
direccidn estratégica?
¢Se fomenta la utilizacion del planteamiento a
3 procesos, el razonamiento basado en riesgos para
establecer la trascendencia del SGC?
¢ Se asegura que se encuentren disponibles los
4 reguerimientos necesarios para conseguir el
rendimiento previsto ?
¢Se involucra, administra y apoya al personal
5 buscando reforzar la efectividad de la empresa 'y
fomentando la mejora?
51.2 Enfoque al cliente
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¢La gerencia satisface el maximo de requerimientos

! estipulados por el cliente ?
¢ Se establece riesgos y oportunidades que puedan
2 afligir la conformidad de los productos y servicios
respecto a la satisfaccion del cliente?
5.2 Politica
521 Establecimiento de la politica de la calidad
¢La gerencia ha establecido e implementado la
1 politica de calidad acoplada al funcionamiento de la
organizacion ?
9 ¢ Se establece la relacion entre la politica y los
objetivos de calidad?
3 ¢Incorpora la obligacion de efectuar los
requerimientos adaptables y la mejora continua?
5.2.2 Comunicacion de la politica de calidad
¢La politica de calidad se encuentra documentada
1 para las partes interesadas a fin de aplicarse dentro
de la empresa?
53 Roles, responsabilidades y autoridades en la
' organizacion
¢La administracién asigna responsables para cada
1 rol, asegurandose que estén acorde a los
requerimientos de la norma?
6 PLANIFICACION |
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

92



¢La empresa ha valorado los riesgos y

1 oportunidades para afirmar que el SGC obtenga
buenos rendimientos?
¢La empresa ha planificado movimientos para
2 encontrar riesgos y oportunidades a fin de avaluar
su eficacia?
6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para
' lograrlos
¢ Se ha establecido los objetivos de calidad que
1 estan sumamente conectados a la politica, los cuales
son medibles y son objetos de seguimiento?
2 ¢Se conserva la documentacion sobre los objetivos?
6.3 Planificacion de los cambios
1 ¢Se planea los cambios en el SGC?
2 ¢La administracion considera generar cambios
dentro de la empresa ?
7 APOYO
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades
¢La empresa determina y proporciona los
requerimientos necesarios para el establecimiento,
1 mantenimiento y mejora continua, considerando la
disposicidn recursos internos y los proveedores
externos?
7.1.2 Personas
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¢Se ha proporcionado personal adecuado para

1 " . X S
realizar e inspeccionar las actividades?
7.1.3 Infraestructura
¢La empresa facilita y mantiene las instalaciones y
1 equipos necesarios para las operaciones en buen
estado?
7.14 Ambiente para la operacion de los procesos
1 ¢La empresa cuenta con un adecuado entorno
laboral tanto en factores humanos y fisicos?
7.1.6 Conocimiento de la organizacion
1 ¢Se ha establecido conocimientos necesarios para la
fabricacion de los productos?
7.2 Competencia
¢El personal de la empresa es cualificado ya sea por
1 su formacion o experiencia para el desarrollo de las
labores?
¢Se realiza el seguimiento del desempefio laboral de
2 los operarios que permita asegurar su
competitividad?
¢Se mantiene la documentacién como respaldo de la
3 competencia laboral? (formacién, tutoria,
reasignacion, contratacion)
7.3 Toma de conciencia
¢La empresa ha compartido la politica y objetivos
1 de calidad con toda la némina laboral, ademas de

conocer sus beneficios?
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7.4 Comunicacion
1 ¢Se ha realizado planes de comunicacion pertinente
con el SGC tanto con las partes internas y externas?
7.5 Informacion documentada
75.1 Generalidades
¢La empresa cuenta con la documentacion
1 solicitada por la norma, ademés de la informacion
necesaria ?
7.5.2 Creacion y actualizacién
1 ¢Se encuentra definido y aprobado el formato para
cada documento?
7.5.3 Control de la informacion documentada
1 ¢La documentacion se encuentra disponible y
protegida adecuadamente?
8 OPERACION
8.1 Planificacion y control operacional
1 ¢La empresa planea, ejecuta y verifica los procesos
para la adecuada provision de los productos?
2 ¢Se ha establecido requerimientos necesarios para la
aceptacion de los productos?
¢Se conserva la documentacién de los procesos para
3 tener confianza y demostrar la aprobacion de los
productos?
4 ¢Se inspecciona la modificacion planeada de los
procesos?
8.2 Requisitos para los productos y servicios
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8.2.1

Comunicacioén con el cliente

¢ Se mantiene una buena comunicacion con el

1 cliente a fin de conocer sus perspectivas y
demandas? (Consultas, pedidos, cambios, quejas)
829 Determinacion de los requisitos para los
- productos o servicios
¢Para determinar los requisitos de los productos se
1 tiene en cuenta las obligaciones legales y
reglamentarias?
823 Revision de los requisitos para los productos y
- servicios
¢La empresa garantiza la capacidad de cumplir con
1 los requisitos tanto del cliente como empresariales
antes de aceptar el pedido? (Antes y después:
caracteristicas del producto y cambios)
2 ¢ Se conserva la documentacion sobre los resultados
de revision?
8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos
¢La empresa verifica los cambios producidos en el
1 producto se modifiquen en los registros y se
comuniqgue a todas las personas pertinentes?
(Personal, clientes)
8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios
8.3.1 Generalidades
1 ¢La empresa establece, ejecuta y mantiene

actividades de disefio y desarrollo de los productos?
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8.3.2

Planificacion del disefio y desarrollo

¢La empresa define las etapas y los controles para el
disefio y desarrollo de productos? Donde se
involucra: duracion, complejidad, revision,

autoridades, recursos, necesidades del cliente.

8.3.3

Entrada para el disefio y desarrollo

¢La empresa ha considerado los requisitos para el
tipo de productos considerando: funcionalidad,
gjecucién y normas por implementar?

¢La empresa conserva la documentacion acerca de
las entradas del disefio y desarrollo?

8.3.4

Controles del disefio y desarrollo

¢ Se asignan revisiones a los procesos de disefio y
desarrollo para evaluar la disposicion de ejecucion
en base a los requisitos?

¢Se verifican las salidas del disefio y desarrollo a fin
de cerciorarse del cumplimiento de los requisitos de
entrada?

¢ Se aseguran de tomar cualquier tipo accién en base
al inconveniente que se pueda presentar durante las
revisiones, verificaciones o validaciones?

¢ Se conserva la documentacion acerca de estas
actividades?

8.3.5

Salidas del disefio y desarrollo

¢Se aseguran de detallar las particularidades

principales de los productos o servicios?
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¢ Se conserva la documentacion sobre las salidas del

2 -
disefio y desarrollo?
8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo
¢La empresa reconoce, inspecciona y examina los
cambios hechos durante el disefio y desarrollo, con
1 el fin de asegurar que no haya una conmocién
desfavorable en la conformidad con los
requerimientos?
;Se conserva la documentacion de los cambios,
2 donde se encuentra los resultados de las
inspecciones y la aprobacion de cambios?
8.4 Control de los procesos, productos y servicios
' suministrados externamente
8.4.1 Generalidades
1 ¢Se ha verificado quienes son sus proveedores y las
actividades de este?
¢La empresa aplica una metodologia para evaluar,
2 seleccionar y dar seguimiento al desempefio de los
proveedores?
3 ¢Conserva la documentacién acerca de estas
actividades?
8.4.2 Tipo y alcance del control
¢La empresa afirma que los procesos, productos o
1 servicios suministrados exteriormente no afecten la

capacidad de la empresa en su forma de entregar
productos a los clientes?
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¢ L0s procesos suministrados exteriormente

2
permanecen dentro del control de la norma?
3 ¢ Se verifica el cumplimiento de los proveedores?
8.4.3 Informacion para los proveedores externos
¢La empresa cuenta con un registro acerca de la
1 materia prima e insumos o servicios que se
suministraran externamente?
5 ¢La empresa expresa a sus proveedores los
requerimientos a proporcionar?
3 ¢Se comunica la competencia e interaccion del
proveedor para con la empresa?
8.5 Produccion y provision del servicio
8.5.1 Control de la produccién y de la provisién del
o servicio
¢Se encuentra disponible la documentacién acerca
1 de: la descripcion de los procesos, las caracteristicas
del producto, resultados a alcanzar, ¢disponibilidad ,
infraestructura y la competencia del personal?
9 ¢Se implementa acciones para prevenir el error
humano?
853 Propiedad perteneciente a los clientes o
e proveedores externos
1 ¢Se identifica, revisa, favorece y sostiene la
propiedad perteneciente al cliente o proveedor?
8.5.4 Preservacion
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¢La empresa cuenta con registros o metodologias

! que permitan resguardar la salida del producto?
8.5.5 Actividades posteriores a la entrega
¢La empresa a establecido el alcance de las
1 actividades de entrega del producto fundamentando
los requisitos legales, cliente, vida Util, garantia?
8.5.6 Control de cambios
¢Se resguarda la documentacion sobre el control de
1 cambios durante la produccion y los resultados de
este?
8.6 Liberacién de los productos o servicios
¢La empresa ha establecido las etapas adecuadas
1 para constatar que se ejecuten con los
requerimientos del producto?
¢Conserva la documentacion acerca de la
2 expedicion de los productos donde se identifica la
valoracion y aceptacion del cliente?
8.7 Control de las salidas no conformes
1 ¢Cuenta con estrategias para controlar los productos
no conformes?
¢Conserva la documentacion sobre la no
2 conformidad del producto y las acciones a tomar
sobre estos?
9 EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades
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¢ldentifica y aplica modos evaluacion necesarios

1 para asegurar el funcionamiento y la eficacia de la
norma?
2 ¢Conserva la documentacién como demostracion de
los resultados?
9.1.2 Satisfaccion del cliente
1 ¢Cuenta con una metodologia que permita conocer
y dar seguimiento a la satisfaccion del cliente?
9.1.3 Analisis y evaluacién
1 ¢Examinay calcula los datos que se manifiestan por
el seguimiento y medicion?
9.2 Auditoria interna
1 ¢Planifica auditorias internas para verificar el
cumplimiento de la norma?
9 ¢Se comunica a la direccion pertinente la conclusion
obtenida en la auditoria?
;Conserva la documentacion como evidencia del
3 desarrollo de programas de auditoria y sus
respectivos planes de mejora?
9.3 Revision por la direccion
9.3.1 Generalidades
1 ¢Revisa la norma mediante intervalos planeados con
el fin de asegurar la eficacia ?
9.3.2 Entradas de la revision por la direccion
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¢La verificacion de la gerencia es planificada y se

1 considera los cambios que afecten directamente al
sistema?
9.33 Salidas de la revision por la direccion
Las salidas de la administracion contienen
1 resoluciones relacionadas con: ¢las oportunidades

de mejora, cambios, necesidad de requerimientos?

MEJORA

10.1 Generalidades
¢Se ha establecido y seleccionado las oportunidades
1 de mejora con el prop6sito de mejorar los productos
y aumentar la satisfaccion del cliente?
10.2 No conformidad y accion correctiva
¢La empresa adapta un método que permita actuar
1 sobre las no conformidades, mediante acciones para
controlarla, corregirla o eliminarla?
¢ Conserva la documentacion de las no
2 conformidades encontradas y de la misma manera
de acciones correctivas utilizadas para disminuirlas?
10.3 Mejora continua
1 ¢La empresa mejora continuamente la convivencia?
¢La empresa considera el analisis de resultados para
2 determinar las necesidades y oportunidades a

considerarse para generar la mejora continua?
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Fichas de caracterizacion
de los procesos
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Anexo 2

Fichas de caracterizacidon Atik's Collection

CODIGO: GE.A.FC.01
ATIK'S COLLECTION VERSION: 1
ELABORADO POR: Otavalo Wendy
REVISADO POR:
MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: Personal de adminisracion
PROCESO: ADMINISTRACION PARTICIPANTES: Gerente, administradora
OBJIETIVO: Desarrollar directrices estratégicas mediante la asignacion adecuada de recursos ALCANCE: Este procedimiento corresponde a la direccién estratégica de la

humanos, tecnolégicos y materiales para alcanzar las metas de produccion.

empresa

CODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS DE LA NORMA 1SO 9001:2015 CODIGO REGISTROS
GE.A.01.D1 Plan estratégico GE.A.02.R1 Hoja de vida
GE.A.01.D2 Orden de corte GE.A.02.R2 Registro del personal

4,5,6,8,8.1,8.2, 9,10 A
GE.A.01.D3 Orden de produccién GE.A.03.R1 Prendas y abonos realizadas

a trabajadores

GE.A.02.D2 Contrato de trabajo GE.A.03.R2 Hoja de rol de pagos

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

p Toma de decisiones correctas para el correcto desempefio
empresarial
H Planificar directrices estratégicas la asignacion de todos los
Capital de | Materi recuersos necesarios para el desarrollo productivo
ap_ € la empresa ateria Plan estratégico, contrato de trabajo,| Administradora Gerente
Gerente general prima Mano de . ) . L y
M Verificar el cumplimento de las actividades en cada una de las |orden de produccién, orden de corte Clientes
obra Maquinaria \Y4 -
areas.
A Toma de decisiones ante posibles retrasos o incovenientes que
se presenten en la poducciéon
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora, Impresora, teléfono, Materiales de oficina Area administrativa- Atik's Collection Presupuesto asiganado por la empresa
INDICADORES RIESGOS

% de cumplimiento de objetivos Incumplimiento de las actividades planificadas

Ejecucion de capacitaciones
Evaluacién de desemperio del personal

Gastos excesivos en los materiales
Pago de mano de obra elevada
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ATIK'S COLLECTION

CODIGO: GO.AMP.FC.01

VERSION: 1

ELABORADO POR: Otavalo Wendy

REVISADO POR:

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Operador de bodega

PROCESO: ADQUISICION DE MATERIA PRIMA

PARTICIPANTES:

Gerente, personal de bodega, proveedores

OBJETIVO:

Adquirir la materia prima e insumos requeridos para el desarrollo de las actividades con el
fin de satisfacer las necesaidades del cliente.

ALCANCE:

Este procedimiento corresponde al area de recepcion de materia
prima e insumos

CODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS CcODIGO REGISTROS
GO.AMP.01.D1 Orden de compra 8.4,85 GO.AMP.03.R1 Iventario de materiales
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Planificar las ordenes de pedido al proveedor de acuerdo con
P . . .
las especificaciones de calidad
H Realizar la orden de compra de materia prima e insumos
Orden de fabricacion Recepcionar la MP e insumos
Necesidades de las areas Orden de compra Factura Registro de la ordende | Personal de bodega Todas
internas Lista de materiales Y Verificar que la compra sea adecurdo al pedido realizado compra Producto terminado las éreas de la empresa
Informacion del proveedor Comprobar la factura emitida por el proveedor
A Ejecutar acciones correctivas en caso de posibles incovenientes
con los materiales
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Computadora, impresora, teléfono, carro de trasporte manual

Avrea de recepcion de materia prima-

Materiales de oficina Atik's Collection

Presupuesto asiganado por la empresa

INDICADORES

RIESGOS

Tiempo medio de retraso en pedido

Realizar el pedido a destiempo

Eficiencia del trabajo

Adquirir materiales de otro proveedor con baja calidad 105

Baja produccidn y tiempos muertos




ATIK'S COLLECTION

CODIGO: GO.D.FC.02

VERSION: 1

ELABORADO POR: Otavalo Wendy

REVISADO POR:

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Personal de disefio

PROCESO: DISENO

PARTICIPANTES:

Personal de disefio, gerente

OBJETIVO: I
de los clientes.

Disefiar nuevos productos considerando las temporadas de tendencia y las necesidades

ALCANCE:

Este proceso corresponde al area de disefio de nuevos productos
donde incluye actividades desde el disefio y patronaje de prendas

cODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS CcODIGO REGISTROS
GO.D.01.D1 Ficha técnica del producto GO.D.01.R1 Lista de colecciones
42,51,53,6.3,7.1,753,8.2,83,84,85,9.1.2
GO.D.01.D2 Orden de corte N/A N/A
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Investigar nuevas tendencias de moda Recibir
P . R .
pedidos exlcusivos de clientes
Realizar el patronaje
Imprimir molde
H . . o
Enviar a realizar la muestra en produccion
Necesidades del cliente | Especificaciones del clientes Software Realizar la ficha del disefio Ficha del disefio o
. s Area de corte
Gerencia para el disefio Patrones del nuevo modelo
\Y/ Verificar las medidas del nuevo producto
A Realizar cambios en el disefio en caso de errores en las medidas
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora con el software de disefio, Plotter de molderia, teléfono Materiales de oficina Area de disefio- Atik's Collection Presupuesto asiganado por la empresa

INDICADORES

RIESGOS

Eficiencia en la produccién

Incumplimento en las especificaciones del disefio

Eficienca del operario

Recursos no adecuados para el nuevo modelo

H

Disefios exitosos

Personal no calificado en el &rea de disefio




CODIGO: GO.C.FC.03

ATIK'S COLLECTION VERSION: 1
ELABORADO POR: Otavalo Wendy
REVISADO POR:
MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: Personald de corte
PROCESO: CORTE PARTICIPANTES: Personal de corte, personal de disefio, gerente
. . . Este procediemitno corresponde al area de corte, cuyas
OBJETIVO: Realizar el corte de las piezas qe acuerdo al moedlo de Ia prendas para conseguir las ALCANCE: actividades parten desde el corte del modelo hasta el paqueteo de
medidas correctas del producto

los lotes de produccion

CODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS CODIGO REGISTROS
GO.C.01.D1 Orden de produccién GO.C.01.R1 Reporte diario de corte
GO.C.01.D2 Orden de corte GO.C.01.R2 Registro de peso de tela
GO.C.01.D3 Ficha técnica del disefio N/A N/A

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
P Recibir ficha de corte
Imprimir patronaje de la prenda
H Tender tela
p i Empaquetar el corte por lote
Area de disefio y Ficha de c_orte paq p 3
o 9 Patronaje Paquete de corte por talla Area de estampado
administracion Tela
\YJ Revisar que el paquete de corte sea de la misma talla
A Cambiar piezas defectuosas
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
C utador, Plotter d Ideria, Cortad rtical, Tended Tijera, esfero, fijador, regla, A . . .
ompiador, Flotier de mo ,e_rla ortadora vertical, fendedora yera, es rf) spra}y' Jador, rega Area de corte- Atik's Collection Presupuesto asiganado por la empresa
movil, Mesa cinta métrica
INDICADORES RIESGOS
Eficiencia del trabajador Inapropiado uso de la maquina cortadora
Eficiencia de la produccién Fallos en la cortadora 107
Falta de recursos para el corte




CODIGO: GO.E.FC.04

ATIK'S COLLECTION VERSION: 1

ELABORADO POR: Otavalo Wendy
REVISADO POR:

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: Personal de estamapado

PROCESO: ESTAMPADO PARTICIPANTES: Personal de estampado, personal de disefio, gerente

Este proceso corresponde al area de estampado donde las
ALCANCE: actividades van desde la recepcion del corte de las piezas hasta el
inicio del proceso de confeccion

Realizar el estampado en las piezas cortadas para conseguir un acabo exclusivo

OBJETIVO: . e . .
cumpliendo con las caracteristicas solicitadas por el cliente

CODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS CODIGO REGISTROS
GO.E.01.D1 Ficha ténica del disefio GO.E.01.R1 '"Ve”tar'c\’/isremg'se”os en
5.1,5.3,7.5.2,7.5.3,8.1,8.2, 8.3, 8.4, 85,9, 10 e
GO.E.01.D2 Ficha de combinados GO.E.0L.R2 eporte diario de
estampados

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Recibir los logos y piezas a estampar
P Receptar las especificaciones del cliente en caso de ser un
modelo nuevo
Estampar logos en las piezas
H Realizar el bordado
Area de corte Logos de vinilo Colocar piezas estampadas en el paquete de corte Piezas estampadas listas para iy
< . . Produccion- Emsamble
Area de acabados Piezas de las prendas confeccionar
\Y Comprobar que el estampado tenga el acabado requerido
A Corregir errores en el estampado en caso de ser necesario
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Planchas de sublimacion, bordadora Guantes, cinta adhesiva, esfero Area de estampados- Atik's Collection Presupuesto asiganado por la empresa
INDICADORES RIESGOS
Eficiencia del trabajador Estampados defectuosos e
Eficiencia en la produccion Fallos en la maquinaria




CODIGO: GO.P.FC.05

ATIK'S COLLECTION VERSION: 1

ELABORADO POR: Otavalo Wendy
REVISADO POR:
MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: Jefe de produccion
PROCESO: PRODUCCION PARTICIPANTES: Jefe de produccién, personal de confeccion
. . . - Este proceso se lleva acabo en el area de confeccidn, inicia desde
OBJETIVO: Elaborar las diferentes prer_1das conforme con las esp(’ecrﬁcamones del disefio a fin de ALCANCE: la recepcion de los materiales hasta el inicio del proceso de
cumplir con la meta de producciéon mensual

control de calidad

CODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS CcODIGO REGISTROS
GO.P.01.D1 Orden de produccion GO.P.01.R1 Control de produccién
GO.P.01.D2 Ficha técnica del producto 4.1,5,75.2,7.5.3,8.1, 8.2, 8.3, 8.4, 8.5,8.6, 9.1, 10 GO.P.0L.R2 Registro g;fi;"ducc"’”
GO.P.01.D3 Ficha de combinados N/A N/A

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Recibir lote de corte e insumos necesarios
P Receptar lista de especificaciones
Preparar piezas a confeccionar

Confeccionar las prendas de acuerdo a las caracteristicas del

Area de ensa}tnble Ar_ea Lote de corte Insumos Lista de H modelo Productos tern)lnados . Registro Avrea de empaquetado y
de rececpcion de materia i _ de produccién por médulo de h
prima e insumo especificaciones del modelo Revisar que el producto este correctamente encamblado Contar confeccién control de calidad
A\ el total de prendas antes de trasladar al proceso de control de
calidad
A Reparar prendas que no cumplan con los estanres de calidad

RECURSOS

MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Agujas, tijeras, corta hilos, hilos,
Méguinas de Overlock, Recta, Recubridora, Computadora elasticos, Cinta adhesiva, esfero, Area de confeccion- Atik's Collection Presupuesto asiganado por la empresa
cierres, etiquetas
INDICADORES RIESGOS
Eficiencia por trabajador Fallos en la maquinaria
Eficiencia en la produccion Posturaz forzadas
% de pedidos cumplidos a tiempo Recursos no disponibles a tiempo 105
% Prendas defectuosas Infraestructura inadecuada




CODIGO: GO.PT.FC.06

ATIK'S COLLECTION VERSION: 1
ELABORADO POR: Otavalo Wendy
REVISADO POR:

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: Jefe del productos terminados
PROCESO: PRODUCTO TERMINADO PARTICIPANTES: Jefe y personal del area control de calidad y empequetado
OBJETIVO: Limpiar las prendas termlnaf:ias para posten_ormente ser empacadas de acuerdo al modelo ALCANCE: Este proc_eso inicia con la recepuor_] del producto term,lnado y
y talla solictadas por el cliente y mercados en general. finaliza en el empaque y embajale de la mercaderia.

CODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS CODIGO REGISTROS
GO.PT.01.D1 Orden de corte GO.PT.0LR1L Registro de prendas
faltantes
GO.PT.01.D2 Orden de produccién 8.1,8.2,84,85,8.6,8.7 GP.PT.01.R2 Registro de fallas
GO.PT.01.D3 Ficha técnica del producto GPO.PT.01.R3 Inventario de producto
terminado
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
P Recepcionar prendas terminadas Gestionar
los materiales necesarios para el proceso
Limpiar prendas terminadas
H Doblar prendas por talla y color
Area de cofeccion y venta Ordeirzguct:cc)i?dtc‘iat;nggfglci)esnte Closficar prendas Tzegun SOIICItUdddel mereado o clente Producto empacado Clientes externo
Y s prnercad o Y fmpacar prendas Hoja de control de inventario s S
v Comprobar que los empagues esten correctamente separadas
para cada mercado
A Realizar acciones correctivas ante posibles errores
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
. Cinta adh?swa transp_a rente, Area de control de calidad y empacado- .
Computadora, impresora, elevador de carga fundas quintaleras, etiquetas L . Presupuesto asiganado por la empresa
R . Atik's Collection
adhesivas, corta hilos
INDICADORES RIESGOS
Actualizacién de inventario Falta de recursos 110
Eficiencia por trabajador Personal no calificado




ATIK'S COLLECTION

CODIGO: GA.V.FC.01
VERSION: 1
ELABORADO POR: Otavalo Wendy
REVISADO POR:

MACROPROCESO: GESTION DE APOYO

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Vendedores

PROCESO: VENTAS

PARTICIPANTES:

Vendedores, Jefe de control de calidad, Contadora

OBJETIVO:

Comercializar los productos en los diferentes mercados y locales de la empresa Atik's
Collection con el fin de generar ingresos.

ALCANCE:

Este proceso va desde la recepccion de los empaques del
producto terminado hasta la venta del producto con el cliente final

PROVEEDORES ENTRADAS

CcODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS CcODIGO REGISTROS
GA.V.01.D1 Nota de entrega GA.V.01.R1 Registro de ventas
Hoja de control de
GA.V.01.D2 Factura de ventas 41,5,6,8,8.1,829, 10 GA.V.01.R2 inventario
GA.V.02.D1 Orden de pedido GA.V.02.R1 Registro de pagos

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Empaque del producto final
Nota de venta
Informacion de pedido

Area de control de calidad
y empacado

MAQUINAS Y EQUIPOS

P Planificar y organizar los productos en el espacio de trabajo

Ofertar el producto al cliente Ofrecer informacion al cliente

H sobre el producto Registrar datos de la venta
Vv Comprobar el total de venta Verifircar los datos del cliente
A Realizar acciones correctivas ante posibles errores

RECURSOS

MATERIALES INFRAESTRUCTURA

Clientes externos Finanzas y
area de control de calidad y
empacado

Venta del producto
Satisfaccion del cliente Facturacion

FINANCIERO

Computador, impresora

Nota de venta, esfero, cinta
adhesiva, tarjeta de presentacion

Presupuesto asiganado por la empresa

INDICADORES

RIESGOS

% ventas

Personal no calificado

Eficiencia por trabajador

No dr seguimiento y control a las ventas

111

No tener registro de clientes




ATIK'S COLLECTION

CODIGO: GA.C.FC.02

VERSION: 1

ELABORADO POR: Otavalo Wendy

REVISADO POR:

MACROPROCESO: GESTION DE APOYO

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Asistente de contabilidad

PROCESO: CONTABILIDAD

PARTICIPANTES:

Gerente, asistente de contabilidad, administradora

OBJETIVO:

Mantener registros claros y ordenados de todas las operaciones financieras de la emrpesa
Atik's Collection con el proposito de conocer el desempefio empresarial mediante datos
de utilidad y perdidas.

ALCANCE:

Este proceso parte desde la rcepccion de notas de entrga y
efectivo de ventas, hasta la realizaciéon del informa general de
perdidas y ganancias

CODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS CODIGO REGISTROS

GA.C.01.D1 Hoja de produccion de maquila GA.C.01.R1 Registro de |ngre_sos y

egresos maquila

ilay R.
GA.C.02.D1 Nota de entrega GA.C.01.R2 Cuentas a maquila y
453,6.3,7.1,7,2,75,8,9.1,9.2,9.3,10.1, 10.2, 10.3 Taller

GA.C.02.D2 Factura electrénica GA.C.01.R3 Rol de pago maquila
GA.C.02.D3 Informe general (Ventas y ganancias) GA.C.02.R1 Regsitro de gastos y ventas

PROVEEDORES ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Planificar el control financiero

P Proyectar el movimiento del flujo de dinero
Ingresar facturas electrénicas Actualizar
Todas las areas de la Reporte de ventas Facturas : "bron(:;?rfn de utilidad Realizar pagos a roveeccjzll('::slar ° Rol de pago
emrpesa de proveedores Reporte de 9 pag p Informes financieros Gerente y administradora
pagos y remuneraciones Cheques Comprobar estad de cuentas Flujo de caja
vV N . .
Revisar el flujo de caja
A Tomar acciones de correccién ante posibles situaciones
adversas
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Computador, impresora

Materiales de oficina, facturas,
nortas de venta

Area de contabilidad- Atik's Collection

Presupuesto asiganado por la empresa

INDICADORES

RIESGOS

% Utilidad y ventas

112

Personal no calificado

Flujo de caja

Datos no registrados ocasionando perdidas




CcODIGO: GA.MP.FC.04

ATIK'S COLLECTION VERSION: 1
ELABORADO POR: Otavalo Wendy
REVISADO POR:
MACROPROCESO: GESTION DE APOYO RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: Profesional de publicidad
PROCESO: MARKETING Y PUBLICIDAD PARTICIPANTES: Publicista, gerente
OBJETIVO: Garantizar la vida ut|| de la rnaqwnarla y egw_po afinde eyrtar demora§ o paros en la ALCANCE: Este proceso partef dES(_j? la revision de la mfaquma_la 0 equipo
produccion mediante el mantenimiento preventivo y correctivo. hasta la verificacion del correcto funcionamiento

CcODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS CcODIGO REGISTROS
GA.MP.01.D1 Catalogo digital 5.1,8.2,9.1 N/A N/A
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

P Planificar mantenimientos preventivo en un deteminado periédo

H Realizar el mantenimeinto preventivo de las maquinas con fallos

Empresa de servicio de  [Maquinaria con fallos o averias Manual O averias Planrﬁcamon_de n‘antenm‘glnjto
. - . preventivo Regitro del matenimiento Toda la empresa
mantenimeinto de maquina o equipo _
Magquinaria en buen estado
\Y% Comprobar el correcto funcionamiento de la maquinaria
A Reparar dafios adversos
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Caja de herramientas y repuestos Limpiadores, pinzas, aceite Atik's Collection Presupuesto asiganado por la empresa
INDICADORES RIESGOS
Gastos de reparaccion Técnico no calificado 113
% cumplimiento de mantenimiento preventivo y correctivo Deterioro de la maquina
Tiempo de duracion de la maquinaria en buen estado Costo elevado de mantenimeitno




CODIGO: GA.M.FC.03

ATIK'S COLLECTION VERSION: 1
ELABORADO POR: Otavalo Wendy
REVISADO POR:
MACROPROCESO: GESTION DE APOYO RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: Técnico de mantenimeinto
PROCESO: MANTENIMIENTO PARTICIPANTES: Técnico de mantenimeinto, personal de la empresa
OBJETIVO: Garantizar la vida (til de la maquinaria y equipo a fin de evitar demoras o paros en la ALCANCE: Este proceso parte desde la revision de la maquinaia o equipo

producciéon mediante el mantenimiento preventivo y correctivo.

hasta la verificacion del correcto funcionamiento

CODIGO DOCUMENTOS REQUISITOS- NORMA ISO 9001:2015 CODIGO REGISTROS
GA.M.01.D1 Rerpote de resultados GA.M.01.R1 Registro de pago
GA.M.01.D2 Ficha técnica de la maquinaria 71 N/A N/A
GA.M.01.D3 Requerimiento de materiales ' N/A N/A
GA.M.01.D4 Cronograma de mantenimiento N/A N/A
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

P Planificar mantenimientos preventivo en un deteminado periédo

H Realizar el mantenimeinto preventivo de las maquinas con fallos

Empresa de servicio de |Maquinaria con fallos o averias Manual 0 averias PIanrﬁcacnon_de mantenlmgln_to
L . . preventivo Regitro del matenimiento Toda la empresa
mantenimeinto de maquina o equipo Lo
Magquinaria en buen estado
\V/ Comprobar el correcto funcionamiento de la maquinaria
A Reparar dafios adversos

RECURSOS

MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Caja de herramientas y repuestos Limpiadores, pinzas, aceite Atik's Collection Presupuesto asiganado por la empresa

INDICADORES
Gastos de reparaccion

RIESGOS
Técnico no calificado

% cumplimiento de mantenimiento preventivo y correctivo

Deterioro de la maquina
Tiempo medio de reparacion de la maquinaria y equipo

Costo elevado de mantenimeitno
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Anexo 3

Matriz de riesgos Atik's Collection

MATRIZ DE RIESGOS DE LOS PROCESOS

VERSION:

1

CARACTERIZACION DEL RIESGO

ESTUDIO DEL RIESGO

CONTROL DEL RIESGO

VALOR

CLASIFICACION

MACROPROCESO | PROCESO RIESGO CAUSA NP | NC DEL DEL RIESGO PLAN DE ACCIONES
RIEGOS
- Mala
Incumplimiento lanificacion
de las P minimo y Planificar las actividades de forma
actividades, COMDIOMiso Dor 2 3 6 Importante periddica con el proposito de
objetivos y metas parte del P verificar su cumplimiento.
« planificadas P
© L personal
(@]
2 D
‘%’ g (e;rosgtnr:ﬁo Falta de Establecer formatos de
S 3 pe - 3 2 6 Importante profesiogramas para cada area de
@ £ calificado para _eI profesiogramas trabajo
c 'S puesto de trabajo
Nel © ~7
= o Informacion
0 = dividida al Mala Comunicar los cargos y funciones
f:“ momento de comunicacion 2 2 4 Moderado a cada egsonﬁl
comunicar al interna P
personal
. Pandemia,
Suspeps!on de las protestas 1 3 3 Moderado Imp-lenjentar el plan Qe
actividades nacionales continuidad de negocios
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Gestion operativa

Establecer formato de inventario

L © Falt recur . L -
T £ alta de recursos Inventario de materia prime e insumos, y
c .= necesarios para . Importante )
S 5 . desactualizado capacitar al personal para su
S las operaciones !
= © debido uso.
.g g Perdida de
T g8 Falta de control Registrar y archivar 6rdenes de
< € ordenes de
de documentos despacho
despacho
N Falta de s .
Disefios nuevos e Revision y control de la ficha
especificaciones Moderado .
con fallas N técnica del producto
del nuevo disefio
z§ Personal no Personal Nuevo Establecer profesiograma del
2 e . Lo Moderado puesto de trabajo y capacitar al
a calificado 0 sin experiencia
personal nuevo
Fallos en el - -
Falta de Planificar revisiones y
software del o Moderado L o
- mantenimiento mantenimiento periodico
disefio
No tener recursos Inventario Actualizar periédicamente el
. : Importante . . L
necesarios desactualizado inventario de materia prima
. Mal uso del Revisar el inventario y realizar
Fallas del equipo . . :
. equipo y falta de Moderado informe de materiales faltantes
® 0 herramientas . : :
2 mantenimiento con tiempo previo
o
O

Personal no
Cortes .
. capacitado y
inadecuados . .
distracciones
. Mal uso de la
Heridas o
maquinaria

Moderado

Planificar capacitaciones
periodicas

Capacitar al personal sobre el uso
de la cortadora
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Fallas de la
maquinaria

Mal uso del
equipo y falta de
mantenimiento

Planificar mantenimiento
preventivo de los equipos

Revisar periodicamente el total de

o -
g Insuﬂueqte_s - Falta d? Moderado logos de vinilo y comunicar
o logos de vinilo inventario
£ faltante al encargo
2
w Disefio de vinilo
Defectos en el cor}_fallas,_maija Seguir el procedimiento correcto y
estampado contiguracion de Importante revisar el equipo antes del uso
la temperatura
del equipo
Fallos en la Mal uso del Planificar manteamientos
maquinaria equipo y falta de eriodicos
g mantenimiento P
Ausentismo del Falta de Importante Realizar registros de permisos y
personal responsabilidad P atrasos
Falta de
S herramientas . Realizar lista de materiales
S . Inventario
s (tijeras, corta . Importante faltantes y entregar al encargado
S . . desactualizado
S hilos, prénsatelas, de bodega
= hilos, etc.)
. Realizar estudio de iluminacion
..., | Falta de estudio et
Mala iluminacion de ri - Moderado basado en el Decreto ejecutivo
e riesgos fisico
2393
Equipos no Realizar un estudio de riegos
Posturas forzadas | adecuados para Importante L
el proceso ergondmicos de posturas forzadas

118



Demoras en la

Personal no
capacitado,

Inspeccionar y controlar

L X . Importante continuamente el proceso de
produccion distracciones, .
confeccion
falta de recurso
§ . Actualizar periddicamente el
c Falta de recursos Inventario . . .
o . Moderado inventario de materiales de
> de empaque desactualizado
> empaque
ie] "
8 No disponer de
= etiquetas Inventario Realizar lista de materiales
g . . Moderado
e adhesivas y desactualizado faltantes
o barras de codigo
o
= Demoraen la Establecer y comunicar los plazos
S Falta de recursos :
> entrega de Importante de entrega establecidos para cada
S o 0 nuevo modelo
S produccién modelo
S
[<3]
> . .
o Comunicar al operario las
@ Prendas con mala | Personal nuevo e .
ot : . L Moderado especificaciones de calidad de
=] calidad 0 sin experiencia
w cada producto
Capacitar periddicamente al
Personal no Falta de P P -
o . . Importante personal con nuevas estratégicas
s capacitado profesiogramas q
o 5 e venta
D_ - —
< & Falta de control
w N Incremento de la q . . Keli
a = . e ventas Importante Mejorar estrategias de marketing
8 competencia
> S ambulantes
\O [)
= £ Falta de
i o No llevar registro materiales Entregar con tiempo previo
Moderado . -
o de ventas (Notas de materiales necesarios
ventas)
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Informes Falta de Moderado Llevar registros de todas las
incompletos informacién actividades financieras
o
1.
-z Desequilibrio Fallas en el
S monetario en conteo del . .
© . Monitoreo y control de registros
n relacion con los producto, Importante de inventario
productos de perdidas de
inventario productos
2 Fallas o averias Mal uso del - -
S en las equipo y falta de Planificar mantenimiento
= L - preventivo de los equipos
= maquinarias mantenimiento
[¢5)
% Falta de Inventario Revisar inventario y realizar lista
S repuestos desactualizado de materiales faltantes

Marketing y
publicidad

Desactualizacién
del catalogo
digital

Falta de
innovacion de
productos

Moderado

Comunicar al disefiador la falta de
productos nuevos
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Anexo 4

Perfiles de puesto de trabajo Atik's Collection

ATIK’S COLLECTION CODIGO: |PPT.A

PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01
Denominacion del puesto: | Administrador
Area: Administracion
Proceso: Estratégico
Jornada laboral: Diurna
Formacion académica: Nivel de educacion | Superior
Titulo Administrador de empresas 0
afines
Experiencia laboral: 2 afios, en cargos de gerencia general o presidencia.

OBJETIVOS
Asegurar el correcto funcionamiento empresarial mediante la verificacion y
planeacion de actividades para optimizar el uso de los recursos de la organizacion.

FUNCIONES/ RESPONSABILIDADES
Planificar las actividades semanales para cumplir con los objetivos estratégicos
Establecer funciones y responsabilidades en cada lugar de trabajo
Planificar la asignacion de los recursos necesarios para cada area
Revisar y supervisar las diferentes areas de trabajo
Dar seguimiento y control a los procesos empresariales
CONOCIMIENTOS
Manejo de las herramientas office
Manejo de idiomas (Ingles y Kichwa)
HABILIDADES Y ACTITUDES

Identificar problemas Actitud al cambio X
Administracion X | Creatividad

Expresion oral y escrita X | Iniciativa/ Motivacién X
Habilidad manual Responsabilidad X
Liderazgo X | Trabajo en equipo X
Negociacién Planificador X
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ATIK’S COLLECTION CODIGO: |PPT.JC

PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01
Denominacion del puesto: | Jefe de compra
Area: Bodega
Proceso: Operativo
Jornada laboral: Diurna
Formacion académica: Nivel de Bachiller o superior
educacion
Titulo N/A
Experiencia laboral: 1 afio de conocimiento en compras o adquisicion de
materias primas o afines.

OBJETIVOS
Receptar, registrar y controlar la distribucion de materia prima e insumos a las
diferentes areas de trabajo, mediante la planificacion de recursos con el fin de generar
menos costos empresariales.

Receptar y transportar la materia prima e insumo al area de bodega
Almacenar los productos de acuerdo con los cddigos establecidos

Preparar y entregar todos los materiales necesarios a las diferentes areas de la
empresa 0 maquilas

Actualizar periodicamente el inventario de materiales

Realizar lista de materiales faltantes con de abastecer a la empresa

Manejo de las herramientas Office (Excel, Word)
Manejo de impresora
Administracion de bodega e inventario

Identificar problemas Actitud al cambio X
Administracion Creatividad

Expresion oral y escrita X | Iniciativa/ Motivacién

Habilidad manual X | Responsabilidad X
Liderazgo Trabajo en equipo X
Negociacion X | Planificador
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ATIK’S COLLECTION CODIGO: |PPT.JP.01

PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01

Denominacion del puesto: | Jefe de produccion
Area: Produccion
Proceso: Operativo
Jornada laboral: Diurna
Formacion académica: Nivel de Superior
educacion
Titulo Administracion de empresas,
ingenieria industrial o afines
Experiencia laboral: 1 afio en adelante, en cargo de produccion

OBJETIVOS
Planificar y coordinar la produccion empresarial mediante la asignacion equilibrada
de los recursos empresariales con el propésito de mejorar la productividad y alcanzar
los objetivos estratégicos.
FUNCIONES/ RESPONSABILIDADES
Organizar los equipos de trabajo
Establecer planes de mejora en la produccion
Gestionar y evaluar la mano de obra
Planificar las tareas a los operarios de la empresa
CONOCIMIENTOS

Manejo herramientas Office
Matematica aplicada
Manejo de indicadores de productividad
Planeacion de la produccion
Conocimiento basico de maquinarias
Conocimiento en finanzas
Conocimiento en logistica
HABILIDADES Y ACTITUDES

Identificar problemas X | Actitud al cambio X
Administracion Creatividad X
Expresion oral y escrita X | Iniciativa/ Motivacién X
Habilidad manual Responsabilidad X
Liderazgo X | Trabajo en equipo X
Negociacién Planificador X
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ATIK’S COLLECTION CODIGO: |PPT.D

PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01

Denominacion del puesto: | Disefiador
Area: Disefio
Proceso: Operativo
Jornada laboral: Diurna
Formacion académica: Nivel de Superior
educacion
Titulo Disefio textil e indumentaria
Experiencia laboral: 1 en adelante en cargos similares

OBJETIVOS
Investigar las nuevas tendencias del mercado mediante participacion de diferentes
eventos de moda con el fin de innovar los modelos de la empresa.

FUNCIONES/ RESPONSABILIDADES
Indagacion persistente de acontecimientos en moda
Sugerir nuevos disefios
Patronaje de disefios en tendencia
Fabricacion de modelos propuestos para su posterior revision y aceptacion

Elaboracion de érdenes de produccién segun la planeacion estipulada
CONOCIMIENTOS
Dominio avanzado del programa Adobe Ilustrator
Capacidad de utilizar técnicas innovadoras en realce del disefio
Dominio de herramientas office
HABILIDADES Y ACTITUDES

Identificar problemas X | Actitud al cambio X
Administracion Creatividad X
Expresion oral y escrita X | Iniciativa/ Motivacién X
Habilidad manual Responsabilidad X
Liderazgo X | Trabajo en equipo X
Negociacion Planificador X
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ATIK’S COLLECTION CODIGO: |PPT.COR

PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01

Denominacion del puesto: | Cortador

Area: Corte

Proceso: Operativo

Jornada laboral: Diurna

Formacion académica: Nivel de Bachillerato
educacion
Titulo Bachiller

Experiencia laboral: 1 afio de experiencia

OBJETIVOS
Llevar a cabo el proceso de corte utilizando correctamente las herramientas y equipos
necesarios, garantizando la calidad del corte y del producto final.

FUNCIONES/ RESPONSABILIDADES
Interpretar la ficha técnica del producto, organizar y seleccionar los insumos y
herramientas apropiadas para cumplir el proceso de marcado y corte
Realizar el tendido y pegado de patrones a las telas a cortar, garantizando el maximo
aprovechamiento del material
Preparar, programar y ajustar las maquinas y herramientas para dar cumplimiento al
proceso previamente elegido
Operar maquinas y herramientas para realizar el corte de telas, respetando, las normas
de seguridad personal, industrial y medioambiental
Comprobar el cumplimiento de estandares de produccion, calidad y tiempo
CONOCIMIENTOS
Manejo del equipo y herramientas de corte
Técnica de control y ajuste del equipo
Normas de seguridad personal e industrial
Técnica de tendido y encimado de telas manual o con maquinaria
HABILIDADES Y ACTITUDES

Identificar problemas X | Actitud al cambio X
Administracion Creatividad X
Expresion oral y escrita Iniciativa/ Motivacion X
Destreza manual X | Responsabilidad X
Liderazgo Trabajo en equipo X
Negociacion Planificador
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ATIK’S COLLECTION CODIGO: |PPT.ES

PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01

Denominacion del puesto: | Estampador

Area: Area de estampados

Proceso: Operaciones

Jornada laboral: Diurna

Formacion académica: Nivel de Bachillerato
educacion
Titulo Bachiller

Experiencia laboral: Minimo 1 afio en el puesto de trabajo.

OBJETIVOS
Ejecutar correctamente las operaciones de estampados, considerando la calidad del
material a utilizarse y el equipo a empelarse con el fin de conservar la calidad de las
prendas

FUNCIONES/ RESPONSABILIDADES
Organiza de forma secuencial las tareas de trabajo
Adapta el tamafio del logo segun tallas, materiales y en algunos casos acopla colores
al estampado
Observa de forma periodica el funcionamiento de la maquinaria durante la
elaboracion del producto
Identifica defectos y genera soluciones
Registra la cantidad de piezas que pasaron por esa seccion y las clasifica segun el
modelo o talla
Dominio de diferentes tipos de maquina de estampado
Conocimiento en la identificacion del tipo de tela para el estampado y planchado

HABILIDADES Y ACTITUDES

Identificar problemas Actitud al cambio X
Administracion Creatividad X
Expresion oral y escrita X | Iniciativa/ Motivacién X
Habilidad manual X | Responsabilidad X
Liderazgo Trabajo en equipo X
Negociacion Planificador
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ATIK’S COLLECTION CODIGO: |PPT.JP.02

PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01

Denominacion del puesto: | Jefe de produccion
Area: Produccion
Proceso: Operativo
Jornada laboral: Diurno
Formacion académica: Nivel de Superior
educacion
Titulo Ing. Textil, Industrial o carreras
afines, con conocimientos en el
area textil.
Experiencia laboral: Experiencia en cargos similares con un minimo tres
afnos, con referencias de trabajo

OBJETIVOS
Orientar adecuadamente las cargas de trabajo para todas las areas empresariales
mediante la utilizacion de metodologias de trabajo que permitan mejorar la
productividad y competitividad empresarial.
FUNCIONES/ RESPONSABILIDADES
Planificacion de la produccion dependiendo del area y otorgar actividades e insumos
Inspeccion y control de la elaboracion del producto.

Garantizar los requerimientos estipulados en la sugerencia del cliente

Proporcionar el producto en el tiempo acordado y exento de fallas

Estudio y andlisis de la productividad en la empresa
CONOCIMIENTOS

Dominio de las TIC
Conocimiento de las fases de produccion
Conocimiento en el estudio de tiempos y movimientos
Dominio de indicadores de evaluacion referente a la productividad
Planeacion de la produccion.

HABILIDADES Y ACTITUDES
Identificar problemas X | Actitud al cambio

X
Administracion X | Creatividad X
Expresion oral y escrita X | Iniciativa/ Motivacion X
Habilidad manual X | Responsabilidad X
Liderazgo X | Trabajo en equipo X
Negociacién Planificador X
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ATIK’S COLLECTION CcODIGO: |PPT.EM
PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01
Denominacion del puesto: | Empacador
Area: Producto terminado
Proceso: Operativo
Jornada laboral: Diurna

PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica: Nivel de Bachillerato
educacion
Titulo Bachiller
Experiencia laboral: Minimo 1 afio en el puesto de trabajo.

OBJETIVOS
Realizar el empacado de las prendas correctamente, de acuerdo al pedido del cliente y
las caracteristicas del producto, a fin de conservar la calidad de las prendas.

FUNCIONES/ RESPONSABILIDADES
Empacar las prendas de acuerdo al pedido del cliente ya sea por unidades o en
plastico quintalera
Identificar los modelos, tallas y combinado para realizar el empaque
Verificar que el lote llegue a su destino
Servir de sostén en cada subproceso que coordine el jefe de area
Revisar, contar y clasificar las cantidades elaboradas en el turno de trabajo y
registrarlas en los formatos instaurados

CONOCIMIENTOS
Conocimiento en criterios y variables de evaluacién de calidad
Conocimientos de empaque manual
HABILIDADES Y ACTITUDES

Identificar problemas X | Actitud al cambio
Administracion Creatividad
Expresion oral y escrita X | Iniciativa/ Motivacién

Habilidad manual Responsabilidad

Liderazgo

Trabajo en equipo

X| X[ X X[ X

Negociacion

Planificador
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ATIK’S COLLECTION CODIGO: |PPT.JV

PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01

Denominacion del puesto: | Jefe de ventas
Area: Ventas
Proceso: Apoyo
Jornada laboral: Diurna
Formacion académica: Nivel de Superior
educacion
Titulo Administracion, contabilidad,
marketing, publicidad o negocios.
Experiencia laboral: 1 afio de experiencia en cargos similares

OBJETIVOS
Planificar y supervisar el trabajo del personal de ventas mediante el desarrollo de
estrategias comerciales con el fin de cumplir con los objetivos de ventas y ganancias.

FUNCIONES/ RESPONSABILIDADES
Pronosticar el comportamiento del mercado y las posibles ventas
Definir metas y objetivos
Analizar las opiniones de los clientes
Identificar nuevos clientes potenciales y mantener excelentes relaciones con los
actuales clientes.
Supervisar los procesos de seleccion de personal y capacitacion, en coordinacion con
el Departamento de Recursos Humanos.
Dominar las técnicas de comunicacion e informacion
Conocer las fases que se desarrollan en la venta de productos
Conocimiento de célculos para la realizacion de presupuestos

HABILIDADES Y ACTITUDES

Identificar problemas X | Actitud al cambio X
Administracion X | Creatividad X
Expresion oral y escrita X | Iniciativa/ Motivacién X
Habilidad manual Responsabilidad X
Liderazgo X | Trabajo en equipo X
Negociacion X | Planificador X
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ATIK’S COLLECTION CODIGO: |PPT.CON

PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01

Denominacion del puesto: | Contador (a)
Area: Administrativo y financiero
Proceso: Apoyo
Jornada laboral: Diurna
Formacion académica: Nivel de Superior
educacion
Titulo Contador, Administrador o afines
Experiencia laboral: 1 afio de experiencia en contaduria o cargos similares

OBJETIVOS
Controlar el manejo financiero de la empresa aplicando estrategias de contabilidad y
finanzas que permitan alcanzar el equilibro financiero.

FUNCIONES/ RESPONSABILIDADES
Registrar y comprobar transacciones bancarias

Documentar, proyectar y exponer la administracion financiera, ademas de determinar
variaciones en las ventas segun los afios 0 meses
Preparar y emitir facturas por los productos brindados por la empresa
Realizar el pago a los trabajadores y a las personas que suministran los insumos
Desarrollo de reportes de pago
CONOCIMIENTOS

Programacion y andlisis de sistemas
Financiero
Manejo de herramientas Office
Legislacion tributaria y laboral

HABILIDADES Y ACTITUDES

Identificar problemas X | Actitud al cambio X
Administracion X | Creatividad X
Expresion oral y escrita X | Iniciativa/ Motivacién X
Habilidad manual Responsabilidad X
Liderazgo X | Trabajo en equipo X
Negociacion X | Planificador X
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ATIK’S COLLECTION cODIGO: |PPT.JCC

PERFIL PROFESIONAL VERSION: |01

Denominacion del puesto: | Jefe de control de calidad

Area: Producto terminado

Proceso: Operativo

Jornada laboral: Diurna

Formacion académica: Nivel de Bachillerato
educacion
Titulo Bachiller

Experiencia laboral: 1 afio de experiencia en cargos similares

OBJETIVOS
Verificar que se ejecuten las actividades de evaluacion de calidad y doblado se
realicen adecuadamente cumpliendo los pardmetros de calidad establecidos por la
empresa a fin de satisfacer las necesidades y expectativas del cliente.

FUNCIONES/ RESPONSABILIDADES
Detectar fallas en las prendas
Doblar las prendas segun la estructura establecida
Desarrollar parametros para modernizar el control de calidad de las prendas
Realizar inspecciones y observaciones permanentes
Registrar, revisar, clasificar y contar las cantidades elaboradas en el turno de trabajo
CONOCIMIENTOS
Manejo de herramientas Office
Parametros de calidad establecidos por la empresa
HABILIDADES Y ACTITUDES

Identificar problemas X | Actitud al cambio X
Administracion Creatividad

Expresion oral y escrita Iniciativa/ Motivacion X
Habilidad manual X | Responsabilidad X
Liderazgo X | Trabajo en equipo X
Negociacion Planificador X
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Anexo 5

Lista maestra de documentos

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

o Origen Tipo
3 2
S 2 S o Documento y o
S 3 o Codigo _ Codigo o Responsable
o E 2 registro Interno | Externo | Impreso | Digital
(&}
g >
S ()]
c g Plan estratégico GE.A.01.D1 X X X
2 l%’ GE.A 01 Orden de compra GE.A.01.D2 X X
c O
= 7 Orden de produccion | GE.A.01.D3 X X
S s = 5 Contrato de trabajo GE.A.02.D1 X X
E 'O 'S 8 - -
g g s Z GE.A .02 Hoja de vida GE.A.02.R1 X X
o L ..E o
C — -
é = S = Registro del personal GE.A.02.R2 X X
g | 3
© S = Personal de
8 S Registro de entrada y L
s = GE.A.03 _ GE.A.03.D1 X X | administracion
2 o salida del personal
IS (Timbre)
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Registro de prendas y

abonos realizados a GE.A.03.R1
trabajadores
Hoja de rol de pagos GE.A.03.R2
Orden de compra
g GO.AMP.01.D1
a S
= =
g o ) GO.AMP.01.R1
put < Recibo de flete Personal de
NS S GO.AMP.01
2 3 bodega
2 e _
=3 2 Inventario de
o < 3 ) GO.AMP.01.R2
= 3 materiales
g g
(b}
o
o
C
S S A G0.D.01.D1
2 2 2 3 Ficha técnica
o @ s 2 GO.D.01 _
ra o 2 ] ) Disefiador
E o Ficha de colecciones GO.D.01.R1
Orden de produccion GO.C.01.D1
3 S g Orden de corte G0.C.01.D2
= g N GO.C.01 i _ _
O S 5 Ficha técnica del Operario de
O _ GO0.C.01.D3
disefio corte
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Reporte diario de

GO.C.01.R1
corte
Ficha técnica del
o GO.E.01.D1
disefio
Ficha de combinados GO.E.01.D2
S o Requerimiento de
I g | _ GO.E.01.D3
=3 = GO.P.01 materiales
3 3 . ——
D K Inventario de disefios :
L B GO.E.0L.R1 Operario de
en vinilo
estampado
Reporte diario de
GO.E.0L.R2
estampados
Orden de produccion GO.P.01.D1
Ficha técnica del
GO.P.01.D2
producto
S @ Ficha de combinados | GO.P.01.D3
'O o
§ = GO.P.01 | Control de produccion
S ) GO.P.01.R1
= L mensual Jefe de
Control de produccion produccién
diaria GO.P.01.R2
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inventario

Orden de produccion | GO.PT.01.D1
S Ficha técnica del
3 GO.PT.01.D2
< producto
S 8
5 "; g GO.PT.01 Registro de faltantes GO.PT.01.R1
E g S Registro de fallas GO.PT.01.R2
£ g' Inventario de producto
o 4 ) GO.PT.01.R3
9 terminado
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Introduccién
El presente manual describe cada uno de los procedimientos ejecutados dentro del

area de la empresa Atik’s Collection, ubicada en la ciudad de Otavalo.

Atik’s Collection es una pequefia empresa destinada a la elaboracion y
distribucion de prendas deportivas y de montafia, que tiene la exigencia de conservar y
mejorar de forma comercial frente a la competencia es por tal motivo el desarrollo de un
manual de procesos basado en la norma ISO 9001:2015, que ayude en la organizacién y

estandarizacion los procesos de manera eficiente.

Siendo de esta manera que el formato establecido para el manual de procesos
abarca: proposito, alcance, marco normativo, responsable, términos, descripcion,
diagrama de flujo, indicadores, documentos y anexos, esto permite tener una mayor

comprension de la informacion recaba de la empresa

Alcance
El presente manual abarca la descripcion de todos los procesos que se realizan en
la empresa Atik’s Collection, garantizando la ejecucion de los parametros establecidos

por la norma antes mencionada.
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1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Establecer directrices estratégicas que permitan asignar y distribuir
adecuadamente los recursos humanos, tecnoldgicos y materiales para la

produccion, cumpliendo eficazmente los objetivos y metas estratégicas.

2. ALCANCE
El presente subproceso comprende todas las actividades que son ejecutadas en la

planificacidn estratégica necesarias para cumplir con los objetivos empresariales.

3. MARCO NORMATIVO
* Reglamento interno de la empresa 2020
= NTC ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos

4. RESPONSABLE
=  Administradora

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

» Planificacion estratégica: Es el proceso mediante el cual la empresa puede
determinar el posicionamiento actual y delimitar hacia donde quiere llegar,
mediante el direccionamiento de las actividades que permitan alcanzar los
objetivos y metas propuestos a largo plazo.

» Desempeiio del trabajador: Permite conocer el desenvolvimiento del
empleado en el puesto de trabajo, identificando la capacidad y calidad que
tiene el personal en desarrollar las actividades sin ningan inconveniente.

= CAdigo de trabajo: Es un documento normativo que permite regular las
actividades laborales mediante leyes, con el fin de conservar la armonia entre

empleado y empleador.
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Codificacion: | GE.A.01
Version: 01
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MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Planeacion estratégica

6. DESCRIPCION

Actividad

Responsable

Planificar reuniones para el

desarrollo de actividades

Personal de

administracion

Aprobar el desarrollo de las

actividades de la planificacion Gerente
estratégica
Establece el alcance, politica 'y
Personal de

objetivos de calidad de la

planificacion

administracion

Revision de la planificacién
estratégica que permita cumplir

con los objetivos

Personal de

administracion

Informar al personal de la
empresa sobre los objetivos de la

planificacién

Personal de

administracion

Dar seguimiento al cumplimiento

de la planificaciéon estratégica

Personal de

administracion

Evaluar el desempefio de los

trabajadores

Personal de

administracion

Toma de medidas correctivas

Personal de

administracion

Archivar la planificacion

estratégica

Personal de

administracion
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occlleccicn

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Toma de
medidas
corractivas

Plaruficacion estratégica

Planificar Establecer el Revisar que la Dar seguimienta

Personal de administracién

o ; Infarmar al . Fualuar el Rrchivar la
reunion pard &l alcance, politica planificacian al cumplimiento N arficaci
persoral de la desempenc del planificacian
desarrolla de las y olijetvos dela cumpla con los ) dela o .
e ey i ampresa o trabajador eslratégica
actividades planificacion objetivos y planificacion

FIN

INICID

;Existen errares?

PLANEACIOM ESTRATEGICA

Aprobar el

desarrollo de las
actividades

Gerente




Codificacion: | GE.A.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS oo
echa:
ALTSS ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 10 de 137

MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Planeacion estratégica

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

Planeacion _
Subproceso o Cadigo GE.A.01
estratégica
Porcentaje
‘ Nombre del | cumplimiento de Personal de
ccllecricn ) ) . . Responsable o y
indicador los objetivos administracion
estratégicos

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos

Cadigo Responsable

y registros

Plan
GE.A.01.D1

estratégico

Personal de

administracion

Interno

Externo | Digital | Impreso

X

X X
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MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Planeacion estratégica

10. ANEXOS

Plan estratégico

CODIGO:|GE.A.01.D1
VERSION:

X REGISTRO DE PLANIFCIACION ESTRATEGICA

m ATIK'S COLLECTION FECHA:

DETALLE DE LA EMPRESA

Razdn social
Mision
Visién

ASPECTOS GENERALES DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA
Objetivo general:
Objetivos especificos:
Alcance:
Metodologia:
Documentos de referencia:

IDENTIFICACION DEL AREA CLAVE

PLANIFICACION ESTRATEGICA
Politica de calidad:
Objetivos de calidad:

MATRIZDE IMPACTOS

EVALUACION DEL DESEMPENO

PLAN DE MEJORAS
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GESTION ESTRATEGICA- GE

ADMINISTRACION- GE.A

CONTRATACION DEL PERSONAL- GE.A.02
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PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Contratacion del personal

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Establecer directrices que permitan organizar correctamente las actividades que
se ejecutan en el Subproceso de contratacion del personal, con el fin de garantizar
la competitividad empresarial.

2. ALCANCE
El presente manual se enfoca en describir y ordenar el Subproceso de control de
calidad, el cual sirve como guia para que el proceso se lleve de forma eficaz y

benéfica para la empresa.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
* Reglamento interno de la empresa 2020
= Cddigo del trabajo 2012

4. RESPONSABLE

e Personal de administracion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

» Hoja de vida: Es un documento resumido en el que se expone informacion
basica de una persona, como: aspectos personales y laborales, nivel de
estudios y logros alcanzados a lo largo de la carrera profesional.

= Contrato laboral: Es un documento escrito donde se especifican los acuerdos
entre el empleador y empleado, puede contener detalles de las condiciones de
trabajo a las que se somete el empleado.

= Caracteristica: Cualidad de una persona que la hace especial o diferente al

resto.
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MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Contratacion del personal

6. DESCRIPCION

(\[o} Actividad Responsable
- ) Personal de
1 Identifica la necesidad del recurso humano o N
administracion
) ) o Personal de
2 Realiza el afiche publicitario o y
administracion
) ) ) S Personal de
3 Publica en los medios el anuncio publicitario o y
administracion
4 Se contacta con el encargado Candidato
) ) Personal de
5 Realiza la entrevista o N
administracion
6 Entrega la hoja de vida Candidato
) ) Personal de
7 Genera registro de todos los candidatos o N
administracion
) . _ Personal de
8 Analiza las caracteristicas de los interesados o »
administracion
) Personal de
9 Contacto con la persona seleccionada o N
administracion
Si esté de acuerdo firma el contrato, caso contrario se )
10 ) Candidato
busca nuevos interesados
1 Brinda las respectivas indicaciones relacionadas al Personal de
trabajo administracion
1 Registro del personal en el sistema de control de Personal de
asistencia con timbre administracion
13 Asiste al trabajo el dia acordado Candidato
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Codificacion: | GE.A.02
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Edicion:

01

Fecha:

ATIK'S COLLECTION

N° de hoja: | 17 de 137

MACROPROCESO:

Gestion estratégica

PROCESO: Administracion

SUBPROCESO:

Contratacion del personal

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Contratacién del personal

Personal de administracion

4

Identificarlas
necesidad de
perscnal

Registrar datos Glids
Realizar afiche Publicar en los Realizar la 9 caractersticas
delos
publicitario medios el afiche entrevista ‘ delos
candidatos )
interesados

INICIO

Registro ce personal
Registrar al
Contactara la . 9 dela empresa
Dar indicaciones personal en el
person
) del trabajo sistema de
seleccionada
contrel de

;Cumple con los

. fequisitos?
E MO

Ficha de anuncio

Candidato

Comunicar el NO 5

Asiste al trabajo
¢l dia acordado

Firmar el
mativo del !;Tf;;
Contactar al Earegar fioj de desacuerdo ‘
encargado del s
contrato {De acuerdo con '

Hoja de vida

el contrato? '

Contrato de trahajo
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MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Contratacion del personal

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

Contratacion o
Subproceso Coadigo GE.A.02
del personal
Evaluacion del

Nombre del B Personal de
collection o desempefio del | Responsable o »

indicador administracion

personal

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Documentos .
_ Codigo Responsable _________________ ____
y registros Interno | Externo | Digital Impreso
Ficha de Personal de
_ GE.A.02.D1 o . X X
anuncio administracion
) ) Personal de
Hoja de vida | GE.A.02.R1 o . X
administracion
Contrato de Personal de
) GE.A.02.D2 o . X
trabajo administracion
Registro del Personal de
GE.A.02.R2 . . X X
personal administracion
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MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Contratacion del personal
10. ANEXOS
Registro del personal
REGISTRO DE PERSONAL

\

m 605 (6] GE.A.02.R? EMERGENCIA

N° NOMBRE CI  AREA TELEFONO NOMBRE DEL FAMILIAR TELEFONO TIPO DE SANGRE

OINoco|BlWOIN|E-
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MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Remuneracion del personal

GESTION ESTRATEGICA- GE

ADMINISTRACION- GE.A

REMUNERACION DEL PERSONAL- GE.A.03

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Remuneracion del personal
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
3 DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION .
CAMBIO ACTUALIZACION
01 Edicion original 2023
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1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Establecer directrices en el Subproceso de remuneracion de personal que permita
cumplir correctamente con las obligaciones de la empresa hacia el personal

colaborativo.

2. ALCANCE
El presente manual de procesos describe y organiza jerarquicamente todas las
activades que se llevan a cabo en la remuneracion del personal. EI documento se
dirige especificamente al area de administracion y abarca desde la revision de los
registros creados automaticamente por el sistema de huellas y concluye con la

firma del rol de pagos por parte del personal de la empresa.

3. MARCO NORMATIVO
= Normativa interna de la empresa 2020
= Cddigo del trabajo 2012
= Constitucién de la Republica del Ecuador 2008

4. RESPONSABLES

Personal de administracion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Remuneracion: Es el pago por el servicio o0 mano de obra prestado a un
empleador por realizar un determinado trabajo, normalmente se realizan de
forma periddica a empleados fijos.
= Hoja de rol de pagos: Es un registro que permite a la empresa mantener un
control de pagos a los empleados, en el que se detallan los ingresos y egresos

generados por el personal cada mes.
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MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Remuneracion del personal

6. DESCRIPCION

Actividad Responsable
- Personal de
1 Revision de las fechas de cada personal para el pago o y
administracion
5 Preparar materiales y registros para realizar los calculos de Personal de
remuneracion administracion
3 Solicitar al personal acercarse a la oficina para realizar el Personal de
célculo de remuneracion administracion
) ) y Personal de
4 Realiza los célculos de remuneracion o y
administracion
. Revisar registro de “Prendas y abonos realizados a Personal de
trabajadores” administracion
Si existen abonos o prendas adquiridas, se procede a realizar el
) _ ) Personal de
6 respectivo descuento, caso contrario se continua con el o .
o administracion
siguiente paso
. . Personal de
7 Registrar total de ganancia y total de descuento o .
administracion
) Personal de
8 Entregar al personal hoja de rol de pago . .
administracion
) ) Personal de
9 Enviar hoja de rol de pago o .
administracion
10 Receptar hoja de rol de pago Gerente
11 Cancelar honorarios Gerente
12 Enviar comprobante de pago Gerente
13 Firmar rol de pago Operario
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Edicion: 01

MANUAL DE PROCESOS

Fecha:
ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 25 de 137
MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Remuneracion del personal

oG illecric

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Prendas y abonos .
realizadosa | [fTTTTTUUC \ S Hoja de rol de
trabajadores . : pagos
N ;Existen abonos? N
P Solicitar al
INICIO Revisar fechas. repara elicttar 8 Realizar Revisar Registrar total Entregar al .
materiales y personal " S| Enviar hoja de
correspondiente . calculos de registros de de ganancia y personal hoja de
registros para el acercarse a la % ral de pago
s a pagos cileulo N remuneracion abanos descuento rol de pagos

NO T

Personal de administracién

Remuneracién al personal

A

: Receptar hoja de el Enviar
; : comprobante de
E rol de pagos honorarios
" pago
9

Firmar hoja de
: rol de pagos
T
I
]
o
o

FIN




Codificacion: | GE.A.03
Edicién: 01
MANUAL DE PROCESOS -
echa:
ALTSS ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 26 de 137

MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Remuneracion del personal

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

Contratacion -
Subproceso Cadigo GE.A.02
del personal
Evaluacion de
Nombre del B Personal de
coileceion - desempefio del | Responsable o y
indicador administracion
personal

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos y o
: Cadigo Responsable .
registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Registro de entrada
) Personal de
y salida del GE.A.03.D1 o » X X
] administracion
personal (Timbre)
Prendas y abonos
) Personal de
realizadas a GE.A.03.R1 o » X X
) administracion
trabajadores
Hoja de rol de Personal de
GE.A.03.R2 o . X X
pagos administracion
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| e ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 27 de 137
MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Remuneracion del personal

10. ANEXOS

Prendas y abonos realizados a trabajadores

PRENDAS Y ABONOS REALIZADOS A TRABAJADORES
otll-gs CELULAR
NoverE I ¢ B copico NI
FECHA DETALLE PVP  ENTREGA RECIBE ESTADO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Codificacion: | GE.A.03
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS
Fecha:
| e ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 28 de 137
MACROPROCESO: Gestion estratégica
PROCESO: Administracion
SUBPROCESO: Remuneracion del personal
Hoja de rol de pagos
> ROL DE PAGOS Cédigo GE.A03.R2
Version
EMPLEADO MES DE PAGO ABRIL
CEDULA ANO 2023
CARGO
INGRESOS EGRESOS
SUELDO
EXTRAS DESCUENTOS
DETALLE
TOTAL INGRESOS - TOTAL EGRESOS

TOTAL A PAGAR $
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Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS "
echa:
ACH~S ATIK'S COLLECTION N°dehoja. | 30 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Adquisicion de materia prima
SUBPROCESO: Recepcion de materia prima

GESTION OPERATIVA- GO

ADQUISICION DE MATERIA PRIMA- GO.AMP

RECEPCION DE MATERIA PRIMA- GO.AMP.01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS
tll—( Fecha:
coliecricn ATI K S COLLECTION N° de hoja: 31 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Adquisicién de materia prima
SUBPROCESO: Recepcion de materia prima
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
3 DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION .
CAMBIO ACTUALIZACION
01 Edicion original 2023
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PROCESO: Adquisicion de materia prima
SUBPROCESO: Recepcion de materia prima
INDICE DE CONTENIDO

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO ..ottt 33
2. ALCANQCE ... .o et 33
3. MARCO NORMATIVO ...ttt 33
4, RESPONSABLE ...ttt 33
5. TERMINOS Y DEFINICIONES.........cccsiiiimereieeseceseeeeesesissssesseses s sensssenns 33
B. DESCRIPCION ......ooieiieiieeeteetese et eses st es st s st s s nssnensans 34
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Codificacion: | GO.AMP.01
MANUAL DE PROCESOS Fdicion: -
tk ’ Fecha:
TS ATIK'S COLLECTION N dehoja. | 33 de 137
MACROPROCESO: |  Gestion Operativa
PROCESO: Adquisicién de materia prima
SUBPROCESO: Recepcion de materia prima

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Establecer directrices que permitan ejecutar correctamente el ingreso de la materia

prima e insumos garantizando valor del producto.

2. ALCANCE
El presente manual se centra en la descripcion y se realiza en el area de recepcion
de materia prima, cuyas tareas inician desde el pedido del material hasta el
transporte hacia el area de recepcion.

3. MARCO NORMATIVO
= Norma ISO 9001:2015 Gestion de calidad
= Normativa interna de la empresa 2020

4. RESPONSABLE
= Operador de bodega

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Materia prima: Son materiales que se encuentran en estado natural para
posteriormente ser sometido a una transformacion industrial.
» Insumos: Elemento caracteristico de un determinado producto o que permite
su realizacion y a su vez agregar valor a dicho bien.
» Recepciodn: Es el proceso que permite recibir, verificar clasificar y controlar

un bien adquirido a un proveedor.
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Codificacion: | GO.AMP.01
MANUAL DE PROCESOS Fdicion: -
tll—( ) Fecha:
by ATIK'S COLLECTION N° de hoja: 34 de 137
MACROPROCESO: |  Gestion Operativa
PROCESO: Adquisicién de materia prima
SUBPROCESO: Recepcion de materia prima

6. DESCRIPCION
Actividad Responsable

1
2 Receptar lista de requerimiento materiales Gerente
3 Realiza el pedido a los proveedores Gerente
A Realiza el pago correspondiente de la Gerente
compra

5 Remite comprobante de pago o factura Gerente

Recepta, registra y archiva comprobante de Personal de
° pago o factura contabilidad
7 Recepcién de materia prima e insumos Operador de bodega

4 Comprobacién de las cantidades solicitadas Operador de bodega

_ ) Personal de
5 Realiza el correspondiente pago del flete N
contabilidad

6 Transporta y almacena en el area de bodega Operador de bodega

7 Actualizacion de inventario Operador de bodega
Preparacion de insumos para el lote de
8 _ Operador de bodega
trabajo
9 Traslado al area de produccion Operador de bodega
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Codificacion: | GO.AMP.01
Edicion: 01

MANUAL DE PROCESOS

Fecha:

ATIK'S COLLECTION N° de hoja: 35 de 137

MACROPROCESO: Gestion Operativa

PROCESO: Adquisicion de materia prima

SUBPROCESO: Recepcion de materia prima

7. DIAGRAMA DE FLUJO

o D Inventario de MP e
] ! Insumos
g . 5ecumple lo
§ + Orden de compra solicitado?
3 : —
° Elaborar lista Comprueba las Traslado y
E de Recepcion de especificaciones NO | Devolucién del almacenamiento Actualizacion de
3 requerimiento MP e insumos y cantidades de material de MPe inventario
o de materiales los materiales insumos )
sl FIN
<
2
I3
(-9
=1
[
w
B ¥
2 3 Receptar lista Contactar a los Remitir
w § de proveedores Realizar el pago
a i = comprabante de
S requerimiento para realizar el de la compra .
‘E de materiales pedido Pag
g
[
w
U
w
-4
Y
3 Receptar, " ]
2 registrary Realiza el pago
i : del transporte
K] archivar factura
€
g "
o .
T .
55 .
¢
£
o
a
Reciba de flete
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Codificacion: | GO.AMP.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS "
echa:
ACH~S ATIK'S COLLECTION N°dehoja. | 36 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Adquisicion de materia prima
SUBPROCESO: Recepcion de materia prima

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

Recepcion de )
Subproceso o Cadigo GO.AMP.01
materia prima

Nombre del | Eficiencia del Operador de
oG Hece it - _ Responsable
indicador trabajador bodega

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos y _ Origen Tipo
: Cadigo Responsable .
registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Registro de orden Operador de
GO.AMP.01.R1 X X
de compra bodega
Registro de
y Operador de
recepcion de GO.AMP.01.R2 X X
) bodega
materiales
Inventario de Operador de
) GO.AMP.01.R3 X X
materiales bodega
Registro de pago Operador de
GO.AMP.01.R4 X X
de transporte bodega
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Codificacion: | GO.AMP.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS
tiR_ Fecha:
collecricn ATI K S COLLECTION N° de hoja: 37 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Adquisicién de materia prima
SUBPROCESO: Recepcion de materia prima
10. ANEXOS
Orden de compra
N Al
ORDEN DE COMPRA CODIGO |GO.AMP.OLRL

DATOS DEL PROVEEDOR

Razén social Razén social

Direccién Direccién

E-mail E-mail

Teléfono Teléfono

Sitio web Sitio web

CcODIGO DESCRIPCION CANTIDAL P/U TOTAL

CONDICIONES DE PAGO FORMA DE PAGO SUBTOTAL
Pago anticipado Efectivo IVA
Contra entrega Transferencia TOTAL
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Codificacion: | GO.AMP.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS
tiR_ Fecha:
collecricn ATI K S COLLECTION N° de hoja: 38 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Adquisicién de materia prima
SUBPROCESO: Recepcion de materia prima
Recepcidn de materiales
~ ' Al
m PRIMA E INSUMOS FECHA

DATOS DEL PEDIDO

N° de orden de compra
Encargado de bodega

LISTA DE MATERIALES
Cantidad Cantidad

. . . Observaciones
solicitada recibida

Descripcion

FIRMAS DE RESPONSABLES:

Comprobado por: Comprobado por:
(Apellido y nombre) (Apellido y nombre)
Personal de bodega Personal de contabilidad
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Codificacion: | GO.AMP.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS -
echa:
collecricn ATI K S COLLECTION N° de hoja: 39 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Adquisicién de materia prima
SUBPROCESO: Recepcion de materia prima

Inventario de materiales

CODIGO GO.AMP.01.R3

REGISTRO DE INVENTARIO VERSION 1
FECHA

Materia prima e insumos

Stock minimo
viable

Solicitar

Descripcion Unidad Ubicacion Familia
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Caodificacion: GO.D.01
MANUAL DE PROCESOS Fdicion: -
) Fecha:
abik<s ATIK’S COLLECTION I T
MACROPROCESO: |  Gestion Operativa
PROCESO: Disefio
SUBPROCESO: Patronaje de prendas

GESTION OPERATIVA- GO

DISENO- GO.D

PATRONAJE DE PRENDAS- GO.D.01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Adquisicién de materia prima
SUBPROCESO: Recepcion de materia prima
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
3 DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION .
CAMBIO ACTUALIZACION
01 Edicion original 2023
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Codificacion: | GO.D.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS o

echa:

coillecticn ATI K S COLLECTION N° de hoja: 43 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Disefio
SUBPROCESO: Patronaje de prendas

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Disefar los nuevos modelos mediante el uso del software que permita establecer

moldes adecuados de las piezas para su posterior corte y confeccion.

2. ALCANCE
El presente manual describe las principales actividades que se desarrollan en el
area de disefio de prendas. Inicia con el patronaje de los modelos y termina con la

aprobacion de los moldes una vez confeccionados.

3. MARCO NORMATIVO
Norma 1SO 9001:2015 Gestién de calidad

4. RESPONSABLE

= Gerente

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Patronaje: Es el proceso mediante el cual se realizan las piezas que conforma

una prenda.
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Cadificacion: | GO.D.01
MANUAL DE PROCESOS Fdiion: | ™
Fecha:
ANISS ATIK’S COLLECTION N° de hoja: | 44 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Disefio
SUBPROCESO: Patronaje de prendas
6. DESCRIPCION
Nro. Actividad Responsable
1 Investigar las nuevas tendencias Gerente
Si el modelo no existe en la linea de
2 productos se continua con siguiente paso, Gerente
caso contrario continua con el paso
3 Realiza el boceto del disefio en el software Gerente
A Realiza los moldes de la prenda con las Gerente
dimensiones adecuadas a cada talla
. Realiza el corte de las muestras con las Operador de
medidas del boceto corte
6 Preparacion de insumos necesarios conforme Operador de
con el boceto bodega
Jefe de
7 Confeccion de las muestras produccion’y
operarios de
confeccion
8 Limpieza y control de calidad del prototipo Jefe de (‘tontrol
de calidad
En caso de existir inconformidades con las
9 muestras se realiza las correcciones de las Gerente
medida o detalles
10 Elaboracion de la ficha técnica de la prenda Gerente
1 Guarda el patron del disefio en el software Gerente
para su posterior corte y fabricacion
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Edicion: 01

MANUAL DE PROCESOS

Fecha:
ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 45 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Disefio
SUBPROCESO: Patronaje de prendas

DIAGRAMA DE FLUJO

——
- Insumos

=
__3’ iSe cumple lo
3 Orden de compra solicitado?
B} ~
P Elaborar lista Comprueba las Traslado y
= e Recepcion de especificaciones NO Devolucion del almacenamiento Actualizacion de
s requerimiento MP e insumos y cantidades de material de MP e inventario
o de materiales los materiales insuMmos
st FIN

RECEPCION DE MATERIA PRIMA

2 Receptar lista Contactar a los ey
£ . Remitir
k4 de proveedores Realizar el pago
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& requerimiento para realizar el de la compra e
de materiales pedido
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Edicién: 01
MANUAL DE PROCESOS -
echa:
ALISS ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 46 de 137

MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Disefio
SUBPROCESO: Patronaje de prendas

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

Patronaje de -
Subproceso Cadigo GO.D.01
prendas
Nombre del Disefios sin o
colleceon o Responsable Disefador
indicador fallas

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos

_ Cadigo Responsable -
y registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Bocetos de )
GO.D.01.D2 | Disefador X X X
moldes
Planos del )
GO.D.01.D3 | Disefador X X
modelo
Ficha
técnicadel | GO.D.01.D1 | Disefiador X X
modelo
Lista de )
_ GO.D.01.R1 | Disefiador X X
colecciones
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Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS
Fecha:
oo ilecticn ATI K S COLLECTION No de hOja 47 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Disefio
SUBPROCESO: Patronaje de prendas
10. ANEXOS
Ficha técnica del modelo
) CODIGO G0.D.01.D1
N FICHA TECNICA DEL PRODUCTO VERSION
FECHA
DATOS GENERALES
Empresa Tipo de prenda
Marca Nombre prenda
Disefiador Linea
FRENTE ESPALDAR
Muestra de tela base | Muestra de telaforro DESCRIPCION DEL MATERIAL
Tela base Composicién
Forreria Composicion
COMBINADO DE COLORES
Telabase | Forreria Cierre Vioto Reata Solapa
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Codificacion: | GO.C.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESQOS ot
echa:
ATIK'S COLLECTION N°dehoja: | 48 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Corte
SUBPROCESO: Corte de Piezas

GESTION OPERATIVA- GO

CORTE-GO.C

CORTE DE PIEZAS- GO.C.01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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ocllecticn ATI K S COLLECTION N° de hoja: 49 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Corte
SUBPROCESO: Corte de Piezas
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
i DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION B
CAMBIO ACTUALIZACION
01 Edicion original 2023
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Codificacion: | GO.C.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESQOS -
echa:
eolleccicn ATI K S COLLECTION No de hOja 51 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Corte
SUBPROCESO: Corte de Piezas

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Establecer parametros adecuados para realizar el corte de las piezas conservando

las medidas exactas con el fin de garantizar la calidad el producto final

2. ALCANCE
El presente manual se enfoca en describir las actividades realizadas en el area de
corte, las cuales inician desde la adecuada distribucién de las piezas en el software
y finaliza con el paqueteo de los lotes de produccion.

3. MARCO NORMATIVO
N/A

4. RESPONSABLE

= Operador de corte

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Corte: Referencia a la separacion de un producto u objeto mediante
instrumentos afilados.
= Impresion: Réplica de una imagen elaborada en PC y reproducida sobre tela,

papel, etc. Mediante equipos tecnoldgicos.
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Fecha:
ATIK'S COLLECTION N detos | 5206 137
MACROPROCESO: |  Gestion Operativa
PROCESO: Corte
SUBPROCESO: Corte de Piezas
6. DESCRIPCION
Nro. Actividades Responsable
1

Colocar las piezas correctamente en el
2 software, segun las dimensiones de la | Operador de corte

mesa

3 Imprimir el molde de la prenda Operador de corte

4 Traslado de la tela a la mesa de corte | Operador de corte

Tendido de la tela en la mesa de
5 ) Operador de corte
trabajo

Pegado del molde de la prenda sobre
6 B} Operador de corte
la tela con spray fijador.

7 Corte de las piezas Operador de corte

8 Paqueteo de las piezas segun latalla | Operador de corte

Traslado del lote de produccion al
9 _ Operador de corte
lugar de almacenaje
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MACROPROCESO:

MANUAL DE PROCESOS

ATIK'S COLLECTION

Codificacion: | GO.C.01

Edicion: 01

Fecha:

N° de hoja: 53 de 137

Gestion Operativa

PROCESO:

Corte

SUBPROCESO:

Corte de Piezas

7. DIAGRAMA DE FLUJO

CORTE DE PIEZAS

Operario de corte

INICIO

Distribuir
Receptar orden correctamente Imprimir maldes Trasladar tela a Tender tela en
de produccion las piezas en el de la prenda la mesa de corte la mesa
software

Traslaclar y

’ Clasificar piezas almacenar
Cortar las piezas
la tela por talla temporalmente
el corte

Pagar molde en

|

)

Orden de produccian

)

Plantilla de los moldes

FIN
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ATIK'S COLLECTION N° dehoja: | 54 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Corte
SUBPROCESO: Corte de Piezas

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

Corte de )
Subproceso ) Cadigo GO.D.01
piezas

Nombre del | Eficiencia del o
coliece:on o ) Responsable Disefador
indicador operario

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos - Origen Tipo
Codigo Responsable

y registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Orden de )
. | GO.C.01.R1 | Disefiador X X
produccion
Planos del )
GO.C.01.D2 | Disefiador X X X
modelo
Ficha
técnicadel | GO.C.01.D3 | Disefiador X X
modelo
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Codificacion: | GO.C.01

Edicion: 01

Fecha:

N° de hoja: | 55de 137

Gestion Operativa

PROCESO:

Corte

SUBPROCESO:

Corte de Piezas

10. ANEXOS

Orden de produccion

R

ORDEN DE PRODUCCION CobIGE | Go.CoLRT
VERSION
Cliente
| __Fechade expedicion de laorden |

DATOS DEL PRODUCTO A FABRICAR
Articulo

Fecha de inicio

Orden de perdido N°

MATERIALES

Cantidad

Fecha de culminaciéon

Especificaciones

Recibido por:

MANO DE OBRA DIRECTA COSTO INDIRECTO DE FABRICACION
Fecha Cantidad Descripcion P/U Costo Fecha Nomblte Horas Cuota/ Costo Fecha Tasa Vol. Real C(?sto
total operario laborales hora total aplicado
TOTAL TOTAL TOTAL
RESUMEN
s |costeo
L REAL
MATERIALES

MANO DE OBRA DIRECTA
STO INDIRECTO DE FABRICACI
OTAL DE COSTO DE PRODUCCIO|

COSTO UNITARIO Elaborado por:

Control contabilidad:
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GESTION OPERATIVA- GO

ESTAMPADO- GO.E

ESTAMPADO- GO.E.01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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VERSION ]
CAMBIO ACTUALIZACION
01 Edicidn original 2023
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MACROPROCESO: Gestion Operativa

PROCESO: Estampado
SUBPROCESO: Estampado

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Orientar las actividades del Subproceso de estampado mediante su documentacion
con el fin de mantener los estandares y caracteristicas del disefio solicitadas por

el cliente.

2. ALCANCE
El presente manual se enfoca en detallar las actividades que se desarrollan durante
el estampado de las prendas. El subproceso inicia desde la impresion de los logos
hasta el traslado y colocacion de las piezas estampadas en el paquete de

produccion.

3. MARCO NORMATIVO
= N/A

4. RESPONSABLES

= Operador de estampado

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Estampado: Es el proceso por el cual se impregna una imagen sobre una tela
0 papel, a base del calor de una maquina industrial.
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MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Estampado
SUBPROCESO: Estampado
6. DESCRIPCION
\[o} Actividades Responsable
) _ Jefe de control de
1 Preparacion de los materiales _
calidad
) Impresion del disefio del logo en el vinilo |  Jefe de control de
textil calidad
o Personal del area de
3 Limpieza de logos )
control de calidad
_ _ Personal del area de
4 Revisar la calidad de los logos )
control de calidad
) Personal del area de
5 Recorte de logos por unidades ]
control de calidad
o ) Personal del area de
6 Clasificacion logos segun el disefio )
control de calidad
. Regulacidon de la temperatura de la Operador de
méaquina de estampado estampado
) Operador de
8 Separar piezas que son para estampar
estampado
N Operador de
9 Estampado de los logos en el tejido
estampado
- ) Operador de
11 Verifica la calidad del estampado
estampado
1 Traslado y colocacion de las piezas Operador de
estampadas en el lote de produccién estampado
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Gestion Operativa

PROCESO:

Estampado

SUBPROCESO:

Estampado

7. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Jefe de control de calidad

.' """ D Orden de pedido

iExiste orden de
pedido?

I Nota de entrega
Preparar Separar Reglstrar datos
Verificar si hay Receptar arcden producto
materiales para
orden de pedido de pedido seleccionado
el empague = emrega
por el cliente

EMPACADO

Operarios del drea

h 4

Clasificar i
el Registrar el
Erel total de prendas
equitativamente enviadas
por modelo,
o D "

Empacar Transporta y
prendas en almacenar
fundas plasticas temporalmente
con el nembre en el lugar de
FIN

de control de
inventario

Personal de contabilidad

Recantar y
comprobar el
total de prendas
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MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Estampado
SUBPROCESO: Estampado

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

Subproceso Estampado Cadigo GO.E.01

Eficiencia del
Nombre del Operador de

trabajador y de | Responsable
la produccion

ecllecticn indicador estampado

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos o Origen Tipo
Cadigo Responsable

y registros Interno ‘ Externo ‘ Digital Impreso
Orden de Personal de
) GO.E.0L.R1 X X
pedido estampado
Ficha
o Personal de
técnicade | GO.E.01.D1 X X
) estampado
combinados
Inventario
Personal de
de logos de | GO.E.01.R2 X X
o estampado
vinilo
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MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Estampado
SUBPROCESO: Estampado

10. ANEXOS
Orden de pedido

X\

MODELO

CLIENTE

FECHA DE PEDIDO

HOJA PARA PEDIDOS

CIUDAD

CELULAR

RUC/ N °. Cedula

DETALLE COLOR1

FECHA DE ENTREGA

COLORES

COLOR 2

ENTEROS

CUERPO

COMBINADO

LOGO TELATIPORS

CcODIGO GO.E.0L.R1

OBSERVACIONES
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PROCESO: Produccién
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GESTION OPERATIVA- GO

PRODUCCION- GO.P

ENSAMBLE- GO.P.01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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01 Edicidn original 2023
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MACROPROCESO: Gestion Operativa

PROCESO: Produccién
SUBPROCESO: Ensamble

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Ordenar y describir las actividades que se ejecutan dentro del Subproceso de
confeccion con el propoésito de mejorar la productividad y cumplir con los

requerimientos del cliente.

2. ALCANCE
El presente manual expone las actividades desarrolladas en el proceso de
confeccion, donde dichas tareas inician desde la recepcion del lote y orden de
produccion e insumos hasta el traslado al elevador para el area de control de
calidad y empaquetado.

3. MARCO NORMATIVO
= Norma ISO 9001:2015
= Normativa interna de la empresa 2020

4. RESPONSABLE

= Jefe de produccion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Ensamble: Es el proceso que se lleva a cabo para fabricar un determinado
producto, normalmente viene dado por estacones de trabajo en las cuales se

realizan diferentes actividades.
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Codificacion: | GO.P.01
Edicion: 01
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echa:
| e ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 68 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Produccion
SUBPROCESO: Ensamble
6. DESCRIPCION
Nro. Actividades Responsable
1 Receptar el lote y orden de produccion Jefe de produccion

Solicita y recibe los insumos necesarios N
2 » Jefe de produccion
para la produccion

Clasificacion de las piezas segun el disefio N
3 _ Jefe de produccion
y combinados

Asignar equitativamente la produccion a N
4 ) Jefe de produccion
los operarios.

Unidn de las piezas con las puntadas ) y
5 ) Operarios de confeccion
adecuadas al tipo de tela.

6 | Se coloca insumo (etiquetas, cierres, vivos) Operarios de confeccion

7 Se realiza el doblez de las partes inferiores Operarios de confeccion

8 Limpieza de hilos e hilachas Jefe de produccion

Revisar que el producto cumpla con los N
9 ) _ Jefe de produccion
estandares de calidad.

Clasificacion de las prendas por talla 'y y
10 | Jefe de produccion
color

Si la prenda necesita estamparse se traslada
11 | al area de estampado, caso contrario al area Jefe de produccion

de control de calidad.

Trasladar el producto final al elevador, para
12 | su posterior revision de control de calidad y Jefe de produccion

empaquetado
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

ENSAMBLE

Jefe de produccion

INICIO

‘ Clasificacion
Receptar arden Solicitar y g Asigriar
B de las piezas
ylate de recibir insumos. A produccion a las
o - segun orden de ~
produccion necesarios 3 perrios
preduccidn

]

Orden de produccidn

Cumple con la
caliclad?
Limpieza de =D sl
teminados de
hilachas
las prendas
A NO

iRequiere de
estampado?

Clasificacian de
las prendas por
colory talla

Traslado del

Registro de
producto a g.
contral de
elevador del
q produccion
area de contral

Trasladar al
area de
estampada

Cantrol de produccisn

Operarios de confeccion

Aftadir insumos
{etiguetas, Realizar doblez
cirres)

¥
[ Unir piezas H
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MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Produccién
SUBPROCESO: Ensamble

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

Subproceso Ensamble Cadigo GO.P.01
Eficiencia del
trabajador, eficiencia
Nombre del _, Jefe de
o de la produccion, % | Responsable y
collectign |ndlcad0r pl’OdUCCIOI’]
de predas
defectuosas

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos o
_ Codigo Responsable .
y registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Orden de Jefe de
. GO.P.01.D1 . X X
produccion produccién
Control de Jefe de
y GO.P.01.R1 » X X X
produccion produccion
Registro de
y Jefe de
produccion | GO.P.01.R2 y X X
o produccion
diaria
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MACROPROCESO: Gestion Operativa

PROCESO: Produccién
SUBPROCESO: Ensamble

10. ANEXOS

Control de produccion

ATIK'S COLLECTION

REGISTRO DE PRODUCCION DE LOTE Qtilss
RESPONSABLE: , Cédigo:
LOTES DE PRODUCCION
GO.P.OLRL
ENTRADA , SALIDA
CANTIDAD| MODELO | MODULO
FECHA | HORA FECHA HORA
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PROCESO: Produccién
SUBPROCESO: Ensamble

Registro de produccion diaria

ATIK'S COLLECTION

Cdédigo |GO.P.01.R2

Resgitro produccion diaria

Fecha Mddulo Modelo Operario | Cantidad Actividad
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MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Producto Terminado
SUBPROCESO: Limpieza y Doblado de Prendas

GESTION OPERATIVA- GO

PRODUCTO TERMINADO- GO.PT

LIMPIEZA'Y DOBLADO DE PRENDAS- GO.PT.01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

. DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION ,
CAMBIO ACTUALIZACION
01 Edicidn original 2023
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MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Producto Terminado
SUBPROCESO: Limpieza y Doblado de Prendas

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Establecer orientaciones para realizar actividades de control de calidad y doblado

del producto final, asegurando asi la calidad de las prendas para el cliente final

2. ALCANCE
El presente manual de procesos jerarquiza y detalla cada una de las actividades
desarrolladas en el area de control de calidad. Esto inicia desde la recepcién de las
prendas y finaliza con el almacenaje temporal del producto en las estanterias

industriales.

3. MARCO NORMATIVO
= Norma ISO 9001:2015 Gestion de calidad
= Normativa interna de la empresa 2020

4. RESPONSABLE

= Jefe de control de calidad

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Control de calidad: Es el proceso mediante el cual se verifica y controla que

un producto o servicio cumpla con las funciones correctamente.

76




ATIK'S COLLECTION

ocgllecticn

MANUAL DE PROCESOS

Codificacion: | GO.PT.01

Edicion: 01

Fecha:

N° de hoja: | 77 de 137

MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Producto Terminado
SUBPROCESO: Limpieza y Doblado de Prendas

6. DESCRIPCION
Nro. Actividades

1 | Recepcion del lote de prendas terminadas

Responsable

Operario de bodega

Jefe de control de

cumplen con los estandares de calidad

2 Receptar orden de produccion )
calidad
Conteo y comprobacion del total de
3 prendas recibidas con el total de prendas Operario de bodega
enviadas
Clasificacion del lote por modelo y )
4 ) Operario de bodega
maquila
o ) Operarios del &rea de
5 Limpieza de hilachas o manchas )
control de calidad
- Operarios del &rea de
Verificar que las prendas cumplan con la _
6 ) _ control de calidad y
normativa de calidad . )
jefe del area
. Doblado de las prendas conforme a las Operarios del area de
medidas establecidas control de calidad
o Colocar etiquetas adhesivas y barra de Operarios del area de
cddigo de acuerdo con el modelo y talla control de calidad
9 Conteo y registro del total de prendas que Jefe de control de

calidad

Transportar las prendas a las estanterias
10 | para el almacenamiento temporal, ya sea

por modelo, tallay color

Operarios del area de
control de calidad
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Gestion Operativa

PROCESO:

Producto Terminado

SUBPROCESO:
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Registrar y
comunicar el
total de prendas
faltantes
Registro de faltante

Operario de bodega

Receptar late Cantar y
de prendad camprobar el
terminadas total de prendas

Clasificacian de
prendas por talla

iFaltan prendas?

y
_______ Receptar orden
ele preduccion

Contar y
registrar el total
de prendas par

talla

Inventario de producto
terminado

LIMPIEZA Y DOBLADO DE PRENDAS
Jefe de control de calidad

Operarios del area

Orden de produccion
Limpiera de Verificar la
b calidad del
hilachas o
manchas producto
terminado

Registra de fallas

iCumple con la calidad?

Devolver
prendas para
corregir errores

Colacar Transportar y
Doblado de etiquetas almacenar
prendas adhesivas y temporalmente
harra de codiga las prendas

|

5

FIN
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8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION ‘
Limpiezay
Subproceso doblado de Cadigo GO.
prendas
S Jefe de
collection Nombre del Eficiencia del
- Responsable | control de
indicador empleado )
calidad

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos :
: Cadigo Responsable .
y registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Orden de Jefe de control de
_ GO.PT.01.R1 _ X X
produccion calidad
Registro de Jefe de control de
GO.PT.01.R2 _ X X
faltantes calidad
Registro de Jefe de control de
GO.PT.01.R3 _ X X
fallas calidad
Inventario
Jefe de control de
de producto | GO.PT.01.R4 _ X X
_ calidad
terminado
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PROCESO: Producto Terminado
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10. ANEXOS
Registro de fallas
" ONTROL DE FAL L 2 N°_ 001
Cadigo GO.PT.01.R3
m Fecha inicio: Fecha fin:
DESTINATARIO MODELO CANT.[ COLOR | TALLA TIPO DE ARREGLO
Observacion:
FALLAS EN PROCESO FALLAS TERMINADAS
ENVIA ENVIA
RECIBE RECIBE
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GESTION OPERATIVA- GO

PRODUCTO TERMINADO- GO.PT

EMPACADO- GO.PT.02

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
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01 Edicidn original 2023
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Codificacion: | GO.PT.02
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESQOS oo
echa:
AL ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 84 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Producto Terminado
SUBPROCESO: Empacado

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Coordinar las actividades del Subproceso de empacado mediante el control de la
documentacion y registros elaborados en el proceso, que permita garantizar la

eficiencia de los operarios.

2. ALCANCE
El presente manual se limita a describir y organizar las actividades que se ejecutan
desde del Subproceso de empacado, dichas tareas inician desde la preparacion de
los materiales necesarios hasta el traslado de los empaques al lugar de salida de la

organizacion.

3. MARCO NORMATIVO
N/A

4. RESPONSABLE

= Jefe de control de calidad

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Empacar: Es el proceso por el cual un bien o un conjunto de bienes son
colocados en una caja o funda, con el fin de ser enviados a su destino de forma

segura.

84




ATIK'S COLLECTION

ocgllecticn

MANUAL DE PROCESOS

Codificacion: | GO.PT.02
Edicion: 01
Fecha:
N° de hoja: 85 de 137

MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Producto Terminado
SUBPROCESO: Empacado

6. DESCRIPCION
Nro. Actividades
Preparar los materiales necesarios para el

empaque de las prendas

Responsable
Jefe de control de

calidad

Verificar si hay orden de pedido de los
2 clientes, en caso de existir receptar orden

de pedido y separar los productos.

Jefe de control de

calidad

Clasificacion de las prendas
3 igualitariamente por color, talla, modelo

tanto para locales como ferias

Operarios del &rea
de control de

calidad

Registrar por modelo y talla el total de

Jefe de control de

4
prendas enviadas a cada destinatario calidad

. Reconteo y comprobacion del total de Personal de

prendas a enviar contabilidad

Empacado de las prendas en las fundas
6 plasticas con el nombre del destinatario

(local, feria o pedido)

Operarios del area
de control de

calidad

Trasladar el empaque al lugar de partida

de la organizacion

Operarios del area
de control de
calidad
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MACROPROCESO:

Codificacion:

GO.PT.02

Edicion:

01

Fecha:

N° de hoja:

86 de 137

Gestion Operativa

PROCESO:

Producto Terminado

SUBPROCESO:

Empacado

7. DIAGRAMA DE FLUJO

EMPACADO

s D Orden de pedido

-]
L] .
=
s iExiste orden de D
] pedida?
E 5 ) : Nota de entrega
B Preparar . eparar Registrar datos
5 materiales para Verificar si hay Receptar arden producto ToERch .
o - P orden de pedido de pedido seleccionade
3 el empaque entrega
> por el cliente
] INICIO
A
r
-] ;i car ;
@ Clasificar el Empacal Transporta y
8 prendas total de prendas prendas en almacenar
2 equitativamenta env‘iaF::Ia.s ; fundas plasticas temporalmente
8 por maedelo, con el nambre en el lugar de
H " FIN
-3 :
© e
Haoja de control de
inventario
=
]
E y
=
£ Recontar y
] comprobar el
3 total de prendas
k]
:
]
o
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Codificacion: | GO.PT.02
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESQOS oo
echa:
AL ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 87 de 137
MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Producto Terminado
SUBPROCESO: Empacado

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION
Limpiezay
Subproceso doblado de Cadigo GO.
prendas
colleceion Nombre del Eficiencia del Jefe de control
o ) Responsable )
indicador operario de calidad

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos o
: Codigo Responsable .
y registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Orden de Jefe del &rea de
| GO.PT.02.R1 _ X X
produccion producto terminado
Orden de Jefe del area de
_ GO.PT.02.R2 ) X X
pedido producto terminado
Nota de Jefe del &rea de
GO.PT.02.R3 ) X X
entrega producto terminado
Factura Jefe del area de
. GO.PT.02.R4 ) X X
electronica producto terminado

) Jefe del area de
Inventario | GO.PT.02.R5 ) X X
producto terminado

Hoja de .
Jefe del area de
control de | GO.PT.02.R6 ] X X
) ) producto terminado
inventario
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Codificacion: | GO.PT.02
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS -

echa:

colleccion ATI K S COLLECTION N° de hOja: 88 de 137

MACROPROCESO: Gestion Operativa
PROCESO: Producto Terminado

SUBPROCESO: Empacado

10. ANEXOS

Hoja de control de inventario

HOJA DE CONTROL DE INVENTARIO

™ LOCAL: ) cODIGO: ) GO.PT.02.R6
FERIA: CcODIGO IMPRESION:
% FECHA DE DESPACHO: FECHA DE DEVOLUCION:
SALIDAS ENTRADAS
CANTIDAD CANTIDAD
XS S |M L [XL[XXL|XXXL XS|S [M |L |XL[XXL[XXXL
MODELO |T1 T2|T4|T6(T8 |T10 |T12 |T14|TOTAL|MODELO|T1 [T2|T4|T6(T8 |T10 |T12 |T14|TOTAL |DIFERENCIA|PRECIO UNIT.[SUBTOTAL
VENTA TOTAL
OBSERVACIONES
ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISIBIDO POR:
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echa:
ccllecvicn ATI K S COLLECTION N° de hoja: 90 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo

PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Ventas

GESTION DE APOYO- GA

VENTAS- GAV

VENTAS- GA.V.01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Ventas
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
3 DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION 3
CAMBIO ACTUALIZACION

01 Edicidn original 2023
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Codificacion: | GA.V.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESQOS "

echa:

ALI4s ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 93 de 137

MACROPROCESO: Gestion de Apoyo

PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Ventas

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Direccionar el Subproceso de ventas mediante la organizacién y descripcion de
las actividades que se desarrollan con el fin de brindar la mejor atencién y servicio

al cliente.

2. ALCANCE
El presente manual detalla de forma ordena las actividades que se ejecutan en el
Subproceso de ventas. Aplica al area de contabilidad y comercializacion e inicia
con la recepcion del paquete de mercaderia y termina con el transporte y

devolucion de la mercaderia a la empresa.

3. MARCO NORMATIVO
= Norma ISO 9001:2015 Gestion de calidad
= Normativa interna de la empresa 2020

4. RESPONSABLE

= Personal de ventas

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Recepcidn: Es el proceso donde se hace entrega de un producto o un conjunto
de producto entre el vendedor y proveedor.
» Venta: Es la actividad conocida por el cambio entre un determinado bien o

servicio y la cantidad de dinero solicitada.
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Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS -
echa:
occllecricn ATI K S COLLECTION N° de hoja: 94 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo

PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Ventas

6. DESCRIPCION

Actividades Responsable
. i Personal de
1 Recepcion del empaque de mercaderia
venta
] o Personal de
2 Conteo del total de mercaderia recibida
venta
3 Registro por talla y modelo de la cantidad | Personal de
de prendas recibidas venta
s Ubicacion del producto en el puesto de Personal de
trabajo venta
Registro de ventas realizadas, en caso de
) o Personal de
5 requerir factura solicitar todos los datos
) _ venta
necesarios al cliente
6 Conteo de las prendas que van a ser Personal de
enviadas de vuelta a la empresa venta
. Registro del total de mercaderia enviada | Personal de
a la empresa venta
o ) L Personal de
8 Limpieza del area de exhibicion y venta
venta
] Personal de
9 Traslado de la mercaderia a la empresa
venta
Entrega del dinero del total de ventas y
) Personal de
10 recibo de ventas al personal de
- venta
contabilidad

94




Codificacion: | GA.V.01
Edicion: 01
Fecha:
ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 95 de 137
MACROPROCESO: |  Gestionde Apoyo
PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Ventas

MANUAL DE PROCESOS

co llectricry

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Nota de entrega D S D

| Factura electronica

(Lol o feria? iSalicita factura?

Solicitar datos
para facturacion
electronica

r ! -
[ el Limpieza del Traslado de la Entregadela
Contar prendas de prendas . .
sobrantes devueltas ala area de mercaderia a la nota de venta y
T exhibician empresa efectivo
\ J P
FIN

Registrar de
ventas realizadas

Ventas

Receptar Contar el total Registrar total Colocar
empaque de de mercaderi de prendas producto en el
mercaderia recibida recibidas lugar de trabajo

INICIO

Personal de ventas

Actualizar
inventario




Codificacion: | GA.V.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS -
echa:
coliecticn ATI K S COLLECTION No de hOja: 96 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo

PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Ventas

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

\ _ Subproceso Ventas Caddigo GO.
- Nombre del Inventario de | Responsable
colleceicn indicador producto

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos Codigo

y registros

Responsable

Interno

Origen

Externo

Digital

Impreso

Nota de GA.V.01.D1 | Personal de | X X
venta ventas

Factura GA.V.01.D2 | Personal de | X X
electronica ventas

Registrode | GA.V.01.R1 | Personalde | X X
ventas ventas

Hoja de GA.V.01.R2 | Personal de | X X
control de ventas

inventario
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Codificacion: | GA.V.01
Edicion: 01
Fecha:

ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 97 de 137

MANUAL DE PROCESOS

collecricn

MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Ventas
10. ANEXOS
Cédigo:
LOCAL:
FECHA ENVIO: Ne:
FERIA:
FECHA CIERRE: HCH
DIA:
XS S M L XL XXL XS S M L XL XXL
TL T2 T4 T6 T8 TI10 T12 T14 T1 T2 T4 T6 T8 T10 T12 Ti4
0 0 0 0 0
0

0 0 0 0 0 0
SALIDA SALDO DE INVENTA 0 C.T -

OBSERVACIONES:
VENTA FERIA QUITO - REF. NE. INGRESO AL LOCAL - REF. NE. N°
MODELO TS ™ TL TXL TXXL SUMA P.U SUBTOTAL MODELC TS ™ TL TXL TXXL SUMA P.U SUBTOTAL
ALPES 0 - ALPES 0
TAMIA 0 - TAMIA 0
TOMAS 0 - TOMAS 0

SALIDA SALDO DE INVENTAR 0 IMPORT $ - INGRESO DEINVENTARIC 0 IMPORTE $

RESUMEN

ANEXO-HCI -

INGRESO AL LOCAL TEJAF(-) -

VENTA FERIA QUITO $ -
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MANUAL DE PROCESQOS -
echa:
ccllecricn ATI K S COLLECTION N° de hoja: 98 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Atencion al cliente

GESTION DE APOYO- GA

VENTAS- GAV

ATENCION AL CLIENTE- GA.V.02

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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echa:
AL ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 99 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Atencién al cliente
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
. DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION ,
CAMBIO ACTUALIZACION
01 Edicion original 2023
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INDICE DE CONTENIDO
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Codificacion: | GA.V.02
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESQOS "
echa:
oGlliecticn ATI K S COLLECTION N° de hOja: 101 de 137

MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Ventas

SUBPROCESO: Atencién al cliente

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Direccionar el Subproceso de atencion al cliente mediante la correcta
coordinacion en la ejecucion de las actividades, con el fin de satisfacer las

necesidades del cliente.

2. ALCANCE
El presente manual describe de forma ordena las actividades que se ejecutan en el
Subproceso de atencion al cliente. Aplica al area de ventas y despacho, e inicia

con la con la toma del pedido del cliente y finaliza con

3. MARCO NORMATIVO
= N/A

4. RESPONSABLE

= Jefe de ventas

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Atencidn al cliente: Son todas las actividades dirigidas especificamente al
cliente ya sea en preventa, durante y después de la venta, con el proposito de
mejorar la experiencia del usuario en cuanto a dudas, reclamos, etc.
= Catalogo de productos: Es el documento interno de una empresa ya sea
impresa o digital, en la cual se exponen y describen los productos o servicios
que oferta, esto permite al usuario conocer la variedad de bienes de la

organizacion.
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Codificacion: | GA.V.02
Edicion: 01
Fecha:
N° de hoja: | 102 de 137

MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Atencién al cliente

6. DESCRIPCION

Nro.

Actividades
Receptar llamada o mensaje del

cliente

Responsable

Jefe de ventas

Solicitar catalogo de productos

Cliente

Remite informacion al cliente sobre

los productos

Jefe de ventas

Realiza el pedido de los productos

Cliente

Llena orden de pedido

Jefe de ventas

Efectua el pago con anticipacion

Cliente

Envia comprobante de pago

Cliente

Registrar pago

Jefe de ventas

©O©| O N| o o >

Informa al cliente la fecha de entrega

Jefe de ventas

Entrega la orden de pedido al
personal de corte

Jefe de ventas

Recibe los productos del area de

confeccion

Jefe de ventas

10

Prepara los productos para el

despacho

Jefe de ventas

11

Cancela la totalidad del pedido

Cliente

12

Registra el pago total

Jefe de ventas

13

Despacho del producto

Jefe de ventas

14

Registrar la satisfaccion del cliente

Jefe de ventas
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MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Atencion al cliente

MANUAL DE PROCESOS

ocgllecticn

7. DIAGRAMA DE FLUJO

[
D' o
| . Registra de pagos . :
Orden de pedido . JCumple con & pago en Registra ce _setlsfacc\cr del -
8 . . su totalidad? cliente :
] — '
g Receptar Retitir ) B Entregar arden Rz ir Icf - ) ] ‘ ) Regitarl
v Jamadia del ofarmacion l Llenar crden de Registrar paga de pedido al productas ce Preparar los Registrar el pago Despacho del |
E : '|I=;"P dliente pedido antipada oersanal de area de ql productos tatal del pedica oedica - it
w :'l‘ T o orte confection L .
= INICID
z . Ho
=]
v
o
<
E FIN
9]
r4
&
< Y Y k. v
I'\f-:?l:"("lléf\cﬂ Realizar ¢ Realizer paco de Envia Cancelar |z
y prod. :cs o R artic 5.—?.—;-‘ compieoant de totaldad del
£ P ‘:';Ek : productos - pago sedido
i *
U
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Codificacion: | GA.V.02

MANUAL DE PROCESOS Edicion: o

Fecha:
ATIK'S COLLECTION

ocgllecticn

N° de hoja: | 104 de 137

MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Atencién al cliente

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION
Atencion al )
Subproceso _ Cadigo GA.
cliente
Nombre del
Ay L Responsable | Jefe de ventas
indicador

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos

Cadigo Responsable

y registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Orden de Jefe de
) GA.V.02.D1 X X
pedido ventas
Registro de Jefe de
GA.V.02.R1 X X
pagos ventas

104




collecric iy

MANUAL DE PROCESOS

ATIK'S COLLECTION

Codificacion: | GA.V.02
Edicion: 01

Fecha:

N° de hoja: | 105 de 137

MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Ventas
SUBPROCESO: Atencion al cliente

10. ANEXOS
Orden de pedido

N

HOJA PARA PEDIDOS

MODELO

CLIENTE FECHA DE PEDIDO
CIUDAD CELULAR
RUC/ N °. Cedula FECHA DE ENTREGA cODIGO GO.E.O1.R1
I
DETALLE COLOR1 COLOR?2 LOGO ([TELATIPO| XS | S M L [ XL | XXL TOTAL

ENTEROS |[CUERPO COMBINADO

1 2 4 6 8 |10 ] 12

14

OBSERVACIONES
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oGlliecticn ATI K S COLLECTION N° de hOja: 106 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Pago a Maquilas

GESTION DE APOYO- GA

CONTABILIDAD- GA.C

PAGO A MAQUILAS- GA.C.01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Pago a Maquilas
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
; DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION ]
CAMBIO ACTUALIZACION
01 Edicidn original 2023
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Codificacion: | GA.C.01
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MANUAL DE PROCESQOS oo
echa:
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MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Pago a Maquilas

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Direccionar el Subproceso del pago de maquilas mediante la organizacion y
descripcion de las actividades a desarrollarse, que permitan conseguir un proceso

eficaz.

2. ALCANCE
El presente manual detalla de forma ordena las actividades que se ejecutan en el
Subproceso de remuneracion de maquilas, Se aplica Unicamente al area de
contabilidad y gerencia e inicia con la recepcion - y termina con la actividad de
firmar la hoja de pago por parte de la maquila.

3. MARCO NORMATIVO

» Reglamento interno de la empresa 2020

4. RESPONSABLES

= Personal de contabilidad

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
= Magquila: Es el proceso que consiste en contratar mano de obra exterior y
pagar por los servicios de produccion, en el caso de las empresas textiles el
servicio consta en la manufactura o transformacion de la materia prima en el

producto final.
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Codificacion: | GA.C.01

Edicion: 01

Fecha:

N° de hoja: | 110 de 137

MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Pago a Maquilas

6. DESCRIPCION

Nro. Actividades Responsable
1 Envia hoja de produccion de maquila Maquila
) . Personal de
2 Revisar fechas para cancelacion de pagos N
contabilidad
_ y _ Personal de
2 Recepta hoja de produccion de maquila N
contabilidad
) ) ) Personal de
3 Recepta registro de ingresos y egresos de maquilas N
contabilidad
4 Comprobar el total de lote producido con el total Personal de
enviado contabilidad
. Realiza cuentas segun el modelo de la prenda, en el Personal de
registro “Cuentas a maquilas y R. Taller” contabilidad
Recepta registro de cuentas, si se aprueba se
6 procede al pago caso contrario vuelve al paso Maquila
anterior
7 Recepta registro de cuentas Maquila
8 Cancela el total del pago Gerente
9 Envia comprobante de pago Gerente
] Personal de
10 Registra el pago N
contabilidad
11 Firma de constancia de pago realizado Maquila
) Personal de
12 Archiva comprobante de pago N
contabilidad
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MANUAL DE PROCESOS

ATIK'S COLLECTION

MACROPROCESO:

Codificacion:

GA.C.01

Edicion:

01

Fecha:

N° de hoja:

111 de 137

Gestion de Apoyo

PROCESO:

Contabilidad

SUBPROCESO:

Pago a Maquilas

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO A MAQUILAS

INICIO

iAprobacisn de las
cuentas?

Receptar
registro de
cuentas

[ o Firmar de
Remitir registro !
constancia de
de cuenta
pago

Receptar hoja

Receptae
registro de

Realizar cuentas

]
H roduccian d ingresas y e ool Registrar el pago Archivar hoja de
- 2 rol de pago
i ] maquila egresos de de Ia prenda
8 maquila
g 4
g
=
=
=
2
i . é
. FIN
Hoja de
praduccién de
maquila
2
5
]

b
mgtuif:: de 3 Sl cumpR‘rE::nb::te de
de\ pago
cuentas pago

)
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Codificacion: | GA.C.01

Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS -
echa:
coeccion ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 112 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Pago a Maquilas

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

Pago a .
Subproceso ) Cadigo GO.
maquilas
Nombre del Personal de
ocllaoticn ) ) Responsable .
indicador contabilidad

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
Documentos y

o Origen Tipo
_ Codigo Responsable _
registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Hoja de
) Personal de
produccion de GA.C.01.R1 - X X X
) contabilidad
maquila
Cuentas a
) Personal de
maquilay R. GA.C.01.R2 N X X
contabilidad
Taller
Rol de pago Personal de
] GA.C.01.R3 . X X
maquila contabilidad
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Codificacion: | GA.C.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS -
echa:
ccllecricn ATI K S COLLECTION NO de hOja: 113 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Pago a Maquilas
10. ANEXO

Hoja de produccion de maquila (Ingresos)

' ' , Codigo: GACOLRI
\ HOJAPRODUCCION MAQUILA Yo 1
m Nombre:

INGRESOS
ENVIO ENTREGAS PENDIENTE

FECHA|N° ORDEN DE CANT. | FECHA | CANT. SUBTOTAL
ENVIO lPRODUCCION MODELO| TALLA enviaoAlenTrRecalreciBDA COSTO INGRESO FECHA|CANTMODELO|TALLA|ESTADO|STATUS

NO

Hoja de produccion maquila (Egresos)

Cadigo: GA.C.0LR1
HOJA PRODUCCION MAQUILA Version: 1
Nombre:
COMPRAS Y FALLAS PRESTAMOS/ABONQOS
SUBTOTAL STATUS

N°|FECHA| CANT.  |DETALLE| V.($) | SUBT |DETALLE| V(9 EGRESOS

113



Codificacion: | GA.C.02
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS oo
echa:
AT ATIK’S COLLECTION N° de hoja: | 114 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Manejo de caja chica

GESTION DE APOYO- GA

CONTABILIDAD- GA.C

MANEJO DE CAJA CHICA- GA.C.02

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS
Fecha:
occllecricn ATI K S COLLECTION NO de hoja: 115 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Manejo de caja chica
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
3 DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION .
CAMBIO ACTUALIZACION
01 Edicion original 2023
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Codificacion: | GA.C.02
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS oo
echa:
AT ATIK’S COLLECTION N° de hoja: | 117 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Manejo de caja chica

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Direccionar el Subproceso del manejo de caja chica a través del ordenamiento y
documentacién de las actividades que se ejecutan con el fin de mejorar el proceso
de contabilidad.

2. ALCANCE
El presente manual describe de forma ordena las actividades que se ejecutan en el
Subproceso del manejo de caja chica. Aplica al area de contabilidad
especificamente en dos campos que son: ferias y oficina e inicia con la recepcién
de la nota de entrega y el efectivo neto y termina con la realizacion del informe

final.

3. MARCO NORMATIVO
= N/A

4. RESPONSABLE

= Personal de contabilidad

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
» Feria: Es una actividad temporal donde se exhiben productos en un mercado

libre, normalmente se lleva a cabo en sedes que abarcan un mismo proposito.
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Codificacion: GA.C.02
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESQOS oo
echa:
M,,‘!man ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 118 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad

SUBPROCESO:

Manejo de caja chica

6. DESCRIPCION

Nro. ‘ Actividades Responsable
_ ) Personal de
1 | Recibe nota de entrega y efectivo neto N
contabilidad
5 Reconocimiento del total de ventas en Personal de
inventario y efectivo neto contabilidad
o Personal de
3 Contabilizacion del total de ventas N
contabilidad
) Personal de
4 Registro de gestos y ventas .
contabilidad
. Reconteo y comprobacion de prendas Personal de
que regresan de las ferias contabilidad
_ ) ) Personal de
6 Cierre de caja y registro .
contabilidad
. Verificar faltantes por perdidas de Personal de
inventario o manejo de efectivo. contabilidad
o Realiza informe final de perdida por Personal de
cada feria contabilidad

118




MANUAL DE PROCESOS

ATIK’S COLLECTION
MACROPROCESO:

oFlleoticnn

Codificacion: GA.C.02

Edicion: 01

Fecha:

N° de hoja: 119 de 137

Gestion de Apoyo

PROCESO:

Contabilidad

SUBPROCESO:

Manejo de caja chica

DIAGRAMA DE FLUJO

(Feria o oficina?

INICIO

Oficina

MANEJO DE CAJA CHICA
Personal de contabilidad

Mota de ent: .
ota de entrega sEristen perdidas?

ecanacimiento eriticar
Feria Recibir nota de E i Contar el total il
del tofal de Registrar gastos faltantes por NO
entrega y de ventas en N
ventas en ¥ vehtas perdida de
efectivo neto - efectivo .
inventario y inventano o

Informe general

""""" : Registrar -
D [ Taltantes H Cierre de caja H

informa final d

Desaraliar el
perdida y
ganancia

Registro de gastos y
ventas

FIN

Ru. onocimiento — Determinar
Registrar gastas Digitalizar los

de los gastas X saldo total a
MENQres en registros de Cierre de taja

efectu ado 0 final del dia o
recibos de caja gastas faltants
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Codificacion: | GA.C.02
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS Fecha:
ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | %
137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Manejo de caja chica

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION
Manejo de -
Subproceso o Cadigo GO.
caja chica
Nombre del Personal de
oo llecticn ) ) Responsable .
indicador contabilidad

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos y .
Cadigo Responsable

registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Registro de Personal de
GA.C.02.R1 - X X

ventas y gastos contabilidad
Informe general

o Personal de

de pérdidas y GA.C.02.D1 . X X X
contabilidad

ganancias
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Codificacion: | GA.C.02
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS Fecha:
ATIK'S COLLECTION N
137

MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Contabilidad
SUBPROCESO: Manejo de caja chica

10. ANEXOS

Registro de ventas y gastos

FECHA

REGISTRO DE VENTAS Y GASTOS

FERIA

VENTA

GASTOS

INGRESO TOTAL

Cadigo: |GA.C.02.R1

Version: 1

FORMA DE PAGO

EFECTIVO|ELECTRONICO
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Codificacion: | GA.MP.01

Edicion: 01

MANUAL DE PROCESOS -
echa:
ACHLS ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 122 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Marketing y publicidad
SUBPROCESO: Disefio de anuncios publicitarios

GESTION DE APOYO- GA

MARKETING Y PUBLICIDAD- GA.MP

DISENO DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS- GA.MP.01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Edicion: 01

MANUAL DE PROCESOS o
. echa:
eclleceicny ATI K S COLLECTION NO de hOja: 123 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Marketing y publicidad
SUBPROCESO: Disefio de anuncios publicitarios

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

3 DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION .
CAMBIO ACTUALIZACION
01 Edicion original 2023
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Cadificacion: | GA.MP.01
MANUAL DE PROCESOS Fdicion: i
. Fecha:
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MACROPROCESO: |  Gestionde Apoyo
PROCESO: Marketing y publicidad
SUBPROCESO: Disefio de anuncios publicitarios
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Codificacion: | GA.MP.01

Edicion: 01

MANUAL DE PROCESOS -
echa:
ACHALS ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 125 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Marketing y publicidad
SUBPROCESO: Disefio de anuncios publicitarios

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Constituir normas para la practica del proceso de marketing y publicidad mediante
la organizacion y estandarizacion de las actividades con la determinacion de
anunciar a los clientes las nuevas tendencias de productos ofrecidos por la

empresa.

2. ALCANCE
El presente manual se enfoca en describir y clasificar las actividades del
Subproceso de disefio de anuncios publicitarios. Dicho proceso inicia desde con
la solitud de anuncios publicitarios al stakeholder externo y termina con la

publicacién de la ficha publicitaria en las N° de hojas oficiales de la empresa.

3. MARCO NORMATIVO
= N/A

4. RESPONSABLES

= Publicista

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

= Directrices: Son el conjunto de patrones o0 pautas que sirven como guia para
la realizacion de cierta actividad, se encuentra de forma ordenada.

= Tendencias: Como forma sencilla se puede entender a la tendencia como el
movimiento de consumo por parte de los clientes a cierto producto o servicio,
estos movimientos vienen dados en temporadas y pueden ser de alta o baja
demanda.

= Anuncio publicitario: Es un conjunto de estrategias comerciales, en el cual
se promocionan productos o servicios por medio de afiches o mensajes

digitales en los cueles se detallan las caracteristicas de los bienes ofertados.
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Codificacion: | GA.MP.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS ot
echa:
ACHLS ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 126 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Marketing y publicidad
SUBPROCESO: Disefio de anuncios publicitarios
6. DESCRIPCION
Nro. Actividades Responsable
. Solicita anuncio publicitario de acuerdo Personal de
con las temporadas altas administracion

Planificacion del anuncio de acuerdo con o
2 _ Publicista
las necesidades de la empresa

Revision de inventario con fichas de o
3 o Publicista
disefio

4 Disefio del nuevo anuncio publicitario Publicista

Remision del boceto del anuncio al gerente o
5 _ » Publicista
para previa aceptacion

Aprobacion del nuevo afiche publicitario Personal de
° de los productos administracion
Publicacion de la ficha de productos en
7 redes sociales y nimero de hojas oficiales Publicista
de la empresa
8 Atencion al cliente Publicista
9 Anélisis de resultados del anuncio Publicista

publicitario
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ATIK'S COLLECTION

MACROPROCESO:

Codificacion:

GA.MP.01

Edicion:

01

Fecha:

N° de hoja:

127 de 137

Gestion de Apoyo

PROCESO:

Marketing y publicidad

SUBPROCESO:

Disefio de anuncios publicitarios

7. DIAGRAMA DE FLUJO

INICID

Personal de administracién

Solicitar
anuncio

publicitaric
segln

Receptar disefo
del nuevo

anuncio

shprobacion del nuevo
disefio?

sl

NO

MARKETING Y PUBLICIDAD

|

Publicista

Flanificacion del
anuncie

v gl h 4
Flanificar . -
- Ravisar NO Disefio del - .
anuncio de . . Enviar anuncio
inventario de nueve anuncio P
acuerdo a las . S pubicitaric
iy anuncias publicitario
aspecificaciones
! . iDispone de nuevas
: afiches?
L

A 4

Publicacion del
PUEYO anuncia

Analisis de
Atancion al
resultados del
cliente X
Nnuevo anuncia

|

]

Inventario de anuncios
publicitarios

5

FIN
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MANUAL DE PROCESOS o
. echa:
eclleceicny ATI K S COLLECTION NO de hOja: 128 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Marketing y publicidad
SUBPROCESO: Disefio de anuncios publicitarios

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION
Disefio de
Subproceso anuncios Cddigo GO.
publicitarios
Costo de
ecllecricn Nombre del L o
- edicion por Responsable Publicista
indicador o
publicidad

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos y

: Cadigo Responsable
registros Interno

Externo | Digital | Impreso

Catalogo

GA.MP.01.D1 Publicista X X

digital
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ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 129 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Marketing y publicidad
SUBPROCESO: Disefio de anuncios publicitarios
10. ANEXOS

Inventario a de anuncios publicitarios
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MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Mantenimiento
SUBPROCESO: Mantenimiento Correctivo

GESTION DE APOYO- GA

MANTENIMIENTO- GA.M

MANTENIMIENTO CORRECTIVO- GA.M.01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:
Otavalo Wendy (Nombre) (Nombre)
(Estudiante UTN) (Cargo) (Cargo)
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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. DESCRIPCION DEL FECHA DE
VERSION ,
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01 Edicidn original 2023

131




Codificacion: | GA.M.01
MANUAL DE PROCESOS Sl ?
SIS ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 132 4 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Mantenimiento
SUBPROCESO: Mantenimiento Correctivo
INDICE DE CONTENIDO

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO ....ooosmvvooercevioseeesisssessessssessesssssssesnseene 133
2. ALCANCE ... 133
3. MARCO NORMATIVO ..ttt 133
4, RESPONSABLEG .....ooiii ettt 133
5. TERMINOS Y DEFINICIONES........cccoiiiitietieseeeee et en s 133
6. DESCRIPCION ..ottt sttt ettt 134
7. DIAGRAMA DE FLUJO ..ottt 135
8. INDICADORES ... 136
9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS.........cccoeiieeieeecee e 136
10, ANEXOS ...t e e e e e nnaen 137

132




Codificacion: | GA.M.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESOS Fecha:
ATIK'S COLLECTION N° dehoja: | oo
137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Mantenimiento
SUBPROCESO: Mantenimiento Correctivo

1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO
Establecer directrices para la apropiada ejecucion del proceso mantenimiento en
las maquinas o equipos de la empresa Atik’s Collection, para de esta manera

confirmar la calidad y optimizar la utilizacion de los recursos empresariales.

2. ALCANCE
El presente manual expone ordenadamente las diferentes actividades que se
desarrolla durante el procedimiento del mantenimiento correctivo. EI manual se
adapta para cada una de las areas y empieza con el informe de la falla o averia del

equipo y concluye con los reportes generados de cada maquina.

3. MARCO NORMATIVO
= N/A

4. RESPONSABLEG
= Jefe de produccion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

= Mantenimiento Correctivo: Es el conjunto de actividades técnicas que se
realizan en la maquinaria justo después de que la falla o averia se produce, se
basa en buscar el problema del fallo y solucionarlo.

= Mantenimiento preventivo: Es el conjunto de tareas técnicas planificadas a
un determinado periodo, con el proposito de evitar o mitigar las fallas y averias
en las maquinarias.

= Averia: Se lo conoce como el dafio que provoca que el funcionamiento de una
magquinaria no sea la adecuada, ocasionando hasta el paro total del equipo y

por ende de la produccion.
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Codificacion: GA.M.01
Edicién: 01
MANUAL DE PROCESOS -
echa:
ANIeS ATIK'S COLLECTION N° de hoja: | 134 de 137

MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Mantenimiento
SUBPROCESO: Mantenimiento Correctivo

6. DESCRIPCION

Nro. Actividades Responsable
. Operario del equipo comunica al jefe de area |  Operario del
la falla o averia equipo
En caso de ser fallos menores el operario de
) la maquina revisa el equipo, caso contrario | Jefe de area del
se solicita la presencia del técnico de equipo en falla
mantenimiento
3 Solicita la revision del equipo al técnico de | Jefe de area del
mantenimiento equipo en falla
y o Técnico de
4 Inspeccion de la maquinaria o area o
mantenimiento
L o ] Técnico de
5 Planificacion del mantenimiento correctivo o
mantenimiento
o ) Técnico de
6 Solicitud de repuestos para cambio o
mantenimiento
) Técnico de
7 Reparo de las fallas o averias o
mantenimiento
o Comprobacion del buen funcionamiento de Operario del
la maquinaria equipo
Técnico de
9 Reporte de resultados o
mantenimiento
Personal de
10 Cancelacién de los honorarios de trabajo contabilidad

134



occillecricn

MANUAL DE PROCESOS

ATIK'S COLLECTION

Codificacion: | GA.M.01
Edicion: 01
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MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Mantenimiento
SUBPROCESO: Mantenimiento Correctivo

7. DIAGRAMA DE FLUJO

¢Es un fallo menor?

Jefe del area

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Técnico de mantenimiento

NO

Personal de contabilidad
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Codificacion: GA.M.01
Edicion: 01
MANUAL DE PROCESQOS o
echa:
occllecricGn ATI K S COLLECTION NO de hoja: 136 de 137
MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Mantenimiento
SUBPROCESO: Mantenimiento Correctivo

8. INDICADORES

ATIK’S COLLECTION

ecllecticG iy

Mantenimiento o
Subproceso ) Cadigo GA.M.01
correctivo
Tiempoy
Nombre del costo de Técnico de
o » Responsable o
indicador reparacion de mantenimiento
la maquina

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documentos y o
: Cadigo Responsable .
registros Interno | Externo | Digital | Impreso
Reporte del o
o Tecnico de
mantenimiento | GA.M.01.D1 o X X
mantenimiento
Fiche técnica de Tecnico de
o GA.M.01.D2 o X X X
la méaquina mantenimiento
Requerimiento de Técnico de
] GA.M.01.D3 o X X
materiales mantenimiento
Cronograma de Técnico de
o GA.M.01.D4 o X X
mantenimiento mantenimiento
) Personal de
Registro de pago | GA.M.01.R1 N X X
contabilidad
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Codificacion: GA.M.01
Edicion: 01
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MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Mantenimiento
SUBPROCESO: Mantenimiento Correctivo
10. ANEXOS
Cronograma de mantenimiento
N Codigo: GA.M.0LD4
m CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO Version: 1
Fecha emision:

ENEROfEBRER(MARZO

EQUIPO|CODIGO| CLASE DE MANTENIMIENTO |ACTIVIDAD |FRECUENCIA|FECHA DE INICIO NPERARENARER

Mantenimiento preventivo: ¢ Mantenimiento correctivo: J

Requerimiento de materiales

. =l=® - O D A D | A D CédigOZ GA.M.01.D3
aties - O Version:
N° FECHA CANT. [REPUESTO| MARCA | CAUSA AREA
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Reporte de mantenimiento

Cadigo: GA.M.01.D1
REPORTE DE MANTENIMIENTO Version:
Fecha:
DATOS DEL TECNICO DATOS DEL CLIENTE
Nombre: Nombre:
teléfono: Teléfono:
DESCRIPCION DEL EQUIPO
SISTEMA o - ]
EQUIPO MARCA OPERATIVO N° SERIE AREA ENCARGADO:

TIPO DE MANTENIMIENTO

Mantenimiento correctivo Mantenimiento preventivo
DIAGNOSTICO DEL EQUIPO
FALLA CAUSA SOLUCION

OBSERVACIONES:
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Ficha de indicadores de los
Procesos
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Anexo 7

Ficha de indicadores de Atik's Collection

CODIGO: GE.A.F1.01
N FICHA DE VERSION: 01
MACROPROCESO Gestion estratégica
PROCESO Administracion
INDICADOR % de cumplimiento de los objetivos estratégicos
TIPO DE I
INDICADOR Cuantitativo
FORMULA DEL INDICADOR DESCRIPCION
El presente
indicador

% de cumplimiento de los objetivos estratégicos

o . . ermite conocer
# de objetivos estratégicos cumplido P

*100 el grado de
cumplimiento del
plan estratégico

# total de objetivos propuests

UNIDADE DE

MEDIDA FRECUENCIA NUMERADOR FUENTE

Total de objetivos
cumplido

% Anual FUENTE

Total de objetivos
propuestos

RESULTADOS

Administracion

Administracion

DEFICIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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CODIGO: GE.A.FI.02
N FICHA DE VERSION: 01
atilks INDICADORES ELAF'?SFF:_ADO Otavalo Wendy
MACROPROCESO Gestion estratégica
PROCESO Administracion
SUBPROCESO Contratacion del personal
INDICADOR Ejecucidn de capacitaciones
INTDIIP C?A[[;ER Cuantitativo
Este  indicador
permite conocer
% ejecucion de capacitaciones el grado de
Total de capacitaciones ejecutadas cumplimiento de
~ Total de capacitaciones planificadas * 100 las
capacitaciones
ejecutadas

UNIDADE DE
MEDIDA FRECUENCIA NUMERADOR

FUENTE

Total de
capacitaciones
ejecutas

Administracion

% Mensual/ anual

DENOMINADOR

FUENTE

Total de
capacitaciones
planificadas

RESULTADOS

Administracion

SATISFACTORIO

DEFICIENTE ‘ ACEPTABLE

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma)

(Nombre y firma)
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CODIGO: GE.A.F1.03
FICHA DE VERSION: 01

ke

atil<s INDICADORES ELAESRR _ADO Otavalo Wendy
MACROPROCESO Gestion estratégica
PROCESO Administracion
SUBPROCESO Remuneracion del personal
INDICADOR Evaluacion de desempefio del personal
INTDIIP C?A[[;ER Cuantitativo
El presente
Evaluacion de desempeio del personal indicador
_ Total de tareas realizadas correctamente | permite conocer
B Total de tareas ejecutadas el  rendimiento
* 100 laboral del
personal

UNIDADE DE
MEDIDA FRECUENCIA NUMERADOR FUENTE

Total de tareas . .

. Registro diario
realizadas -
de actividades
% Semanal correctamente
DENOMINADOR FUENTE

Total de tareas Registro diario
ejecutadas de actividades

RESULTADOS

DEFICIENTE ‘ ACEPTABLE SATISFACTORIO

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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CODIGO: GO.AMP.FI.01
FICHA DE VERSION: 01

ke

atizs [l INDICADORES RSt StV
MACROPROCESO Gestion operativa
PROCESO Adquisicion de materia prima
SUBPROCESO Recepcion de materia prima
INDICADOR Tiempo medio de retraso en pedido
TIPO DE I
INDICADOR Cuantitativo
FORMULA DEL INDICADOR DESCRIPCION

Permite conocer
el tiempo que se

Tiempo medio de retraso en pedido
demora el

Total de minutos que tarda en realizar el pedido

= operador en
Total de pedidos realizados P

realizar el pedido
de materiales

UNIDADE DE
MEDIDA FRECUENCIA NUMERADOR FUENTE

Total de minutos o
dias que tarde en Bodega
realizar el pedido

FUENTE

Total de pedidos

realizados

RESULTADOS

Minutos/dias Mensual

Bodega

DEFICIENTE ‘ ACEPTABLE SATISFACTORIO

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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UNIDADE DE
MEDIDA

%

DEFICIENTE ‘ ACEPTABLE

Disenos exitosos =

CODIGO: GO.D.FI.01
N FICHA DE VERSION: 01
atizs [l INDICADORES RSt StV
MACROPROCESO Gestion operativa
PROCESO Disefio
SUBPROCESO Patronaje de prendas
INDICADOR Disefios exitosos
TIPO DE I
INDICADOR Cuantitativo

FORMULA DEL INDICADOR DESCRIPCION

Total de diseios aprobados

Total de disenos realizados

Permite conocer
la eficacia en el
proceso de
disefio de nuevos
productos

NUMERADOR

FRECUENCIA

FUENTE

Numero total de
disefios aprobados

Inspeccion del
disefio

Semestral

DENOMINADOR

FUENTE

NUmero total de
disefios realizados
RESULTADOS

Inspeccion del
disefio

SATISFACTORIO

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma)

(Nombre y firma)
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CODIGO: GO.C.F1.01
N FICHA DE VERSION: 01
atiss [l INDICADORES HESSRE IR,
MACROPROCESO Gestion operativa
PROCESO Corte
SUBPROCESO Corte de piezas
INDICADOR Piezas cortadas correctamente
TIPO DE I
INDICADOR Cuantitativa
FORMULA DEL INDICADOR DESCRIPCION
Permite conocer
el grado de
. calidad del
Piezas cortadas correctamente
. proceso de corte
piezas aprobadas i
= - * 100 con el fin de
total de piezas cortadas
conservar la
calidad de las
piezas
UNIDADE DE FRECUENCIA NUMERADOR FUENTE

MEDIDA

Piezas aprobadas

Inspeccion de
corte

% Semanal

DENOMINADOR

FUENTE

Total de piezas
cortadas

RESULTADOS

Inspeccion de
corte

SATISFACTORIO

DEFICIENTE ‘ ACEPTABLE

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma)

(Nombre y firma)
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CODIGO: GO.E.F1.01
FICHA DE VERSION: 01

ke

atitss il INDICADORES HESECNE ISR,
MACROPROCESO Gestion operativa
PROCESO Estampado
SUBPROCESO Estampado
INDICADOR Eficiencia en la produccion
TIPO DE I
INDICADOR Cuantitativa
FORMULA DEL INDICADOR DESCRIPCION
El presente
Eficiencia en el produccion lndlcgdor
. permite conocer
total de prendas producidas i
* 100 el nivel de

~ total de prendas planificadas

eficacia en el
proceso

UNIDADE DE
MEDIDA FRECUENCIA NUMERADOR FUENTE

Total de prendas Area de

producidas produccion
% Semanal/ mensual FUENTE
Total de prendas Area de

planificadas produccién

RESULTADOS

DEFICIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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Eficiencia del personal

CODIGO: GO.E.FI.02
N FICHA DE VERSION: 01
atizs [l INDICADORES RSt StV
MACROPROCESO Gestion operativa
PROCESO Estampado
SUBPROCESO Estampado
INDICADOR Eficiencia del personal
TIPO DE I
INDICADOR Cuantitativo

FORMULA DEL INDICADOR DESCRIPCION

Total de prendas producidas
= *

UNIDADE DE
MEDIDA

FRECUENCIA

% Semanal/ mensual

 total de prendas planeadas

El presente
indicador
permite conocer
el nivel de
00 eficacia del
operario al
ejecutar la
actividad
NUMERADOR FUENTE
Total de prendas Area de
producidas estampado
Total de prendas Area de
palnificadas estampado

RESULTADOS

SATISFACTORIO

DEFICIENTE ‘ ACEPTABLE

RESPONSABLE DE LA MEDICION

‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma)

(Nombre y firma)
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CODIGO: GO.P.FI.01
FICHA DE VERSION: 01

ke

atiss [l INDICADORES HESSRE IR,
MACROPROCESO Gestion operativa
PROCESO Produccion
SUBPROCESO Ensamble
INDICADOR % de prendas defectuosas
TIPO DE I
INDICADOR Cuantitativo
FORMULA DEL INDICADOR DESCRIPCION
El presente
% prendas defectuosas lndlcgdor
permite conocer
Total de prendas defectuosas A
* 100 la eficiencia

" Total de prendas confeccionadas

laboral en el area
de confeccién

UNIDADE DE
MEDIDA FRECUENCIA NUMERADOR FUENTE

Total de prendas Area de
Turno/semana/ defectuosas confeccion
% DENOMINADOR FUENTE
mensual =
Total de pendras Area de
confeccionadas confeccion

RESULTADOS

DEFICIENTE ‘ ACEPTABLE SATISFACTORIO

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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CODIGO: GO.P.FL.02
FICHA DE VERSION: 01

ke

atizs [l INDICADORES RSt StV
MACROPROCESO Gestion operativa
PROCESO Produccion
SUBPROCESO Ensamble
INDICADOR % de pedidos cumplidos a tiempo
TIPO DE o
INDICADOR Cuantitativa
FORMULA DEL INDICADOR DESCRIPCION
El presente
indicador

% de pedidso cumplidos a tiempo

Total de pedidos entregados a tiempo permite - conocer

el nivel de
tiempo eficiente

Total de pedidos entregados

* 100 en la entrega de
los pedidos
UNIDADE DE

MEDIDA FRECUENCIA NUMERADOR FUENTE

Total de pedidos Area de
entregados a tiempo produccion
% Mensual FUENTE

Total de pedidos Area de
entregados produccion

RESULTADOS

DEFICIENTE ‘ ACEPTABLE SATISFACTORIO

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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CODIGO: GO.PT.F1.01
N FICHA DE VERSION: 01
gat.!!*gns INDICADORES ELAESIE_ADO Otavalo Wendy

MACROPROCESO Gestion operativa
PROCESO Producto terminado
SUBPROCESO Limpieza y doblado de prendas
INDICADOR Tiempo medio de actualizacion de inventario
TIPO DE I
INDICADOR Cuantitativo

FORMULA DEL INDICADOR

DESCRIPCION

Tiempo medio de actualizacion de inventario
Total de minutos invertidos en actualizar el inventario

Total de actualizaciones de inventario realizadas

Permite conocer
el tiempo de
demora el
operario en
actualizar el
inventario

UNIDADE DE
MEDIDA FRECUENCIA NUMERADOR

FUENTE

Total de minutos
invertidos en

Area de producto

actualizaciones de
inventario realizada
RESULTADOS

actualizar el terminado
inventario
0
% Mensual DENOMINADOR IEVENIE
Total de

Area de producto
terminado

SATISFACTORIO

DEFICIENTE ‘ ACEPTABLE

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma)

(Nombre y firma)
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CODIGO: GO.PT.FI.02
FICHA DE VERSION: 01

ke
atitss il INDICADORES HESECNE ISR,
MACROPROCESO Gestion operativa
PROCESO Producto terminado
SUBPROCESO Empacado
INDICADOR indice de rotacion de inventarios
INTDIIP C?A[[;ER Cuantitativo
Permite
indice de rotacion de inventarios identificar el
_ Costo total de prendas vendidas estado referente a
~ Valor promedio del inventario la demanda de
los productos.
UNIDADE DE
MEDIDA FRECUENCIA NUMERADOR FUENTE
Costo total de Area de producto
prendas vendidas terminado

Veces Mensual FUENTE
Valor promedio del | Area de producto

inventario terminado
RESULTADOS

DEFICIENTE ‘ ACEPTABLE SATISFACTORIO

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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CODIGO: GA.V.F1.01
FICHA DE VERSION: 01

ke

atizs [l INDICADORES RSt StV
MACROPROCESO Gestion de apoyo
PROCESO Ventas
SUBPROCESO Ventas
INDICADOR % de cumplimiento de ventas
TIPO DE I
INDICADOR Cuantitativo
FORMULA DEL INDICADOR DESCRIPCION

El presente
indice  permite

% de cumplimiento de ventas conocer el % de
0

Efectivo de ventas

~ Efectivo de presupuesto 100 cumplimiento de
P P ventas de los
productos

UNIDADE DE
MEDIDA FRECUENCIA NUMERADOR FUENTE

Efectivo de ventas | USD Vendidos
DENOMINADOR FUENTE

Efectivo de USsD
presupuesto
RESULTADOS
DEFICIENTE ‘ SATISFACTORIO

ACEPTABLE

RESPONSABLE DE LA MEDICION ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO

Quincenal/
mensual

%

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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AUDITORIA INTERNA



Anexo 8

Programa de auditoria interna

PROGRAMA DE AUDITORIA

ecllectricn

CLIENTE

CIUDAD

PROVINCIA

PROCESO PARA AUDITAR CODIGO: GE.APAIL.01

PROGRAMA PERIODO FECHA DE
NO. ELABORACION:

AUDITOR LIDER
AUDITORES

EXPERTO TECNICO

OBJETIVO
ALCANCE
CRITERIO DE
AUDITORIA

RECURSOS
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CLAUSULAS/PROCESOS/ACTIVIDADES CUMPLE

NO CUMPLE

CRONOGRAMA DE AUDITORIA

ACTIVIDADES EQUIPO AUDITOR

MES/ ANO

Semana 1 Semana 2 Semana 3

Semana 4

Elaborado por:

Revisado por:
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Anexo 9

Plan de auditoria interna

CODIGO: GE.A.PLAI.O1
PLAN DE AUDITORIA VERSION:
‘ PAGINA:
NOMBRE DE LA EMPRESA
OBJETIVO
ALCANCE
CRITERIO DE LA AUDITORIA
FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION
N° ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR AUDITOR RECURSO
1 REUNION DE
APERTURA
2 RECOLECCION
DE
INFORMACION
3 4.1 COMPRESION
DE LA
ORGANIZACION
4 4.2 COMPRESION
DE LAS

NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS
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4.3
DETERMINACION
DEL SISTEMA
DEL ALCANCE

REUNION DE
CIERRE

INFORME DE
AUDITORIA

297



Anexo 10

Informe de auditoria interna

X\ CODIGO: | GE.A.IAI.01
@ INFORME DE VERSION:

AUDITORIA PAGINA:
Empresa: Nro. Auditoria:
Cliente: Fecha de
auditoria:
Objetivo: Hora de inicio:
Alcance:
EQUIPO AUDITOR:
Lider 1:
Lider 2:
Lider 3:
Lugar de
auditoria:
Criterio de
auditoria:

ACTIVIDADES

HALLAZGOS DE AUDITORIA

Nro. | Descripcion del hallazgo Requisito Proceso

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

ANEXOS (Plan de auditoria, lista de verificacidon, formatos de accion de mejora,
lista de asistencia)

RESPONSABLES DE LA AUDITORIA

Elaborador por: Aprobado por:
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No conformidad y accion
correctiva
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Anexo 11

Reporte de no conformidad y accion correctiva

X REPORTE DE NO CONFORMIDADES | CODIGO: | RNC.01
@ ATIK'S COLLECTION VERSION: | 1
FECHA DE N° NO

INICIO: CONFORMIDAD:

PROCESO: AUDITOR:

< ] TECNICO

AREA: AUDITOR:

ACTIVIDAD

VERIFICADA:

DOCUMENTO

DE

REFERENCIA:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:

CAUSA DE LA NO CONFORMIDAD:

ACCIONES PROPUESTAS:

FECHA DE
IMPLEMENTACION:

ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS:

FECHA DE
FINALIZACION:

Firma del auditor: Firma del administrador:
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Anexo 12

Informe de no conformidades

o INFORME DE NO CONFORMIDADES
% ATIK'S COLLECTION

CODIGO: INC.01

VERSION:

AUDITORES:

AUDITADO:

PROCESO:

NORMATIVA:
|

CLAUSULA:

REQUISITOS Y EVIDENCIA DE LA NO CONFORMIDAD:

CAUSAS DE LA NO CONFORMIDAD:

ACCIONES CORRECTIVAS:

ACCIONES PREVENTIVAS:

FECHA PROPUESTA
DE
IMPLEMETACION:

RESPONSABLE:

FIRMA DEL AUDITOR

FIRMA DEL AUDITADO
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Anexo 13

Plan de acciones correctivas

]
/,, ATIK'S COLLECTION con1c0: | PACOL
DE ACCIONES CORRECTIVAS
PROCESO NO RESPONSABLE
HALLAZGO CONFORMIDAD
(NC)
LUGAR OBSERVACION
(OBS)
FECHA OPORTUNIDAD
(OP)
DESCRIPCION ANALISIS DE MEDIDAS CUMPLIMIENTO ESTADO
N° DE LA NO CAUSAS CORRECTIVAS (APROBADO/RECHAZADO) (CORREGIDO/ EN TRAMITE)
CONFORMIDAD
(DETALLES)
1
2
3
4
5
6
8
9
10
ELABORADO FECHA DE APROBACION
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POR:

APROBADO
POR
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Evaluacion final del check list de la
norma 1SO 9001:2015
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Anexo 14

Check list final de la empresa Atik's Collection

Check list final de la norma ISO 9001:2015- Atik’s Collection

*

Criterios de Evaluacion

0% No documentado/ No existente
25% Aplicado/ No documentado
50% Documentado/ No aplicado

75% Aplicado y documentado

100% Aplicado, documentado y

controlado
N/A No aplica
I1SO - : : Ciclo -
9001:2015 Requisitos del Sistema de Calidad 0% | 25% | 50%0 | 75%0 [ 100%0 | N/A BHVA Observaciones

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 79,41%

4.1 Comprensién de la organizacién y su contexto
¢Se han determinado los aspectos internos y
1 externos de la institucion para su finalidad y X
admision estratégica?
9 ¢Se lleva a cabo la busqueda y comprobacion de las X
aspectos internos y externos?

49 Compresion de las necesidades y expectativas de

' las partes interesadas
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1 ¢Se ha especificado las partes interesadas ?
5 ¢Se han especificado los aspectos necesarios de las
partes interesadas?
3 ¢Se ha realizado la busqueda de informacion de las
partes interesadas?
43 Determinacion del alcance del sistema de gestion
' de calidad
1 ¢Se ha delimitado la aplicabilidad del SGC para
fijar el alcance?
9 ¢Al establecer el alcance se considerd los aspectos
internos y externos?
3 ¢ Al establecer el alcance se considerd los
requerimientos de las partes interesadas?
4 ¢ Al establecer el alcance se consideré los articulos
y las prestaciones que crea la organizacion?
5 ¢ El alcance se encuentra detallada en la informacion
documentada?
4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos
1 ¢Se ha descrito los procesos necesarios para el SGC
y su manejo en la organizacion?
9 ¢Se han especificado las entradas solicitadas y
salidas esperadas de los procesos?
3 ¢Se ha detallado el ordenamiento de los procesos?
4 ¢Se ha dispuesto métodos de valoracion que ayuden
a afianzar e inspeccionar las operaciones?
5 ¢Se ha establecido requerimientos y responsables

para los procesos?
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¢Se tiene en cuenta los riesgos y oportunidades para
la eleccion de decisiones?

X

5.1

¢Se conserva la documentacion como apoyo en la
generacion de los procesos?

Liderazgo y compromiso

X

5 LIDERAZGO

5.11

Generalidades

¢La administracion demuestra liderazgo,
compromiso y es responsable en su labor al instante
de rendir cuentas de la eficacia?

¢ Tiene establecido la politica y objetivos de calidad
los cuales son compatibles con el contexto y la
direccion estratégica?

¢Se fomenta la utilizacién del planteamiento a
procesos, el razonamiento basado en riesgos para
establecer la trascendencia del SGC?

¢ Se asegura que se encuentren disponibles los
requerimientos necesarios para conseguir el
rendimiento previsto ?

¢Se involucra, administra y apoya al personal
buscando reforzar la efectividad de la empresa 'y
fomentando la mejora?

512

Enfoque al cliente

¢La gerencia satisface el méximo de requerimientos
estipulados por el cliente ?

¢ Se establece riesgos y oportunidades que puedan
afligir la conformidad de los productos y servicios
respecto a la satisfaccion del cliente?
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5.2

Politica

521 Establecimiento de la politica de la calidad
¢La gerencia ha establecido e implementado la
1 politica de calidad acoplada al funcionamiento de la
organizacion ?
9 ¢Se establece la relacion entre la politica y los
objetivos de calidad?
3 ¢Incorpora la obligacion de efectuar los
requerimientos adaptables y la mejora continua?
522 Comunicacion de la politica de calidad
¢La politica de calidad se encuentra documentada
1 para las partes interesadas a fin de aplicarse dentro
de la empresa?
53 Roles, responsabilidades y autoridades en la
' organizacion
¢La administracion asigna responsables para cada
1 rol, asegurandose que estén acorde a los

requerimientos de la norma?

PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
¢La empresa ha valorado los riesgos y
1 oportunidades para afirmar que el SGC obtenga
buenos rendimientos?
¢La empresa ha planificado movimientos para
2 encontrar riesgos y oportunidades a fin de avaluar
su eficacia?
6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para

lograrlos
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¢Se ha establecido los objetivos de calidad que
1 estan sumamente conectados a la politica, los cuales
son medibles y son objetos de seguimiento?
2 ¢Se conserva la documentacion sobre los objetivos? X
6.3 Planificacion de los cambios
1 ¢Se planea los cambios en el SGC?
9 ¢La administracion considera generar cambios X
dentro de la empresa ?
7 APOYO
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades
¢La empresa determina y proporciona los
requerimientos necesarios para el establecimiento,
1 mantenimiento y mejora continua, considerando la X
disposicion recursos internos y los proveedores
externos?
7.1.2 Personas
1 ¢Se ha proporcionado personal adecuado para
realizar e inspeccionar las actividades?
7.1.3 Infraestructura
¢La empresa facilita y mantiene las instalaciones y
1 equipos necesarios para las operaciones en buen X
estado?
7.14 Ambiente para la operacion de los procesos
1 ¢La empresa cuenta con un adecuado entorno X
laboral tanto en factores humanos y fisicos?
7.1.6 Conocimiento de la organizacion
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¢Se ha establecido conocimientos necesarios para la

1 Y
fabricacion de los productos?
7.2 Competencia
¢El personal de la empresa es cualificado ya sea por
1 su formacion o experiencia para el desarrollo de las
labores?
¢ Se realiza el seguimiento del desempefio laboral de
2 los operarios que permita asegurar su
competitividad?
¢Se mantiene la documentacién como respaldo de
3 la competencia laboral? (formacion, tutoria,
reasignacion, contratacion)
7.3 Toma de conciencia
¢La empresa ha compartido la politica y objetivos
1 de calidad con toda la némina laboral, ademas de
conocer sus beneficios?
7.4 Comunicacion
1 ¢Se ha realizado planes de comunicacion pertinente
con el SGC tanto con las partes internas y externas?
7.5 Informacion documentada
751 Generalidades
¢La empresa cuenta con la documentacion
1 solicitada por la norma, ademés de la informacion
necesaria ?
7.5.2 Creacién y actualizacién
1 ¢Se encuentra definido y aprobado el formato para
cada documento?
7.5.3 Control de la informacion documentada
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1 ¢La documentacion se encuentra disponible y X
protegida adecuadamente?
8 OPERACION
8.1 Planificacion y control operacional
1 ¢La empresa planea, ejecuta y verifica los procesos X
para la adecuada provision de los productos?
9 ¢Se ha establecido requerimientos necesarios para
la aceptacion de los productos?
¢Se conserva la documentacion de los procesos para
3 tener confianza y demostrar la aprobacion de los X
productos?
4 ¢Se inspecciona la modificacion planeada de los
procesos?
8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.2.1 Comunicacion con el cliente
¢Se mantiene una buena comunicacion con el
1 cliente a fin de conocer sus perspectivas y
demandas? (Consultas, pedidos, cambios, quejas)
822 Determinacion de los requisitos para los
- productos o servicios
¢ Para determinar los requisitos de los productos se
1 tiene en cuenta las obligaciones legales y
reglamentarias?
823 Revision de los requisitos para los productos y
- servicios
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¢La empresa garantiza la capacidad de cumplir con
los requisitos tanto del cliente como empresariales

1 antes de aceptar el pedido? (Antes y después:
caracteristicas del producto y cambios)
9 ¢Se conserva la documentacion sobre los resultados
de revision?
8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos
¢La empresa verifica los cambios producidos en el
1 producto se modifiquen en los registros y se
comunigue a todas las personas pertinentes?
(Personal, clientes)
8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios
8.3.1 Generalidades
1 ¢La empresa establece, ejecuta y mantiene
actividades de disefio y desarrollo de los productos?
8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo
¢La empresa define las etapas y los controles para el
1 disefio y desarrollo de productos? Donde se
involucra: duracion, complejidad, revision,
autoridades, recursos, necesidades del cliente.
8.3.3 Entrada para el disefio y desarrollo
¢La empresa ha considerado los requisitos para el
1 tipo de productos considerando: funcionalidad,
ejecucion y normas por implementar?
5 ¢La empresa conserva la documentacion acerca de
las entradas del disefio y desarrollo?
8.3.4 Controles del disefio y desarrollo
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¢ Se asignan revisiones a los procesos de disefio y

1 desarrollo para evaluar la disposicion de ejecucion
en base a los requisitos?
¢Se verifican las salidas del disefio y desarrollo a
2 fin de cerciorarse del cumplimiento de los
requisitos de entrada?
¢ Se aseguran de tomar cualquier tipo accién en base
3 a los inconvenientes que se pueda presentar durante
las revisiones, verificaciones o validaciones?
4 ¢Se conserva la documentacion acerca de estas
actividades?
8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo
1 ¢Se aseguran de detallar las particularidades
principales de los productos o servicios?
9 ¢ Se conserva la documentacidn sobre las salidas del
disefio y desarrollo?
8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo
¢La empresa reconoce, inspecciona y examina los
cambios hechos durante el disefio y desarrollo, con
1 el fin de asegurar que no haya una conmocién
desfavorable en la conformidad con los
requerimientos?
¢ Se conserva la documentacidon de los cambios,
2 donde se encuentra los resultados de las
inspecciones, la aprobacién de cambios?
8.4 Control de los procesos, productos y servicios
' suministrados externamente
8.4.1 Generalidades
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¢Se ha verificado quienes son sus proveedores y las

1 L
actividades de este?
¢La empresa aplica una metodologia para evaluar,
2 seleccionar y dar seguimiento al desempefio de los
proveedores?
3 ¢Conserva la documentacién acerca de estas
actividades?
8.4.2 Tipo y alcance del control
¢La empresa afirma que los procesos, productos o
1 servicios suministrados exteriormente no afecten la
capacidad de la empresa en su forma de entregar
productos a los clientes?
9 ¢ L0s procesos suministrados exteriormente
permanecen dentro del control de la norma?
3 ¢ Se verifica el cumplimiento de los proveedores?
8.4.3 Informacion para los proveedores externos
¢La empresa cuenta con un registro acerca de la
1 materia prima e insumaos o Servicios que se
suministraran externamente?
2 ¢La empresa expresa a sus proveedores los
requerimientos a proporcionar?
3 ¢Se comunica la competencia e interaccion del
proveedor para con la empresa?
8.5 Produccion y provision del servicio
851 Control de la produccién y de la provisién del

servicio
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¢Se encuentra disponible la documentacion acerca
de: la descripcion de los procesos, las caracteristicas

1 del producto, resultados a alcanzar, ¢disponibilidad
, infraestructura y la competencia del personal?
9 ¢Se implementa acciones para prevenir el error
humano?
853 Propiedad perteneciente a los clientes o
" proveedores externos
1 ¢Se identifica, revisa, favorece y sostiene la
propiedad perteneciente al cliente o proveedor?
8.5.4 Preservacion
1 ¢La empresa cuenta con registros o metodologias
gue permitan resguardar la salida del producto?
8.5.5 Actividades posteriores a la entrega
¢La empresa a establecido el alcance de las
1 actividades de entrega del producto fundamentando
los requisitos legales, cliente, vida util, garantia?
8.5.6 Control de cambios
¢Se resguarda la documentacion sobre el control de
1 cambios durante la produccidn y los resultados de
este?
8.6 Liberacién de los productos o servicios
¢La empresa ha establecido las etapas adecuadas
1 para constatar que se ejecuten con los
requerimientos del producto?
;Conserva la documentacion acerca de la
2 expedicion de los productos donde se identifica la

valoracion y aceptacion del cliente?
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8.7 Control de las salidas no conformes
1 ¢Cuenta con estrategias para controlar los productos
no conformes?
¢Conserva la documentacion sobre la no
2 conformidad del producto y las acciones a tomar

sobre estos?
EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
911 Generalidades
¢ldentifica y aplica modos evaluacion necesarios
1 para asegurar el funcionamiento y la eficacia de la
norma?
9 ¢Conserva la documentacién como demostracion de
los resultados?
9.1.2 Satisfaccion del cliente
1 ¢Cuenta con una metodologia que permita conocer
y dar seguimiento a la satisfaccion del cliente?
9.1.3 Analisis y evaluacion
1 ¢Examinay calcula los datos que se manifiestan por
el seguimiento y medicion?
9.2 Auditoria interna
1 ¢Planifica auditorias internas para verificar el
cumplimiento de la norma?
5 ¢Se comunica a la direccion pertinente la
conclusion obtenida en la auditoria?
¢ Conserva la documentacion como evidencia del
3 desarrollo de programas de auditoria y sus

respectivos planes de mejora?
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9.3 Revision por la direccion
9.3.1 Generalidades
1 ¢Revisa la norma mediante intervalos planeados X
con el fin de asegurar la eficacia ?
9.3.2 Entradas de la revision por la direccion
¢La verificacidn de la gerencia es planificada y se
1 considera los cambios que afecten directamente al X
sistema?
9.3.3 Salidas de la revision por la direccién
Las salidas de la administracion contienen
1 resoluciones relacionadas con: ¢las oportunidades X
de mejora, cambios, necesidad de requerimientos?
10 MEJORA
10.1 Generalidades
¢Se ha establecido y seleccionado las oportunidades
1 de mejora con el prop6sito de mejorar los productos X
y aumentar la satisfaccion del cliente?
10.2 No conformidad y accion correctiva
¢La empresa adapta un método que permita actuar
1 sobre las no conformidades, mediante acciones para X
controlarla, corregirla o eliminarla?
¢Conserva la documentacion de las no
2 conformidades encontradas y de la misma manera X
de acciones correctivas utilizadas para disminuirlas?
10.3 Mejora continua
1 ¢La empresa mejora continuamente la convivencia? X
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¢La empresa considera el andlisis de resultados para
determinar las necesidades y oportunidades a X
considerarse para generar la mejora continua?
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