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INTRODUCCION

En virtud de que la Industria Embotell adora de
Refrescos muestra gran relevancia a nivel Nacional,
siendo una de las empresas que mds utiliza mano de obra,
obliga optimizar al maximo los recursos, con el fin de
garantizar su crecimento dentro de la planta productiva
del pats,

En esta tesis serfa mucho pretender que con su
contenido s@ alcanrara dicho objetivo en toda la
industria, estando sequros de gue nuestra investigaci én
tiene plena aplicacidn en la enpresa que nos facilitd
sus 1instalaciones para realizar dicho estudio, siendo a
la vezr de gran utilidad a otras enbotel ladoras o al
menos servird de base para futuras investigaciones, dada
la gran similitud gue quardan entre sl todas las
"Embotelladoras de Refrescos'.

Esta investigacidn es el resultado obtenido de
las 4reas de Produccidn y Almacén de Froducto y Envase,
el cual nos fue solicitado, & raiz de una fuerte bhaja en
las utilidades de esta Empresa se realizé un estudio
preliminar de todas las 4dreas de la compania § tras
examinar dicho estudio, la direccién de la empresa
decidid quie SE llevara a cabo la investigaci én
enclusivamente y de manera profunda en las dreas
anteriormente citadas.

Este trabajo ademds de arrojar como resultado el
"Disefio e Implantacioén de Sistemas Administrativos para
Producecidn y Almaceén de FProducto y Envase, contiene
varias alternativas de solucidn a problemas crdénicos de
alto costo, presentado no  s6lo en esta empresa sino
también en otras embotelladoras que adan contando con una
asesoria  permanente, no han solucionado puntoe criticos
cComo sont Bajos rendimientos en la altura de llenado v
del sistema de recepcidn de  carga Y descarga de
camiones. El primero se traduce en enormes economias al
reducir el costo  del producta vy el sequndo can un

espectro de beneficios mas amplias y no menos
impartantes; coma  son: la reduccidn en tiempo de
atencirdn  al vendedar , que nos retleja mayor tiempo en

rutas y por consiguiente mds volumen en ventas, lo gue
automaticamente se traduce en atractiva remuneracidn a
vendedores y ayudantes trayendo consigo menos problemas
laboral es; asi mismao &l reducir este tiempo, la
1nversian BN nuevas cCcamlones quedarda reducida, al
aumentar el tiempo efectivao de ventas y mejor atencidn
al publico consumidor.

Far lo anteriormnente citado, no tenemos la menar



duda gue este traba)o de tesas

s Justfgue plenamentes
dado  a que st

S aplican estos s1shaonas a RSta empresa,
s obtendrda un efecto determinante en los resul tados.

B1n s esto la clave purcrete para el
funcionamiento de wuna  enbotelladora, en la que deben
cultdarse todos los aspectos de las dreas funcionales,
oreemos que en las areas que puestra 1nvestigacidon traza
sus objetivos, ha dado solucion tangible y viable para

resolver los problenas gue se presentan cono criticos al
menos en esta enpresa.



CAPITULD 1
CONCERTOS TEORICOS FUNDARENTALES

FARA EL ADCCUADO FUNCIONAMIENTO DE UNA EMPREGA



1.1 QUE ES LA EMFRESA 7

El procesoc de investigacidn que llevamos a cabo
nos lleva, entre otras cosas, & una revision de
conceptos necesarios para definir nuestro objeto de
estudio desde una perspectiva general Y En Ningun caso
encontramos wn  concepto tan controvertido o discutible
como el de empresa; en una primera intencidn podenos
definir integralmente & la enpresa como una entidad
econtmica y social, gue aglutina a una serie de personas
de diferente extraccidn social, preperacidn @ interesws;
pero  con un solo objetivo! la produccién de bienes y/o
SErvicios que cubren necesidades de la colectividad en
la Qque actia, es decir una enpresa tiene razodn de ser ¥
de su Qque hacer en el aje de la dicotomia funcional
Economica-Bocial, es easi que partiendo de esta intencidén
definitiva podemos ubicar lo escencial de la enprEeca
siguwiendo las lineas del Dr. Carlos Llanoc (1)

A.- PROPDRCIUMAR UN SERVICIO A LA COMUNIDAD SOCIAL

La funcidn de la empresa no pusde sntenderse sino
@n términos de Servicio Social. Que la enpresa lo dabe
prestar, &8 evidoente, Que e eea su fin, podrd ser
discutible. Fero puede afirmarse sin temor & duda Qui,
con una proyeccion de futuro, si la enpresa No considera
explicitamnente it e servicio como un aspecto del
chijetivo & alcanzar, esta llamada a desaparacer .

**  El conceplo que manelo agqul estd auy lejos de
lo que hoy se llasa "Asistencia" o "Beneficio” y muy
Certa de 1o gque pusde vonlendel o Cono servicio «l altime
consuwnl dor

k% El  generar rigueza y el otorgar un servicio
social son al menos en teoria compalibles.

*%  Quien trabaja  &n una eapresa debe saber que
ademds  del bLeneticio econdmico que ello lé representa
esta ejerciendo una funcidn sacial y por «lla y s6lo por
ella recibe wna Funcidn social, la enpresa debe, &n
efecto @jercer la.

.= GENERAR UN VALOR ECONOMICO ARADIDO AL MENOB SUFICIENTE

For valor econdmico agregado (VER) entendemos, la
diterencia entre el valor scondinico que la enpresa P=ga
a Lercueros por productos y servicios Que recibe (valores
e compral y vl vaelor econtmico que la enpressa recibe de
Lerceros por  productos y servicios que les proporciona

1



{valores de veinta)l.

La empresa transforma la naturaleza material o
S0Clal (Cosas, blenes, materias, relaciones) para que
resulten més &n consonancia com el hoabre, mds a su
medida, mas utilizables por €l, mas en servicio suyo. Es
decir, la enpresa agrega &« la haturaleza un mayor
—valor-de-utilidad- para @l hosbre, este valor de
utilidad se expresa en términos monetarios como V.E.A.
la enpresa, puss, no engendra rigueza en primer término,
lo qua engendra es un mayor servicio, gqus tiene su
légica, traducida en términos econdmicos.

Debe aclararse que el "engendrar un valor
economico agregado” &s un mero modo econdmnico de hablar.

C.- GENERAR UNA COMFENSACION "HUMANA" SUFICIENTE.

Denuminamos compensacion humana « la compensacidn
No econdmica que el trabajador recibe como fruto de su
actividad en la empresa y leé damos este calificativo no
porque la compensacion 'econdmice no  sea humana sino
porque la compenseacidn que llanamos humans Ro es solo
econtmica y porgue es la que corresponde al hombre
estrictamente en cuanto tal.

: La compensacién econémica adecuada resulta de un
reparto adecuado del VEA, en tanto que la compensacidn
Quée llamamos humana ha de resultar del trabajo mismo. El
trabajo ha de ser en si mismo compensador... por lo que
itmplica desarrrollo decapacidades de autorrealizacidn y
de logro. La &susencia de estas implicacionies no podra
ser suplida nunca -y aenos adn en lo futuro- por la
COompEnsacicn econdmica.

D.- LOGRAR UNA CAPACIDAD DE AUTOCONTINUIDAD

Lo que puede recibir la dencminacidén de enpresa
no -1 el negocio cCasual, aventura de ocasién
oportunistaj; la empresa, por deberse a la socliedad vy a
los elementos estructurales que la componen, se debe a

a1 Ml sima Como institucidédn  permanente, aunque no
perpetua. Fara que lo anterior tenga validez la ampresa
debe cubrir funcionalmente dus aspaectos, &l de

eficiencia y eficacia, entendiendose por astow:

“La eficiencia es una parte central de la
Administracidn. Se refiere a la relacidh entre esfuerzos
Yy resultados. 6i obtienes mds producto de un esfuerzao
determinado, habras incrementado la eficiencia. Asi
ml&smo, ®l puedes obtener &l mismo resultado con menos
esfuerzo, habras incrementada la eficiencia.

. | 2



) Considerando que los administradores trabajan con
ihsumos que son escasas (dinero, materias primas, equipo
atc), les interesa usar los raecursos de manera
eficiente, La aduinistracién por tanto, se preccupa por
minimizar los costos de los recursos.

No &5 suficiente con ser meramente efliciente. La
administracitn taobién debe conplamentar actividadas;
eBto €5, butca la eficaclia.

Cuando los adainistradores alcanzan las metas de
BUS Organizaciones, declimos gque son e&flcaces.

Entonces la eficiencia 1) refiera & la
utilizacidn de los medios y la eficacia al logro de
resultados.

i En consecuencia, la administracidn no sélo sa
ocupa de lograr Que se reallicen las actividades
(eficacia), sino, tenbién de que se haga cof la mayor
eficiencia posible.

For 1o anterior mencionado noe venos obligados a
desglosar las areas que intervienen en &l proceso
administrativo...

FLANEACION
ORGANIZACION
Y CONTROL

Para Reyes Ponce la Plansaclén flja con precisidén
"Lo que va a hacerse"

la planegacicon consiste, por lo tanto, en {flijar el
Curso concreto de acCion e ha de seguiree,
emtabilleciendo los principlos gue habran de orientarlo,
la secuencia de operaciones para realizarlos y las
determinaciones de tienpos y de numeros, necesarias para’
su realizacion. (1).

Billy E. Goetz: dijo hace algunos afios, planear
es (2) "hacer :gue ocwran coBas que, deé otro modo, no
habrian ocurrido, esto equivale trazar los plancs para
f1jar dentro de ellos nuestra futura accion.
Concretando, lo anterior nos lleva a pensar que la
planeacion consiste tundamental mente an ®legir.”
“fundementalmente elegir” lo que presupone la existencia
de alternativas, silendo pocaes las decisiones para las
cuales no exista a&algdn tipo de ellas, aun cuando se
trata de cumplir con requisitos legeles o de otra
indole, ilmpuestos pot fusrzas qui estan nds allad del
control del administrador. (3).

3



La plansacidn es decidir por adelantado qué
hacer, como Y cuando hacerlo Y Quién ha de hacerlo. La
planeacién cubre 1a brecha que va desde donde estamnos
hasta donde queremos ir.

1.2 PLANEACION

C1s 0 "IMPORTANCIA DE LA FLANEACION"

La planeacién tiene cuatro metas importantes:

A) Reducir la incertidumbre Yy €l cambio,
convierten a la Planeacién en una necesidad.

D& la wmisma manera que no la es posible a un
nNavegante fijar wu rumbo  una vez Yy Glvidarse de el,
tampoco puede un adninistrador de negocios establecer un
Plan y olvidarse a su Busrte. Rara vez es seguro el
futuro vy a medida qQue maté lejanc sea este, a efectos de
modificar una deécision, menor es la certidumbre. Ante
esta sltuacidn s necesaria cierta cantidad de
planeacidn.

En primer lugar los  administradores deben
seleccionar melor forma de laograr un ebjetivo, y En
segunda lugar, después de que se ha decidido &1 curso de
accion, w=se deben elaborar planes para que cada una de
las partes de la Grganizacion sepa comc contribuir al
logro del objetivo.

B) Concentrar la atencidén en los objetivos,

Debido a que la planeacion esta dirigida a lograr
los cbietivos de 1la EMprasa, €l acto de Planear
concentra la atencidn en los mismos, motivo por el cual
los administradores se ven obligados a considerar el
futurc e inclusive a reconocer la necesidad periddica de
revisar y ampliar los planes con el fin de lograr los
objetivos deseados. *

C) Hacer que sea posible la Operacidn econdmica

La planeacidn minimiza los costos debido a la
importancia que otarga « la operacion eficiente Y & la
cohaerencia, esto es facil de cbservar en un departamento
de produccicn, donde vegr. en el ensamblaje de
autombviles es impresionante la forma en que se rednen

4



las partes y los sub ensambles, en el tiempo sefialado y
preciso, este proceso 1mplica una planeacion profunda y
detallada sin la cual la manufactura de los automdviles
serla cabtica vy costosa en exceso.

D) Facilitar el control.

lLos administradores no puedan verificar los
logros de BLS subordinados 61 no tienen metas
planificadas con las que pusdan efectuar la medicidéni un
control efectivo e&s aguél gue contempla &)1 futuro.

1.2.2 TIFOS DE PLANES

Han clasificada Koontz ¥ O’ Donnell como
propositos o metas, objetivos, estrategias, politicas,
reglas, procedimientos, programnas vy presupuestos, los
Cuales mantienen wne constante, entanto los elementos
que laos conforman.

A) PROPOSITOS

Cualquier tipo de cperacidn de grupo organizado
tiene, © cuando menos deberia de tener, si ha de ser
significativa, un proposito o meta. Generalmente &l
propésito de los negocios s la produccidn vy
distribucidén de bienes y servicios econdmicos, ademas de
la funcian soclal sefalada &l principio de este
capitulo. Los propdsitos slempre se verdan edpresados en
los objetivos

B) OBJETIVOS

Los objetivos son metas lo cual se refiere & los
fines deseado futuros gue la administracidn busca.
Ofrecen la direccidn para todus lae decisiones
adininietrativas y conforman el criterioc respecto al cual
pusden medirse los logros reales. Es por lo anterior
mencionado que son el fundamento de la planeacidn.

Los objetivos o metas son loe fines haclia lose
cual es B dirigen las actividades que para sar
realizadas se roguier e de las estrateglas.

.

C) ESTRATEGIAS

Chandl er define @ la estrategia como "la
determinacidn de las metes y objetivos basicos a largo
plazo da una wnprese vy la adopocitn de curecs de accian y
@wBlgneclon e recursus necesarios pare logrer wetas
metas. "



D) FOLITICAS

Estas son también planes en tanto son eEnuncl adoes
0 acuerdos sobreentendidos que dirigen 0 Canamlizan el
pensamientc y la accion en la toma de decisiones. No
todas las polfticas son “enunciados!, puesto que con
frecuencia quedan simplemnente implicitas en las acciones
de los administradores.

E) PROCEDIMIENTOS

Otro de los elementos constantes en la planaacidén
€8 @l que se refiere a los procedimientos Que son planes
eén cuanto establecen un aétode habitual de Mane ) ar
actividades futuras. Son verdaderas guias de accidn, méds
que de pensamiento y detallan la toma enacta en que una
Clerta actividad debe cumplirse.

Todo procedimiento &s por tal motivo un "gasto de
tiempo", quiza aparatosc, de momento, mas Birve para
lograr ahorros permanentes en el futuro. Ahora bien todo
procedimients lleva implicita una accidén Que BE norma «
traves de las reglas.

F) REGLAS
Las reglas son planes en cuanto gque son acciones
requeridas, las cuales al igual que otras, son

seleccionadas entre varias posibilidades. Generalmente
" son el tipo wds sencillo de plan.

G) FROGRAMAS
Lo hasta aqui descrito tiene su corolario en la
condicion que presentan los programas 106 cuales son un

complejo de wmetas, politicas y procedimientos, reglas
aslgnaciones de tareas, pasos que han  de segquirse,
recursas que han de emnplearse y otras elementos

necesarios para llevar a cabo un cursc de accidn.

En los programas se fija principalmente el tienpo
requerido para realizar cada una de sus partes.

H) PRESUFUESTOS

E} plan se manifiesta nuedricenents en  los
presupuestos. v '

8in embargo hacer un presupussto es por ldgica,
plangar., Un presupuesto cbliga a prever por anticipedo;
las mayores ventajlas del presupuesto €s que hace gue el
personal planes; dado que S& BKpresa en numercs, obligar
@ que haya dafinicidn al planear.

6



1.2.3. ETAFAS DE LA FLANEACION
ETAFA 1: CONCIENCIA DE LAS OPORTUNIDADES

El verdaderc punto de partida de la planeacidn ee
€l estar conciente de& las oportunidades, lo cual incluye
hacer incursidn en la LuscCe de las posiblus
Oportunidades futuras contemnpldndol as clara Yy
totalmente, CONoCer la posician N l& que nas
wncontranos frente & los puntos fuertes Yy debiles
comprend=r por que B& dusea reducir la incertidumbre Y
Saber cuales son las expectativas esperadas. La fijacion
de ocbjetivos realistas depende de este conocimiento.

ETAFPA 2: FIJACION DE OBJETIVUS

La segunda etapa @s establecer cbjetios para la
enpresa ‘&n su totalidad y después para cada unidad de
trabajo.

Los whijellvos especifican lous resultados
esperados e indican los puntos finales de lo que debe
haterse, en donde se debe realizar el esfuerzo principal
Y Que es 1o Qque debe lograrse a travies de la red de
estrateglas, politicas, procedimientos, reglas,
presupuestos y programas.

ETAPA 3: DESARROLLO DE PREMISAS

Una tercere etapa logica de la planeacién es
desarrollar, divulgar vy obtener acuerdos para utilizar
premisas criticas de planeacidn. Estas son! Frondsticos,
politicas aplicables basicam y planes existentus en la
enpresa. Bon supuestos acerca del medio anbliente en el
que debe ejecutarse el plan siendo importante gue los
administradores i1aplicados en &l plan estén de acuerdo
con las premisas. De hecho uno de los principios méas
importantes en la planeacion es: En la medida &n que las
peErsonas encargadas de la planeacidn comprendan vy
acepten utilizar presisas coherentes de planeacidn méas
importante sera la plancacitn de la empresa.

ETAFA 4: DETERMINACION DE CURSOE ALTERNATIVOS

La cuarta etapa de la plangacién consiste en
buscar ' Eraminar cursos alternativos de accidn,
Especial ment e aquiel los Gue no s0Nn evidentes de
inmediato., HRera vez ediste un plan para €l cual no hay
un  numero de alternativas razonables, y con frecuencia
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uia alternative que no es cbvia resulte mejor.

E1l jrobl ena mas  Ccoimin no e=s el encontrar
alternativas, sino reducir el namerc de ellas, de mado
que se pueden analizar las ads prometedoras.

ETAFA 5 EVALUACION DE CURS0S ALTERNATIVOG.

Habiendo buscado cursos alternetivos Y Edaiminado
BUs aspectos fuertes y débiles, el guinto paso es
mvaluar los aspectos a la luz de las premisas y las
metas.

ETAPA 6: SELCCCION DE UN CURSD DE ACCIUN

Es &) punto en el que se adopta wl plan; &1 punto
real de la toma de desiciones. Ocasicnalmente un
analisis de un cursc alternativo pondra de manitfiesto
que dos © mds Cursos son econsejables y el adiinistrador
puade decidir s2quir varios, en lugar de manejar el Quie
Cree Gue es &l wejor.

ETAPA 7: ELABORACION DE PLANES DERIVADOS

Edisten, casi siempre planes derivados necesarios
pPara apoyear &l plan hasico.

ETAFA 8! CUANTIFICACION DE LOS FLANES A TRAVES
DE L.OS FPRESUFUESTOS

Despugs de gue las decisiones han sido tomadas ¥
los planes han  quedado establecidos, la etapa final
consiste en darles significado,  cone se indicd en el
analisis sobre tipos de planes, es convertirlos en
presupuestos, para darles un lenguaie numdrico.

Cuanda los presupusstos astdn bien hechos se
convierten en un aedio que permite sumar los diversos
pPlanes y gque proporciona importantes normas con las quie
2 puede medir el progresc de los planes.

1.2.4. FORMA DE LUGKRAR UNA FLANEACION EFECTIVA

Para poder proponer una forma de planeacidn
efectiva mencionaremos algunas de las limitaciones Quie
con  frecuencia presentan, abteniendo asl, conocimiento
de 21108 y poder asi eliminar wuchas de ellas

Un frecuente arror que cometen los
8



adninistradores consiste en la falta de conocimiento
acerca de los objetivoe de la enpresa, de sus prenlsas
da planeacitdn, de sus estrategias, y paliticas las
cuales necesarianente afectaran el darea de planeacion de
un  subordinado, esto lleve &l admlinistrador a &er
ineficiente.

Otro probl emna 6& presenta cuando los
admim stradores interpretan & su manera y explican los
planes & sus subordinados.

Algunos  peligros  son:  La imaginacion del ser
humano que se condiclona por sus experienclas, los seres
hiumanos SGN frecuenteinente reacios a aeceptar lo
desagradable. 51 la planeacién encubre estos factores el
que  planea , deberd concentrarse en aceptarlos y ajustar
su plansacidn consecuentenente.

Las limitaciones die la planeacidn no son tan
amplias como para reducir la posibilidad de formular
planes conpletos y adecuados y no deberan obligar a gue
e abandoiera cualguier esfusrz2o para planear.

La plansacion debe tener sienpre en cuenta las
contingenci e ye que nos obligan a adquirir conocimiento
de &llas y noe permite elialnar desviaciones



1.5 ORGANIZACTION

La palabra organizacidn viene del griego
"Grganos”, Quée significal Instrumento.

Terry dice que: "Es el arreglo de las funciones
que s& estiaan necesarias para lograr un objetivo, y una
indicacidn (S 1%) la autoridad y la responsabllidad
4s8ignadas a las personas que tienen & su Cargo la
ejecucion de las funciones respectivas" respectivas”

Bhel don la considera cowmo: "El proceso de
combinar &l lrabajo de los individuos o grupos gue deban
sefactuar, con las elementcs necesarios Para su ejecucidn
de tal manera que las labores, gque asi se ejecuten, sean
los mejores medios para la aplicacidn eficiente,
sistesdtica, positiva Yy cowrdinada de los esfuerzos
disponibles. "

Petersen y Flowman dicen: "Es un  método de
distribucién de la autoridad y de la responsabilidad vy
s8irve para establecer canales practicos de comunicacién
entre los grupos.”

Litterer seflala: "Es una unidad social, dentro de
la cual existe una relacién estable {(no necesariamente
personal) entre sus integrantes, con &1 fin de facilitar
la obtencidn de una serie de objetivos o metas"

Reyes Fonce la define como: "Organizacidn es la
estructuracidn técnica de las relacicnes que  debien
adistir entre las funciones, niveles y actividades de
los elementos materiales ¥y humanos de un organismo
social, con =1 fin de lograr la mdsima eficiencia dentro
de los planés y objetivos sefalados.”

1.3.1 NATURALEZA E IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACTION

La organizacidén debe recager, complementar vy
lleévar hasta sus Gltimos detalles todo: lo gue la
plangacién  ha sefalado respecto a como debe ser una
EMpPresa. La organizacidn requiere constantemente tomar
en Cuenta eleansntos humanos y materiales de que se pusda
disponer, porgue «llos la conforman.

Lo anterior nos llave a Precisar primero, ©omo
deberia de ser nuestra Organizacion y después integrar
wsta como resulte mds conveniente sin perder de viata
aquello a que debenos tender.
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Se Ha dicho que la Orgenizacidn &s una cosa
convenlente pussto gue al obligar al trabajo de equipo,
la gente sabe gue debe cooperar para realizar cualquier
actividad. Sin eabargo, no pueds haber duda de que un
buen squipo y gqulénes desean cooperar trabajardn mas
eficdzmente en conjunto si tienen conocimiento de la
parte que han de desenpenar  en cualquier esfuerzo
cooperativo y de como s€ relaciuvnan sus funciones entre
%l .

Aunque las peradgias trabajan & Qrupos,
principalmente para alcaenzar objetivos que no podrfan
lograr actuando individualmente, la verdaderas causa de
l1a orgaenizacion formal son lae limitaciones del draa de
wando del adminlestrador departamental s Aun cuando No sea
definido y universalinente aceptado el lnero de personas
que  un adiministrador  puesda «dministrar con eficacia,
sabemos que hay un limite para dicho nlnero en casos
individuales.

Explicandoe un poco mas el punto anterior Bernard

denominaba “"formal" a uwna organizacién cuando = las
actividadas de dos o o1 pErsunas entaban
conscientemaente coordinadas hacia un objetivo

determinado.

El  encontrd que le esencia de la organizacidn
tformal s un propésito comin consciente y gue @sta surge
Cuando las personas Son capaces de conuwnicarse entre wi,
estan dispuestas a acluar y compartir un objetivo.

Bernard consideraba como organlzacion informal a
cualquier a&actividad pearsonal conjunta sin un propésito
colectivo consciente  &aun  Cuando pudiera contribulr a
resultados del grupo.

En esencia, la orgenizacion tiene su origen en la
necesidad humana de la cooperacidn. Bernard subrayd: que
los seres humanos se ven obligados & Cooperar para
alcanzar jetas personales a Ccausa de lisitaciones
flslcas, biolégicas, psicoldgicas y sociales. La
Cooperaclon pusde ser mas productiva y menos costosa, én
la mayoria de los casos, con algan tipa de estructura
organizacionel.

TIFO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para que una funcidn orgenizacional exista y para
qQue sea significativa para la gente, Jdebe 1nCcorporar:

1.- Objetivos Cuentificables: Lose cuales son
Ltari2as de la planeacidn.

2 -

2. Un claroc concepto de los princlpales deberes
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|
O actividades involucradas ¥
3.~ Un darea clara Y <concisa de decisidn o
autoridad, Para que la persona que ccupe el Cargo sepa

Que &8 lo que puede hacer para lograr resultados.

La organizacion formal se concibe en el sentido

de uwna estructura de funcicnes. Es dentro de esta
connotacidn que pensamos en la Organizacion como &l
agrupamientao de actividades necesarias para lograr

ocbjetivos.

1.3.2 TIFOS DE ORBGANIZACION

Bon las diversas combinacionss estables de la
division de funciones Y la autoridad a través de las
cuales se redliza la organizacién.

Hay tres sistemas fundamental es.

DRGANIZACION LINEAL O MILITAR.

Es aquella en gus la autoridad y responsabilidad
correlativas, se transmiten Integramente por una sola
linea para cada perscna o grupo.

En este sistema cada individuo no tiene sino un
solo jefe, para todos laos aspectos, ni recibe drdenes
consiguientensnte mas que de el Yy &« #l s0l0 reporta.

ORGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR

Este célebre fundador de la “Admninistracicn
Cientifica" yobservando que en la organizacién lineal no
wa da la "especializacidn®, hacia notar Que un mayor domo
debla tener conocimiento en 8 Cahpos:

l.- Tomar tiempus y determinar costos

<.~ Hacer tarjetas de instruccién

3.~ Establecer itinerarios de trabajo.

4.- vigilar la disciplina del taller.

9.~ Cuidar del abastecimiento oportuna de
material, instrumental, etc.

6.~ Dar abastecimiento.

7.= Llavar control de calidad y

8.- Cuidar el mantenimiento Y reparacién,

FPara proveer al remedioc de esta situacidng Taylor
proponfa que &l trabajo del mayordomo se dividiera entre
ocho especialistas, uno por cada actividad de'los que el
sefalaba, y que los oche tuvieran autoridad, cada uno en
U propio campo, sobre la tutela del personal .

12



ORGANIZACION 'LINEAL Y STAEF

Este wistema trata de aprovechar las ventajas y
evitar las desventajas de los dos sistemnas anteriormente
enplicados. Fara &lla:

al D la Organizacién Lineal, conserva la
autoridad y responsabilidad integramente trasmitida a
través de un solo jefe para ceda funcisdn.

bl Esta autoridad de linea recibe asesoramiento Y
servicio de técnicos, o cuerpos de wllos especializados
para Cada funcidn.

En la actualidad es &l sistems mas seguido sobre
todo en las grandes organizacicnes. 124cCiONEs.

Existe taabién el sistena dencmineado de comités,
del  cual no tenenos referenclas «n nuestra tesis debido
& que lo conslderamasd poco usual.

1.3.% FORMA DE LOGRAR UNA DRGANIZACION EFECTIVA.

El proplsito esencial di la Organizacion es logar
&N uWha estructura, la definicion de funciones que
permitan  y obliguen & wna ejecucion efectiva de las
diferentes actividedes que en &lla se realicen, de la
misima manera westablecer una red de comunicaciones que
Sirva a la loma de decisiones, con la cual se asegura la
coordinacidan  del esfuerzo individual hacia las netas de
la enpresa.

No exkiste wna Forme rigida de Organizar, es
necEsario Ltomer &0 conslderacidn las contingenclas de
L@ situacien  .particular, parse gue la estructura
Organdzacional funcione, deben evitares clurtos errores
conunes —inflexibilidad ¥y conflictos gui se presentan &n
la practica, la estructura debe ser comprendida y los
principlios deben ponerse sn practica.

Algunos errores al Organizar se presentan cuandod

a) Continda con una estructura de Organizacidén
rigida

L) Errores al definir las relaciones
organizacionales, lo cual da  lugar & fricciones,
ineficiencia y distorciones en la comunicacidn.
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c) Renuencia de los Adainlstradores a transferir

hatia los bejos niveles de la estructura la toma de
declislones.

d) Concesion de Autoridad sin wna aclaracidén
explicita dg responsabilidad, la cual es necesaria para

lograr algin objetivo del departamento o area en
cuestidn.

&) Al rodearse la admnistracidn de especialistas
"staff" los altos Funcionarios descuidan la atencién
necesaria para sus subordinados, o bien pueden asighat
problemas & su "slaff" que se rescolverfan melor con los
subordinados, asume una responsabilidad no delegada o no
correspondiente a los misnos.

f) Estructura organizacional deficiente, lo gue
origina la subordinacidn miltiple, causando esta
confusién, deficiencia en la autoridad y amenaza a la
estabilidad Orgenizacional.

9) La sobre-organizacion encubre la deficiencia

en &l cumplmwniento de las labores del individuo.

Fara fundamentar algunas alternativas de solucidn
tomamos en cuenta lo siguiente:

Para gue una buena organizaidn se pueda dar es

Nnecesario ' establecer ochjetivos Y una plangaciédn
ordenada, Urwich ha dicho, la falta de estructura en la
Organizacién s ildgica, cruel, antiecondmico e

ineficiente.

Es ildgica por gue la buena estructura o
planeacion debe ser lo primero.

Es cruel porque los principales afectados por una
falta de orgenizacitdn son aguellos que laboran en la
BIpresa.

Ee antiecondmica ye queé es lapusible entrenar al
personal gque vaya a ocupar las posiciones de guienes son
ascendidos, renunclan o se jubilan.

Es ineficiente porgue, a menos que e base en
principios, la sdiministracidn se basara e
personal idades con el consiguiente auwnento de politicas
en la compafiia, puesto que "una maquina no pusde
funcionar correctamente si en su construccidn no se han
s5egQuldo los principios fundamentales de la Ingenier{a.

Es esencial para los planes de organizacién

buscar una forma ideal que refleje las metas de la
|
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elpresa  en  circunstanias determinadas. Esto implica
delinear las principales guias de la Organizacién
considerar la filosofia Organizacional de los gerentes
de la empresa v.gr. &Be centralizara la autoridad hasta

donde sea posible? y la determinacion de las relaciones
de autoridad resultantes.

Los organizadores deben tener cuidado y no
dejarse cegar por las nociones popul ares dedo que lo que
puede  funcionar en una compania tal vezr no sea de

utilidad pare otra ya que se deben tomar en cuenta las
bas&s de operacidn y las necesidades de cada campaid a. i

Una wventaja bdsica de la plansacidn es Que evita
la inflexibilidad de la Organizacién #apeclal nente de
estructuras que con los afios se vuelven demasi ado
rigidas, wmotivo por @l cusl se hace indispensable
adaptar cambics & la enpresa, ya qus sea que estos hayan
gido originados en el anbiente interno de la misma o
Comd  pueden ser deficiencias en la estructura actual,
debilidades e el area de mando, comnunicacidn
inade:uida.‘ toma de decisiones extenporanea, fracaso
Para alcanzar los objetivos planeados, costos encenivos,
incapacidad para cumplir con los progranas establecidos.
Todo lo anterior descrito puede wer resuelto por la
Reorganizacion, en la cual se incluye autoridades y
responsabilidades de arriba hacla abajo.

Una organizecitn es efectiva cuando agrupa y
define SUS actividades, lo cual, facilita la
contribucidn de los individuos al logro de los objetivos

de la empresa, con un minimo de consecusncias o costos
indeseables.

Definicidn clara de las linewas de autoridad que
van desde &l wmés alto nivael directive pasando por el
gjecutivo, hasta cada subordinado, lo cual  ayuda a
mejorar el proceso de la toma de decisiones y la
comunicacidn, esta autoridad al ser delegada debe ser la
adecuada para asegurar el logro del resultadc esperado,
y& que aunaedo « esto va la responsabilidad del
subordinado al  superior evitando asi conflictos entre
las personas.

Lo anteriormente mencionado se encuentra en la
base de los principios fundamentales de una wrganizacion
firme.
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1.4 CONTROL

La funcidn administrativa de Control es la de
Evaluar y corregir el desempeio de les actividades da
los subordinados para asegurar que los objetivos y '
planes de la organizaciodn se estdn 1levando @ cabo.

Maddock dice:

Es 1d medicidn de los resultados actuales y
pasados en relacidn con los esperados ya sea total o
parcialmente, con &1 fin de Corregir, mejorar y formular
Nuevos planes.

Joseph L. Massie, lo define como el método que
mide la ejecucidn normal y la guia hacia una meta
predeterminada. La esencia del control esta en cotejar
las acciones existentes, contra ciertos resultados
deseados, determinados en €l sistemna de planeacidn.

Fara Stephen F. Robbins el control es &l proceso
de monitor de las actividades Fara asegurar gue se
cumplan como fue planeado y de correccidn de cual quier
desviacitn significativa.

1.4.1 IMFORTANCIA DEL. CONTROL
'

"Se puede hacer planeacitdn, se puede crear una
estructura de Organizacién que en forma eficiente
facilite gl logro de Gbjetivos, y los eapleados puedan
s&r dirigidos y wmotivados. No obstante, no hay seguridad
de que las actividades vayan conforme a lo planeado. Y
que las metas que los adininistradores buscan estén de

hecho slendo alcanzadas. Por tanto el control es
importante porque es el eslavén final en la cadena
funcional de la administracién: verificar las
actividades para asegurar que van conforme a lo
pleansado. Y cuando hay desviaciones significativas,
tomar las medidas necesarias para corregir la

desviacidn.”

"Asl pues, el administrador eficaz necesita hacer
seguimiento para asegurarse de que las acciones gue se
BUpone que olros deben hacer, y que los objetilvos QU e
Bupone deben cunplir realmente se hacen Yy s& cumplen.

"Entonces un sistema efectiva de control  es
importante porque los administradores necesitan delegar
autoridad, perc dado que se les responsabiliza en ultima
instancia por las decisiones que sus subordinados toman
también necesitan un mecanismo de retroalimentacidn.”
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1.4.2 TIFDS DE CONTROL

La gerencla puede instrumentar controles antes de
que "una actividad comience, mlentras este tiene lugar o
después del hecho.

El primer tipo, evita problenas anticipados y se
le nombra: Control protoalinentacidn: Se llama asi
RPErque ocurre antes qQue la actividad real. Esta dirigido
al futurc.

Los contraoles protoalimentacitdn son duseables Ya
fque ademas de la edperiencia y referencias personal s de
los encargados de la gerencia peralten evitar problemnas

&n lugar de resolverlos. Por desgracia reguieren de
tnformacién anticipada adicional y exacta Gue con
frecuenci a (S5 dificil desarrallar para los

adninistradores, ests tipo de control es pocas veces
usado por los ediinistradores Quedando N opcidn loe dos
slguientes mencionados.

Control Concurrente: Tiene lugar mientras una
actividad estd en proceso. Cuando &) control se ejerce
mientras el trabajo esta #jecutandose, la gerencia pusdse
resolver problemnss sntes de que  se Ltornen demasiado
costosos. g

l.a forme mds conocide de control concurrents es
la supervisidn directa.

Cuando un  administrador vigila directanente las
wcCciones de un subordinado puede monitorear en formna
constante las acciones del simpleado y corregir problamas
conforae acurren, aungque es obvlo que hay clerto retrasc

en las actividades y la respuesta  correctiva del
administrador el retraso es minimo. La mayoria de las
computador as, prar ejemplo, estan progremnadas para

producir al operador de respussta inmediata cuando se
hate un erraor.

Control de retroalimentacion

B entiende en &l sentido de poder obtener
informacién de la organizacidn de base que permita a los
administradores modificar, evaluar o @Nrliguecer sus
planes. Es el tipo mas popular de control y se basa eén
la retroalimentacidn. E£1 control tiene lugar después de
la accion. El mayor defecto de este tipo de contral es
Que, cuando &l adainistrador tiene la informacien Yy &1
hay un problena significativo el dafio ya eatd hecho.

Es analogo el proverbias "Tapar el pozo después

de  ahogado =1 nific". Pero en muchas actividades la
retroalimentacidn &s el unico tipo viable de control.
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Cabe mencionar que la retroalimentacién tiene dos
ventajlas sobre los dos tipos anteriormente menclonados:

: T La retroalimentacidn proves - los
adininistradores de informacian significativa de qué tan
efectivo fud el esfuerzo de la planeacidn. 6Bi la
desviacion es grande, esta informacidn puede usarse para
formul ar nuevos planes y hacerlos mas eficaces

2,~ El control de retroalimentacion puede ampliar

la motivacidn de las emnpleados, la gente quiere
informacién de la eficiencia con que se ha desenpenado.
El control de retroal imentacidn suministra 6

Informacién.

1.4.3 CUALIDADES DE UN SISTEMA DE CONTROL EFECTIVO.

Los sistemas de control efectivo tienden a tener
Clertas cualidades en coman. La importancia de estas
cualidades vari a con la situacidn, perc podencs
ganerali:ar‘ qQue las siguientes caracteristicas deben
conformar um sistema de control mds efectivo:

l.— EXACTITUD: Un sistema de control edacto es,
pues, confiable y produce informacién valida.

2.- OFORTUNIDAD: Los controles deben llamar a
tiempo la atencién de la administracidén sobre las
variaciones para prevenir dafos seriocs en el desenpeno
de la unidad. La mejor informacidn tiene poco valor si
£8 Caduca. For lo tanto, un sistema efectivo de cantrol
debe praveer informacidn oportuna.

3.~ AHORRO: Un sistema de control debe ser
razonable &n términos econdmicos para operar. Cual quier
wistema de control tiene que Justificar los beneficios
que ofrece en relaciédn con los costos en  loa que
incurrer

4.- FLEXIBILIDAD: Los controles efectives deben
ser lo suficientamente flexibles para ajustarse a
cambilos adversos o aprovechar nuevas oportunidades.
Focas organizacicnes enfrentan amblentes tan estables

COmo para no necesitar ser flexibles. Aun las
estructuras ily mecaniclstas requerirdn controles Que
pusdan mivatarse conforine Cambilien los tiempos vy

condiciones.

S.~ INTELIGILIBILIDAD: . Si los administradores y
operativos no pusden entender los controles, su valor es
wuy  cuestionable. Es a veces necesarlio, por lo tanto,
sustituir los contrales complejos por instrunentos menos
comple)jas pira que  puedan entenderse. Un sistenas de
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control dificil de  entender puede Ccausar errores
Mnhetesarics, eanpleados frustrados y en forma eventual,
llevar a que se ignoren los controles.

R CRITERIOS RAIZONABLES: Los estdndares de
control  deben ser razonables. Duienes se espera que los
Cumplan  deben verlos como alcanzables. 5i son demasiado
altos o inalcanzables, ya no motivan mads. Los controles
irrazonables favorecen salidas no &ticas o ilegales. Los
controles deben utilizar estdndares de control gue ‘sean
razonables; deben desafiar y forzar a la gente a
alcanzar un  Wayor desenpefio sin  ser desmotivante o
estimular la decepcidn.

7.- COLOCACION ESTRATEGICA: La adninistracién no
puede controlar todo lo que pasa &0 Una Grganizacién.
Al si pudiera, los costos no Justificarian los
beneficios. Por eso los adwinistradores deben poner
controles en aquellos factores que son eslratégicos para
el desempefic de la organizacidén. Los controles deben
cubrir las actividades cruciales, operaciones y eventos
dentro de la organizacién. Esto es, deben centrarse en
daonde es ds factible gue oocwran variaciones del
estandar o Jdonde una variacién haga mayor dafio

8.~ INCAPIE EN LA EXCEPCION: Comno se senald
arriba, los adainistradores no pueden controlar todo.
Dade  que no  pueden controlar todas las actividades,
deben  colocar los instrumentos estratégicos de control
donde  puedan llamnar la atencidn de manera excepcional vy
cimtir alertar al adninistrador cuando &l sistema esta
dentro de la tolerancia. Un sistema sxcepcional asegura
que un adiinistrador no estd sobrecargado con
informacion de veriaciones del estdandar. 66lo aguellas
variaciones que eastan fusra del rango eceptable de
tolerancia deben obtener la atencidn del administrador.

P~ CRITERIOS MULTIPLES: Administradores vy
enplesdos por igual buscaran "verse bien" en el criterio
controlado. Los criterios miltiples tienen wun doble
efecto positivo pussto que son mds dificiles de manelar
Que  una sole medida, pueden desestimul ar esfuerzos para
stlo "verse bien". Adends, dado gue &)l desempelio rara
viez puede ser evaluado en forma objetiva viendo uwn solo
indicador, los criterios wmultiples pueden ofrecer una
evaluacidn mds eracte del desenperio.

10.- SUBGERIR ACCIONES CORRECTIVAS: Un sistema
efectivo de control no sélo indica cuando Gourre una
desviacion significativa del estandar, sino gue también
Suglere que accidn correctiva debe tomarse para remediar
la desviasidn. Esto es, debe sefalar <l problema y
especificar la solucidn
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CAFITULD IIX

PARAMETROS Y DIAGNOSTICO DE LA EMFRESA



2.0 PARAMETROS PARA ANALIZAR LA EFICIENCIA Y
EFICACIA DE LA EMFRESA CAS0

La descripcitn tedrica de los elementos que
intervienen en &l proceso administrativo de la @Npresa
han sido tocados en los puntos anteriores y tomandolos
comn  hase se ha procedido & establecer unos parametros

Yue  Nos peraltan medle quée tan cerca G gue tan lejos ee
encuentra la enpresa caso de esta tesis, lo que nos
pernitira e el diagnostico  aedir el grado de

planeacidn, organizaciédn y control  en Que esta s
whcuentra, es ilmportante sefialar que =@ hard énfasis en
los aspectos que enpiricanente se han detectado como
deficientes ya gque al final de cuenta el objetive
persequido es detectar las dreas que mayor problematica
reflejen ¥ proponegr las posibles alternativas de
solucidn, desarrcllando la que se considere con My or
viabilidad

Fara fines de estos parametros; =1 mismo orden
que e ha mantenido a lo largo del capitulo se saguira
para el establecimiento de la norma ideal.

# FARAMETRO DE LA PLANEACION

Una EMpr esea debe coneiderar en asta wtapa
(partimos del supuesto que en la enpresd se da de alguna
manera la planeacion), lo siguiente:

= Los Praincipios de la Administracidn se deben
tomar como base para hacer frente & los planes presentes
y futuros, sin caer en una estructura rigida adaptandose
a8l a las necesidades canbilentes de nuestra economia.

* FARAMETRO DE LA ORGANIZACION

Consider anos que en la empresa existe una
organizacion, la cual en principlo descondocemos &n su
totalidad, con ente antecedente &1 ideal de 1la

organizacidn contiene:
= Que toda enpresa, cualguiera que sea U tamadno

debe tener una estructura bien definida gue permita que
&e lleven a cabo las tareas por la cual esta fue creada

* FARAMETRO DEL CONTROL

En una primera etapa de observacién! en nuestra
Bhpresa  Caso existen mecanisacs de control gue niveles

20



de eficiencia vy eficacia tengan,
bien cabe mencionar que fue una de las dreas en las que
a slimple vista pudieron registrar ancmalias, todas ellas

funcionales, en ese sentido el criterio ideal para el
control es:

lo desconocenus, si

- El sistema que nos permita realizar una
evaluacién subre 1o Y& realizado contra lo que fue
planeado logrdndose asi tener un punto de referencia que
nos permita optimizar las posibles contingencias
incurridas, asi como la ejecucicn de cursos alternativos
de accidn.
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2.1 El diagnéstico de la Empresa
2.1.1 Qué es la empresat

La planta embotelladora objeto de esta tesis,
tiene mas de 70 afios de haber sido fundadae, con capital
1007 mERlTano, bajo contrato de una franquicia
norteamericana, con 1o que se fornd una sotiedad andnima
de capital variable, que desde luego  encluye de la
propiedad a la franquicia norteamericana.

La sociedad es la propletaria del inmueble y de
todos los equipos de produccién, vehiculos, equipos de
oficina, inmuebles en bodegas fordneas, motoestibadores
y todo lo necesario para produclr y poder vender
refrescos enbotellados.

Le franquicia, consiste #n ¢l uso de un nombra y
la venta a este ednpresa de un concentrade de formulacién
especial qule 553 pagada conformse & Wwhna relacidén
porcentual ohtenida sobire <1 precio de venta al
distribuidor final o detallista.

El contrato de la franguicia, obliga al
enbotellador o sujetarse e una noreetividad previamente
establecida de control de calidad.

En  la franguicia se contenpla adends una reserva
de dominio sobre la marca usada con fines publicitarios,
por le cual ' se considera que toda publicidad no
proporcionada por  los dusfios de la franquicia debera
contar ‘con su aprobacién en los casos de que la
contratante ses la enpresa embotelladora.

Ahora bien, por otra parte los usuariocs de la
frangquicia reclben Uina parte proporcional del
presupuesto  publicitario manejedo por  la corporacidn
duefia de la franquicia quien ademés se obliga a prestar
asistencia tecnolégica en las ' 4reas de operacion de
maguinaria, instelaciones y control de calidad & través
de una supervisidn sistemdatica.

El usufructo de esta franquicia estd conceslonada
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mente. Dada la
&n, a la fecha
F

& un territorio, delimitado geograficai
100,
&8 marcas de

libertadg exlstente en 2] uso de la conces
de este estudio se estan manejando t
refrescos. -

El territorico donde e trabaja Comprende el
estado de Colima.,

2alsP Posicionamiento del Mercado:

Actualmente 14 Ehpresa tiene como Conpetidores S
Marcas, informacisn otorgada por 1a Wi GBina.

En el aercado de colas a Mayo de 19687 la marca
Sujeta & la franguicia tienen 79.95% de Participacidn en
el mercado y en relacidn  al  mercado total su
Participacién es del S5% por 1o que se conslidera 11der
en &l mercado.

|
En a8 2 marcas de sabores yue comercializa sy
‘Participacidn es del 39.2% en &l mercadoe de sabores y el
10.2% sobre el Meriado total.,

La planta Olupe  un  espacia fisico de 12000 M2
teniendo adeamds @ boadegas fuera de sus instalacicnes,
utilizadas come depdsitos para la distribucién de sus
productos.,

La planta s= encuentra dividida an 1a siguiente

forma: 30% Pa'a anbotel lade 353 Para Alwacenes 535 P e a
oficinas admini strativas 20% Para patios de weniobras.
Inrarmecidn ol o gyoda o la @pr ena BEYUN Bus proplos

estudilos de e Caddon, )

2.1.3 Recursus Humanos.

A la fecha de este e@sludio Mayo dee 1987) &1
hiera  total de ehpleados es de 2 19, desglosado 4ot

areas tenemos Gule: .
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. Froduccadn 70

Hantenl mienta <\
Laborator ios o
vl inac e 52
Aduinistracidn 27
Ventas 45
Total 219

Ventas se maheja por aedio de distribulidores
representantes, por lo gue los vendedores Yy ayudantes no
BE encuentran contenplados en eésles cifras.

El pereonsl de produccion y alimacén se encuentra
organizado en 3 turnos Jdebido a que la produccidn es &n
Adiinistracidn y Yentas se labora el turne conocido como
winto por ser de cardcter administrativo.

En 1o referente a Sueldos y Salarios es politica
de esta enpresa ofrecer prestaciones BUpEriores a los
minimos legales y & lo acostunbrado en =1 mercado
laboral de la circunscripcidn.

Cabe sefalar Que eriste una orgenizeacidn sindical
exclusivamente para produccion y a@linecién con los cuales
s& mantienen relaciones cordiales y se trabaja en
armont &.

El sistemna de distribucién esta comprendido en la
siguiente foraad

Existen 10700 detallistas en todo el territoric
que son  atendidos por 100 rutas de distribulidores, con
lo que a cada ruta le corresponde un vendedor, gue por
1o general es el distribuidor duefio del camidn, &l cual
trabaja con un ayudante

L.a s esa enbotel ladora otorga @ BUS
distribuldores el finsnciamiento del transporte para
ruta, el cual' es pagado & la empresa con una parte de
law comisiones ganades por la distribucidn.

Como  politica de ventas se opera eiclusivamsnte
bajo contado riguroso siendo pocas las edcepciones
enistentes.
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2.1.4 Abastecimiento.

A nivel general se consideran como principales
proveedoras de materias primas los siguientes:

Flaza
councentrado Mexico
corchol ata Guadalajara
botella

Guadalajara
Gas carbdénico Gal amanca

Caja de plastico

Mexico
A2lcar Colima
Refacciones para Magquinaria Medico.

No existe ningun problema para &1 abastecimiento
d& ningun insumo operando para esto un plazo de 15 dias
6 «n su defecto riguroso contado.

2.1.5 Diagnéstico de la Organizacidn.

Organigrama de la emnpresal

Ver anexc

Como tema principal de esta tesis seleccionamnos
entre las diversas' aresas de la eilpresa a produccidn vy
almacén para andlisis debido esto principelmente a su
Complejidad adends de Que son las dreas a las cuales
tuvimos Maydr acCesc e@n CUanto informacidn.

Llamd la atencidn, &l que la planta no estuviera
obtenienda los rendimientos winimos en las materias
primas de acuerdc a lo gue estipula la franquicia,
dentro de aliacén se encontraron faltantes de
ceneideracidn que no se podian cobrar a nadie en
especial por fallas en los sistemas de entregea de
praduccion al almacén vy en el sistemss de carga y
dedcarga de &amiones, que al permitir la entrada a
vendedoreas y ayudantes CCaslonaba fuges de
consideracidn.

En consecuencia de los problemas detectados en
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produccidn  y almacén, se encontrd que estaban afectando
al area de ventes, tanto en vl aspecto de calidad, como
en &1 de tiespos perdidos 0 los andenes de carga vy
descarga Quie cambilando el sistens derfa lugar a
aprovechar este tiespo en la calle en sus respactivas
rutas

| Con base « lus rendimientos tedricos de las
materias primnas, se  pudo  epreciar  gue habla fuertes
mermas  @n  concentrado y edbcar y al no haber mermas @n
corchol ate SUPONSMUS guie forzosamente ae estaba
entregendo  producto encedente eon las bolellus, ya Gea
por’ uwna malae proporcidn &0 le aeccla del concentrado y
aricar &0 la elaboracitn del jarabe Lerminado, &n las
entregas del proveedor o fuges en el almacén.

Al ser &1 objetivo principal de estea tesis el
aboCcarse « plantear alternativas de solucion en las
areas de mayor problendtica reglstramos como tales a las
areass de produccitn y almacén de producto Yy envasa,
debido a su relevante importancia, ya que 1 nNo se
obtiene un producte de dptima calidad y &n la cantidad
suficiente no es posible mantener el liderato en el
mercada ni optimizer las utilidades de la emprisa.
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CARITULD II1
DEFARTAMENTO DE PRODUCCION

Y ALMACEN DE FRODUCTO ¥ ENVASE



CAPITUYULO 111

Dado que el problema en las areas de produccion Y
almacén en su mayor parte son comunes Yy consisten an la
falta de controles se piensa resolver tal situaciodn a
través 'del establecimiento de un sistema de informacién
teniendo como -base formatos normalizados los cuales se
consideran necesarios para el adecuado reporte de las
actividades y en los casos pertinentes del procedimiento
a meguin.

FORMAS DE CONTROLAR

FORMA FPRODUCE TON:

P.1.0 = Macradiagrama: Tratamiento de Agua

Polut ~- Detalle: Tratamiento de Agua.

Paly2 = Reporte: Tratamiento de agua y consumo de
reactivos.

P.1.3 = Reporte: Consumo de agua y enerqgfia eléctrica.

P.2.0 = Macrodiagrama: Preparacion del jarabe.

P.2.1 - Reporte: Preparacion de Jarabe.

P.2.2 - Reporte: Consumo y existencia de jarabe
terminado, Yy reporte de consumo de materias
primas.

Pue2.3 = Reporte: Consumo de jarabe y Bidxido de Carbp

Nno para post-mix.
= Programa semanal de produccidn.
= Distribuci6n de equipo en linea de produccidn.
Organigrama de Produccion.
- Macrodiagrama: FProceso de Embotelladao.

TDDTTD

AUWRNNR

Lt = o B
1

e - Reporte: Supervision de envase en

pre~inspeccidan.

P.3.2. -~ Reporte diario: Concentraciéon de causticidad
consump de aditivos y sasa caustica.

P.3.3 - Reporte diario: Control de temperatura de -
lavadora.

P.3.4 - Reporte diario: Carbonatacidn en el producto.

3.5 - Reporte diartio:s Control de  azldcar en el -
producto o brix.

P.3.4 = Reporte de paros y tiempo utilizado en linea.

Re3e7 - Reporte: Entrega de produccién al  almacén,
- Comprobaciones.-—

P.4.0 - Macrodiagrama: Control de calidad.

P.4.:1 - Reporte: Analisis bacterioldgico.

F.4.1.1 - Reporter De pruebas bacterioldgicas a producto
terminado

P.5.0 = Macrodiagrama: Reportes vy controle varios
de produccidn.

RS 3 = Inventario de existencias de materias primas.

R.5.2 - Control de salidas de materisles de almacén
de produccién.

P.5.3 =~ Reporte diario de produccién.

P. 5. 4 - Reporte mensual de produccion.

P.5.5 = Evaluacidn mensual de los aspectos vitales

de produccidn.
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FORMA | ALMACEN DE PRODUCTO Y ENVASE

R.1.0 - Macrodiagrama: Frocedimiento de entrada y

salida de producte y envase entre almacén
produccidan.,

A.2.0 = Macrodiagramas Entrega y devolucién de
producto y envase a ruta.

A.2.1 - Recarga de rutas.

R.2.2 = Marbete de identificacian.

A.2.3 = Movimientos de carga vy descarga.

A.2.4 = Cambios de rutas

A.2.5 - Remisién productao, envase a bodega.

A.2.46 = Control diario sobre roturas del al macén,

A.2.7 - Reporte diario de almaceén de producto y envase.

A.2.8 -

Evaluacion mensual sobre aspectos vitales del
almaceén,

Se ha considerado incluir una explicacidn del
llenado de estas formas (excepto para el departamento de
Almacén) el cual 'consiste:

= Instructivo para su uso y formulacién.
= Instructivo para llenar la forma.

Para no perder la visién de conjunto se incluye
un diagrama de flujo (#) antes de cada seccion, teniendo
como ohjetiva gque el persanal conozca el origen y final
del contral.. (%) Diagrama de flujo: Representacidn
grdfica de una secuencia de aperacilones, usando un Qrupo
convencional de simbolos, puede ser: general o detallado.

ALMACEN DE PRODUCTO Y ENVASE:

Ya no se presentd la manera de ordenar los
reportes en virtud de que por si mismos son claros Y
sensillos. El criterio a seguir en el drea de produccidén
&ra necesario paorque el usuario tipo de este formato
requiere instruccidén precisa para &l uso de las mismos,
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Con

s10n de los Diagramas

fin de facilitar la lectura y compren-—
contenidos en la presente tesis,

indicamas a continuacién los simbolos utilizados en la
misma, su significado e i1nstrucciones correspondientes:

SIMBOL

mad
alg
O
e
O

SIGNITFICADD

# % ACTIVIDAD, FEste simbolo se rela-—
Ciona, con la descripcion mds completa
de la actividad ue se debe realizar.

X = No. de actividad.

INICIO 0 TERMIND DE UNA ACTIVIDAD

* # DOCUMENTD. Dentro del simbolo en-
contrara el nombre del documento que ha
s51d0 elaborado, consultado o archivado,
los nuameros que pudieran estar indica-
dos dentro del sinbolo en la parte in-

terior indican el nunero de ejemplares
el aborados.

# » DECISION, Siempre encontrard dos
alternativas "s1" y "no", para efecto

de comprension de lectura deberd sequir
la alternativa que indique el curso
lagico y normal que dehe continuar el
diagrama.,

* & ARCHIV(O. Se guarda un documento, se
consulta y/0 actualiza un archivo.

#« # DIRECCION DEL FLDLJO, Serala la di-
reccian y sentido que debe seguir en la
lectura de un diagrama.

* # CONECTOR. Relaciona una o mas -
actividades, en la misme pagina, o

paginas posteriores.
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3.1 PRODUCCION

MACRODIAGRAMA TRATAMIENTOU DE AGUA

Obtencién
de agua

Se elaboara

reporte de

de Andlisis
Bacteriolégico

Se supervisa
tratamiento
de aqgua

Elabaracién de
reporte trata-
mentoc de aqua
y cansumo de
reactivos

Se obtiene
agua
tratada

Va al Proceso
de Jarabhes.

Puls0
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DETALLE:

1]

Agua de los
pozos de la
compania

[37]

TRATAMIENTO DE AGUA

- |

Almacenami en
to en las

cisternas

(R

Se agrega
cloro

BT

Se toman mues-—
tras para prue
bas bacteriald
aicas

[

Supervision de

Tanque sedi-
mentadaor

7]

Se agrega cal

tratamiento de
aguas

BT | NN

y sulfato de
aluminio

[¥s] .

Filtro de
arera

[39]

Furificador
de carbdn

Supervisa con-— Genera reporte
sumo de react) p===-= de tratamiento
vos quimicos de aguas

P.1.1



CONTROL DETALLE: TRATAMIENTO
DE FRODUCCION DE AGUA.

Palsl

"DESCRIFCION DE FUNCIONES"

REFCRENCIA RESFPONSAELE DESCRIPCION
(1) OFPERADOR TRATAMIENTO vVigilar que las plezas
DE AGUA arranque automaticamente

para abastecer sistemas.

-

2 3 ODFERADOR TRATAMIENTO Vigilar que gpor la noche
DE AGUA se llene la Cisterna.

) OFERADOR TRATAMIENTO Vigilar que dosificado
DE AGUA el cloro trabaje adecuada-—

mente vy cargue el cloro
necesario .

( 4 ) OFERADOR TRATAMIENTO Furga lodos al iniciar vy

DE AGUA vigilar el funcionamiento
del equipo.

[ (T | AUXILIAR DE LABORATORIO Obtener muestras de agua
para pasarlas al Jefe de
Laboratorio.

( &) AUXILIAR DE LABORATORIO Vigilar el buen funciona-
miento general del equipo
¥ hacer pruebas para =--
checar que el cloro se
mantenga entre 4 9y & -
*PPM* en sistema y/o *PPM+#
después del ramificador de
carbéon y asi mismo hacer
pruebas de pureza vy al-
calinidad.

[
| i 48 OPERADOR TRATAMIENTO Inicia con carga base de
DE AGUA. Cal y Sulfato etectuando
recargas de ser necesaria.
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10

11

)

OFERADOR
DE AGUA

TRATAMIENTO

OFERADOR
DE AGUA

TRATAMIENTO

AUXILIAR DE LABORATORIO

OPERADOR
DE ABUA.

TRATAMIENTO

*FFM: PROMEDIO FOR MINUTO

Vigila su funcionamiento
y al final del dia efectua
el retrolavado checando
que no pase arena de
regreso a la tuberia.

Vigilar funcionamiento vy
al tinal del dia hace el
retrolavado.

Checa los consumos de los

reactivos Quimicos y vigi=-
la existencias para hacer
pedidos oportunos.

Formula su respuesta
final del dia.

al
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REPORTE DE TRATAMIENTO DE AGUA Y CONSUMO DE REACTIVOS _t
TURNO ( 3 ) FECHA ( 2 )
AGUA CRUDA AGUA TRATADA SALIDA DE FILTRO PURIFICADOR PURGA
PRUERA ALCALINIDAD ALCALINIDAD CARBON LODOS
i LAVADU | RETRO-LAVADO
FILTRO |
HORA  |CLORO Upit M |DUREZA| CLORO| "P" M |2P-M STINO ST NO SI NO
CaYlesylce)lczhles (9l @oy ¢riyl¢i2) |A3JM) (15) | (16) G018
CARGA BASE RECARGAS
Cloro (19) Hora (22)
Cal (23)
Cal (20) Cloro__ (24)
Sulf.Alum. (25)
Sulf.Alum, (21) Sal Ind.___ (24) (28)

Agua Cruda_(27)

Firma del Operador

r.1.2
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CONTROL REFORTE DE TRATAMIENTO DE AGUA
DE FRODUCCION Y CONSUMO DE RFACTIVOS
Pel:2

"INSTRUCTIVO FARA SU USO Y FORMULACION DEL REPORTE"

OBJETIVO:

=Informar el resultado de las pruebas quimicas socobhre el
agua cruda y el agua tratade despues del filtro, retrols—-

vado, purificador de carbdn y purga de lodos en tangue de
sedimentacion. |

- Controlar cargas base y recargas de cloro, cal sulfato de
aluminio y sal i1ndustrial,.

USUARIOS:
- Jefe de control de calidad.
= Superintendente de Froduccién.

RESFONSABLE DE LA FORMULACION:
- Encargado del tratamiento de aqua.

COFPIAS:

= No requiere ( El original pasa al jefe de control de
calidad al superintendente y al archivo).

|
REGLAS DE DOFERACION:
- Llenarse a mano
- Elaborarse por turno diariamente.
- FProporcionar datos cada hora.
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CONTROL REFORTE: TRATAMIENTO DE AGUA

DE FRODUCCION Y CONSUMO DE REACTIVOS.
Pl
YINSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA"

REFERENCIA CONCEFTO

¢ 1) Numnero consecutivo

| S | Dia, mes y ana.

O 1 lo Matutino, 2o Vespertino, 3o Nocturna.

({4 ) Hora en que se hizo la prueba.

(& 3 Partes por millén de cloro que serale el

clorimetro

( & 3% Lectura "P" de agua cruda en cisterna.

€70 Lectura "M" de agua cruda en cisterna.

t B9 Lectura "Dureza" de agua cruda en cisterna.

§ Had Fartes por millén de cloro; agua tratada
después del filtro

{ 10 } Lectura " P “j de agua tratada despuées del
filtro

L T R | Lectura " M "; de agua tratada despueées del
filtro

t 12 ) Diferencia de 2 veces el resultado de la

lectura "F" restandole la lectura "M".

(13-14) Indicar s1 se lava o no el filtro.

(15-14) Indicar si1, se retrolava el purificador de
carhbén.

(17-18) Indicar si se purgaron los lodos del tanque

sedimentadar

(19-21) Anotar las kilogramos de la carga base
establecida

(22 ) Hora de recarga.
(23-27) Kilogramos de materiales recargados.
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REPORTE DE CONSUMO DE AGUA Y ENERGIA ELECTRICA

: Fechn__ __ Lk
Planta___ (2)__ .
AG UA
Concepto Lectura Inicial Lectura Final Consuma
O v TR MY T T
e e Ra] It e | T S &
_____________________________ o e e e e i e e
_____________________________ e
Bonsuse “Totadd ©
ENERGIA ELECTRICA
Concepto Lectura Inicial Lectura Final Consumo
Medidor # (6) (7 (8)
[retseing R [ S ey 1
[ovace wall . 1, & GRERET T LT R
il IRt N e i R S
o o s e e e i e e e e e e = e e e e e
Medidor #
CaeibD Toat | ¢ .
""""""""" Elabora -



CONTROL
DE FRODUCCION

REFORTE: DE CONSUMO DE
AGUA Y ENERGIA ELECTRICA
Fal.3

"INSTRUCTIVO FARA SU USO ¥ FORMULACION®

OBJETIVO:
= Conhocer el

USUARIOS:

cansumo de aqua y energla eléctrica.

- Buperintendente de produccidn.

RESPONSABLE DE SU FORMULACION
= Auxiliar de contral de Calidad del tercer o dltimo turno.

NUMERO DE COFIAS:

= Ninguna.

REGLAS DE OPERACION:
= Llenar a mano.
- Llenado al finalizar el Gltimo turno del dia,

CONTROL
DE FRODUCCION

REFERENCIA

(&-8)

REFPORTE: DE CONSUMO DE AGUA
Y ENERGIA ELECTRICA
P.1.3

"INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA"
+

CONCEFTO.

Dia, mes y aRo.
Nombre de la planta.

Al finalizar el turno el auxiliar de Contral
de calidad, tomard 1la lectura de los cen-
timetros para establecer el consumo del dia Y
a la vez servird de lectura inicial para el
dia siguiente.

En igual forma se hace para el agua, se tomara

la lectura de los medidores de energia -
eléctrica.
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MACRODIAGRAMAI PREPARACION DE JARABES

Se elahora pro
grama semanal

de produccidn ?

1 i

Se determina ’ Se determina Se elabora Inven
necesidad de necesidad de tario de existen
azucar cancentrado cilas de materias
pPrimas
Se elabora Se elabora Se elabora
Jarabe reporte de salida de
simple control de post-mix#
Jarabe

)

Se elabora * Post-mix:ison tanques

Jarabe pequeros de refresco
terminado

Viene de Fasa al prao
procesoL\\‘ porcionador Se determina Frograma
de trata- se mezcla la necesidad semanal
miento de agua vy de CO2 de produ
agua Jarabe cei1on

Pasa al car NOTA:
bonat ador Y‘—-———-—*<::) Va al proceso
se agrega de embotell ado

coz




REPORTE DE PREPARACION DE JARABES Fecha (1)

PRODUCTO "A" PRODUCTO "B" wwoccoao ol
DESCRPCTION PREPARACION  [PREPARACION | PREPARACION | PREPARACION  |PREPARACION |PREPARACION
No. (2 ) |No. No. No. Nirre  |No.
LITROS DE AGUA (3)
KILOS DE AZICAR (4% 2
M (IMENZD A FILTRAR (hora) (5)
m TFRMINA DE FILIRAR (hora) ( 6 )
GRADOS BRI (7))
TANQUE NOg (8)
LOTE DE_CONCENRADO (.9 )
m HORA DE PREPARCION (10 )
m TIEMPO DE AGITCION (15D
| o o ReFoO (12 ) L
GRADOS BRIX (13 )

ENCARGADO DE JARABES

r.2.1



CONTROL . REFORTE: FREFPARACION

DE FRODUCCION ' DE JARABES
|
"INSTRUCTIVO PARA SU USO Y EORMULACION"
OBJETIVO;

= Controlar el proceso de preparacion del jarabe simple vy
del jarabe terminado.

RESFUONSABLE DE SU FORMULACION:
=~ Encargado de jarabes.

USUARIDS:
- Superintendente de Produccidn.
= Control de Calidad.
-~ Encargado de Jarabes.

NUMERO DE COFIAS
- Ne requiere

REGLAS DE OPERACTION:

- Debe elaborarse al terminar cada preparacion.

Es importante que se usen por antigiedad los lotes de
concentrado.

Se debe de procurar gue £l dia dltimo de cada mes, solo
queden tanque qompletos de Jarabe simple o terminado,
(hay que sincronizarse con produccidn).
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CONTROL REPORTE: PREFARACION
DE FRODUCCION DE JARAEBES
PRl

“INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA"

REFERENCIA CONCEFTO.
( 1) Dia, mes y afo.
|- | Anotar el numero consecutivo de | prepara-

racion durante el mes en cada producto.

3 Litros de agua tratada, segin establece la
marca calibrada en el tanque.

« 4 ) Kilogramos de azucar que se pesaron y se
pasaran por la tolva al tangue

(S=6&) Hora en que se inicid y termind de pasar el
Jarabe siample por el filtro prensa.

¢ Z 2 Resultado de la prueba BRIX.
« B Numero de tanque para jarabe terminado.
K ¥ ) Numero de lote de concentrado.
(10 ) Hora en que se termind la preparacion.
& L) Tiempo que duré la agitacidn del jarabe
(12 ) Tiempo en reposo antes de usarse.
{ 13 ) Resul tado de la prueba BRIX.

4 .
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CONTROL | REFORTE: PREFARACLON
DE FRODUCCION DE JARABES

PoRal

"INSTRUCTIVO PARA SU USO Y FORMULACION"

REFERENCIA RESFONSARLE DESCRIFCION

(1 ENCARGADD DE JARARES Con agua tratada llena

Tapgue & la medida pre-
viamente calibrada,

{29 AYUDANTE DE JARABES Pesan azdacar y la pasan a
por la Tolva al Tanque
hasta llegar a los kKi=-
logramos determinadas.

Lo [ ENCARBADQ DE JARABES Vigila que se agite el
agua y el azucar

¢ 4 ) ENCARGADD DE JARABES FPasan el jarabe por el
Filtra Prensa @l otro
Tanque para Jarabe Ter-—
minado.

YRG0 ENCARGADO DE JARABES Vacia el contenido al

Tanque vy wvigila que se
agite debidamente.

{ & ) ENCARGADD DE JARABES Vigila que cuando menos
tenga el Jarabe Terminado
un minimo de 3 Horas de
reposa para evitar proble-
mas en el embotellamiento.

¢ &3 AYUDANTE DE JARAERES Junta sacos vaclos de -
‘ azucar y entrega al Al-
macén General.

(B AUXILIAR DE C. CALIDAD Tomara muestras de Jarabe
Simple y Terminado para
que se hagan las pruebas
bacteriolagicas.

(A ENCARGADD DE JARABES Taoman muestras de Jarabe
AUXILIAR DE C. CALIDAD Pruebas BRIX, y si no da
BRIX establecida, deberan
avisar al Superintendente
de Froduccidn.

« 10 ENCARGADD LE JARABES. Formula reporte de Pre-
paracidén de Jarabes.
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Y REPORTE DE CONSUMO DE MATERIAS PRIMAS

FECHA_____ (1)
EXISTENCIA | PRODUCCION CONSUMO
FRODUCTO ANTERIOR LITROS DE DEL. DIA| EXISTENCIA

JARABE LTS | HOY SUMA | L TTROS F TNAL

FRODUCTO _ “A* (2) (%) (4) =) (&)

FRODUCTD "“R"

FRODUCTO Led ey

TOTAL (7)

CONSUMD _DE MATERIAS PRIMAS DIRECTAS

DESCRIFCION CANTIDAD OBRSERVACIONES
AZUCAR (8) (16)
CONCENTRADO _"A" ()

CONCENTRADO “R*" (10)
CONCENTRADD "“C" £11)
GAS (12) .
CORCHOLATA __"A" & 1]
CORCHOLATA__"B" (14)
CORCHOLATA _ “C* (15)

JEFE DE CONTROL DE CALIDAD

F.2.2.

b




EONTROL CONSUMOS ¥ EXISTENCIAS DE JARABE
DE PRODUCCION TERMINADD Y CDNSUMO DE MATERIA ERIMA
P2

"INSTRUCTIVO PARA SU USO Y FORMULACION"

OBJETIVQS:

- Conocer diariamente la existencia del Jarabe terminado
de cada producto.

- Registrar los consumos diarios de las materias primas
directas,

RESPONSABLE DE Su FORMULACION:
- Jefe de cantrol de Calidad.

USUARIOS:
= Superintendente de produccidn,
= Control de Calidad.
= Contabilidad.

NUMERD DE COPIAS
= No requiere.

REGLAS DE OPERACION
- Se deben compraobar las existencias de jarabe terminado
con i1nventario fisico al final del dia.
- Para comprobar el consumo de Materias FPrimas hay que
auxiliarse con inventarios fi{sicos de fin de dfa.
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CONTROL

DE FRODUCCION

REFERENCIA

{9=11)

REFDRTE: CONSUMOS Y EXISTENCIAS
DE JARABE TERMINADD Y CONSUMO
DE MATERIA PRIMA

F.2.2

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA
iz

CONCEFTO
Dia, mes y ado.

Litros de Jjarabe que quedaron Jdel dia -
anterior.

Litros producidos en el dia.

Se suma la existencia de los litros del jarabe
del dia anterior con la produccidn de litros
del dia anterior (2+3).

Consuma del dia menos el resultado del
namera 4,

Litros en i1nventario fisico al final del dia.
Sumas verticales,

Jarabe consumido en el dia en cada producto
por el factor contenido de azdacar.

Jarabe consumido en el dia en cada producto
por el factor contenido de concentrado

Consumo que marque el medidor del tanque
de Gas.

Corcholata utilizada en el dia. ¢ 1 ).

Cualquier aobservacién que indique alguna -

pasible causa de ineractitud en los dataos
tomados.
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REPDRTE DE CONSUMD DE JARABE Y CO2 PARA POST-MIX

Fecha_ (1)

Descripcidn

Tanques o cilindros
llenados

Consumo de Jarabe
o Gas Carbénico

Producto A

Responsable

]
(2]



CONTROL REFORTE: CONSUMD DE JARAEBE Y
DE FRODUCCION CO2 PARA POST-MIX

P.2.3

"INSTRUCTIVO PARA SU USO Y FORMULAC TON"

OBJETIVOS:

- Reportar los cilindros que se llenan para Fost-Mix.,
- Reporte de consumos de Jarabe terminado y CD2.

.RESPDNSQBLE DE SU FORMULACION:
= Encargado de Jarabes,

USUARIDS:
= Departamento de Froduccidn,
= Contabilidad.

NUMERO DE COFIAS
= No se requiere,.

REGL.AS DE OFERACION.
= Eri la etiqueta de cada tanque aRadir
preparacibon

la fecha de

CONTROL REFORTE: DE CONSUMD DE JARABE
DE FRODUCCION Y CO2 FPARA FOST-MIX.
F.2.3

INSTRUCTIVO FARA LLENAR LA FORMA

REFERENCIA CONCEFTO
£ 1 ) Dia, mes y afo.
(2-3) Tanques producidos de cada producto.
{ 5 Tanques de CO2
(& ) Litraos de jarabe de cada producto que se
usaron en el total de tanques que fueron

llenados.

£ 7 ) Kilogramos de CO2 utilizados.
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PROGRAMA SEMANAL DE PRODUCCION
Semana del al de 19 RO D LEe TR e
[2) R L | SuUmMA
Ventas de la semana anterior.... 2 2 ~
Promedio de venta por dia....as. 3 3 3
2 0lan del Vet oise oy sensaiens . 4 4 4
Existencia en el almacén........ S - 5
Diferencia sobre dias de venta.. -} (=) -3
Estimacion de las ventas por sem 7 7 7
Froduccibon necesaria por semana 8 8 =]
Cajas por VT 5 0 e e el e e s kg 4 Q
Horas necesarias de produccibn. . 10 10 10
Horas extras autorizadam.s c.uces 11 11 11
: 12
HORAS DE PRODUCCINN
EQUIPOD 1 EQUIFPO 2 TOTAL
FRODUCTOS FRODUCTOS HORAS
D1A A B C () B C
LUNES 13 13 15 13 13 13 14
MARTES
MIERCOLES
JUEVES
VIERNES
__SARADO
SUMAS 15 15 15 15 i 15 12
CAJAS FOR PRODUCIR
FRODUCTOS FROpDUCTOS HORAS
DIA [al H 2 A B C
LUNES 17 17 17 17 17 17 18
|_MARTES
__MIERCOLES
| JUEVES
VIERNES
__SARADO
SUMAS 19 19 19 19 19 19 12

SUFERINTENDENTE DE FPRODUCCION




CONTROL FROGRAMA SEMANAL DE
DE FRODUCCION FRODUCCION

P.2.4

"INSTRUCTIVO FPARA SU USQ Y FORMULACION"

OBJETIVO:

= Flanear con anticipacidn las necesidades de produccidn
para que por ningun motivo se pierdan ventas por falta
de producto.

- Dptimizar el uso de la maquinaria y del personal .

- Flanear con anticipacién las necesidades de
prima, ’

= Sincronizar a las diferentes secciones de produccidn.,

materia

USUARIOS:
= Jefes de linea
- Jefe de control de calidad.
= Jefe de mantenimiento.
= Auxiliar administrativo.

RESFONSABLE DE SU FORMULACTION:
- Superintendente de produccién o auxiliar administrativo.

COPIAS:
- Jefe de linea
- Jefe de control de calidad - Encargado de jarabes.
- Jefe de Mantenimiento - Auxiliar Administrativo.

REGLAS DE OFERACIODN:

= Llenar a mano.

= El superintendente dehe comparar diariamente las ventas y
produccion tedrica contra lo real y ajustar el programa
de ser necesarlo.

-'Los jefes de linea en relacidn a sus resultados de mayor
a menor eficiencia de maquinaria, deben ajustar -—-
diariamente su programa a fin de aprovechar al mdximo las
horas pagadas a su personal.
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CONTROL
DE PRODUCCION

REFERENCIA

FROGRAMA  SEMANAL
DE FRODUCCION
F.2.4

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA

CONCEFTO
Dia en que inicia y finaliza la semana

Ventas totales de la semana anterior de cada
producto.

Se divide entre seis la venta de la semana

anterior para obtener promedios de venta por
df a.

Se multiplica por 2 el promedio de venta por
dia para establecer Stock en Almacén.

Se anotan la existencia fisica en el almaceén
al cierre de la semana anterior.

Se resta la exiastencia fisica del Stock

teorico (4-5) para obtener diferencias de mds
o de menos.

Se anota la estimacidn de ventas de cada
producto para la semana (por lo general es lo
mismo que la semana anterior) 0o se consulta
con ventas cuando haya compafilas especial es

hacia algin producto o temporadas de Semana
Santa, Fosadas, etc.

Se suman los renglones & y 7 para tener el
programa de cajas a praoducir por semana.

Se anotan las cajas por hora que se pueden
producir de cada producto.

Se dividen las cajas programadas entre las
cajas por hora y ast se obtienen las horas
necesarias de produccidn para cada producto.
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(11~-12)

( 14 )

(15-18)

L -

(19-20)

La suma de las horas necesarias de produccién
menos las horas oficiales de los turnos que
estdn trabajando determinan las horas extras
por trabajador o el tiempo dispanible para
incrementar Stock en almacén o intencional -
mente para un mejor mantenimiento.,

Las horas necesarias de produccidn de cada
semana se distribuiran durante cada dia
buscando hasta donde sea posible trabajar
turnos completos.

Se suman horizontalmente las horas de cada
producto para ver que coincidan con las horas
de trabajo de los turnos o que incluyan el
tiempo extra programado.

La suma de los renglones debera ser iqual al
10 y 11 m&s las horas excedentes que pudieran
sohrar para completar el horario de los turnos
de produccidn.

lLas horas establecidas en el renglén 13
multiplicaran por la velocidad de la madquina
renglon 9 anotdndose el resultado en cada dia
Y en cada eqguipo.

Se efectua la suma horizontal

Una vez obtenida la suma vertical las cajas
deben coincidir con el rengldn B8 mas 1la
produccién  excedente para completar los —-
horarios oficiales de los turnos.
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DISTRTRUCION DE EQUIFCS EN LINFA DE PRODUCCION

VACIOS '
Almacén de
xx 1lenos

H - Pre-inspeccién

H - Desempaque”de:envase

|~|hv|_\ mesa de carga — ——

+ lavadora

Botellas




ORGANIGRAMA DE LINEA DE PRODUCCION

Jefe de linea

Oper ador
Montecarqgas

Encargado
llenadora

Operador Auxi-
—|

liar: llenado

Oper ador
pre—-inspeccian

Encargada
desempacadora

Operador: Mesa
Carga Lavarora

3 Dperadores
de Asen

Encargado
emnpacadora

Dperador: Lava
dora de Cajas

3 Operadores
Releveraos

Encargado: Sa-
lida Lavadora

Operador: Mowi
miento Tarimas

2 Dperadores
Inspeccidédn de
l1lenado

2 Dperadores

Inapecciédn de
vacios




MACRODIAGRAMAT PROCESO DE EMBOTELLADO

Se elabora pro-
grama semanal
de produccidn

Se determian
necesidades
de envase

Se elabora acu
se de recibo
de bodega de

envase vacio a

procducci dn

Se elabora re
porte de su-
pervision de
envase rato

Se obtiene mar
bete para de-

terminar No.de
ruta y de
vendedor

9

Fasa el envase
a la lavadora
de botella

Se elabora re
porte de tem-
peratura y
aditivos de
lavadora

Fasa el envase
a la llenadora
Y corona

Se elabora re
porte de pa-
ros por linea

Se manda al Al

macen de Pro-

ducto termina-
do

e elabora acu
se de recihbo

de Produccion

a bodega enva-
se 1leno.

NOTA

(::) Viene del
proceso
de jarabes

P.3.0
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REPORTE DE SUPERVISION DE ENVASE EN PRE-INSPECCION

Fecha

(1)

Turno, (2) Producto (3)
Numero Numero de Fecha de Total
de Marbete Envase
ruta Vendedor Ayudante Ayudante del envase rotao
(q) (5) (&) (7) (8) (M
_________________________________________ b e e
_________________ y ittt e | = S
Suma (10)
El aboro
P.3.1



CONTROL

REFORTE:® SUFERVISIDN DE ENVASE
DE FRODUCCION

EN PRE-INSPECCION
.

"INSTRUCTIVO PARA SU USO Y FORMULACION"

OBJETIVO:

= Controlar que los vendedores envase de la
botellas, faltantes en cajas u envase
usar para embotellado.

competencia,
que no S8 puede

RESFONSAEBLE DE FORMULACTON:
= Dperario de pre-inspeccidn,

USUARIOS:
= Superintendente de Froduccidn,

= Auxiliar administrativo de Froduccién.
= Contabilidad
= Ndminas

NUMERD DE COFPTAS

" = Original - Némina
- Copia —- Reporte diaria de Produccien
= Copia - Archivo de Produccién.

REGLAS DE OFERACION:
- Se anotan como botellas rotas con cargo al vendedor vy
ayudante, las siguientes:
Botellas de la competencia
Botellas con el pico roto (
herméticamente
Faltantes de botellas en las cajas.

Botellas con pintura y que no debe recibir el vendedor.

Estas botellas no deben romperse ni tirarse directamente
‘a4 la basura sin pesarse.

las cuales no pueden taparse

Nominas cobrard el 50% al vendedor y 25% a los ayudantes

en caso de ser dos, o &7% al vendedor y 33% al ayudante
en caso de ser solamente uno.
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CONTROL
DE FRODUCCION

REFERENCIA

(5-7)

(10 )

REFORTE DE SUPERVISION DE
EN PRE-INSFECCION,
Pe3sls

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA

CONCEFTO

Dia, mes y afo

Turno 1, 2 ¢y 3

Producta A, B y C.

No de ruta que sefale el marbete

No oficial para ndminas.

Dia, mes y aho.

No de botellas a cargo de c/meta

Suma vertical.

ENVASE
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REFORTE DIARIO: OONCENTRACION DE CAUSTICIDAD, CONSIMD DE ADITIVOS Y SCBA CALSTICA.

HORARTIO

13

12

13

14

15

16

17118 19|20 |2

241 1 2 |3 4

6,00 | (3) It

TANQE # 1

2

TANQE +#

6,00 | (4)

TANQE # 3

6.00 | (5)

W

ENJUAGEE FINAL.

6.00 | (6)

OBSERVACIONES;

%UJM_ z.ﬁg.mm

Fes, 2

Sosa gacwam. m )
Aditivos . (9

JEFE DE LINEA

AUXTLIAR CONTROL DE CALIDAD

a9




CONTROL
DE FRODUCCION

REFORTE DIARID DE CONCENTRACION
DE CAUSTICIDAD Y CONSUMOS
ADITIVOS Y S CcaAusTICA
P.3.2.

"INSTRUCTIVO FARA SU USO Y FORMULACION"

——— e T Y

ORJETIVNS:

Controlar que cada Tanque de la Lavadara mantenqa

concentracién de causticidad durante sus horas de
trabajao,

Controlar el consumo de Sosa Cdustica y Aditiva,

RESFONSABLE DE SU FORMULACTONS

Auxiliar de Control de Calidad.

USUARIOS:

Superintendente de Froduccidn,
Jefes de Lineas
Control de Calidad.

NUMERO DE COFI1AS:

No requiere

REGLAS DE OFERACION:

Cada hora se deben hacer las pruebas de causticidad.

51 el resultadao de la prueba de variaciones pequefas
sobre el estandar establecido para cada Tanque, el
Auxiliar de Control de Calidad hablard con el Jefe de
Linea para que se agregue Sosa o Agua sequn el caso.

81 hay variaciones mayores en la Causticidad encontrada
se deberd dar aviso al Jefe de Control de Calidad vy al
Superintendente de Produccién.

Al finalizar el Gltimo Turno se deberd hacer la reserva
final de Sosa Y Aditivos para dejar cada Tanque dentro
del estandar Establecido.

Si el Tanque del Bniuague final tiene concentracion de
Sosa importante habra que parar a fin de evitar gue se
contamine el productao.



CONMTROL.

DE FRODUCCION

REFERENCIA

(3-6)

REFORTE: DIARIO DE CONCENTRACION DE
CAUSTICIDAD Y CONSUMOS DE ADITIVOS
Y S0SA CAUSTICA
P.3.2

INSTRUCTIVO FARA LLENAR LA FORMA

CONCEFTO
fAnotar el ndmero de linea en aque trabajo.
Dia, mes y aro.

Indicar la causticidad obtenida en cada -
Tanaue.

Anotar los kiloaramos de sosa en escamas que
se hayan cargado durante el dia.

Anotar la sosa liquida cargada en el dia.

Anotar los kilogramos de aditives cargados.

61



REPORTE. DIARTO:CONTROL DE TEMPERATURA DE LAVADORA

1
(1) HORA RIO
2) [aM. P.M. AM.
6 | 7 ol lelizlialis | 16117 |18 119 21 %1 1.1 5
QO (3)
— | B
170
a 6
w 50
~1 40
30
o (4)
" ta )
T
,m.L.‘QV
-
N )
=140
0
[0 5 )
_ =)
i e
50
&40
Y
ORSFRVACIONES:
P,3.3
JEFE DE LINEA

AUXTLIAR DE CONTROL DE CALIDAD
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CONTROL

DE FRODUCCION TEMPERATURAS DE LAVADDRA

P:3.3

"INSTRUCTIVO PARA SU USO Y FORMULACION"

ORJETIVOS:

Conocer en forma exacta y araficamente
de cada tanque de la lavadora.

- Foder parar a tiempo el lavado de botella cuando
tenga la garantia de loarar un buen 1lavado.

= Vigilar que el pesoc del vapor de la
adecuado.

- Evitar que en el tanque ndmero 3
peraturas ya que al pasar por
aqua fria, se puede provocar el
el envase

no

caldera sea

RESFONSABLLE DE SU FORMULACION:
- Jefe de linea

USUARIDS:

- Superintendente de Froduccidn.
- Jefe de linea

= Control de calidad.

NUMERO DE CDFIAS
= No requiere

REGLLAS DE OPERACION:

REFORTE:DIARIO DE CONTROL DE

las temperaturas
se
el
queden altas tem-—

el enjuague final con
choque térmico Yy rompa

= El jefe de linea tomard la lectura de 1los termdmetros,

que se estan en el exterior de cada tanque vy si la
variacion con el estandar establecido es importante,
dara mayor o menor entrada de vapor.

= S falta Temperatura por fallas en la Caldera se

‘comunicard con el Jefe de Mantenimiento.

- Si las temperaturas no pueden llegar a los minimos

requeridos 70 qgrados en el 2do. Tanque, avisara
Superintendente de Froduccidén. .

al
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CONTROL

REFORTE: DIARID DE CONTROL DE
DE FRODUCCION

TEMFERATURAS DE LAVADORA
P.3.3.

INSTRUCTIVO FARA LLENAR LLA FORMA

REFERENCIA CONCEFTO
(1) Niumero de linea utilizada
( 2 Dia, mes y aRo.
{ 3 ) Anatar lectura de Temperatura que marque el

Termémetro del Tanque numero 1 de la Lavadora
en cada hora,

4 Anotar la lectura del Tangue No. 2

4

- T Anotar la lectura del Tanque No. 3



T 4
EE REGISTRO DIARIO: CARBONATACION EN EL PRODUCTO

6 71| 8 9 10 Je 12 13 | 14 15 16| 17 18 19 | 20 | 21 |22 123 |2 1 A 4

00 1(3)

0.25

0.20

0.10

NORMAL

PRODCIO "A"

0,10

0.20

0.25

030

e

il

IO “B”

)

PRODLC

oFa’

S 25

o

10,10

ORMAL

0.10

0,20

PRODUCTO "C"

OBSERVACIONES

P.3.4

JEFE DE LINEA.

AUX. CONTROL DE CALIDAD.
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CONTROL

REPORTE DIARIO: DE CARBONATACION
DE FRODUCCION

EN EL PRODUCTO
P.3.4,

INSTRUCTIVO FARA SU USO Y EORMULACION

OBJETIVOS:

- Controlar que 1la carbonatacion en el

producto este
dentro de las normas establecidas

pPara cada producto.

+RESPONSAELE DE SU FORMULACION:
= Auxiliar Control de Calidad,

USUARINS:
= Departamento de produccidon |
= Jefe de linea
= Control de Calidad

NUMERDO DE COFPIAS
= No requiere

REGLAS DE OFPERACION:

= Cada hora el awtiliar de Control de Calidad, hard
pruebas de Presién y Temperatura en el Producto, para
determinar su volumen de gas. Si las variaciones son
fuertes hard sus pruebas con la Frecuencia necesaria.

sUs

En todas las pruebas se usara el equipo de protecciaén

para evitar accidentes por si estalla alguna botella al
ser agitada.

Si la variacién es mayor de 0.20 el Auxiliar de Control
de Calidad avisara al Jefe de Linea para gue ajuste sus
temperaturas en la cabeza de 1la Llenadora o en el
Saturador de Gasj y si la variacidn es mayor pasara
avisa al Jefe de Cantrol de Calidad vy Superintendente
para que tomen las medidas pertinentes, si fuese -
necesario pasardn la Froduccidn, revisando el Producto

en el almacén para que tiren lo que no llene los
requisitos minimos.

= El Jefe de Linea Yy Auxiliar de Control de Calidad
deberan probar el producto al efectuarse esta prueha,

cuantas veces sea posible para tratar de detectar
sabores extraios.
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CONTROL REFORTE DIARID:DE CARBONATACION
DE PRODUCCION EN EL PRODUCTO

P.3.4

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA

REFERENCTA CONCEFPTO
s ) ] Numero de lineas utilizadas
{ 20 Dia, mes y ado.
( 31 Foner una cruz en la hora y linea
correspondiente al resultado de las pruebas
del Gas.
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REPORTE DIARTO: QONTROL DE AZUCAR EN EL PRODUCIO ( O BRIX )

~~
—
e

HORARTIO

6 | 71 8 ({9 |w |11 |12 131|156} 17(1819]|]20|2a 2|83|2|1|2)]|3]4]|5

FRUALIV A
vy

0.10
0.15
0.20
0,20
0,15
0.10
0.05
ATRON
0,05
0.10

i

FrRUAILIV

0.15
0.20
0.2
G515
0.10
0.05
PATRON
0.05
0.10
0.15
0.20

|

FrOOUCIO U

P.3.5
Observaciones:

JEFE DE LINEA

AUXTLIAR CONTROL DE CALIDAD
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CONTROL REFORTE DIARIO1 CONTROL DE
DE PRODUCCION AIUCAR EN EL PRODUCTO.
P.3.5

INSTRUCTIVO PARA SU USO Y FORMULACION

OBJETIVOS:

- Conocer en forma exacta vy graficamente la cantidad de

azicar en el producto (GRADNS ERIX) que se embotelle en
cada linea durante el dia.

- Parar a tiempo la produccién cuando existan desviaciones
importantes en los Grados Brisx.

RESPONSABLE DE SU FORMULACION:
= Auxiliar de Control de Calidad.

USUARIODS:
= Jefe de linea: quien dehe vigilar los resultados Y
firmar al final del dia.
= Superintendente de Produccion.
- Jefe de Control de Calidad.

NUMERO DE COPIAS:

= No requiere y es archivado por el Auxiliar Ad-
ministrativo.

REGLAS DE OFERACION:
- Cada hora el Auxiliar de Control de Calidad tomara
muestras del producto en la linea de produccidn y hara
la prueba del Brix anotando el resul tado.

- 81 hay desviaciones hasta de 0.15 de mas o de menas lo
comentara con el Jefe de Linea y si la diferencia es
mayor hablard con el Jaefe de Control de Calidad y el
Superintendente de Froduccién para que se tomen las

medidas  inmediatas o se pare la produccién =i es
necesario.

- 81 la diferencia del Brix fue importante habra que
analizar botellas en las plataformas del almacén para

tirar el producto que tenga sabor diferente por mayor o
menor contenido de azucar.
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CONTROL
DE FRODUCCION

REFERENCIA

REFORTE DIARIOs DE CONTROL DE
AZUCAR EN EL PRODUCTO.
P.3.5

INSTRUCTIVO FARA LLENAR LA FORMA

CONCEFTO

Anotar el ndmero de linea que este tra-—-
bajando
Dia, mes y ano.

Se pondréd una cruz en la hora y en el
resultado de la Prueba Brix.

Como la forma comprende los tres turnos cada
Jefe de LLinea y Auxiliar de Control de Calidad
pondran su firma en la forma.
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REPORTE DE PAROS Y TIEMPO UTILIZADO

POR LINEA
Turnao (1) Equipo (2) Fecha__~(3)
Hor a Total
en MOTIVD
Ne A Minutos
L
~Sewaesi MU 0 e, USRS S S T e s
PRODUCCION POR TURNO
Tiempo Tirempo
Producto Inicia Termina Total de Menos neto de
Produccidn| Paros Produccidr
Froducta A (8) () (10) 11y

Elaboro
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CONTROL REFORTE: DE PARDS Y TIEMPO
DE FRODUCCION UTILIZADO FPOR LINEA
P.3.6

INSTRUCTIVO PARA SU USD Y FORMULACION

OBJETIVOS:

- Enterar diariamente a mantenimiento de las causas de los
paros del equipo.

- Enterar sobre el punto anterior al Gerente y Su-
perintendente para gue tomen las medidas necesariaas,
Atacar las fallas que incidan frecuentemente,

RESFONSARLE DE SU FORMULACTINDN:
- Cada jefe de linea.

lJSUARIUF‘uH
- Gerencia
~ Superintendencia
- Jefe de Mantenimiento.

NUMERD DE COPIAS:

= Oriainal: Superintendente v Jefe de Mantenimiento.
- Copiat Archivo.

REGLAS DE OFERACTON:

- En cada turno el jefe de linea, debe 1llenar la forma,
describiendo la falla y de ser posible la causa.

- Sdlo se anotaran fallas mayores de 5 minutos.
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CONTROL REPORTE DE FAROS Y TIEMPO
DE FRODUCCION UTILIZADO PDR LINEA
P.3.6

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA

(1) Turno en el cual se detuvo el equipao

Gy Nombre del equipo

L fae S | Dia, mes y aro.

(4-5) Tiempo en que inicia y termina la detenciédn --

del equipo.

L Tiempo total en minutos.

(e Motiwvo

(B-9) Hora en que principia y termina la produccidn
por turno de cada producto.

{ 10 ) Diferencia entre B8 y 9

( 1t ) Menos el tiempo que el equipo estuvo parado

( 12 ) Diferencia entre 10 v ¥il.
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REFORTE1

ENTREGA DE

PRODUCCION AL ALMACEN

Fecha (1)
Cajas entregadas FIRMAS
PRODUCTOS
Hor a Entregue Recib{
A B C Jefe-linea Al macén
{2 () (4q) (5)
Sumea
COMPROBACIONES AUXILIARES
CONTIMETRO
Hora|Producto|Botellas | Cajas | Hora [Producto
Botellas | Cajasc
£7) (/) () (10) (7) 8) (9) (10)

Superitendente de Froduccidn

"
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COMPROBACION #1
CONCEPTO DEBE HARE R
Envase vacio recibido 1000
“Evedse capa o mamine . L T T T
[Envase rate.s Berme del bt | - ] T 20
Botells susia devaeita i AP 25
" SotmIThivactl deamite W T T T
“EJJ;EQHJSCJ;?E;"J;_E;QQ'EZQJJZES """"""""""""" oas
R e Guman Jountes || 1000 | ange
COMPROBACION #2
Cajas de plastico DERE HABER
Cajas recibidas con envase
Cajan recibidas sin envess | | T
Cajas devueltas vacias | T
A S F A N I s
‘Cagas davumltas. con hesducbe . s | - T
‘Cajas, demMTRER et wvaks . Ll e

Sumas Iquales
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CONTROL. REFORTE: ENTREGA DE PRODUCCION

MERCANCIA DE FRODUCCION AL ALMACEN

R.3.7

INSTRUCTIVO BARA SU USO Y EQRMULAGCION

OBRJETIVOS:

Tener un documento con las firmas de las personas

responsables de entregar la produccion y recibirla para
su custodia.

RESFONSABLE DE SU FORMULACION:

Jefe de linea y almarenista.

USUARIOS:

Superintendente de Froduccian - Original.
Almacenista de Productn y Envase
Auwiliar Administrativo de Produccidn.
Cantabilidad

NUMERO DE COFIAS:

Original anexo al Reporte Diario de Produccidn.
Copia para el archivo de Produccién.
Copia anexa al reporte diario del Almacén.

REGLAS DE DPERACION:

Antes de iniciarse la produccidn el almacenista sefalara
las aAreas del almaceén, donde se retirard el envase
(contandolo) y el area donde se destinard el producto.

Dier minutos antes de que finalice la produccién el jefe
de l1inea debe avisar al almacenista para que este
disponible al cierre y reciba la produccién.

Jefe de linea y almacenista conjuntamente deben contar y
anotar la producciéon entregada y lo que marquen los
contimetros, firmando en original y 2 copias el reporte,
al final del dia produccidn se queda con el ori-
ginal y almacén con copia.

E1l  superintendente revisard la firma vy firmard de
confaormidad.

Jefe de linea y almacenista deben comparar las cajas
producidas segun cantimetro y si no checa, deben volver
a contar (las diferencias deben ser minimas por las que
se puedan romper en la empacadora)l.
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Si la diferencia resulta importante, no se deben cambiar
las cifras anotadas, notificandolo inmediatamente al
superintendente de produccién y al jefe del almacén,
para que se investigue, si no se encuentra la diferencia
se pedird la intervencidn de Contabilidad, para que por- e
medio de los rendimientos de materias primas y tiempo
trabajado se determine, si fue factible la produccidn
anotada, por otra parte, por medio de existencia inicial
en almacén y las recargas o caragas finales a rutas hasta
la hora de entrega de 1la produccion y se determine el
producto que debié haberse recibido.

CONTROL REFORTE: ENTREGA DE PRODUCCION
DE FRODUCCION AL ALMACEN
R.3.7

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA

REFERENCIA CONCEFTO
I [ Dia, mes y ado.
&2 Hora en que se terminéd la produccidn de cada

producto.

{33 Cajas fisicas que recibe almacén de cada
producto.

(4-5) Firmas del jefe de linea y almacenista que
intervienen,

{ &6 ) Sumas de la produccidn de cada producto.

.7 ' Hora que debe coincidir con la hora registrada
en el No. 2.

«t B Froducto que debe coincidir con el registrado
con el No. 3.

{ 93 Botellas que marque el contimetro.

( 10 ) Se divide las botellas entre 24 para de-—
determinar las cajas producidas.
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MACRODIAGRAMA: CONTROL DE CALIDAD

Se obtienen
nuestras

Se aplican pruebas
Y se determinan
resultados

Se generan repor-
tes de control de

calidad
Fruebas Fruebas Apariencia Renortuf
Bacteriologicas Bacterioldgicas| [Carbonatacion diario de
del aqgua a producto Hrix Control
terminado Levaduras de calidad
L
P.4.0
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BEPORTE DE ANALIS|S BACTERIOLOGICO
PLANTA_ (R EQUIFOD el

FECHA DE ULTIMO SANFAMIENTQ —HEEE )

FECHA DE MUESTRED __( 4 ) _FECHA DE REFORTE__( S e
FRUEBAS RESUI.TADOS ESFECIFICACIONES
{ &) Lo

CUENTA TOTAL

W“GUA CRUDA X iml = de 300
AGLIA TRATADA

FROPORC IONADDR *  Imi - de 25

AGLIA SUAVIZADA ¥  1ml - de 25

DESPUES DEL FILTRO DE ARENA %  imi ~'de 25

BOTELLA LAVADA No. M BOT - de SO

BOTELLA LAVADA No. » BOT - de 50
CLUENTA LAVADDRA

AGLIA CRLIDA ¥  20ml - de (8]
AGUA TRATADA

FURIF ICADOR CAREON ] 20m1l - de (4]

FPROFORC1DNADOR »  20ml - de (8]

JARAKRE SIMFLE . * Sml - de S
JARABE TERMINADOD

FROPORCIONADOR ‘ * Sml - de "
COL_IFORMES

AGLA CRUDA » 100ml - de Q

AGLIA SUAVTZADA » 100ml - de Q
AGUIA TRATADA

FURIFICADOR CARBON ®» 100ml - de (4]

FROFORC IONADOR 3 100ml - de Q

Sl i ] {( 9 )
PUIMICO BRACTERIOLOGICO
.41,
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CONTROL REFORTE: ANALISIS BACTERIOLOGICO.
DE FRODUCCION P.4.1

INSTRUCTIVO FARA SU USO Y FORMULACION

ORJETIVOS:

= Informar los resultados de los Andlisis Bacterioldgicos
del agua, jarabes y equipos.

RESFONSARLE DE SU FORMULACTON:

= Guimico Hacterioldaico responsable ante Salubridad.
= Auxiliar de Laboratorio.

USUARIDS:
= Superintendente de Froduccidn.
- Secretaria de Salubridad.

NUMERD DE COFPIAS:
= No reqguiere

REGLAS DE OPERACION:

Los andAlisis se llevaron a cabo por lo menos una vez por
SEMANA.

= Llenar la forma a maquina,
= Cualquier variacién arriha de las especificaciones, debe

ameritar una accién inmediata y enérgica del Jefe de
Laboratorio y Superintendente de Produccién.
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CONTROL REFPORTE: ANALISIS RACTERIOLOGICO
DE FRODUCCION P.4.1

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA

REFERENCIA CONCEFTO
t 1) Nombre de la planta.
« 2 Numero de linea.

L Ultima fecha en que se haya saneado tuberias
Yy Bquipos.

(4 ) Fecha en que se tomaron las muestras.,
L - I Fecha en que se hizo el reporte.
&6 Resultado de cada andlisis efectuado,
[ |

Especificaciones de las maximas permitidas.

(B-9) Firmas del Ingeniero Quimico y del Auxiliar
de Laboratorio.
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REPORTE DE PRUEBAS BACTERIOLOGICAS A PRODUCTO TERMINADO

FECHA DE RECOLFCCION DE LA MUESTRA (1) FECHA {(2)
CYA, NMEP DE ORG. CL.ORO
M. FRODUC. STAND COLIFORMES | E.COLT HONGOS| LEVAD.| RESIDUAL| INTERFRET.
ODUC, "A" (3)
ODUG. "R"

LT il
2

OMENTARIOS (&)

OUIMICO BACTERIOLOGICO FIKMA DE JEFE DE LABORATORIO

FP.4,1.1,
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CONTROL. REFORTE: FRUEBAS BACTERIOLOGI -
DE FPRODUCCTON CAS A PRODUCTD TERMINADO.
P.4,1.1

INSTRUCTIVO FPARA SU USO Y EORMULACION

OBRJETIVO:

- Conocer los resultados de los andlisis

bacterioldgicos
en el Producto Terminado.

RESFONSABLE DE Sl FORMUL ACTON:
. = Ingemiero Ouimico FRacterioldgico respansable

ante -
Salubridad.
= Auxiliar de lLaboratorio.
USUARTIOS:
- Superintendente de Froduccidn.
= Encargado de Control de Calidad.
NUMERD DE CODOFIAS:
= No requiere,
REGLAS DE DOFERACTION:
- Hacer anAlisis cada semana.
= Cualguier variacién en los andlisis fuera de las normas
se debe atacar en forma prioritaria por el Jefe de
Laboratorio y el Superintendente.
CONTROL. REFORTE: PRUEBAS BACTERIDLOGICAS
DE FRODUCCION A FPRODUCTO TERMINADO.
P.qi 1,1
INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FDORMA
REFERENCIA CONCEFTO
t 1) Fecha en que se tomd la muestra.
( 2) Dta, mes y aro.
{ 3) Analizar las cifras de los resultados de los
andlisis de cada producto.
( 4) Cuandn el resultado de los andlisis arroje

cifras cercanas a las mAximas permitidas deben
comentar las recomendaciones pertinentes para
alejarse de la zona de peligro.
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PRUEBAS:

APARIENCIA, CARBONATACION, SAEOR, ERIX Y LEVADURAS

CARBONA _
AFARTENCIA TACION SAROR ERIX LEVADURA

LINEA 1

LINEA 2

LINEA 3

TOTAL

TLIRNO

LINEA 1

LINEA 2

LINEA 5

TOTAIL

TURNO 2

LINEA |

LINEA 2

LINEA 3

TOTAL

TURNO T

SATISFACT,
DEL__DIA

ANAL.T ZADAS
DEL_DIA

INDICE

DEL_DIA

SATISFACT .

ACUMLIL ADAS

ANAL T 7ADAS

ACLIMULADAS

INDICE

ACLIMLIL ADN

E AEBEODODRD
P.4.1.1
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MACROD IAGRAMA1

REPORTES

Reporte:

Tratamien

to de agua y consu
ma de reactivos

Reporte:
de

Consumo

agqua y enerqgla

eléectrica

Reporte:
cidn de

Frepara-
arabes

Reporte:
existenci

Consumo y
as de ja-

rabe terminado.

Reporte:

Consumo

de jarabe y C0O2

para Fost

~Min

Reporte:

Supervi -

sion de envase en
pre=inspeccién

Reporte:

ci1on de sosa,

Concentra
con-

sumn de aditivas vy
s0sa caustica

Reporte:s

Control

de temperatura

Y CONTROLES

VARIOS DE PRODUCCION

Reporte: Paros y
Tiempos por linea
de Produccién

Reporte: Carbonata
cion de Froducto

Reporte: Azldcar en
el producto (Rriy)

L

Inventario: existen
cias de materia
primas

Control de salidas
del almacén de
produccién

3

Reporte diario
produccidn

de

«

Reporte mensual
produccidn

de

Evaluacitn mensual
de los aspectos
vitales de
produccidn




JHVENTARIO DE EXISTENCIAS DE MATYRIAS PRIMAS

FHHA (1)
SALDO | ENTRADA | SALIDA |E X I STENC I A PEDIIO EN J(OONSMD -
DESCRIPCION  |ANTERICR | DEL DIA |DEL DIA | MIND FISICA | MAXIMA | TRANSITO ﬁﬁ'ﬂzﬁm
CONCENTRADO: £ ) {3) {4) {5) {6 (7)) (813 {9)
PRODUCTO "A" 5 3 2 3 unidades 10 wnid.
RODUCTO “B" 6 6 "
PRODUCTO "C" 5 n 15 "
CORONA;
PRODUCTO "A" 1058400 3528000
PRODUCTO "B" 126000 SOH 00
RODUCTQ "c" 100800 KE5000)
AZUCAR A0 kg S0
:AS CARBONICO HID 200
OTRAS:
CIDO CITRICO 60 kg 1000
SUFATD IF_ALLMINIO 40" 750 %
BENZIAID. DE SOD1O 50 ¢ 40"
CAL QUIMICA a0 " 3500 ™
(10 A0 ltg 1500 1t
210 MRIATICD 0" 7o iy
SAL 5000 § 6000
DICALITE 10m " R
JLIIE
SOEA FLDE ao " 100 "
SEA N FSCAMAS
JEA LIQUIDA 1000 1ts 2000 1
ADITIVO 40" m "
JAN EN_BARRA 1000 ke 1600
JARCN LIQUTID 1200 \t4 2000 1
DIESEL 4100 " 10000 "
CARHN ACTIVAID
ATNIAD A 136 kes A% kg
CASLINA X0 g 1000 1t

Lo aqui senalada

son cifras reales calculadas a partir de promedios de Produccidn

ELABORO

R.5.1
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CONTROL INVENTARIO: EXISTENCIA DE DE
FRODUCCTON MATERIA FRIMA
R.S.1

INSTRUCTIVO FARA SU USO Y FORMULACION

ORJETIVO:

- Mue el Superintendente y Compras estén informados de las
existencias para que oportunamente se formulen pedidos.

‘RESFONSARLE DE SU FORMULACION:
= Awiliar administrativo de Froduccién.

USUARIOS:
= Superintendente
- Compras
- Contabilidad

REGI.AS DE OFERACIOM:
- Este reporte se debe llenar diariamente.

= Las materias primas calificadas coma "OTRAS" s&lo se
pasaran el dia dltimo del mes y en el resto de los di as
se anotaran estimaciones de existencias cada 3 meses cp

dehen revisar las evistencias maximas Yy minimas -
establecidas.
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CONTROL. INVENTARIO: DE EXISTENCIAS DE
DE FRODUCCION MATERIAS PRIMAS
R.S5.1

INSTRUCTIVO PARA S USO

REFERENC TA CONCEFPTQ

t 1) Dia, mes y ado.

£ 2 ) Saldo del dia anterior.

( 3) Entradas del dfa.

(4 ) Salidas del dia.

(5 ) Existencia minima que sl1empre debe eatar en el
almacén.

(&) Inventario fisico.

-7 ) Existencia minima que se debe permitir.

( 8) Férdidas que Compras tenga pendientes de

recibir.

{99 Consumo del reporte anterior mas consumos del
dia hasta finalizar el mes.
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R.S5.2 CONTROL DE SALIDAS DE MATERIALES DEL ALMACEN DE PRODUCCTON

FECHA

DESCRIPCION

CANTIDAD

DEPARTAMENTO

NOMBRE

Y

FIRMA

(2)

(3)

(4)

¥
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CONTROL. CONTROL DE SALIDAS DE MATERIALES
DE FRODUCCION DEL ALMACEN DE FRODUCCION
R.5.2

INSTRUCTIVO PARA SU USOD Y FORMULACTON

ORJETIVOS:

- Controlar las existencias del Almacén.
Dar a Contabilidad un documentao para operar salidas.

*RESFONSAEBLE DE Si) FORMULACION:
- Auxiliar administrativo de Produccion.,

USUARTOS:
- Jefe de Control de Calidad y su Auxiliar,
- Encargado: Tratamiento de agua,
= Encargado: De Jarabes.
- Jefes de Linea.

NUMERO DE COPIAS:

= Original: Superintendente de Froduccidn,
- Contahbilidad.

REGILAS DE OPERACION:
= El Auxiliar Administrativo no requiere de Autorizacion
para la entrega de materiales a no ser que se trate de
cantidades fuera de sus facultades, en cuyo caso pedir A
la autorizacién al Superintendente de FProduccidn.,
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CONTROL. CONTROL. DE SALIDAS DE MATERIALES
DE FRODUCCTDN DEL ALMACEN DE FRODUCCION
R.5.2

INSTRUCTIVD FARA LLENAR LA FORMA

REFERENCIA CONCEPTO
A Dia, mes v afo
2D Namero de 1a Tarjeta del Almaceén y Nombre que

tiene la Tarjeta sobre el Material,

( 3 Cantidad pos piezas, Kilos o Litros de acuerdo
& COomo se maneje la tarjeta del almacén, .

{4 Departamento o Seccidn de Froduccidn,

{3 ) Nombre v firma de quien recihe fisicamente los
material es,
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REPORTE DIARIO DE PRODUCCION

FECHA__(1) __
CAJAS _PRODUCIDAS

PRODUVET DS
A E C
DIA | ACUMULADD DIA |ACUMULADD DIA |ACUMIILADO
LINEA 1 =2y
LLINEA 2
FOST MIX |7
TOTAL
RENDIMIENTOS MATERIAS PRIMAS
PRODUE TOGE
=) »
MATERIA PRIM DIA | ACUM. DIA | ACUM, DIA [ Acum,
AZUCAR TEORICOH _ (4)
(Cxk) REAL =) 1
DIF. (&)
CONCENTRADO TEDRICO|  (7)
(Cxlh) REAL (8)
DIF. (%)
(GAS CARE.  TEORICO| (10 §
(Cor k) REAL (1)
‘ DIF. (12)
CORCHOL ATA  TEORICO]  (13) .
{rCnN) REAL (14)
DIF. 115}
FRODUCTIVIDAD ROTURA _ ENVASE
EFIC. MEC. UTIL. LINEA CAJAS
1 INEA__DIA[ACLN. DIA[AGLUM, FRODUCTO ] DTA] ACUM.J DA | ACUM
1 (16) A {19)
2 1) B (20)
TOYTAL (18) A C (21)
TOTAL (22)
HORAS_EXTRAS
DA (23) ACUM. FALTAS ASIS. INJUSTIF. DIA _(24) _ ACUM,

Original: Gerencia-Contabilidad
Copira: Spte-Archivo SFTE. DE FRODUCCION F.S.3




CONTROL. REFORTE DIARID DE FRODUCCION
DE FRODUCCION P. 5.3

INSTRUCTIVO FARA SU USD Y FORMULACION

OBJETIVOS:

Infarmar en forma clara v objetiva

los aspectos mds
relevantes de Fraduccidn en el dia,

RESFONSARLE DE SU FORMULACTON:
= Superintendente de Froduccion.

USUARTIODS:
- Gerente General.

= Superintendente de Froduccién.
—~ Contabilidad.

F

NUMERO DE COPIAS

- Original: Gerencia y Contabilidad,
= Copias: Superintendente y Archivo.

REGLAS DE DFERACION:

= Contabilidad debe checar que los numeros concuerden
los datos contables.

- B} superintendente cuando haya bajos o altos rendimien-
tos en las materias primas debe investigar de inme-
diato ya que puede ser el resul tado de un producto con
mala calidad o entregas de mas o de menos al almacén.

con

94



CONTROL
DE FRODUCCION

REFERENC 1A

REFORTE DIARIO DE PRODUCCION
P.5.3

INSTRUCTIVO FPARA LLENAR LA FORMA

CONCEFTO
Dia y Acumul ado.

Cajas producidas en el dia Yy acumulado por la
linea 1 yv 2 de cada producto.

Unidades (Tanques) de FPost-Min producidas en
el dia y acumulado de cada producto.

Cajas por kilo de aztcar que se deben producir
de cada producto al 100%,

Cajas por kilo de arzdcar producidas de cada
productao.

Cajas por kilo de azucar de mads o0 de menos
comparando lo real contra lo teédrico.

Cajas por unidades de concentradn que se deben
producir tedricamente de cada producto al 100%

Cajas por unidades de concentrado producidas
de cada producto.

Cajas por unidades de concentrado de mas o de
menos comparando lo real contra lo tedérico.

Cajas por kilo de gas que se debhe producir
tedricamente de cada producto el 100%.

Cajas por kilao de gas producidas de cada
producto.

95



(16-18)

(19-22}

Cajas por kilo de gas de mds o de menos
comparando lo real contra lo teérico.

Cajas por millar de corcholatas que se deben
producir tedricamente al 100%,

Cajas de millar de corcholata producidas de
cada producto.

Cajas de millar de corchol atas de mAs o de
menos comparando lo real contra lo teérico.

Al tiempo de linea apanada (sueldo normal vy
extras) se le resta Gnicamente el tiempo
perdida por cambios de un producto a otro,
fallas de enerafa, falta de envase, o tiempo
perdido no retribuihle a fallas de maquinaria
o del personal. FE] tiempo neto trabajado se
multiplica por la velocidad de 1a maquina vy
compara con lo obtenido realmente y asl-se

saca el porcentaje de eficiencia mecanica en
cada linea.

Fara la utilizacién de linea se hace el mismo
procedimiento del parrafo anterior pera no se
admite ningun descuento de tiempo es decir se
toma el tiempo pagado por la velocidad de la
mAquina y se compara con lo realmente obtenido

Se anotan las cajas de envase roto con cargo a
la planta y se divide entre las cajas -
producidas de cada producto para asi obtener
el porcentaje obtenida.

Se annta el numero de horas extras pagadas
enclusivamente en las lineas de produccidn.,

Se anotan el total de faltas de asistencia
injustificadas de todo el personal del -
departamento de produccién (si posteriormente
Justifican faltas de asistencia se deduciran
del acumul ado).
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REPORTE MENSUAL DE PRODUCCION

MES by
CAJAS PRODUCIDAS
PRODUETOS
A 2] C
MES | ACUMULADD MES | ACUMULADD MES | ACLIMULADO
LINEA 1 |__(2)
LINEA 2
FOST MIX (3
TOTAL
RENDIMIENTOS MATERIAS PRIMAS
PRODUCTOS
A H [
MATERTA FRIMA MES | ACUM. MES | ACUM, MES| ACUM,
AZUCAR TEORICOL__ (3)
(Cy k) REAL (5) i
DIF, (4)
CONCENTRADO TEORICOL_ (7)
(Cxl)) REAL (R)
DIF. ()
GAS CARE, TEORICd (10)
(CxK) REAL o
DIF. (12)
CORCHOLATA TEORICO[__ (1)
(CuM) REAL (14)
DIF. (1%)
PRODUCTIVIDAD BEOTURA __ENYASE
EEL MEC. UTIL. LINEFA CATAS
LINEA] MES | ACUM. MES ACUM ., FRODUCTO | MES | ACUM.|_ MES] ACLM.
15) A (19)
2 37y B (20)
1Torpt (18) C (21)
TOTAL (22
HORAS _EXTRAS
MES (23) ACLIM, FALTAS ASIS. INJUSTIF. MES _(24) ACUM,
Original: Gerencia-Contabilidad
Copraz Spte-Archivo SFTE. DE FPRODUCCION P.5.4



CONTROL

REFORTE MENSUAL DE FRODUCCIDN
DE FRODUCCTION

P.5.4

INSTRUCTIVO FARA SU LSO Y FORMULACION

OBJETIVOS:

= Informar en forma clara y objetiva
relavantes de producciéon en el
ana,

los aspectos mds
mes y en lo acumul ado del

'RESFONSARLE DE Su FORMULACTION:
= Superintendente de produccién.

USHUARTIOS:
- Gerente General.,

= Superintendente de Froducci én.
= Contahilidad.

NUMERD DE COFIAS
= Original: Gerencia y Contahilidad.
=~ Copiar Superintendente Yy Archivo.

REGLAS DE OFERACTION:
= Contabilidad debe hacer que 1]
datos contahles,
= El superintendente, cuando hayva bajos o altos ren-
dimientos en materias primas debe investigar de in-
mediato ya que puede  ser el resultado de un producto
con mala calidad o entrega de mis o de menos al almacén.

Ns datos concuerden con los
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CONTROL
DE PRODUCCION

REFERENCIA

{ 10 3%

soCSs.

REFORTE MENSUAL DE FRODUCCION
5.8

INSTRUCTIVO FARA LLENAR LA FORMA

CONCEFTO

Mes y Acumul ado.

Cajas produridas en el Mes y acumul ado por
linea 1 y 2 de cada productao.

Unidades (Tanques) de Fost-—Miy producidas en
el Mes y acumul ado de cada producto.

Cajas por bvile de azlcar

que se deben producir
de cada productao al 100%.

Cajas por kile de azdcar producidas de cada
producto.

Cajas por kilo de azucar de mas o de

menos
comparando lo real contra lo tedrico.

Cajas por unidades de concentrado que se deben
producir tedricamente de cada producto al 100%

Cajas por unidades de concentrado producidas
de cada productao,

Cajas por unidades de concentrado de mas o de
menos comparando lo real contra lo teébrico,

Cajas por ki1lo de gas que se debe producir
tedricamente de cada producto el 100%.

Cajas por kile de gas producidas de cada
productn.
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(16-18)

Lig=22)

Cajas por kilo de gas de mAs o de me-—
nas comparanda lo real contra 1o teérico.

Cajas por millar de corcholatas que se deben
producir tedricamente al 100%,

Cajas de millar de corcholata producidas de
cada producto.

Cajas de millar (e rarcholatas de mas o de
menos comparando 1o real contra lo tebtrico.

Al tiempo  de  linea apagado (sueldo normal y
extras) se le resta uOnicamente el tiempo
perdido por cambios de un producto a otrao,

fallas de enerafia, falta de envase, o tiempo
perdido no retribuible a fallas de maquinaria
0 del personal. El tiempo neto trahajado se
multiplica por la velocidad de la maquina y
compara con lo obtenido realmente vy asl se

saca el porcentaje de eficiencia mecAnica en
cada linea.

FPara la utilizacidn de linea se hace el mismo
procedimiento del paArrafo anterior pero no se
admite ninagin descuento de tiempo es decir se
toma el tiempo pagado por la velocidad de la
maquina y se compara con lo realmente -
obtenido.

Se anotan las cajas de envase roto con cargo a
la planta vy se divide entre las cajas -
producidas de cada producto para asi obtener
el porcentaje obtenido.

Se anota e} numero de horas extras pagadas
exclusivamente en las lineas de produccidn.

Se anotan el total de faltas de asistencia
injustificadas de todo el personal del de-
partamento de produccion  (si posteriormente
justifican faltas de asistencia se deduciran
del acumul ado),
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Fecha

)

RENDIMIENTOS

MES

ACUMULADO

THORIQD

REAL

DIFERENCIA | 7%

THORTAD

REAL DIFERENCTA | 7%

ANO ANTERTOR

MATERIAS PRIMAS

CONCENTRADO PRODUCTO
CONCENTRADO PRODUCTO
CONCENTRADO PRODUCTO "C"

AZUCAR

CORCHOLATA
GAS CARBONICO

MATERIAS VARIAS

SOSA
DIESEL

ENERGIA ELECTRICA KWH
ROTURA ENVASE

mequon?.zmo>2Hn>

UTILIZACTON DE LINEA

PERSONAL
CAJAS,

HORAS HOMBRE
FALTAS ASISTENCIA INJUSTI
HORAS EXTRAS

(2)

(3)

(4)

(5

(6)

(.7 ) (8) | (9

(10)

OBSERVACIONES

C.
C.
E.
C.

C Consejo

C Gerencia General
C Contabilidad

C Aux. Administrativo Yy Archivo

Superitendente
Produccion

de

P.5.5
101



CONTRNL. EVALUACION MENSUAL DE LOS
DE FPRODUCCION ASFECTOS VITALES DE PRODUCCION

PS5

INSTRUCTIVO FARA SU USO Y FORMULACION

DRJETIVOS:
- (ue el Consejo de Administracidn, la Gerencia General,
el Contador y el Superintendente conozcan los resul tados

mensuales y acumulados de los aspectos vitales de
produccién,

RESFONSARBLE DE SU FDRMULACION:
- Superintendente de Froduccidn.

USUARTOS:
-~ Consejeros
= Gerencia General.
= Contabilidad.
= Superintendencia.
= Auxiliar Administrativo y Archivo.

NUMERD DE COFPIAS
= Ocho.

REGLAS DE OFPERACION:

= B superintendente de Froduccidn checardA que los datos
sean eractos y el Contador hard una segunda verificacidn

= Este reporte debhe enviarse dentro de los primeros 10
di'as del mes,
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CONTROL

EVALUACTON MENSUAL DE 10S
NE PRODUCC TON

ASPECTOS VITALES DE PRODUCCION,

P55
INSTRUCTIVO FARA LIENAR LA FORMA
REFERENCTA CONCFFPTO

(1) Mes y ara.

¢ 29 Fatron tedricao al 100% de eficiencia,

«t 3) Consumo  real en  rajas  parsg Kilo, Litro,
Unidades, Filovatio hora.

(4 ) Diferencia entre 2 v 3.

£ 5 ) FPorcentaje que se obtiene dividiendo 4
entre 2,

&) Datos anteriores sobre los numeros acumul ados

del ado.
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ENTREGA VACIO
A PRODUCCTON

SE REGISTRA LA

RECIBE EL ENVASH
NO UTILIZADO, SU

CIO Y DE OIRAS
MARCAS




3.2 AIMACEN TE PROOUCIO Y ENVASE

RUTA

RECARGAS DE RUTAS
FHHA

VENDEIXR

INCEPIO

ADA

LLINO

VACIO

H1ND

PROCTO "A™

PRODUCTO "B

FRODUCTO "

PLASTIQOR YACIOS

TUTAL

CHECADOR

ALMACENISTA

VENDEDOR

Nota: Para mayor rapidez las recargas deben ser por plataformas

campletas,

A.2.1
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MARBETE DE IDENTIFICACION

FECHA RUTA
PRODUCTO "aA"
PRODUCTO “B"
PRODUCTO "cC"
FIRMA
CHECADOR DE ENVASE
Nota: Poner una

X para sefialar e 1 producto de que se trate

A.2,2
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MOVIMIENTOS DE CARGA Y DESCARGA

RUTA No.

FECHA
NOMERE DEL VENDEDOR No
NOMERE DEL AYUDANTE No
FRODUCTO ENVASE cAJA
CONCERTOS 4 R c A_ B C
CARGA BASE 150 100 90 150 100 90 340
ta RECARGA S0
2a RECARGA 20 10
SUMA 170 150 100
FRODUCTO DEVUEL TO 20 30 40 200 30 40 90)
ENVASE VACIO DEVUELTO 0 0 0 125 105 2 252
OBSEOUINS ¥ PROMOCIONES 2 1 1 1
FLASTICOS VACINS 2
VENTAS A LIOUIDAR 148 119 59 S__(36) 78 4y

NOTAS: Carga finalj siempre se dehe completar para llegar a la

carga base.

Obsequios y Promociones:
visor Administrativo o Jefe del Area,

CHECADOR

Al MACENISTA

VENDEDDR

"

deben ser autorizados por el Super _

07



CAMEINS A RUTAS

FECHA
MmAaRCAS
&) |£] C
RUTA | rrobucTo |envase | FrobucTo| envase | FrobucTo [envase | CAJA | PIRMA
TOTAL
CONTEOL DE CALIDAD REVISO: ALMACENISTA ENC. CAMBIDS

NOTAS: Unicamente se cambiaran:

a.~ Notellas tapadas; con materias extrafas

bh.= Hotellas mal tapadas

.~ Botellas tapadas con producto
fotellas explotadas por efertos de la temperat
accidentes), debiendo entreqgar el cuello tapad

botella y los gajos verticales del envase

fialvo botellas explotadas, las dehe recibir Co
Calidad para su examen y evaluacidn,

que este perdiendo color

ura (no por
o de la

ntrol de
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REMISION FRODUCTO, EN

VASE_A_BNDEGAS

AODEGA EN FECHA

HORA DE ENVIO . HORA DE

RECEFCIDN BODEGA

FOL.IO

FRODUCTO ENVASE CAJAS
FRONDUCTO "A"
FRODUCTO "R
FRODUCTO *Cv
TOTAL
DBSERVACTIONES:

ENTREGO RECIHBI RECIRI

ALM. FLANTA ALM, BODEGA CHOFER

FLETERA

Original: Reporte Almacén Flanta
C.C. Archivo Consecutivo Almacén
C.C. Consecutivo Bodega
C.C. Consecutivo Fletera
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CONTROL._DIARID_SORRE ROTURAS_DEL._ALLMAGEN

FECHA

FPRODUCT S
! Q

CONCEFTOD &) R c CAJAS

FRODUCTO| ENVASF | FRODI ICTO|ENVASE | FRODUCTO ENVASE

ROTAS EN
FRODUCETOMN

ROTAS MOTO-
ESTIBADDKES

DEFARTAMENTO
DE CAMEIDS

CON CARGO A
VENDE DORES

CON CARGD A
FLETERA

TOTAL

CONTARIL 1DAD JEFE DE ALMACEN

C.C. Reporte diariao de Al macén

C.C.. Consecutivo

Mota: Diariamente se dehe pesar el vidrio, debiendo coincidir on
forma razonable con la rotura
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REEORTE DIARIO_DE_ALMACEN_DE_PRODUGTD_Y FNVASE

[ F_R _0O_D U C T 0 5§

CONCEPTO A

H
PRODUCTO |ENVASE_| FRODUCTO | ENVASE | FRODUCTO
EXTSTERCIA

] CAJAS

ANTEFRITOR

FNTRADAS
FRODUICCTON
FROVEEDORES

HODEGAS

RUTAS

|
|_SUMAS_ENTRADAS

| SAL TDAS

i
[ KUTAS “"VENTAS

| RUTAS ORSF-—---
inuqun Y FrOMO
CIONES

HODEGAS

COMSHIMO
INTERND
| CONTRAL
| HOTHRAS

_10TAL_SALLTIDAS

| EXISTENCIA
: TEORICA

IINVENrARvn
FI1s1en

Ln[gpuﬁug:n (+15-)

C.rl. Contabilidad
C.C. Archivo Almacén

JEFE DE ALMACEN
Nota: Cada renglén debe tener un recibo
o comprobante



EVALUACTON MENSUAL SORRE ASFECTOS YITALES DEL ALMACEN

FRODUCTO ENVASE CA A S
FALTANTES 0
SOBRANTES MES ACUMULADD MES | ACUMULADD| MES |ACUMULADD
FRODUCTD “A"
FRODUCTD "R
FRODUCTO “C"
1arAlL

ROTURA DE

FRODUCTOD

FRODUCTO

FRODUCTO

ENVASE ALMACEN

% SOBRFE VENTAS
Ilﬁ'l

L -0

e

(CON COSTO FARA LA PLANTA)

ROTURAS DE_PRODUCTO Y _CAJAS_DE_FLASTICO (CON COSTO FARA LA PLANTA)

FRODUICTO L 8/ VTAS PLASTICO % S/VTAS
FRODLICTD "A"
FRODUCTO "Rp*
FRODUCTOD v
TOTAL
STOCK _DE_ENVASES Y _CAJAS
EXIST, AL FINAL DE MES VTA PROM. DIARIA STOCK DIAS VTA.
FRODUCTO "A"
PRODUICTO "“R"

FRODUCTO

CAIAS

CAJAS HORA HOMERE MANEJADAS

FALTAS ASISTENCIAS

EXTRAS FAGADAS

HORAS

INJUSTIFICADAS

CAIAS FOR LITRO DE GASOL INA MOTODES _

TIVADDRES

NOT A e
c.c.
C.C.
Ca.Ca
C.C.

Firma el

jefe de almacén
Consejo

Gerencia General
Contabilidad

Auxiliar Administrativo

MES ACUMULADD
MES ACUMUL.LADD
MES ACUMULADOD
MES ACUMULADO

y Archivo
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CONCL USTONES ¥ RECOMENDAC IONES



FOLITICAS GENERMLES:

A EFe Responsabilidad del Superintendente de
Froduccidn:

al Froduciry lo necesario para cubrir Jlos
requerimientos de Ventas

) Mantener un perfecto Control de Calidad.

©) Lograr @l mdximo de eficiencla vy productividad
de su personal y maquinaria.

i) Oht Ener los madimos rendimientos de las
Materias Primas utilizadas.

&) Mantener las mejores relaciones 1aborales
posibles.

£) WVigilar que se ohserven todas las Medidas de
Sequridad & Hioglene.

g) HManlener 1 Mawimo cuidado en el uso de la
Magquinaria y equipo a su Cargo.

h)  Fasar Reportes o Hanteéenimiento Preventivo y
Correctivo sobre las fallas de la Maquinaria.

i) Ber sumamente estricto y  fidedigno en la
recapcion de Fnvase de Almacén, las entregas de
Froduccién y en los controles de rotura de ENVaBE ,
rechazando el envase de la competencia vy el envase
despi cado.

) Vigilar que ning'n trabajador tome producto de
la l{nea o estlibas.
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B.- La responsabilidad del jefe de almacén de
Froducto y  Envase en la relacién con el producto es la
s guiente: =

al Fasar a produccidn diariamente (por las
noches) las existenci as fisicas que sedalen los
inventarios de llenos y vacios.

by Entregar a los jefes de turno las zZonas de
almacén con envase que utilizardn para la praduccidén del
dia.

c) Sefialar 1los jefes de turno  las zonas de
almacén donde deben depositar la produccisn del dia.

d) Cada ocasién en que se termine la producct &n
da cualquier tanafio o producto se debe recibir la
produncidn, Envase sohrante y determinar roturas
firmandose la forma respectiva.

=) Vigilar que los motnsstibadores, trabajen en
condiciones 6ptimas y que se pasen reportes ovportunos a
mantenimiento corrective y preventivo.

) Vigilar gue no ingrese al drea de almacén ¥
produccien, personal ajeno, cuidando a la vez que nadie
tome producto de las estibas.



RECOMENDACIONES ESFECIALES FARA FRODUCCION.

Dentro del proceso de investigacion se vaclaron
10 botellas de ligquido del producto "A" de 123 (de
tamarno mediano de 355 c.e.) y al medir el liquido
captado en lugar de dar 3.55 lts. dia 3.90 lts. lo que
quiere decir que la planta entrega IS5 c.c. de mds an las
10 botellas, lo cual equivale a 3.5 c.c. por botella.

Estos 3.5 c.c. entregados de mds  al publico
representa casi el 11% de merma e elevados al costo de
produccien de 0,00 por caja en 5,000,000 de cajas
(120,000,000 de botellas) nos da una 1mportante suma
anual de $44,824, 000,00, ( $950.00 ¢/ 24 potellas +

39.5833 costo por hotella / 355 c.c. uw ¥ 0.1115 por c
€. ¥ X5 cc = % 0,390 merma por batella x 120000, 000
botellas = $ 446°'H24,000 00 a) ann.)

Ante la posible impartancia de este problema se
hicieron 10 lotes mds de 10 botellas c/u con medicién re
contenido  por  hotella y el promadio del liquido fue de
3656.67 c.c. por hotella que s1anifica una merma promedio
de 1.467 c. c¢. por botella can valor anualizadeo a costo
de produccién de $ Y27344,000,00 ( ver "Pruebas de
liguidn contenido por botella").

En el principio se pensaba que se trataba de un
problema de  mayor o menor contenido de 1{quido por
hotella en relacién directa a la altura del llenado,
Para comprobarlo se tamaron en orden las &0 botellas de
las &0 vdlvulas que tiene 1a cabeza de la mdquina
1lenadora, llegando a un resultado de una merma de 2.08
C.C. por  botella, {ver prueba de altura de 1lenado Y
contenido de 1{quido) pero, lo que mds nos extraino fue
que con  altura de llenado rormal, en 50 botellas
arrojara 2 c.c. de mds y con altura de 1lenado baja en 3
botellas dieron la cantidad evacta de IS8 g

Esto nos llevd a hacer otra prueba con las mismas
60 hotellas, llendndolas con  agua hasta su tope y se
pudo apreciar que su capacidad mAdxima, no es exactamente
igualy por 1o tanto a una misma altura de llenado, no
corresponde una misma capacidad.

He hcieron prusbas en  hotellas nuevas del
proveedor y estas también dieron las mismas variaciones,
por lo que s& habld con  dicho proveedor, quien nos
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indicd  que nuestra investigacién nos llevé a un camino

correcto, ya que conforme se usa un molde en la
fabricacidn de botella, este molde poco a pocno aumenta
s tamafo interior por desgaste, lo que origina las
pequenas pero 1mportantes diferencias localizadas.

El  proveedor informd, que su fdbrica considera
correcto  un 1% de wvariaciones en la capacidad y que,

cuando  llegqan a este nivel desechan el molde, re
enplazdndnlo por uno nuevo.
RECOMENDAC IONES
1.- No obstante nque se trata de un provesdor de

botellas bastante serio, se recomienda que cuando 1legue
fnvase nuevo a la planta se tomen muestras selectivas,
se llenen con agua a su capacidad mdxima y si existen
variaciones superiores al 1% no se use el envase
reportdAndolo inmediatamente a la gerencia para que tome
las medidas necesarias.

2.~ Se recomienda ampliar el nimero de pruebhas de

capacidad (nuestras pruebas fueron limitadas y pueden
ser no  representativas, en funcidn a la altura de
llenado; y una ve: que =e llegue a un promedio de altura
satisfactoria, gue de un promedio de liquido de 355 c.c.
se perforen las vdlvulas para que den la misma altura de
llenado eliminando as{ las mermas.

3. Se recomienda vigilar que la temperatura de
la cabeza de llenado si1empre este a 1o C. para evitar

Qque por calentamiento se tire liguido por espuma y el
llenadao sea irreqular.

4.- Se contaron 2 cartones de corchnlatas, las
cuales tenfan la cantidad exacta que menciona el

proveesdor y aunque no haya diferencias, se recomienda
hacerlo cada 3 meses.

S.= Se observd el peso de 100 sacos de azucar en
la hechura de lrarabe simple y sk pudo apreciar que su
contenido neto promedio fue de 4%9.720 kgs. por saca , 1o
aque  dio  una merma de 0,780 kgs por saco que representa
el 0.056%.
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El  jefe de laboratorio nos indicd aue cuando se
inicia la zagra de 1la cafa, los sacos vienen con su
contenido de S0 KQa . 4 algunas veces mds, pero que
conforme pasa el tiempo la merma aumenta,

Aunnue es diftcil que  la Uniédn Nacional de
Froductores de Azvucar S.A. (UNFASA) reconozca mermas,
vale la pena sequir checando, ¥y si las mermas se

incr ementan, tratar de que la Asociaci én de
Embotelladores formule la reclamacién.



PRUEBAS: CONTENIDO DE LIQUIDO POR BOTELLA

(Muestras tomadas del alamcen)

CONTENIDO POR BOTELLA EN C.C. *

No. DE LOTE 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 TOTAL LITROS

1 350 356 357 358 354 355 355 357 358 352 3.552

. 25T 360 ] www 363 352 358 359 356 361 360 3.587

3 358 359 360 356 361 367 348 352 360 361 3.582

4 361 354 356 358 - 347 ' 363 35% . 388 355 358 3.560

5.3 172 358 360 356 358 349 360 361 = 357 360 3,591

6 347 356 357 352 350 358 357 355 354 357 3.543

7 353 352 358 354 359 355 356 352 ° 349 356 3.544

8 360 362 357 361 363 369 348 346 363 354 3.583

9 362 359 354 368 342 350 3% 352 368 361 3.559

10 365 356 352 359 358 356 349 361 354 356 3.566
TOTAL 35.667

* CENTIMETROS CUBICOS C.C.

Promedio de liquido contenido por botella 35.667 % 100 = 356.67
Contenido tedrico 355.00

Merma por botella 167
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FRUEEBASY ALTURA DE LLENADD Y CONTENIDO DE LIQUIDO

1o, BOTELLAS ALT. LLENADO LTS CONT. LIQUIDD CC. FPROM.

BOTELLA
3 1/8 1lenado abaijo 1.0465 355
2 1/4 9 “ 0,708 754
50 Normal 17.850 357
4 1/8 llenadn arriha 1.440 ThHO
1 174 o " 0,342 342
TOTAL &0 21.42%5 357.08
CONTEMTDN REAL. POR ROTELL A 357.08 cc
CONTENTDN TEORICD POR BOTFL LA 355.00 ce
MERMA 2.08 cc
FRUEEBAS: CAFACTDAD MAXIMA FOR EOTELLA
No. DE BOTELLAS CAFACIDAD MAX TMA LITROS
.4 379 1.137
4 T80 1320
4% 382 ) 17.1%90
x 83 1.14%
L 384 1.920
&0 promedino  381.4 22.916



Costo de la merma: (En el supuesto de que asi resulte la
produccidn del afio)

Costo de Produccién por c.cC. $0.1115 x 1,67 = § 0.1862 -
por botella x 120'000,000 botellas al afio = $22'344,000.00%

* Pesos al afio de 1987.



RECOMENMDAC TONES ESFECIALES

FARA EL. DEPARTAMENTD DE ALMACEN FRODUCTO v ENVASE

Se pudo observar que es sumamente tardado el
sistema  de carqga y ligquidacidn final para las
aue estd provocando bastante malestar c
y ayudantes, (ver punta 4,351
la carna y descarga de rutas),

rutas, 1o
on los vendedores
- tiempos y movimientos en

El promedio de tiempa de liquidacién de cada ruta
es de 70,6 minutos, el cual es un poco alto Y 61 se
ohserva desde el punto de vista de que 14 rutas usan 100
minutos, 18 con 120 minutos y S con 130 minutos, tenemos
a 7 venderdores descontentos y desesperados porque en el
dfa en que trabajan mds  por mayores ventas, ademds
tienen que perder el tiempo en la planta.

E1l problema se provoca paorque de las 17100 a las
20:00 horas lleqgan 73 rutas.

Las posibles esnluciones 4 este problema pueden
ser las siguientes:

a.~ Fijar horarios de carga a las rutas (por
eremplo Embotelladora Coca-Col a Monterrey lo utiliza con
buenos  resul tados) . Invaolucra mayor costo de gasolina
nor que todos los df as tienen aque coartar su ruta a la
hora fijada e ir a la planta y renresar a donde cortaron

s ruta, ademds de desperdiciar las mejores horas de
venta,

b.- Ampliar el anden de carga para 4 rutas mds Yy
aument ar el ndmero  de montarargas  y checadores. El

problema es la mayor 1nversidn y costo.

€.~ Contratar a 2 choferes de natio para que
ellos  reciban el camidn y ftirmado de contformidad por el
vendedor para que despuds 1o pasen al andeén de carga y

patio de maniobras uwna ve:r auve tenga a hordo su carga
hase,

En esta forma el vendedor despuss de entregar el
camidn al checador pasard a la CAJa para su liguidacién,
con lo que se estima gue el promedio perderd 30 minutos
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desde que llega a 1a

Planta hasta la hora en que sa
pueda ir,

Los  ayudantes no necesitan entrar a la planta ya
que  se pueden ir una vez que efectuan sus camhios en el
"Departamento de Cambios” que es un nuestn qu e estd en

el eiterior dJde la planta Y asi hay menos riesgos de
accidentes en el andén de carga.

S recomienda que menstalmente  sa reviwen las
"Cargatn Bases" Y4 que se puede apreciar Aue en varias
rutas no hubiera sido Necesario que vinieran a la planta
4 recarqar  si hubleran tenido una carga hase adecuada,

(esta revision de €arga base la westdn haciendo cada 3
meses) ,

También  se recomienda que  en el Almacén de
Preparen tarimas “mixtas" de los productos " B % y ugw
Aue  tienen menor valumen de venta, asil se evitaran
recargas con el consigquiente crsto de gasalina vy

Pérdidas de tiempo en ventas de la calle, (Ver punto
4.3.2. Andlisis de Recargas)

En relacidn con el praoducte  decolarado por
efectos del sol que se cambian a los clientes
(principalmente a lps de las ti1anguis y puestos en la
calle), en un afia se camhian mas de 4000 cajas, que
aunque no representan costo lmportante, en relacion con
el volumen de ventas, 51 afecta la imagen ante el
publico y fallas en 1a calidad, pues en lo que el
vendedor les cambia el praoducto, ya han pasado varios
dfas  durante los cuales el comerciante sligue vendiendo
@ste producto decalorado al publico,

Se sugiere que el 10% de este pProducto lo pague
2l vendedor y @l importe, junto con otro tanto que pague
la empresa se entreguen al sindicato, para que hagan
rifas de Juguetes, &N su tradicional fiesta de
anlversario. De esta forma el vendedor se preacupard por
dar  rotacldn diaria al producta, con los comerciante de

mayoe riesgo, evitando ast estos cambias tan
perjudiclal es,
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NOTAS

H.= "Tiempo de descarqga y carga" se tomo desde
que @l checador contéd el camidn hasta que salino
totalmentea con Sit carga hase al patio e
eetacionamiento,

#H.—- En la mayorfa de los casos, el ayudante mueve
=] camién para  carga vy descarga, mientras el vendedor
liquida en caja, pero cuando el ayudante no maneja, el
vendedor liquida hasta después de que le carguen el
camion,

.- lLos tiempos se tomaron en un dia Lunes, que
e@s uno de los dfas de mayor venta.



TIEMPOS Y MOVIMIENTOS EN LA CARGA Y DHmﬁVﬁOb DE RUTAS.

HORARIO DE LLEGADAS TIEMPO EN DEPTO. TIEMPO PROMEDIO CHEQUEQ. TIEMPO DESCARGA TIEMPO DEL VENDEDOR TIEMPO EN
RUTAS PARA CARGA DE CAMBIOS. LLENOS Y VACIOS DEVUEL-- Y CARGA. DESDE LLEGADA Y SA- _LIQUIDACION
FINAL. TOS . LIDA DE LA PLANTA. CAJA
RUTA HORARIO RUTA  TIEMPO. RUTA : TIEMPO RUTA TIEMPO  RUTA TIEMPO RUTA TIEMPO
2 13:00-14:00Hrs. 25 2 min. 18 , 3 min. 12 10 min. 10 20 min, 10 5 min.
4 14:00-15:00Hrs. 27 4 o i 5 16, 15 » 18 25 " RiEs 7
6 16:00-17:00Hrs. 12 5. W . 18 10 SE8L 30 W 10 45 W BAS 10" .
16 17:00-18:00Hrs. 23 6 " 22 15 . " 21! 45 -~ 25 70 " 30°*15 "
37 18:00-19:00Hrs. 13 7 v 10 20 " 13 60 _* 14 100 " 10 20 "
20 19:00-20:00Hrs. _ 1§ 'sq 18 120 " 5 25
77  20:00-21:00Hrs. 5 120 5 130 " 5 30 .
4 21:00-22:00Hrs.
4 . 22:00-23:00Hrs.
100 100 . 100 100 100 100
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ANALIS1S DE RECARGAS

Rut as

Que recargaron 1 vez ——- a5
Rutas que recarqaron 2 veces - 20
Rutas que recargaron T oveces - |0
Suima.

Futas que con cambios en cargas base no
hubieran tenido necesidad de recargar.

Rutass; que usando tarimas
productos " B * y “ g v
necesidad de recargar,

"Mixtas"
no huba eran

de los
tenido

TIEMFOS EN RECARGAS

hutas que duraron de minutos

Rutas que duraron de 25 a minut os

Rutas que duyraron de minutos

Futas que duraron de 35 a minutos

Tatal

Nota: Esta informacién se

por tener demasiado

tomd en un
movimiento,

lunes

ER )

K DD U
A B
as 4
1A &
10 2
75
12
42

RUTAS
26
a?\l
18
4
75

CTOS
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ORGANIGRAMA

GENERAL DE LA EMPRESA CASO

ANEXO #1

Gerente

General

Secretaria

|
|

] Jate s ! ] Superitendente Contra Gte. Jefe
[tantentmiento | de Producecidn 1or Vtas R 1
b | I

I Merc A o n"

=

|
J

!
?

NOTRI

Ayudantes l

Jefa

O

I"ﬂw.

ofoJo)o

Superitendentes

de Froduccidn

®

ONO

Vtas.= Gerente de Ventas

Jefe de Relaciones Industriales
se explicardn
separada.

por

O

Secretaria

;h-fu Contral

Fncargado Jefe de Encarqgadao de
de calidad tratamientao linea Jarabes
‘l de anua
1

! Ayuidate

{ Ayudante

Operarios

Ayudant h’T
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Contralor

Secretaria

Cont ador

Secretaria

Almacenista
Froducto y
Fnvase

Almacen de
Retacrciones

t

Sub-contador

Vel ador

Chec adores

fAvudant ps

Auxiliar de
Contathilidac

Operarios
Montecarqas

Obreras
General es

Gerente

Yent as

de

[

Jetes de
Territorio

Gerentes de
Bucursal

Superiten-
dente

Superiten-
dente

Vendedores
y Ayudantes
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Jefe de
Relaciones
Industriales

Jefe de
Fuhlicidad

Encarqgadao
Relaciones
l.aboral es

Ndminas

Choferes
Fublicidad

Jefe

de

rutas

Auxiliar

Ayudantes
Fublicirdad

Choferes

Fe de Erratas:

Ayvudantes

Por error de impresidn se omite la pagina ndmero 68
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IMPRESO EN:

D' LUNA publicidad
* ANUNCIOS EN PERIODICOS
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