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RESUMEN.

El desarrollo del trabajo de investigacion sobre las alternativas de gestion administrativas y
de produccion, para la optimizacion de procesos de las pequefias empresas envasadoras
de agua, surge de la necesidad de identificar las causas que producen la disminucién de la
preferencia de los consumidores por el agua envasada producida en el municipio de

Usulutan frente a envasadoras de otras zonas en El Salvador.

Para la identificacion de las causas mencionadas se estudia a un grupo de cuatro empresas
envasadoras de agua clasificadas como “pequefias empresas”, ubicadas en el municipio
de Usulutan; en las gue se visualizan deficiencias internas en la administracién y produccién

que se asocian al efecto de la disminucion de preferencia de los consumidores.

La identificacion preliminar de dificultades internas de las empresas estudiadas dio lugar a
la descripcion de una problematica, en la cual se enfocaria el disefio de una investigacion

para diagnosticar los procesos de las empresas y proponer mejoras en sus operaciones.

El diagnéstico realizado en las envasadoras de agua del municipio permitié determinar el
efecto o problema como “retraso en las entregas de los fardos de agua”, los cuales afectan

la imagen y disminuyen la preferencia o consumo de los productos.

El retraso en las entregas de los fardos de aguas, de acuerdo con el analisis de la
informacion proporcionada por las cuatro envasadoras, se debe a causas internas en la
divisibn administrativa y de produccion; tales como cantidad de personal limitado para el
desarrollo de actividades, dafios de materia prima y producto terminado por indefinicion de
controles de calidad, practicas no reguladas de los trabajadores, escasos recursos en areas
de trabajo, flujo de informacién limitado e informal, pocos controles administrativos y de
recursos humanos, entre otros que se muestran en la tabulacion, interpretacion y andlisis

de la informacion recolectada.

Estas causas detalladas anteriormente se dispusieron en un diagrama de causa y efecto
en el trabajo de investigacion para un mejor entendimiento, asi como también se
relacionaron las alternativas de solucion para la mayoria de los factores identificados, estas
ltimas se disefiaron de forma personalizada de acuerdo con la situacion especifica de una

de las envasadoras estudiadas: la “Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola”.

Las propuestas de mejora se orientan en la optimizacion de los procesos de administracion

y produccion como: gestion del recurso humano, planificacién, ejecucion y control de
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actividades de la envasadora; gestion de la documentacion, compras, ventas, almacén de

productos, proceso de purificacion y envasado de agua y mantenimiento de planta.

Los resultados fueron consolidados dentro de dos manuales: “Manual de alternativas de
gestion administrativa” y “Manual de alternativas de gestién de produccion”, los cuales
contienen propuestas de implementacion de técnicas y guias que son respaldadas por un
marco tedrico relacionado a la optimizacion de los procesos de empresas mediante la

gestion administrativa y la gestion de la produccion.

El manual de propuestas de gestion administrativa incluye temas como el disefio de la
filosofia empresarial y un plan de gestion por competencias desarrollados para crear las
bases organizacionales que no posee la empresa y también para la estandarizacion de
procesos como contrataciones y evaluacion de personal, para mejorar la eficiencia a través

de un personal capacitado y una distribucién de funciones que evite la sobrecarga laboral.

El manual para la gestiéon de produccién se enfoca en las causas que generan los retrasos
en las entregas de los fardos de agua, tales como los desperfectos de productos por materia
prima dafiada, manipulacion inadecuada, almacenaje en zonas no autorizadas; asi como
también el inadecuado mantenimiento de las zonas de la planta de envasado, que, segln
requerimientos establecidos por las autoridades sanitarias en El Salvador, deben ser

tratados a la brevedad.

Para cumplir dicho propésito, se propone a la empresa del caso de estudio la
estandarizacion del proceso de produccion e implementar las 5S, la cual es una técnica de

gestion dirigida al orden de recursos y la generacion de un alto nivel de productividad.

Como parte adicional a los manuales propuestos, se elaboré una herramienta informéatica
disefiada para facilitar el registro de operaciones como ingreso de materia prima, control de

inventario, solicitudes de pedidos, registros de ventas de rutas y producciones diarias.

El desarrollo del trabajo de investigacion finaliza con un presupuesto de los recursos que
son necesarios adquirir para la aplicacion de las alternativas disefiadas. El presupuesto
tiene como finalidad brindar una estimacion de la cantidad monetaria que es requerida
actualmente, dando un detalle orientativo pero que necesita ser revalorado segun

variaciones futuras.

Proporcionando asi a los interesados en este trabajo de investigacion, técnicas, guias y

herramientas modernas para la gestion de procesos en las pequefas envasadoras de agua.
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INTRODUCCION.

Las pequefias empresas fabricantes de agua purificada envasada en el municipio de
Usulutan, El Salvador, desempefian un papel importante para la salud y bienestar de la
poblacion en la localidad, puesto que suministran un producto de consumo fundamental a
precios asequibles, en comparacion con las grandes empresas de dicha industria; sin
embargo, estas pequefias empresas no se desarrollan bajo una cultura de mejora continua,
en la que se busque constantemente satisfacer a los consumidores proporcionando

productos de calidad, a la vez que se cumple con este objetivo de la manera mas eficiente.

Por lo anterior, este trabajo de investigacion plantea el desarrollo y ejecucién de un
diagnéstico, especificamente de los procesos administrativos y de produccién de las
pequefias empresas envasadoras de agua del municipio de Usulutan, el cual permita
conocer con mas detalle las causas principales de que estas se encuentren en desventaja

frente a competidores de otros departamentos del pais.

Asimismo, proporciona las herramientas que, de acuerdo con los resultados del diagndstico,
son las mas idoneas para aplicar dentro de las envasadoras en estudio; las cuales van
encaminadas al disefio de alternativas de gestion para la optimizacién de procesos tanto
administrativos como de produccion, incluyéndose en estas el establecimiento de una mejor
cultura empresarial, el disefio de la filosofia, estructuras organizacionales formales con
niveles jerarquicos, sobre los cuales estén disefiados los puestos de trabajo con sus
respectivas responsabilidades y niveles de autoridad; descripcion de procesos claves para
su desarrollo de manera estandarizada, técnicas de organizacién, limpieza y mejoramiento
de las areas de trabajo para una mayor productividad, entre otras que forman parte de las

alternativas de solucion.

Para el disefio de dichas alternativas se toma como caso ilustrativo a la empresa
“Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola”, de manera que el resto de las pequefas
empresas envasadoras de agua de la localidad y demas con caracteristicas similares,
encuentren en esta investigacion una guia para la implementacién de nuevas estrategias
que optimicen sus procesos, valorando y analizando los recursos materiales, financieros y

humanos que son requeridos para la implementacion futura de las alternativas propuestas.

Lo anteriormente descrito, se propone con la Unica finalidad de que las pequefias empresas
en estudio puedan evolucionar positivamente desde el modelo tradicional de administracion

hasta la gestion empresarial mas moderna.
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CAPITULO I

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.






1.1 DEFINICION DEL PROBLEMA.

Segun la Ley de Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados decretada en
1961; con la institucionalizacion de la administracion de agua potable en El Salvador, se
desarrolla un sistema de distribucion de agua enfocado en generar la disponibilidad de

dicho recurso para satisfacer las necesidades de la poblacién.

El sistema mencionado presenta diversas problematicas que han frenado su objetivo; como
cambios de caracteristicas en el recurso liquido que generan afecciones a la salud y la
denominada “crisis del agua” en el pais. Las irregularidades en la distribucién puablica del
agua generan preocupacion en las comunidades salvadorefias por lo que estas buscan

diversificar los medios para obtener un producto inocuo.

En el municipio de Usulutan el agua envasada es un medio de gran aceptacién como
alternativa de consumo por las deficiencias de la distribucién nacional, seguin una encuesta?
aplicada a personas del municipio en 2022; se detalla que entre los encuestados el 47.5%
utiliza el medio de la red publica por mayor disponibilidad y su precio mas econdémico,
mientras que el 43.9% consume agua envasada por mantener la seguridad en la salud. Sin
embargo, a través de la misma encuesta se identifica alta inclinacién por marcas mejor

posicionadas en el pais, a diferencia de las producciones del municipio.

La poca preferencia por marcas locales es una consecuencia que se incluye en las
limitantes de crecimiento que tienen las pequefias empresas envasadoras de agua. De
acuerdo con un prediagnéstico® realizado en el municipio de Usulutan, se plantean estas

situaciones como resultados de irregularidades internas.

El prediagnéstico se realiza con cuatro pequenias empresas* dedicadas al envasado de
agua en el municipio de Usulutan, que cuentan con la Certificacion de Registro Sanitario de
Alimentos y Bebidas, segun informes de la Direccion de Salud Ambiental; dependencia del
Ministerio de Salud de El Salvador (MINSAL), y que son proveedores de agua autorizados
segln el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN)®. Estas empresas

son:

! Articulo de National Geographic Latinoamérica, titulado “La Crisis del Agua en El Salvador” 2018.

2 Consultar Anexo 1: Encuesta de las fuentes de abastecimiento de agua para consumo humano en Usulutdn.
3 Anexo 2: Prediagndstico en pequefias empresas envasadoras de agua del municipio de Usulutén, El Salvador.
4 La clasificacion de “pequefia empresa” estd dada por las ventas brutas anuales de la empresa, asi lo establece
en El Salvador la ley MYPE en su art. 3, publicada el 20 de mayo de 2014.

5> Consultar Anexo 3: Listado de Proveedores de Agua segtin MARN.
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Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola: comercializadora de la marca “Rock Ola”.
Envasadora de Agua Neftali Panamefo: comercializadora de la marca “Pefa Fresca”.

Envasadora de Agua 2 Hermanos: comercializadora de la marca “BLUE MAGIC”.

P w0 N PE

Envasadora de Agua Monte Nevado: comercializadora de la marca “Monte Nevado”.

En el analisis de estas empresas se relacionan sus limitantes de crecimiento con
dificultades internas como el desconocimiento sobre la gestién de la documentacién que se
genera en la empresa y la importancia que tiene establecer normas laborales y una buena
comunicacion entre colaboradores, asimismo por contratiempos en los que las maquinas
de envasado de agua presentan desperfectos que detienen el proceso de produccion y
retrasan la entrega de productos y por la poca capacidad del personal administrativo para
el desarrollo de actividades que requieren el uso de herramientas ofimaticas; generando el

desemperio deficiente de colaboradores, errores y otras consecuencias.

Sin embargo, las dificultades mencionadas anteriormente son producto de hallazgos
identificados en los procesos administrativos y productivos en estas empresas locales, los

cuales se detallan de la siguiente forma:

Tabla 1 Resultados del prediagndstico de procesos administrativos en envasadoras.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

Proceso 1: Monitoreo y seguimiento de procesos.

Rendimiento bajo por inadecuada supervision del personal.

- Monitoreo limitado al solo ser realizado por los gerentes.
- Correcciones basadas en opiniones propias.

- Poco interés de los colaboradores por mejorar continuamente.

Proceso 2: Control de documentacion.

Registros dafiados por el resguardo inadecuado de documentos.

- Elementos para resguardo de documentos no se usan adecuadamente.
- Dificultad para disponer de informacién y documentos cuando es requerida.
- Pérdida de tiempo por localizar documentos, ya que estan desorganizados.

- Reduccién de espacio en oficinas por no definir elementos adecuados de archivo.

Proceso 3: Administracion de personal y funciones.

Altarotacion en puestos de trabajo por poco personal.

- Sobrecarga laboral.

- Daiios en producto o maquinaria por descuido de actividades asignadas.
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Mal rendimiento por ausentismo laboral.

- Se extienden los horarios laborales y responsabilidades de colaboradores para
atender las responsabilidades del personal ausente.

- No se cumplen con las actividades en el tiempo requerido.

Proceso de contratacion informal.

- Limitado enriquecimiento de la organizacién con personal que no contribuye al
crecimiento e innovacion de la empresa.

- Cuando un puesto se encuentra disponible es dificil encontrar a un trabajador que no
abandone el puesto antes de cumplir el periodo de prueba.

Errores por poca capacidad en el manejo de equipo informatico.

- Retrasos por la ausencia de colaboradores que utilizan el equipo informético.
- Uso limitado de recursos para tareas pequefias por falta de conocimientos para aplicar

herramientas ofimaticas.

Proceso 4: Gestion de compras.

Reporte de compra de materia prima tardio.

- El pedido de bolsas se suele retrasar cuando los colaboradores notifican la falta de
estas de forma tardia o el gerente olvida la informacion.

- Se realizan compras de emergencia de materia prima.

Proceso 5: Gestion de ventas.

Fallos en control de ventas diarias por registros incompletos de vendedores.

- Pérdida de tiempo en crear de forma improvisada los formatos para registrar las
ventas y subsanar errores cuando se presentan datos poco claros.

- Retrasos para cuadrar las unidades cargadas y vendidas.

- Reprensiones de directivos a vendedores por errores de informacion.

- Dificultad para controlar las ventas realizadas en la empresa cuando se extravia o

dafa documentacion.

Pérdida de oportunidades de ventas.

- Pérdida de ventas por no tener suficientes productos para completar las solicitudes.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 2 Resultados del prediagndéstico de procesos de produccion en envasadoras.

PROCESOS DE PRODUCCION.

Proceso 1: Almacenamiento de materia prima.

Dafio de materia prima por almacenamiento inadecuado.

- La materia prima se expone a condiciones que pueden dafiar su composicion.

- Riesgo de desperdicio de recursos materiales y economicos.

Proceso 2: Envasado de agua.

Atascamiento de maquinaria por descuidos en el proceso de envasado.

- Detencion de la produccion por el periodo de tiempo en el que se soluciona el fallo.
- Fugas de agua por el atascamiento.
- Dafos en la maquinaria.

- Pérdida de productos.

Retrasos en la produccion.

- Retrasos en produccién por falta de materia prima y fallos en maquinaria.

Proceso 3: Gestién de riesgos fisicos.

Falta de sefalizacién y organizacién del espacio fisico.

- Constante riesgo de caidas y dafio de materiales por agua derramada en el suelo.
- Mala circulacién debido a elementos no colocados en su lugar designado.
- Uso indebido de maquinaria.

- Reduccién de la productividad de los colaboradores por distracciones.

Fuente: Elaboracion propia.

Estas situaciones se convierten en detonante de los factores que impiden el crecimiento
empresarial y gue generan errores y demoras dentro de estos procesos, por lo que, para
generar una mejora continua en las pequefias empresas envasadoras, se recae en la
necesidad de atender las dificultades en base a un analisis profundo de sus procesos, con
los cuales se puedan disefiar alternativas para mejorar la gestion administrativa y de

produccion.
1.1.1 Enunciado del problema.

Tomando en consideracion las situaciones que ocasionan dificultades en las envasadoras
y distribuidoras de agua en Usulutan, se plantea la siguiente interrogante: ¢ Qué elementos
de gestion son necesarios para optimizar los procesos de administracién y de
produccién en las pequefias empresas envasadoras de agua del municipio de

Usulutan, El Salvador?

21



1.2ESTADO DEL ARTE.

En una investigacion realizada en la primera década del siglo XXI en El Salvador; por
estudiantes de la Facultad de Economia en la Universidad “Dr. José Matias Delgado”,
enfocada a estrategias para el desarrollo de producto del agua purificada envasada®, se
hace mencion que algunos de los objetivos fundamentales de la mayoria de las empresas
son la supervivencia, obtencion de utilidades y crecimiento, sin embargo, al indagar sobre
la situacion actual en la industria de la fabricacion y envasado de agua en El Salvador, se
puede observar que han sido pocas las empresas que han perseguido el objetivo tres, al
igual que ha sido poco el crecimiento que se ha presentado en el ambito teérico sobre este
tipo de empresas y sus actividades; ya que se carece de contenido documental e

informativo actualizado que permita profundizar en temas sobre:

o Estrategias de mejoras.
e Gestion administrativa.

e Gestion de produccion.

Debido a esto, como parte de la investigacion del estado actual de los temas anteriormente
mencionados, se estructura el estado del arte tomando en consideracion estudios
internacionales elaborados dentro de los udltimos 5 afios, que se relacionan con las

pequefas empresas y la industria de fabricacién y envasado de agua.

1. Analisis de los factores que limitan el desarrollo y crecimiento de la pequefia

empresa en Lima, Peru.

Entre las principales aportaciones sobre la tematica de la gestion administrativa y
estrategias de mejoras en pequefias empresas, se encuentra la investigacion de Erika
Condorchoa y Liz Gonzalez (2017), quienes enfatizan que la mayor limitante para las
pequefias empresas en Lima no esta dada por la ocupaciéon de cargos gerenciales por
familiares directos, sino por la contratacion de personal no capacitado para dichos cargos.
Lo anterior genera una inadecuada estructura organizacional y ocasiona que el duefio de
la empresa asuma el rol protagénico gestionando diversas areas; no mostrandose sinergia

con los demas cargos.

8 Investigacién descriptiva en El Salvador titulada “Estrategia de Desarrollo de Producto del Agua Purificada
Alaska”, 2006.
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En el estudio se propone manejar el crecimiento de la empresa bajo lineamientos
funcionales donde exista una articulacion entre el conocimiento de la teoria administrativa,

organizacional, de recursos humanos y la administracion estratégica.

2. Gestion de procesos para la planta purificadora de agua “Palma de Agua S.A.S.”

en el municipio de Madrid en Cundinamarca, Colombia.

En los estudios sobre la gestién administrativa y estrategias de mejoras, se cuenta con la
investigacion documentada por Angela Barragan y Leydi Caicedo (2017), en la que se
considera a la planificacion de estrategias orientadas a la mejora continua una herramienta
ideal para solucionar el problema de la empresa: falta de informacién, la cual genera errores
al momento de tomar decisiones y genera desorden. El desorden a su vez afecta la
administracién del dinero y las actividades relacionadas con el proceso operativo, por lo que
se propone estandarizar las operaciones bajo los principios de una gestién basada en
procesos: monitoreo, estandarizacion y optimizacién, los cuales son aspectos claves que
se pueden aplicar en pequefias empresas envasadoras de agua para mejorar la gestion de

la informacion y que no se vean afectados los procesos operativos.
3. Lagestién empresarial en las micro, pequefias, medianas empresas.

El articulo cientifico de la revista FAREM-Esteli (2021) menciona que la sostenibilidad de
las micro, pequefias y medianas empresas depende mucho de la gestion administrativa, la
cual, con su adecuada implementacion, contribuye al manejo y el funcionamiento de todas
las operaciones de cualquier empresa sin importar su tamafio o giro del negocio. Asimismo,
en el articulo cientifico se hace alusién de los precursores mas relevantes que marcaron la
historia administrativa, quienes permitieron que se fortaleciera como ciencia y demostraron
su aplicabilidad en los distintos ambitos de la industria para obtener mejores resultados
organizacionales en el corto, mediano y largo plazo y para alcanzar el posicionamiento,

desarrollo, éxito y sostenibilidad empresarial.

4. Propuesta de mejora del proceso productivo para satisfacer la demanda en la
empresa Agua y Servicios y Derivados S.A.C. mediante herramientas de Lean

Manufacturing.

Cinthya Cieza (2019) hace su aporte al tema de la gestion de produccién mediante una
investigacion de dos afios en el sector fabricante y comercializador de agua en Perl. En la
investigacion se menciona que los avances tecnoldgicos son los que han permitido que la

implementacién de una empresa de este tipo actualmente sea mas rentable asegurando la
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calidad del agua, pero que, para su sostenibilidad y crecimiento, estas empresas deben
centrarse en un aspecto muy importante: reorganizar el sistema de produccién a partir de
las actividades estratégicas. Esto debido a que muchos de los problemas que presentan
este tipo de empresas son originados por actividades improductivas que a su vez tienen
sus propias causas, tales como la falta de conocimiento técnico por parte de los
trabajadores sobre el proceso productivo, falta de capacitacion, planificacion de la
produccion de forma empirica, elevada capacidad ociosa en la planta de produccion y la

carga de trabajo de los operarios no equilibrada.

Por lo anterior, Cieza plante una propuesta de mejora para los procesos productivos y para
satisfacer la demanda, a través de herramientas de Lean Manufacturing’ y el informe A3%.
También plante6 el desarrollo de un programa de capacitaciones para el personal operativo
y guias de trabajo para el buen funcionamiento de la empresa, de forma que los cambios

puedan reflejarse de manera uniforme.

De los temas abordados en las investigaciones anteriores, se tiene afinidad con los
aspectos relacionados a metodologias que adoptan los principios para la mejora continua,
la eliminacion de actividades que no generan valor y la implementacién de la gestion
administrativa como una herramienta eficiente para el crecimiento, desarrollo vy

sostenibilidad sin importar el tamafio y rubro de la empresa.

Asimismo, con el desarrollo de esta investigacion se pretende reforzar el tema de la
optimizacion de procesos de produccion mediante su gestion adecuada y abordar los temas
que no han podido ser aplicados de forma especifica a la industria de fabricacién y
envasado de agua purificada en El Salvador; tal como la gestion administrativa, y otros
vacios en la tematica sobre como la gestion de los procesos claves de las pequefias
empresas envasadoras de agua (procesos de administracion y de produccién) podria
contribuir a la optimizacion del trabajo, facilitando la direcciéon de la empresa hacia la mejora

continua y el crecimiento regional; en el caso de las envasadoras de agua usulutecas.

7 En castellano “produccién esbelta”. Termino ampliado por Rajadell y Sdnchez en su libro “LEAN
MANUFACTURING. La evidencia de una necesidad” publicado en el 2010.

8 Herramienta de toma de decisiones y proceso de resolucién de problemas fundamentado en el ciclo de
Deming (GlobalLean, 2020).
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1.3JUSTIFICACION.

Una gran parte del funcionamiento eficiente de las pequefias empresas envasadoras de
agua depende de sus procesos, especialmente de aquellos relacionados a la administracion
y produccion. Para llegar al punto de gestionar adecuadamente los procesos de este tipo,
resulta verdaderamente esencial identificar las dificultades que no permiten la operatividad

eficiente de los mismos.

Segun Condorchoa e Hidalgo (2017)° algunos de los factores que forman parte de las

causas que limitan el desarrollo y crecimiento de las pequefias empresas son:

1. Laintegracion del personal gerencial con poca especializacion relacionada al area.

2. Falta de vision.

Y el sector empresarial de la industria de alimentos y bebidas, al que pertenecen las
productoras y envasadoras de agua, no se exceptla a la manifestacion de estos factores.
Siendo necesario profundizar en el funcionamiento de estas pequefias empresas para
identificar otras causas que estén originando su estancamiento en el mercado local y la
generacion de defectos en sus procesos, especificamente en el municipio de Usulutan,

departamento de Usulutan, El Salvador.

Al efectuar una investigacion orientada en la percepcion de las distintas ideologias que
sostienen las pequefias empresas envasadoras del municipio de Usulutan, acerca de la
optimizacion de sus procesos y desarrollar estrategias para mejorar continuamente; se
podra conocer las razones principales por las que dicho rubro no ha presentado mucho
crecimiento en los ultimos afios en el municipio, de forma que se identifiquen las pautas
para disefiar las alternativas a las que pueden recurrir estas empresas para mejorar su
gestion en procesos de administracion y de produccién, dejando de convertir los problemas

de gestién en una practica habitual que limita su crecimiento y da lugar a errores.

Para enfocar de mejor forma el desarrollo del presente trabajo de investigacion se llevé a
cabo un prediagnéstico en las pequefias empresas envasadoras de agua ubicadas en el
municipio de Usulutan,® cuyo resultado permitié identificar que algunos de los efectos de

los problemas a los que se enfrentan estas empresas, entre ellos la deficiencia

% Estudio realizado en pequefias empresas peruanas titulado “Andlisis de los factores que limitan el desarrollo
y crecimiento de la pequefia empresa en Lima, Peru”, 2017.

10 Consultar Anexo 2: Prediagndstico en pequefias empresas envasadoras de agua del municipio de Usulutan,
El Salvador.
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administrativa por no contar con el personal necesario, la falta de supervision, registro y
seguimiento de procesos; enfoque empresarial tradicional, falta de control de procesos

productivos, entre otros, son:

1. Ladisminucion de preferencia en el mercado local.

2. Estancamiento empresarial.

3. Desperdicio de recursos materiales, economicos y tiempo.
4

Retrasos en la entrega de los productos.

Estos efectos vulneran las actividades administrativas y operativas de las empresas, y
contribuyen a la inadecuada gestién de procesos que hace mas dificil la interpretacion de

resultados para la toma de decisiones.

El presentar alternativas de gestion administrativa y de produccién para las pequefias
empresas envasadoras de agua en el municipio de Usulutan, representara un aporte
significativo para el mercado local de este rubro, puesto que permitirda a las empresas
entender la situacion en la que se encuentran actualmente y cémo sus enfoques
tradicionales y la mala administracion; han limitado el crecimiento, asi como también les
permitira identificar las oportunidades de mejoras que poseen para formarse de una visiéon
global con nitidez dentro de la empresa, motivandose a tomar iniciativas de cambios
innovadoras a nivel local y que los lleve a plantearse objetivos acorde a las oportunidades
en la actualidad. Conociendo de antemano las alternativas mas adecuadas para la
optimizacion de algunos de sus procesos, el uso racional de sus recursos y promoviendo la

organizacion a la mejora continua.
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1.40BJETIVOS.
1.4.1 Objetivo general.

Disefiar alternativas de gestién administrativa y de produccién para la optimizacion
de sus procesos en pequefias empresas envasadoras de agua del municipio de

Usulutan.

1.4.2 Objetivos especificos.

Elaborar un diagnéstico de los procesos de administracion y de produccién de las
pequefias empresas envasadoras de agua en el municipio de Usulutéan, para la
identificacion de oportunidades de mejoras dentro de los mismos.

Disefiar un manual con alternativas de gestibn administrativa para la
reorganizacion interna de la envasadora de agua Rock Ola y el desarrollo eficiente
de sus actividades, mediante estrategias de optimizacion.

Disefiar un manual con alternativas de gestién de produccion para la reduccién de
retrasos en las operaciones de la planta de envasado de la empresa Rock Ola,
utilizando la estandarizacion de proceso productivo y la técnica 5S.

Disefiar una herramienta informatica que facilite el acceso a la informacion de los
procesos de ventas, compras y produccién en la envasadora Rock Ola, mediante
el registro de sus actividades.

Elaborar un presupuesto de los recursos necesarios para la implementacion futura
de las alternativas de gestion administrativa y de produccién en la envasadora de

agua Rock Ola.
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CAPITULO II:

ALCANCES Y LIMITACIONES.






2.1ALCANCES.

Se estudiaron los procesos administrativos relacionados con la direccion general,
recursos humanos, compras y ventas en las pequefias empresas envasadoras de
agua del municipio de Usulutan.

Se estudiaron los procesos que se desarrollan en la planta de produccién:
almacenaje, envasado, control de calidad y gestién de riesgos.

El diagnéstico se realiz6 a través de un diagrama de causa y efecto donde se detallen
las realidades de las pequefias empresas envasadoras de agua en el municipio de
Usulutan.

Como alternativa administrativa se utilizo la técnica de gestion por competencias para
el disefio del organigrama, filosofia organizacional, normativas y detalle de puestos
de la empresa Rock Ola.

Se disefiaron guias de aplicacion en procesos de contrataciones, supervision de
personal y archivo de documentacidn para la orientacion de la empresa Rock Ola a la
ejecucién de actividades bajo regulaciones.

Se elaboré una guia del proceso de produccion de agua envasada de forma
estandarizada para la orientacién de otros empleados en la planta de produccién de
la empresa Rock Ola.

En las alternativas de produccion se utilizaron las técnicas de las 5°S para proponer
practicas de orden y mejoras en las zonas de envasado y almacenamiento de la
empresa Rock Ola.

En las alternativas de produccion se incluyeron las sefializaciones faltantes en la
empresa, para la disminucion de riesgos y cumplimiento de requerimientos de higiene
en las instalaciones.

Para el disefio de la herramienta informatica se consideré el control de informacién
de los procesos de ventas, compras y produccion a través del registro digital y la
generacion de documentos estandarizados.

Para el presupuesto se evaluaron los precios en el mercado de los recursos
materiales y humanos que se requieren para la aplicacion de las alternativas de

gestion.
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2.2LIMITACIONES.

¢ Los manuales de alternativas de gestion administrativa y de produccién no fueron
disefiados para todas las empresas en estudio. Estos se disefiaron especificamente
para la envasadora Rock Ola.

o Los procesos de la division de distribucion no se consideraron para el disefio de
alternativas de gestion en las pequenas empresas envasadoras de agua.

o De los procesos a cargo de la divisibn administrativa en las pequefias empresas
envasadoras de agua, se excluyeron para el diagndstico y disefio de alternativas los
procesos de finanzas.

e La herramienta informatica presenta un nivel bajo de compatibilidad con empresas
que no fueron utilizadas como modelo para su disefio.

e Para la implementacion futura de las alternativas de gestion disefiadas se debe
considerar que los valores monetarios del presupuesto pueden experimentar
variaciones; debido a cambios de precios en el mercado.

e La implementacion de las alternativas de gestion en las empresas no esta

contemplada en el estudio.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO.






3.1ANTECEDENTES.

3.1.1 Produccion de agua purificada.

Los registros de historia, segun la monografia “Mejoramiento de la calidad a través de
un Sistema Integral de Gestion en la Planta Purificadora de Agua, de la Universidad
Veracruzana” por Vera del Callejo, O. (2008), sefialan que existian problemas estéticos
como la apariencia, olor o sabor desagradable con respecto al agua de consumo humano,
y que a las personas les tom6 miles de afios reconocer que no podian contar solamente

con sus sentidos para juzgar la calidad del agua.

Como resultado se disefiaron sistemas de tratamiento de agua para consumo fabricado en
Estados Unidos durante el principio de los afios 1900; fueron propulsados por la necesidad
de eliminar la turbidez, y, por ende, eliminar los contaminantes de microbios que estaban
causando brotes de tifoidea, disenteria y célera, esto a través de la filtracién con arena

lenta.

Mientras la filtracion era un método de tratamiento bastante efectivo para reducir la turbidez,
fueron los desinfectantes, como el cloro, que jugaron un papel importante para reducir el
namero de brotes de enfermedades a principios de 1900. Actualmente la filtracion y el
tratamiento con cloro se mantienen como técnica efectiva de tratamiento para proteger las
fuentes de agua de microbios peligrosos, aunque se han hecho avances adicionales en la

desinfeccion a través de los afios.
3.1.2 Industria de bebidas en El Salvador.

Segun el “Plan de negocios para la creacion de una empresa productora y
comercializadora de agua purificada y envasada en el area metropolitana de San
Salvador”, elaborado por Cruz, L., Guardado, J. y Renderos, J. (2012), a medida que la
poblacion fue en aumento, las fuentes de agua limpia comenzaron a escasear, siendo
necesario buscar métodos efectivos para purificarla sometiéndola a estrictos tratamientos
de purificacion para proteger a la poblacion de los factores que afectan la salud a través del

agua que se ingiere, naciendo en El Salvador las empresas productoras de agua purificada.

Estas empresas se dividen en dos sectores, el primero dedicado a la fabricacion de
alimentos y el segundo dedicado a la produccién de bebidas, entre las cuales se encuentran
los subsectores dedicados a la elaboracion de bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas, vy el

subsector de agua envasada, natural y mineral.
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3.1.3 Subsector de agua purificaday envasada en El Salvador.

Como parte de la investigacion mencionada anteriormente sobre el “Plan de negocios
para la creacion de una empresa productoray comercializadora de agua purificada
y envasada en el area metropolitana de San Salvador”, se detallan algunos aspectos
sobre el subsector de agua purificada y envasada en el pais y su surgimiento, el cual ha
tenido como fin brindar a la poblacién salvadorefia una amplia oferta de agua envasada o
embolsada con diferentes precios y presentaciones. Asimismo, presenta una definicién de
las empresas procesadoras y embotelladoras de agua, la cual se muestra a continuacion:
Figura 1 Definicion de empresas procesadoras y embotelladoras de agua.

L]
Empresas procesadoras y embotelladoras de agua:

Entidades formadas por elementos humanos, materiales y financieros dedicados a la
explotacién comercial de agua purificada, cuyo objeto principal es la obtencion de
utilidades. —

Fuente: Elaboracién propia en base al contenido del “Plan de negocios para la creacion de una empresa

productora y comercializadora de agua purificada y envasada en el area metropolitana de San Salvador’.

En El Salvador hay dos tipos de empresas dedicadas a este rubro: las grandes empresas
que cuentan con magquinaria de alta tecnologia y que ofrecen el producto en diversas
presentaciones de envasado y las pequefias empresas que se dedican a la purificacion del

agua mediante filtros caseros y que ofrecen su producto en una sola presentacion.
3.1.4 Pequefias envasadoras de agua en el municipio de Usulutan.

Segun la Clasificacion de Actividades Econdmicas de El Salvador (CLAEES), elaborada
con base a la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de todas las Actividades
Econdmicas (CIIU), la manufactura se agrupa por diferentes ramas de actividad econémica
entre las cuales se encuentra la Produccion de Alimentos y Bebidas. Dicha industria se
divide en dos sectores, el primero dedicado a la Fabricacién de Alimentos y el segundo
dedicado a la Produccion de Bebidas, entre las cuales se encuentran los subsectores
dedicados a la elaboraciéon de bebidas alcohdlicas, elaboracién de bebidas no alcohdlicas

y el subsector de agua envasada.

En el municipio de Usulutan, departamento de Usulutan, El Salvador, se identifican cuatro
pequefias empresas dedicadas a la produccién y comercializacion de agua envasada

purificada, clasificandose en el sector de la industria manufacturera en la divisién de
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Alimentos y Bebidas, especificamente en el sector de bebidas. El grupo de empresas

mencionado se enlista a continuacion.

Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola.
Envasadora de Agua Neftali Panamefio.
Envasadora de Agua 2 Hermanos.

P W NP

Envasadora de Agua Monte Nevado.

Especificaciones de pequefias envasadoras de agua del municipio de Usulutan:

Tabla 3 Informacién general de las pequefias envasadoras de agua usulutecas.

PEQUENAS EMPRESAS ENVASADORAS DE AGUA EN EL MUNICIPIO DE USULUTAN.
Actividad econémica: 1104201-Fabricacién y envasado de agua purificada.

1 Distribuidoray Envasadora de Agua Rock Ola.

Ubicacion geografica: Av. Gerson Calito N.° 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan, El
Salvador.

Propietario de registro: Bella Guadalupe Garcia de Trejo.

Marca que comercializa: Rock Ola.

N.° Registro Sanitario: 19227

2 Envasadora de Agua Neftali Panamefio.

Ubicacion geografica: Km 111 % carretera Litoral, Hielera Munguia, Usulutén, Usulutén, El
Salvador.

Propietario de registro: | Neftali Panamefio Villegas.

Marca que comercializa: = Pefia Fresca.

N.° Registro Sanitario: 15871

3 Envasadora de Agua 2 Hermanos.

Ubicacién geogréfica: Colonia Villa Chentilla, Calle Circulo Estudiantil, Usulutan, Usulutan.

Propietario de registro: Rudy Geovanni Castillo Sanchez.

Marca que comercializa: BLUE MAGIC.

N.° Registro Sanitario: 63526

4 Envasadora de Agua Monte Nevado.

Ubicacion geografica: Final 92 Av. Sur, Colonia DEUSEM, Calle Principal N.° 10, Usulutan,
Usulutan, El Salvador.

Propietario de registro: Sandra Marisela Alvarez.

Marca que comercializa: = Monte Nevado.

N.° Registro Sanitario: 9393

Fuente: Elaboracion propia en base a la informacién de las empresas en estudio.
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3.1.5 Empresa caso practico: Envasadora de Agua Rock Ola.

e Descripcion de la empresa.

La empresa Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola es un emprendimiento familiar
ubicado en el municipio de Usulutan, departamento de Usulutan, El Salvador; que inici6 sus
operaciones en el afio 2005 por la sefiora Bella Guadalupe Garcia de Trejo, quien junto a
su esposo se dedicO a crear la base de la pequefia empresa envasadora de agua que

actualmente dirige uno de sus hijos y su esposa.

Esta pequefia empresa dedicada a la fabricacién, tratamiento y envasado de agua es quien
se encarga de la comercializacion y distribucién de la marca localmente reconocida “Rock

Ola”, en una sola presentacion: bolsa de 500 ml.

La empresa cuenta con una infraestructura dividida en 4 zonas: area de produccion,
bodega, area administrativa y zona de carga, asimismo sus procesos se asocian a tres

divisiones dentro de la empresa: administracion, produccion y distribucion.

Sus principales clientes son tiendas y empresas locales del departamento de Usulutan, con
una presencia considerable en algunos municipios de otros departamentos de la zona

oriental.
e Ubicacion geografica.

La Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola esta ubicada en la Av. Gerson Calito N.°

54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan.

e Portafolio.

Figura 2 Presentacién del producto de la empresa Rock Ola.

La envasadora Rock
Ola tiene 1 tipo de
presentacion de su
producto: bolsa
plastica de 500 ml.

Fuente: Empresa Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola.
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3.2BASE TEORICA.

3.2.1 Procesos de Gestion Administrativa, un recorrido desde su origen.

Para conocer qué es la gestion administrativa y como ha sido su evolucién hasta la
actualidad, es necesario conocer qué es la administracion, y en la investigacion de
Mendoza y Moreira (2021) se hace una recopilacién de definiciones de la “administracién”
entre las que destaca la de Henry Fayol: “Ciencia que preveé, organiza, dirige, coordina y

controla a través de la gerencia.”

La investigacion de estas dos autoras brinda un amplio panorama sobre el origen, etapas y
percusores de la gestién administrativa, tales como Confucio, Adam Smith, Henry Metcalfe,
Woodrow Wilson, Frederick W. Taylor, Henry Fayol, entre otros; quienes proporcionaron

teorias que actualmente son modelos de apoyo para el pensamiento de la administracion.

Por otra parte, en este estudio se identifica el proceso evolutivo del concepto de
administraciéon, cuyas etapas se desarrollaron por medio de la historia de la humanidad
como la Edad Antigua, Edad Media, Edad Moderna, Edad Contemporanea hasta la

Sociedad Moderna.
3.2.2 Importancia de la gestién en el area administrativa.

El area administrativa de una empresa es la que se encarga del analisis administrativo y
control de funciones como contrataciones, pagos, ventas, gestionar los traslados y
compras, controlar de forma eficiente la infraestructura, el mantenimiento adecuado y lograr

los maximos beneficios posibles para la empresa.

La asignacion de funciones y procesos dentro de esta area puede variar acorde a las
necesidades y estructura de las empresas, sin embargo, la importancia de su buena gestion
es de igual forma para todas, ya que les sirve como base para la ejecucion y potenciacion
de tareas para el cumplimiento de los objetivos planteados, asi como el crecimiento de
estas. Uno de los aspectos por los que se caracteriza la gestiébn administrativa, segun el
blog “Area administrativa de una empresa” de International Online Education

(EUROINNOVA), es la proposicion y elaboracion de politicas, normas y procedimientos.
3.2.3 Optimizacién de procesos administrativos.

Los procesos administrativos son cruciales para toda compafiia y deben optimizarse
constantemente. La mejora de estos procesos conlleva un gran esfuerzo por parte de toda

la empresa, y da como resultado una mayor productividad y control sobre el flujo de trabajo.
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Sin embargo, acorde al blog de Corposuite “Actividades para mejorar procesos
administrativos de tu empresa” (2021), existen distintos obstaculos para lograr una
buena gestidn de estos procesos, entre ellos se encuentra el miedo al cambio por parte del

equipo y el querer obtener resultados inmediatos.

En este blog se mencionan algunas actividades que se pueden considerar para mejorar el

proceso administrativo en una empresa, entre ellas estan:

e Capacitar al equipo y gestionar el cambio. Cuando los empleados conocen los
procesos, las herramientas, las actividades que se estaran realizando y como se ira
gestionando cada actividad y cada cambio, el temor se disipa.

e Analizar los resultados. Si algo se puede medir, se puede mejorar. La importancia
de analizar los resultados obtenidos hace una gran diferencia a la hora de hacer

cambios ya que permite saber si algo funciona o si se debe reestructurar.

3.2.4 Disefio de la estructura organizacional.

Para el disefio de la estructura, segun Marco, F., Loguzzo, H. y Fedi, J. en el libro
“Introduccién a la Gestiéon y Administracion en las Organizaciones”, se requiere tomar

decisiones relacionadas con los siguientes aspectos:

o Eldisefio de puestos: La identificacion de las tareas necesarias para cumplir con los
objetivos y su posterior agrupamiento en puestos y en un conjunto de tareas que
seran realizadas por una persona.

e Ladepartamentalizacién: El agrupamiento de puestos en unidades, departamentos
o divisiones.

e Lajerarquizacién: La disposicién de las funciones de una organizacion por nivel de
autoridad (jerarquico) en la piramide organizacional.

e Lacoordinacion de las actividades realizadas por cada unidad.

Cada organizacion debe decidir qué disefio es el mas apropiado para su realidad, por lo
que la estructura tendra un caracter disefiado de acuerdo con los objetivos, caracteristicas

de la organizacion y la promocién de ciertos valores y comportamientos como los siguientes:

e Valores: Principios éticos y morales que estipulan la forma correcta de comportarse
dentro y fuera de la organizacion.
¢ Normas: Son reglas que determinan lo que se debe y lo que no se debe hacer.

e Lenguaje: Forma de expresarse que utilizan los miembros dentro de la organizacion.
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3.2.5 Componentes de la gestion humana por competencias.

Los principales componentes o subsistemas que abarca un modelo de gestibn humana por
competencias, segun la investigacion de Lago, G. y Nadruz, P. “Gestion por
competencias: Integracion entre la evaluacion del desempefio y la formacion y el

desarrollo”, son:

Disefio y evaluacién de puestos de trabajo.

Seleccién y contratacion de personal.

Formacion y desarrollo del personal.

Evaluacion del desempefio del personal.

Cada subsistema tiene su propia complejidad y su manera particular de incluir
competencias, pero en cada caso, tendra que complementarse y adaptarse “a la medida”

de cada organizacion.
3.2.6 Manual de Funciones.

Para Chiavenato (2009) un manual de funciones es un documento donde se detallan las
actividades y se enumeran las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
deméas cargos de la empresa, es la enumeracion detallada de las funciones del cargo que

hace el ocupante, las caracteristicas que este debe poseer y los objetivos del cargo.
3.2.7 Supervision.

De acuerdo con Serrano, V. y su articulo “Supervision (Administracion)” (2021), la
supervision se centra especialmente en estar al pendiente, dirigir y dar seguimiento a las
necesidades que surjan en la empresa y esta ha adquirido relevancia porque es una de las
ultimas funciones de la administracion, pues es donde debera revisarse si los procesos y

productos se realizaron como fue indicado y planeado.
3.2.8 Gestion de documentos: Lineamientos.

De acuerdo con la autora Sogamoso, J. (2019), en su trabajo de grado “La gestion
documental en empresas multinacionales de Colombia”, la gestion de documentos se
entiende como el “conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los aspectos
relacionados con creacion, recepcioén, organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso
y difusién de documentos” (Russo, 2009). Esta debe hacer mas facil el trabajo con los

documentos, donde cada persona debe conocer cuando, como y dénde guardarla.
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3.2.9 Gestion de la Produccion: Evolucion.

En la monografia “De la Gestion de la Producciéon a la Gestion de la Cadena de
Suministro”, Pérez Campafia, M. se describe cdmo la gestion de la produccion ha existido
desde que el hombre comenz6 a producir, para garantizar en principio su supervivencia y
desarrollarse econdmica y socialmente, definiendo a la gestiébn de produccién como la

responsable en una organizacion de la produccion de bienes y servicios.

La evolucion histérica de la gestién de produccion se ha estudiado tradicionalmente de
acuerdo con las principales escuelas del pensamiento administrativo y no de forma
cronoldgica, siendo estas las recopiladas por Schroeder en 1991: la division del trabajo,
estandarizacion de partes, revolucion industrial, estudio cientifico del trabajo, relaciones

humanas, modelo de decisiéon e informatica.
3.2.10 Gestién de produccidon y su importancia.

La gestion de la produccion es el conjunto de herramientas administrativas que se utilizan
para maximizar los niveles de produccion de una empresa que se dedica a comercializar
sus propios productos.

Segun la investigacion “Gestion de la produccion” desarrollada por Meza, L. (2013), la
gestion de la produccion se basa en la planificacion, demostracion, ejecucion y control de
diferentes tacticas para poder mejorar las actividades que son desarrolladas en una

empresa industrial.

3.2.11 Estandarizacion.
De acuerdo con el libro “Lean Manufacturing. Concepto, técnicas e implantaciéon” por
Hernandez, J. y Vizan, A., la “estandarizacion” junto con las 5S supone unos de los

cimientos principales del Lean Manufacturing.

Una definicion precisa de lo que significa la estandarizaciéon, que contemple todos los
aspectos de la filosofia lean, es la siguiente: “Los estandares son descripciones escritas y
graficas que nos ayudan a comprender las técnicas mas eficaces y fiables de una empresa
y nos proveen de los conocimientos precisos sobre personas, maquinas, materiales,
métodos, mediciones e informacion, con el objeto de hacer productos de calidad de modo

fiable, seguro, barato y rapidamente”.

Una de las caracteristicas que debe tener una correcta estandarizacién consiste en que

sean descripciones simples y claras de los mejores métodos para producir cosas.
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3.2.12 5S.

Las 5's constituyen una disciplina para lograr mejoras en la productividad del lugar de
trabajo mediante la estandarizacion de habitos de orden y limpieza. Esto se logra
implementando cambios en los procesos en cinco etapas, cada una de las cuales servira
de fundamento a la siguiente, para asi mantener sus beneficios en el largo plazo. Para la
implementacion de las 5S no se requiere de tecnologia ni conocimientos especiales, solo

disciplina y autocontrol por parte de cada uno de los miembros de la organizacién.

Un programa de 5S se construye mediante el desarrollo de cinco etapas: Seiri-Seleccionar,

Seiton-Organizar, Seiso-Limpiar, Seiketsu-Estandarizar y Shitsuke-Seguimiento.
3.2.13 Diagrama de flujo.

El diagrama de flujo es una representacion grafica que muestra todos los pasos de un
proceso y la forma de como éstos se relacionan entre si. Esta representaciéon ayuda a
visualizar mejor como es el proceso y, por tanto, ayuda a identificar qué areas de este

pueden mejorarse.?

Se puede hacer un diagrama de flujo de cualquier proceso y se puede utilizar diversas
simbologias, entre ellas la simbologia ANSI, la cual se usa normalmente en la elaboracion
de los diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacién administrativa; y la simbologia

ASME, usada para la diagramacion de procesos productivos.

3.2.14 Diagrama de Causay Efecto.

De acuerdo con el libro de Maldonado “Gestion de Procesos” el diagrama de Causa y
Efecto muestra la relacion sistematica entre un resultado fijo y sus causas, siendo una
técnica de analisis en la resolucién de problemas. El “resultado fijo” de la definicién es
comunmente denominado el "efecto”, el cual representa un area de mejora: un problema a
resolver, un proceso o0 una caracteristica de calidad. Una vez que el problema/efecto es

definido, se identifican los factores que contribuyen a él (causas).

11 Definicién segln el libro “Gestién de Procesos” por Maldonado, J. A. 2011.
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3.3 BASE LEGAL.
3.3.1 Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo para la Micro y Pequefia

Empresa.

En el art. 3 de esta ley se establecen las condiciones para ser clasificada una empresa
como “micro” o “pequefia empresa”, dentro de las cuales las empresas consideradas para
el diagnostico de los procesos de administracion y produccion en este proyecto se

encuentran en la clasificacién de “pequefia empresa”.

Las pequefias empresas se describen como una persona natural o juridica que opera en
los diversos sectores de la economia, a través de una unidad econdmica con un nivel de
ventas brutas anuales mayores a 482 y hasta 4,817 salarios minimos mensuales de mayor
cuantia y con un maximo de 50 trabajadores. Cuando una persona natural o juridica no
retna las condiciones previamente establecidas, su clasificacion se determinara por sus

ventas brutas anuales.
3.3.2 Norma Salvadoreiia Obligatoria 13.07.02.08 “Agua. Agua Envasada”.

Esta norma establece los requisitos especificos del disefio y comportamiento para
determinar si las instalaciones, métodos, practicas y controles utilizados en la extraccion,
tratamiento, envasado, almacenamiento, despacho, transporte y distribucion de agua
envasada son operados o administrados en consonancia con las buenas practicas de
manufactura que ahi se describen, asi mismo establece algunas definiciones para términos

a los que se hace referencia en este proyecto, tales como:

Agua envasada: Es aquella apta para el consumo humano, contenida en recipientes
apropiados, aprobados por la autoridad competente, con cierre hermético que garantice las
caracteristicas de cumplimiento de la norma, sin aditivos que modifiquen sus caracteristicas
organolépticas, debiendo permanecer en tal condicion hasta que llegue a manos del

consumidor final.

Registro sanitario: Procedimiento establecido por el cual los alimentos procesados son
aprobados por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, a través del otorgamiento

de un codigo, previo a su comercializacion.
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CAPITULO IV:

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.






4.1 ALCANCE DE INVESTIGACION.

4.1.1 Alcance descriptivo.

Las dimensiones de la investigaciéon ubican su desarrollo en la ruta de un alcance
descriptivo, considerando que su inicio comprende el seguimiento de precedentes tedricos
de administracion, produccion y procesos de envasado de agua, con los que se puedan
detallar las realidades de los procesos en las empresas estudiadas; y mediante lo cual se
genere el resultado final de identificar aspectos de mejora para el disefio de una propuesta

en la que se detallen sus componentes pero se mantenga a un nivel de no implementacion.

La informacién generada en el desarrollo de la investigacion y sus resultados solo involucra
la representacion de los procesos de las empresas estudiadas, sin la profundizacion de
fendmenos externos; incluyendo aspectos como el funcionamiento de las envasadoras, las
caracteristicas de las personas que las integran, sus actividades y demas datos que

representen Unicamente los elementos que las componen.

4.2 ENFOQUE DE INVESTIGACION.

4.2.1 Enfoque cualitativo.

En la investigacion se utilizan los lineamientos de un enfoque cualitativo considerando la
necesidad de obtener datos que describan ampliamente los procesos de las envasadoras
de agua y la utilizacion de métodos que permitan examinar detalladamente los resultados

para identificar aspectos de mejora en los procesos administrativos y de produccion.

La obtencidn de descripciones amplias de los procesos estudiados en las envasadoras de
agua son planteadas a través del desarrollo de técnicas cualitativas, con las cuales se
profundice a través de registros de investigacién donde detallen elementos como: aspectos
visibles en las areas administrativas y de produccion; percepcion sobre el funcionamiento
de las envasadoras por parte de las personas involucradas en los procesos estudiados; y
el detalle de conexiones existentes entre elementos que influyan en generar situaciones

que afecten a las entidades incluidas en la investigacion.

La aplicacion de la ruta cualitativa incluye el tratamiento de los resultados obtenidos,
plantedndose su detalle a través la descripcion conjunta de la relacion de incidentes entre
las empresas envasadoras de agua; y la representacion de los procesos administrativos y
de produccion en los que se resalten hallazgos obtenidos de técnicas cualitativas para el

desarrollo de un analisis con el que se identifiquen aspectos de mejora.
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4.3UNIVERSO.

4.3.1 Poblacioén.

La poblacién esta definida por los encargados de gestionar los procesos administrativos y

de produccion en las envasadoras investigadas, seleccionando los siguientes:

“Cuatro gerentes generales encargados de la gestion administrativay de produccion

en las pequefias empresas envasadoras de agua en el Municipio de Usulutan.”

Tabla 4 Gerentes generales en las pequefias envasadoras de agua.

GERENTES GENERALES DE LAS PEQUENAS ENVASADORAS DE AGUA.

EMPRESA CANTIDAD
Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola. 1
Envasadora de Agua Neftali Panamefio. 1
Envasadora de Agua 2 Hermanos. 1
Envasadora de Agua Monte Nevado. 1
TOTAL: 4

Fuente: Elaboracion propia.

Para la definicion de la poblacién se consideran las siguientes caracteristicas de los
gerentes generales:
e Ser colaboradores en pequefias empresas envasadoras de agua registradas en el
municipio de Usulutan.
e Controlar politicas y estrategias de las envasadoras de agua.
e Participar en la supervisién de colaboradores y procesos de las envasadoras de
agua.

¢ Dirigir actividades de administracion, purificacion y envasado.

4.3.2 Muestra.

No se ha seleccionado a una muestra debido a que se toma en consideracion al 100% de
la poblacion: “Cuatro gerentes generales encargados de la gestién administrativay de
produccién en las pequefias empresas envasadoras de agua en el Municipio de

Usulutan.”

La investigacion integra a todos los casos que componen la poblacion debido a que las
dimensiones de esta Ultima son de un tamafio reducido y se tiene accesibilidad a estos para

la obtencién de informacién.
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4.4TECNICA DE RECOLECCION DE DATOS.
44,1 Encuesta.

La técnica de la encuesta'? se plantea para la recoleccion de informacion a través de los
gerentes generales que trabajan en las pequefias empresas envasadoras de agua del
municipio de Usulutan. Se selecciona a esta técnica para identificar las caracteristicas de
la empresa, opiniones, conocimientos y conductas de los trabajadores, todo esto de forma

sencilla para el encuestado y para el encuestador al momento de analizar los resultados.
4.4.2 Laentrevista.

La entrevista se aplica en modalidad presencial a los gerentes generales de las cuatro
empresas envasadoras de agua incluidas en la investigacion; la implementacion de la
técnica se plantea para identificar con profundidad los elementos que no se pueden abordar
0 que complementan a la encuesta y se opta por una entrevista semiestructurada de
preguntas abiertas, para la generacion de una base de informacién amplia y descriptiva

de los procesos de las empresas envasadoras de agua.
4.4.3 Laobservacion.

La aplicacion de la técnica se plantea como observacion no participante para la
visualizacién de elementos fisicos y caracteristicas perceptibles sin necesidad de intervenir
en la recoleccion de experiencias, enfocandose en describir aspectos como: condiciones
del espacio en el que se realizan las actividades, maquinaria, aplicacion de normas
sanitarias, equipo para la manipulacién de fardos de agua, instrumentos de control

administrativo y elementos de seguridad de las areas de trabajo.

4.5 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS.

45.1 Cuestionario.

El cuestionario se estructur6 con una serie de preguntas cerradas y abiertas,
implementédndose con los gerentes generales de las envasadoras de agua en estudio; con

la finalidad de obtener informacién precisa en los enunciados que contiene.

12 3 encuesta, seglin Sampieri, es un conjunto de preguntas respecto a una o mas variables a medir.
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Este instrumento se desglosa en preguntas dentro de 5 categorias:

Tabla 5 Descripcién de la estructura del cuestionario para encuesta.

Descripcion de la estructura del cuestionario para encuesta.

Categoria.

Contenido.

Datos generales.

Preguntas que permiten conocer qué rigen las actividades
desarrolladas por los empleados de las envasadoras; si estas
cuentan con una estructura organizacional definida, con manuales
gue delimiten las funciones de los empleados, el rendimiento

percibido, etc.

Comercializacion.

Las preguntas definidas responden a temas de interés comercial
como: tipos de productos que comercializan, promedio de ventas
anuales, formas de procesar y almacenar la informacién de ventas,

etc.

Abastecimiento.

Se plantean preguntas para conocer cudl es la fuente de agua que
utilizan para purificacibn y envasado, e informacién sobre

proveedores de la empresa.

Almacenamiento.

Preguntas sobre el equipo disponible para manipulacion de

producto terminado y sobre el inventario de materia prima.

Controles de

produccién.

En esta categoria se integran preguntas que proporcionen
informacion sobre la frecuencia de analisis del agua vy

mantenimiento de maquinaria.

Fuente: Elaboracion propia.

El cuestionario elaborado para esta investigacion se puede observar a detalle en el Anexo

4: Cuestionario dirigido a gerentes generales de las pequefias empresas envasadoras de

agua.

4.5.2 Guiade preguntas.

La guia de preguntas tiene un disefio para recolectar datos sobre los elementos que

componen los procesos administrativos y de produccién de las pequefias empresas

envasadoras de agua del municipio de Usulutan, a través de la entrevista a los gerentes
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generales de cada entidad; los elementos se distribuyen en ocho categorias de preguntas

abiertas definidas de la siguiente manera:

Tabla 6 Descripcién de la estructura de la guia de preguntas para entrevista.

Descripcién de la estructura de la guia de preguntas para entrevista.

Categoria. Contenido.

Se integran preguntas que permiten obtener informacion general de
las pequefias empresas envasadoras de agua para realizar una
introduccion a los procesos administrativos y de produccion.
Estructurando las preguntas para obtener los siguientes datos:
e Descripcion de la estructura de la empresa donde se detalle
Datos generales la distribucién de empleados.
y funciones. o Detalle sobre el funcionamiento y actividades que se
desarrollan en la envasadora.
e Descripcion de la comercializacion de agua envasada y
planes establecidos para el crecimiento.
o Descripcion de la distribucibn de responsabilidades y

encargados de la direccion en cada proceso.

Se integran preguntas relacionadas al desarrollo de los
colaboradores internos y los procesos que se realizan para mejorar
el desempefio, abordando interrogantes que permitan detallar la

siguiente informacion:

Control de e Las caracteristicas necesarias para poder desarrollar los
Recursos procesos de produccién y administracion.
Humanos. e La atencién que se brinda a los colaboradores para mejorar

y solucionar problematicas que dificulten el desarrollo
organizacional en las envasadoras.
e Descripcion de los procesos realizados para la contratacion

de nuevo talento humano.
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En este apartado se busca identificar las capacidades de las
envasadoras para controlar la informacion de los procesos de venta,

detallando lo siguiente:

Ventas.
e Descripcion de los pasos para realizar ventas.
o Descripcion de aspectos que afectan la comercializacion de
agua envasada.

En este bloque se presentan interrogantes con las cuales recolectar

datos sobre las actividades de abastecimiento, para esto se busca:
e Descripcion de los insumos, materia prima y proceso de

Compras. solicitud a proveedores.

e Actividades realizadas para verificar la calidad de los
elementos adquiridos y que cumplan con los requerimientos

necesarios para la elaboracion de agua envasada.

Almacenamiento.

e Descripcion de los elementos que se poseen en las areas de
almacenamiento para el resguardo adecuado de insumos,

materia prima y productos terminados.

Purificaciéon y

envasado.

Este bloque se establece para el conocimiento de actividades
relacionadas con la elaboracion de las bolsas de agua purificada,
donde se detalle:

o Descripcion de los métodos de purificacion de agua y el
personal involucrado.

o Detalle de la maquinaria utilizada para la elaboraciéon del
producto y el mantenimiento realizado para asegurar su
funcionamiento.

e Descripcién de medidas para atender las necesidades en
caso de que no se tenga la disponibilidad del recurso hidrico,

segun el método de obtencion utilizado.

Control de

calidad.

o Detalle de los requerimientos y evaluaciones solicitadas por
el Ministerio de Salud para la comercializacién de productos.
¢ Normativas de las envasadoras de agua requeridas para

mantener la inocuidad de los productos.
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o Descripcion de elementos que potencien incidentes que

afecten a los colaboradores y productos.
Control de _ _ B B
, o Planteamiento de medidas para la prevencion y accién
riesgos.
contra situaciones que comprometan los procesos de las

envasadoras.

Fuente: Elaboracion propia.

La guia de preguntas elaborada para esta investigacion se puede observar a detalle en el

Anexo 5: Guia de preguntas dirigidas a gerentes de las envasadoras de agua.

45.3 Listade chequeo.

La lista de chequeo esta compuesta por una serie de items, necesarios a tomarse en cuenta
para controlar y evaluar el entorno o desarrollo de las actividades en las pequefias
empresas envasadoras de agua del municipio de Usulutan. Dichos items estan distribuidos

a través de las siguientes categorias:

Tabla 7 Descripcién de elementos de la lista de chequeo.

Elementos empresariales.

Se disponen los aspectos visibles que influyen en los procesos de las envasadoras de
agua y que a través de su presencia o necesidad se puedan relacionar en el diagndstico
global final con hallazgos detallados por los resultados de la encuesta y entrevista,
también se integran algunos de los elementos establecidos para la comercializacion de

agua envasada segun la Normativa Salvadorefia Obligatoria 13.07.02.08.

e Bases organizacionales y de control.
Este apartado se define para comprobar la visibilidad de elementos que recuerden a

los colaboradores internos la finalidad organizacional.

e Infraestructura.
En este grupo de items se incluye el detalle de los elementos con los que cuentan las
envasadoras de agua, que estan definidos por normativas para el desarrollo de
operaciones de envasado y relacionadas con el mantenimiento de la seguridad de los

colaboradores.
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e Equipos.
Se detallan recursos necesarios para el desarrollo de procesos administrativos y
productivos como el resguardo de informacién, la manipulacién de fardos de agua y

elementos para la seguridad de los empleados.

Elementos del personal.

e Cumplimiento normativo.
Se verifica el cumplimiento normativo por parte del personal: equipo de proteccion

personal, comunicacién y limpieza.

Fuente: Elaboracion propia.

Para mayor detalle de los aspectos incluidos en la lista de chequeo consultar el Anexo 6:

Lista de chequeo de las envasadoras de agua.
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CAPITULO V:

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS.






5.1 TABULACION, INTERPRETACION Y ANALISIS DE ENCUESTA.
Pregunta 1: ¢ Con cuantos empleados cuenta la envasadora de agua?

Objetivo: Identificar la cantidad de empleados con los que cuenta la empresa para la

ejecucion de actividades.

Envasadora Empleados Numero de empleados en pequefias empresas
envasadoras de agua en el municipio de Usulutan.
820
Rock Ola 13 g 1
Neftali Panamefio 4 215 13

£

2 Hermanos 210 6 .
© 5

Monte Nevado 15 ] -
Fuente: Investigacién de campo Monte Nevado Rock Ola 2 Hermanos  Neftali Panamefio
’ ' Empresas envasadoras de agua

Interpretacion: Las cuatro envasadoras usulutecas tienen diferentes cantidades de

empleados, siendo 15 la mayor cantidad y 4 la menor cantidad.

Andlisis: Mediante el grafico se puede evidenciar que las envasadoras no poseen una
plantilla de personal de igual tamafio a pesar de realizar actividades a una escala similar,

lo que conlleva a una sobre carga laboral en algunas de estas.
Pregunta 2: ¢Se cuenta con un organigrama definido?

Objetivo: Conocer si se ha identificado y representado los niveles jerarquicos en la

organizacién de manera gréfica para conocimiento de sus colaboradores.

Frecuencia | Frecuencia ) .
Alternativa ¢Se cuenta con un organigrama
absoluta relativa % definido?
Si 0 0%
No 4 100%
Total
4 100% 100%
encuestados
Fuente: Investigacion de campo. = Si =No

Interpretacion: EI 100% de las envasadoras no han definido un organigrama.

Andlisis: Las envasadoras no poseen una estructura definida con la cual se puedan
representar los elementos de la organizacion; debido a esto se da lugar a que los

empleados no conozcan como esta estructurado el flujo del trabajo.
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Pregunta 3: ¢ Posee Manual de Funciones?

Objetivo: Conocer si los puestos de trabajo cuentan con delimitacion de funciones para

orientacion de quienes los desempefian dentro de la empresa.

) Frecuencia | Frecuencia ) . 5
Alternativa ¢ Posee Manual de Funciones~
absoluta relativa %
Si 0 0%
No 4 100%
Total
4 100% 00%
encuestados
Fuente: Investigacion de campo. mSi =No

Interpretacion: El 100% de las envasadoras no cuentan con un Manual de Funciones de

los puestos en la empresa.

Andlisis: Los empleados en las envasadoras no tienen acceso a un documento formal que
contenga las descripciones de puestos de trabajo en su empresa, lo cual dificulta llevar a

cabo la correcta gestiéon de estos cuando no se han delimitado sus funciones.
Pregunta 4: ;Posee reglamento interno de trabajo?

Objetivo: Verificar si los empleados disponen de un instrumento que guie su accionar

dentro de su lugar de trabajo en la envasadora.

Alternativa BN EY SRR L ¢Posee reglamento interno de trabajo?
absoluta relativa %
Si 0 0%
No 4 100%
Total
4 100% 00%
encuestados
Fuente: Investigacion de campo. mSi =No

Interpretacion: Las 4 envasadoras que conforman el 100% de las empresas en estudio

afirman no tener un reglamento interno de trabajo.

Andlisis: Tanto los empleadores como los empleados de las envasadoras de agua no
pueden recurrir a un documento formal en situaciones donde se altere el orden de las

actividades dentro de estas porgue no se tiene un reglamento interno de trabajo.
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Pregunta 5: (Como valora el rendimiento de los empleados?

Objetivo: Conocer la percepcion del gerente sobre el desempefio de los empleados.

) Frecuencia | Frecuencia
Alternativa i Rendimiento de los empleados.
absoluta relativa %
Excelente 0 0%
Bueno 4 100%
Puede
Mei 0 0%
ejorar
) 100%
Total .
encuestados 4 100% mExcelente ®Bueno ®Puede Mejorar

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras considera que el rendimiento de sus

empleados es bueno.

Andlisis: Las envasadoras se muestran conforme con el rendimiento de sus empleados en
cuanto al desarrollo de las actividades designadas, sin embargo, este no llega a ser

excelente; pudiéndose implementar acciones para mejorar el rendimiento de estos.

Pregunta 6: ¢Qué tipos de productos comercializa la envasadora?

Objetivo: Identificar la variedad de productos que ofrece la envasadora al consumidor.

Alternativa FRELEIEE | HEE e Tipo de productos que comercializa la
absoluta relativa % envasadora.
Fardos de
4 100%
bolsas
Botellas 0 0%
Garrafa 0 0%
Total
4 100%
encuestados mFardos de bolsas mBotella mGarrafa

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras comercializan fardos de bolsas de agua

purificada.

Andlisis: Se evidencia que las 4 empresas poseen una caracteristica en comun, y es que

las 4 comercializan Unicamente agua purificada envasada en presentacion de bolsas.
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Pregunta 7: ¢ Cuédl es el rango de ventas anuales?

Objetivo: Reconocer a qué clasificacion pertenece la empresa segun la ley PYMES.

Alternativa Frecuencia | Frecuencia Rango de ventas anuales.
absoluta relativa %
m Desde $50,000.00
Desde $50,000.00 0 0% hasta
(1] $175,930.00
hasta $175,930.00
Desde $175,930.01 . 100% ey
hasta
hasta $1,758,205.00 $1 758.205.00
Mayor de 0% = Mayor de
$1,758,205.00 0 SR E0s00
Total encuestados 4 100%

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras estiman que el rango de ventas anuales se
encuentra entre $175,930.01 y $1,758,205.00.

Andlisis: Las 4 envasadoras pueden ser consideradas como “pequefas empresas” debido

al rango de ventas brutas anuales que estas tienen, de acuerdo con la ley PYMES.

Pregunta 8: (A través de qué modalidad se realiza el llenado de documentos de

ventas?

Objetivo: Identificar el uso o ausencia de sistemas computarizados para el registro de

ventas.
Modalidad en que se realiza el
- : llenado de documentos de ventas.
; Frecuencia | Frecuencia
Alternativa )
absoluta relativa %
Llenado manual 4 100%
Sistemas 100%
. 0 0%
electronicos
Total encuestados 4 100% m Llenado Manual = Sistémas electrénicos

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras realizan el llenado de documentacion de

ventas de forma manual y no hacen uso de sistemas electronicos.

Andlisis: Las 4 envasadoras tienen dificultades para llevar a cabo la transicion de lo manual
a lo digital, recurriendo al uso de métodos convencionales como el llenado de

documentacién de forma manual para el control de actividades de ventas de las empresas.
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Pregunta 9: ;Cuales de los siguientes métodos utiliza para el archivo de documentos

de ventas?

Objetivo: Conocer la forma en se resguarda la informacion que se genera por las

actividades.
Métodos que utiliza para el
Frecuencia | Frecuencia archivo de documentos de
Alternativa ; ventas.
absoluta relativa % .

® Archivos

Archivos fisicos 4 100% fisicos

Bases de datos digitales 0 0% = Bases de datos
digitales
Ambos métodos 0 0%

® Ambos

Total encuestados 4 100% métodos

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras hace uso de los archivos fisicos como método

para archivar la documentacion relacionada a las ventas.

Andlisis: Se puede identificar que las envasadoras utilizan métodos convencionales para
el resguardo de la informacién, no teniéndose en cuenta los dafios fisicos que estos puedan

tener e ignorando la necesidad de clasificar la informacion para un acceso facil.
Pregunta 10: ¢ Cual es el medio por el que se obtiene el agua para el envasado?

Objetivo: Conocer la fuente que utiliza la empresa para abastecerse de su recurso principal

para produccion.
Medio por el que se obtiene agua

; Frecuencia | Frecuencia para el envasado.
Alternativa i
absoluta. relativa %
Red publica 4 100%
Pozo 0 0% 100%
Total encuestados 4 100%

H Red publica ®Pozo

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras obtienen el agua para el proceso de

purificacién y envasado de la red publica del sistema de distribucion de ANDA.

Andlisis: Las empresas cuentan con una Unica fuente de abastecimiento de agua para el
proceso de produccién, lo cual requiere de establecer una segunda fuente de
abastecimiento en casos de emergencia, tal como lo hacen algunas de estas al tener una

reserva de agua en tanques.
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Pregunta 11: ¢;De qué localidades adquiere las bobinas de bolsas plasticas para el

envasado de productos?

Objetivo: Identificar a qué zonas del pais pertenecen los proveedores de la envasadora

para considerar factores que influyen en la entrega de los materiales para produccion.

Envasadora Localidad Localidades de adquisicién de bobinas de
S 5 bolsas plasticas para el envasado.
Rock Ola Zona central de SV &,
(5}
o
Neftali Panamefio | Zona central de SV @3
G2
he}
2 Hermanos Zona central de SV 51 . - .
Zona central de SV 0
Monte Nevado w Zona oriental Zona central de Zona Internacional
. | de El Salvador  El Salvador  occidental de
e Internacional El Salvador  Localidades

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: ElI 100% de las envasadoras adquieren las bolsas plasticas para el
envasado de agua de proveedores de la zona central de El Salvador y 1 de ellas también

realiza compras internacionales de este material.

Analisis: Los proveedores de materia prima de las envasadoras son de la zona central del
pais y una de ellas también cuenta con proveedor internacional, lo que conlleva a que estas

empresas deberian ser muy cuidadosas al realizar la solicitud de materia prima.

Pregunta 12: ¢Qué elemento considera mas importante para seleccionar un

proveedor?

Objetivo: Conocer las prioridades de la empresa en cuanto al abastecimiento.

. Frecuencia | Frecuencia Elemento méas importante para
Alternativa absoluta relativa % seleccionar un proveedor.
Calidad de materia prima 4 100% u Calidad de materia prima
Precio 0 0% )
m Precio
Tiempos de entrega 0 0%
Total encuestados 4 100% = Tiempos de entrega

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras consideran que el elemento mas importante

para seleccionar un proveedor es la calidad de la materia prima que les ofrecen.

Andlisis: Las 4 empresas anteponen la calidad de la materia prima por ser un producto que

requiere de mucho cuidado para la aceptacion de los clientes.
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Pregunta 13: ¢(Cudles de los siguientes elementos se poseen en el area de

almacenamiento?

Objetivo: Identificar si la empresa esta equipada para facilitar el desarrollo de actividades.

Envasadora Alternativa Elementos que se poseen en el area de
- almacenamiento.
Rock Ola Pallet y Carretillas s 4
3
Neftali Panamefio Ninguno g 3 5 5 5
o
2 Hermanos Pallet y Carretillas 8 2
S 1
Monte Nevado Ninguno 3 0
9 2 g I
S m Pallet m Carretillas ® Estanterias = Ninguno
Fuente: Investlga0|on de campo. Elementos en area de almacenaje

Interpretacion: 2 de las envasadoras de agua poseen pallets y carretillas como elementos
que facilitan sus actividades, especialmente en almacenamiento; mientras que las 2

envasadoras restantes no hacen uso de los instrumentos en alternativas.

Andlisis: Mediante las respuestas se puede conocer que el desarrollo de algunas
actividades y las condiciones del producto final en las envasadoras de agua son afectadas
por la ausencia de equipo adecuado para la manipulacién y acondicionamiento de los fardos

de agua.
Pregunta 14: ;Mantiene un stock de seguridad de materia prima?

Objetivo: Conocer si la envasadora puede responder a imprevistos relacionados con la

compra de materia prima e incrementos de produccion sin planificacion.

Alternativa | Frecuencia absoluta | Frecuencia relativa % ¢Mantiene un stock de
seguridad de materia
Si 0 0% prima?
No 4 100% a s
Total = No
4 100%
encuestados

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras de agua no mantienen un stock de materia

prima.

Andlisis: Las envasadoras al no poseer una cantidad de materia prima de reserva pueden
experimentar situaciones de retrasos en la produccion cuando los pedidos no se realizan a

tiempo a los proveedores o los envios de los proveedores se retrasan.
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Pregunta 15: ¢ Con qué frecuencia se realizan pruebas de laboratorio para verificar la

calidad del agua?

Objetivo: Identificar la importancia que la empresa da al cumplimiento de estandares de

seguridad para el agua envasada.

Frecuencia con que se realizan

Frecuencia | Frecuencia pruebas de laboratorio para
Alternativa ) verificar la calidad del agua.
absoluta relativa %
m Una vez por
Una vez por semana 0 0% semana
Cada quince dias 0 0% - dciiia quince
Una vez por mes 4 100% m Una vez por
mes
Total encuestados 4 100%

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras de agua realizan pruebas de laboratorio una

vez por mes para verificar la calidad del agua.

Andlisis: Las 4 envasadoras de agua en estudio dan cumplimiento con el requerimiento de
la calidad del agua establecido por el MINSAL, enviando las respectivas muestras para su
andlisis de forma mensual. En ocasiones algunas envasadoras realizan estas pruebas

semanalmente para monitorear la calidad del agua, de forma voluntaria.
Pregunta 16: (Qué opcidn se utiliza para el mantenimiento de maquinaria?

Objetivo: Conocer si el mantenimiento de la maquinaria es realizado por expertos.

Frecuencia | Frecuencia Colaborador que realiza el
Alternativa ) mantenimiento de maquinaria.
absoluta relativa %

Colaborador 0 0% ® Colaborador

interno 0 interno
Colaborador

4 100%
externo 100% u Colaborador
Total encuestados 4 100% externo

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras de agua recurren a un colaborador externo

para la realizacion del mantenimiento de la maquinaria de envasado.

Andlisis: Las 4 empresas no poseen colaboradores capacitados para la realizacion del
mantenimiento completo de la maquinaria de envasado de agua en bolsas plasticas, por lo

gue contratan el servicio temporal de otra persona para la realizacion adecuada de este.
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5.2ANALISIS TEMATICO DE ENTREVISTAS A GERENTES.

Crecimiento empresarial.

Mediante las entrevistas realizadas a los gerentes generales de las cuatro pequefas

empresas envasadoras de agua del municipio de Usulutan, se conocieron los siguientes

datos relevantes:

Las 4 envasadoras cuentan con mas de 10 afios de experiencia en el rubro de la
produccién de agua purificada envasada.

Las 4 envasadoras comercializan agua en bolsa de 500 ml como su Unica
presentacion.

Las 4 envasadoras consideran tener una buena aceptacion de los consumidores,

aungue no son las marcas preferidas en el mercado.

Esto refleja dos puntos importantes a considerar:

1. Las empresas trabajaron en su crecimiento hasta llegar a posicionarse

considerablemente en el mercado usuluteco con una Unica presentacion del producto
de agua envasada purificada, a pesar de la constante aparicion de competencia.

Las empresas cuando alcanzaron el nivel de crecimiento actual llegaron a un punto
de estancamiento, por no ofrecer nuevas presentaciones en el mercado usuluteco y
por no poseer planes concretos de mejoras a implementar, a pesar de tener en

algunos casos la vision de estos.

Direccion empresarial.

El 100% de las envasadoras de agua entrevistadas son dirigidas Unicamente por 2

personas: el propietario/a y ellla gerente general. Este Ultimo es quien tiene mayor

presencia en las envasadoras y quien se encarga del control diario de las actividades, por

lo que su ausencia por tiempo prolongado implica:

Retrasos en la recepcion de materia prima porque se requiere de su presencia.
Retrasos en el despacho de producto en grandes cantidades porque se necesita de
Su supervision.

Retrasos en la facturacién de ventas a grandes tiendas porque solo los gerentes y

propietarios pueden emitirlas.
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Asimismo, son los gerentes, con ayuda de los propietarios, quienes se encargan del
desarrollo de la mayoria de las actividades adscritas a las partes administrativas y de
produccién de las envasadoras, y en pocos casos se delegan responsabilidades, como las

gue se detallan en la siguiente tabla:

Actividades que gerentes generales realizan y/o delegan a otros empleados.

ACTIVIDAD. GERENTE.
Administracion. Delega actividad | Realiza actividad
Elaboracién y control de documentos sobre produccién, venta y X
distribucion.
Administracién del recurso humano. X
Supervision de actividades en la empresa. X
Realizacion de compras de materia prima e insumos. X
Procesamiento de solicitudes de productos de clientes. X
Realizacion de ventas. X
Requerimientos periédicos del MINSAL. X
Produccion. Delega actividad Realiza actividad
Establecimiento de produccion diaria. X
Preparacion del equipo de produccion. X
Purificacién y envasado de agua. X
Preparacion de fardos de agua. X
Almacenaje de fardos de agua. X
Despacho de productos. X
Recepcion de materia prima. X X
Mantenimiento de planta diario/semanal. X

Fuente: Investigacion de campo.

La mayoria de las actividades que se atribuyen a la administracion son realizadas
Unicamente por los gerentes generales, ya que no cuentan con mas personal administrativo
que pueda encargarse de algunas de estas actividades. De igual forma los gerentes son
los encargados de dirigir, y en algunos casos de realizar con o0 sin ayuda de otros
trabajadores, el resto de las actividades que conforman a los procesos de interés en las
envasadoras, tales como produccion de agua envasada purificada, almacenamiento y

mantenimiento de planta.

Por lo descrito anteriormente, se puede evidenciar que son muchas las funciones con las
que deben cumplir los gerentes y ninguno el personal adicional que pueda ayudar al

desarrollo de estas funciones.

61



e Control documental.

La elaboracién de controles documentales de las actividades desarrolladas en las
envasadoras no ha sido una prioridad para estas, debido a la pequefia cantidad de
empleados que poseen algunas o a la asignacién reducida de personal especificamente
para actividades administrativas; se antepone el cumplimiento de actividades de produccion

y distribucién antes que la elaboracion de documentacion que respalden los procesos.

De igual manera, se presentan otros aspectos que dificultan llevar un verdadero control de

la documentacion y la informacion en las envasadoras de agua, estos son:

— Disposicion de minimos recursos (computadoras y libros de registros) para el registro
de la informacién generada en los procesos.

— La documentacion utilizada para registros internos (como contabilizacion de ventas
diarias, recepciéon de materia prima e insumos, produccién diaria, gastos de materia
prima e insumos, etc.) no es estandarizada y por ende no se lleva un orden adecuado.

— Disponibilidad limitada de los administradores de las envasadoras para el
procesamiento de la documentacion no estandarizada, acumulandose en las oficinas
administrativas.

— Dificultad en la bausqueda de registros debido a la acumulacion de documentacion.

e Cultura empresarial.

En las envasadoras de agua los empleados no tienen conocimiento sobre la importancia y
el impacto que tiene la creacién y fomento de una cultura empresarial, puesto que se dan

las siguientes situaciones dentro de los lugares de trabajo:

— No se brindan capacitaciones por parte directa de la empresa en las que se motive a
los empleados a participar en actividades que contribuyan al crecimiento de las
empresas para las que laboran y que contribuyan también a su crecimiento personal.

— Los empleados se limitan a ejecutar las funciones que se les asignan de forma diaria
y no se da lugar al desarrollo de nuevas capacidades.

— Para los empleados sus Unicas fuentes informativas son a través del Ministerio de
Salud y sus programas de capacitaciones, que de forma periédica se encargan de
orientar a estos empleados sobre buenas practicas de manufactura y requerimientos

gue deben cumplir.
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Gestion de Recursos Humanos.

La gestion de los recursos humanos se limita al cumplimiento de las obligaciones patronales

y al proceso informal de contratacion, en el cual se busca la insercion de nuevo personal

gue supla las necesidades laborales de las envasadoras sin atender a requerimientos

puntuales. En la mayoria de los casos las contrataciones se ven afectadas por influencias

personales; ya que se busca que sean familiares de los propietarios o de los trabajadores.

Debido al proceso de contratacion que estas envasadoras siguen se pierde la oportunidad

de contratar personal que contribuya al crecimiento e innovacion de estas empresas, puesto

que no informan a la poblacién usuluteca sobre las oportunidades laborales. Ademas, se

tiene que:

El proceso de contratacion, aunque no se da frecuentemente, no es muy riguroso y
por lo mismo las personas deciden tomar los trabajos sin comprometerse realmente,
abandonando los puestos facilmente y ocasionando que estos una vez estén
disponibles sea dificil ser cubierto

Para los empleados de estas envasadoras no se hace una distribucién especifica de
actividades y cubren todo tipo de necesidad, lo que los lleva a una sobrecarga laboral
ya que tampoco se cuenta con grandes plantillas de personal a los cuales se les

puedan distribuir las funciones de forma equitativa.

Compras.

Los procesos de compras en las envasadoras de agua funcionan bien para la realizacion

de los pedidos de materiales e insumos gue se necesitan, sin embargo, es el proceso que

se realiza antes de efectuar las compras el que presenta debilidades.

El proceso de requerimiento de forma interna no es funcional, ya que no se tiene
designado a un trabajador en especifico para que informe la existencia de los
materiales, ni se cuenta con un formato que facilite la transmision y respaldo de la
informacion hacia el gerente general, quien se encarga de la solicitud de los
materiales.

La informacién fluye de manera lenta. Por la transmision tardia de la necesidad de
materiales en ocasiones se tiene que realizar compras de emergencia, cuyos
productos no cumplen con los requerimientos de las envasadoras, sin embargo, los

utilizan para evitar problemas mayores como dejar de abastecer a sus clientes.
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Para algunas envasadoras el tiempo de pago de los pedidos es mayor a 15 dias, por lo que
pueden mantener un poco de material de reserva, sin embargo, para otras no lo es y
prefieren realizar pedidos de materiales en pocos dias ya que de esta forma con las

ganancias diarias pueden ir cancelando los montos sin recurrir a deudas mayores.

En cuanto al proceso de recepcién de estos materiales comprados se requiere de la
presencia de los gerentes para que verifiquen el cumplimiento de lo solicitado junto a otro

colaborador, asi como también para que realicen el respectivo pago de ser requerido.
e Ventas.

El proceso de venta se ve afectado por los canales de comunicacién con el cliente, ya que
en tres de las envasadoras estudiadas se maneja la venta de fardos de agua por visitas a
hogares y tiendas fisicas, en las cuales se realizan pedidos de productos en el momento de
la visita, es decir, con poca anticipacién; por lo que en ocasiones no se pueden cubrir

completamente los requerimientos de productos de los clientes.

En el caso de la empresa que comercializa productos desde las instalaciones, se suelen
realizar ventas con mayor regularidad al tener solicitudes identificadas de vendedores
ambulantes, sin embargo, suelen existir variaciones por clientes de la zona que influyen en

un cambio en el nivel de produccion de la empresa.

Las situaciones detalladas ocasionan que se adquieran productos de la competencia,
debido a la prioridad en la que se necesita el agua purificada, o que en el caso de los

distribuidores abastezcan nuevamente en poco tiempo por olvidos o retrasos.

Los encargados de efectuar las ventas, que también son los encargados de distribucion,
suelen llevar un registro de las ventas y métodos de pago de forma manual; por lo que en
ocasiones este registro es entregado en mal estado a los gerentes, ya sea mojado, sucio,

arrugado o roto, y en ocasiones también se entregan con informacion incompleta.
e Produccion.

El proceso de produccién que corresponde a la purificacion y envasado de agua es un
proceso mecanizado, en el cual no se requiere de mucha intervencion de los operarios en

su fase de purificacion, pero si en su fase de envasado.

Sobre las maquinas de envasado: no poseen la funcion de impresién automatica en las

bolsas y en ocasiones presentan fallas.
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En la fase de envasado se utilizan maquinas que requieren que los operarios se
encarguen de colocar las bobinas de plastico en la maquina en la posicién adecuada
para que se inicie el proceso de envasado y no ocurran problemas con la presentacion
de las bolsas en el sellado, ya que las maquinas que poseen no tienen la funcién de
impresion automatica sobre las bolsas y, por ende, las bobinas ya vienen impresas.
En el &rea de produccion en ocasiones se tienen inconvenientes con la produccion
por desperfectos de las maquinas como bandas o tuercas sueltas, que se deben a no
revisar las condiciones de estas antes de ponerla en funcionamiento o
sobrecalentamiento (el sobrecalentamiento también ha llegado a provocar
quemaduras en los operarios).

También se dan derrames de agua por bobinas dafiadas, porque la accién de sellado
de la maquina no funciona adecuadamente o porque los operarios no detienen la
maquina a tiempo para colocar una nueva bobina (los derrames de agua han
provocado caidas en los operarios, ya que no siempre se realiza el proceso de

limpieza de forma inmediata).

Sobre los operarios: se tienen pocos operarios designados al proceso de envasado.

Los operarios deben estar atentos a depositar las bolsas de agua en jabas.

Los operarios en el area de produccion son pocos y en ocasiones son ellos mismos
gque se encargan de agrupar las bolsas para formar los fardos.

Los operarios de produccion, los propietarios y gerentes son los Unicos que conocen
el desarrollo del proceso que conlleva la produccién del agua purificada: preparacion
del equipo de purificacién y la programacién de la maquina de envasado.

Dentro del &rea de produccion los operarios deben cumplir como requerimiento
minimo con el uso de: botas antideslizantes y vestimenta adecuada, aunque los
gerentes reconocen que deberian utilizar el equipo completo que se les solicita:
gabachas blancas, redecillas para el cabello, botas antideslizantes, mascarillas e

incluso guantes.

Almacenamiento.

En los procesos del area de almacenamiento se tienen las siguientes irregularidades:

Las divisiones en las envasadoras, aunque en su mayoria estan definidas para unos

propésitos en especificos, no son utilizadas de forma correcta puesto que se

65



almacena producto terminado y materia prima en zonas que no corresponden al del
almacenamiento; tales como zonas de produccion.

La materia prima, como las bobinas de bolsas plasticas, no son resguardadas de
manera adecuada, estas se colocan en contacto directo con el piso, el cual puede
estar mojado o sucio y dafiarlas.

Respecto al control de existencias la Unica forma en que se realiza es por conteo
fisico cuando es solicitado (no se tiene designado a un responsable), sobre todo de
la materia prima, y se informa de manera verbal, sin documentos que respalden la

informacion.
Mantenimiento.

El mantenimiento profundo de la maquinaria de produccion se hace Unicamente por
colaboradores externos, quienes son especialistas en dicho equipo.

Las actividades de mantenimiento rutinario en las plantas de envasado son realizadas
en su mayoria por los propietarios y gerentes de las envasadoras ya que es un
proceso que no lo confian a los demas empleados de la planta de envasado.

Para la maquinaria y otros equipos, siempre y cuando no se haya presentado alguna
falla, se realizan mantenimientos externos para evitar la acumulacion de suciedad y
otros residuos en ellos, se hace el lavado completo de todas las zonas de la planta
de las envasadoras y el secado en algunas de estas para evitar la humedad. Este
proceso de mantenimiento se lleva a cabo cuando no se han iniciado las operaciones
de la envasadora o cuando ya han finalizado.

La falta de atencion a situaciones generadas por poco mantenimiento de la planta y
el equipo, en ocasiones genera accidentes que afectan de forma leve a los empleados

de las envasadoras.
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5.3TABULACION, INTERPRETACION Y ANALISIS DE LISTAS DE CHEQUEO.

Indicador 1: Elementos informativos de filosofia empresarial visibles.

Objetivo: Verificar si se les facilita a los empleados de la envasadora el conocimiento de

los ideales de la empresa.

Frecuencia | Frecuencia . . o
Cumplimiento Filosofia empresarial visible.
absoluta relativa %

Si 0 0% }

S

No 4 100% =No
Envasadoras

4 100% 100%

observadas

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras no cuentan con elementos informativos de la

filosofia empresarial de forma visible en sus instalaciones.

Andlisis: Ninguna de las envasadoras posee de manera visible la filosofia de la empresa
tales como misién, vision, objetivos, valores, entre otros; por tanto, sus empleados

desconocen de los pilares sobre los que se deberia desarrollar la cultura organizacional.
Indicador 2: Calendario de accidentabilidad visible.

Objetivo: Conocer si se lleva un registro de los accidentes dentro de la envasadora.

Frecuencia | Frecuencia Calendario de accidentabilidad visible.

Cumplimiento ;
absoluta relativa %

Si 0 0%
uSi

No 4 100%
Envasadoras =No

4 100% 100%

Fuente: Investigacion de campo.

observadas

Interpretacion: El 100% de las envasadoras no poseen un calendario de accidentabilidad

visible en sus instalaciones.

Andlisis: Los empleados y los propietarios de las envasadoras no conocen ni llevan un
registro de las cantidades y tipos de accidentes que se han dado en sus instalaciones,
debido a que no poseen un calendario que les facilite reflejar esta informacion, tal como lo

hace el calendario de accidentabilidad.
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Indicador 3: Zonas de trabajo delimitadas.

Objetivo: Identificar el uso de los espacios fisicos segun delimitaciones.

Cumplimiento Fresuensla | Hresrenela Zonas de trabajo delimitadas.
absoluta relativa %
Si 2 50% mSi
No 2 50%
Envasadoras =No
4 100%
observadas

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 50% de las envasadoras de agua tienen zonas de trabajo delimitadas y

el restante 50% no las han delimitado de forma adecuada.

Andlisis: Todas las envasadoras cuentan con divisiones fisicas, sin embargo, no todas han
designado un propésito fijo para cada division y el uso que debe hacerse de ellas;
desarrollandose todo tipo de actividades de la empresa en cualquier division y que en su

mayoria entorpece la ejecuciéon de estas.

Indicador 4: lluminacién natural/artificial.

Objetivo: Evaluar si el establecimiento cumple con requerimiento de la NSO 13.07.02.08

Frecuencia | Frecuencia

Cumplimiento lluminacion natural/artificial.
absoluta relativa %
Si 3 75% u s
No 1 25%
Envasadoras ENo
4 100%
observadas

Fuente: Investigacion de campo.
Interpretacion: El 75% de las envasadoras cuentan con iluminacién natural y artificial;

mientras que el 25% no cuenta con iluminacién de ningun tipo.

Andlisis: Por el tipo de actividad que se desarrolla en estas empresas, los lugares deben
contar con el acondicionamiento adecuado, entre estos que los cuartos de produccion estén
cerrados lo mayormente posible, lo cual limita el paso de iluminacion natural y se debe
recurrir a la iluminacién artificial, pues sin esta se puede generar la deficiencia de

actividades y accidentes por falta de visibilidad.
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Indicador 5: Sefales de obligacion.

Objetivo: Identificar si se comunican visualmente los lineamientos que deben cumplir los

empleados en las envasadoras.
Sefiales de obligacion.

o Frecuencia | Frecuencia
Cumplimiento i
absoluta relativa % =S
Si 2 50%
No 2 50% = No
Envasadoras observadas 4 100%

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 50% de las envasadoras poseen en sus instalaciones sefiales de

obligacion de manera visible, mientras que el otro 50% no poseen este tipo de sefializacion.

Analisis: Al elaborarse un producto de caracter alimenticio se requiere de sefializaciones
que indiquen acciones y equipos de uso obligatorio en las envasadoras, tales como las que
tienen 2 de estas: uso de mascarillas, redecillas, gabachas y botas antideslizantes en el
cuarto de produccion. La presencia de este tipo de sefalizaciones no garantiza su

cumplimiento, por lo que es responsabilidad de los gerentes hacer recordatorios verbales.
Indicador 6: Sefiales de prohibicion.

Objetivo: Identificar si se comunican visualmente los lineamientos que deben cumplir los

empleados en las envasadoras.

Sefiales de prohibicion.

o Frecuencia | Frecuencia
Cumplimiento

absoluta relativa % 25% uSi
Si 1 25%

No 3 75% =No
Envasadoras observadas 4 100%

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 25% de las envasadoras poseen en sus instalaciones sefiales de

prohibicion de manera visible, mientras que el 75% no poseen este tipo de sefializacion.

Andlisis: Las envasadoras se limitan al cumplimiento minimo de requerimientos como el
de sefializacion en las instalaciones, no contando con sefializaciones de prohibiciones que

recuerden a sus empleados algunas acciones no permitidas.
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Indicador 7: Sefiales de emergencia.

Objetivo: Identificar si se comunican visualmente las indicaciones que deben seguir los

empleados en las envasadoras en caso de emergencia.

o Frecuencia | Frecuencia Sefiales de emergencia.
Cumplimiento i
absoluta relativa %
Si 1 25% =Si mNo
No 3 75% =0
Envasadoras observadas 4 100% v

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 25% de las envasadoras poseen en sus instalaciones sefiales de

emergencia de manera visible, mientras que el 75% no poseen este tipo de sefializacion.

Analisis: Se desconocen las salidas de emergencia y zonas seguras de reunion por falta
de sefializacion para casos de emergencia. Solamente 1 de las envasadoras cuenta con 1

sefal de emergencia sobre la ruta de evacuacion.
Indicador 8: Drenaje de piso.

Objetivo: Verificar el cumplimiento de requisito segin la NSO 13.07.02.08

o Frecuencia | Frecuencia : _
Cumplimiento Drenaje de piso.

absoluta relativa %

Si 0 0% = Si
No 4 100%
Envasadoras =No

4 100%
observadas LU

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras no tienen un sistema de drenaje de pisos para

la eliminacion del agua acumulada o derramada en sus instalaciones.

Andlisis: A través de la norma NSO se establece la creacion de drenajes de piso en las
instalaciones de las envasadoras, ya que por el tipo de actividades que se realizan se
necesita un medio de evacuaciéon de agua, sin embargo, ninguna de las empresas da
cumplimiento a este requisito; debiéndose eliminar el agua derramada resultante de
operaciones de envasado y de limpieza, de forma manual. Es por esta misma razon que en

algunas de las envasadoras se mantiene gran cantidad de humedad.
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Indicador 9: Areas para actividades de los empleados (alimentacion y aseo personal).

Objetivo: Comprobar el acondicionamiento de las instalaciones en beneficio de los

empleados.
Frecuencia | Frecuencia ’ .
Cumplimiento Areas para actividades de los empleados.
absoluta relativa %
i 0,
Si 0 0% s
No 4 100%
Envasadoras , G =No
0
observadas 100%

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: ElI 100% de las envasadoras no brindan a sus empleados los lugares

adecuados para su aseo personal, alimentacion y descanso.

Andlisis: No se cuentan con los espacios de uso especial por los empleados, solo se tienen
bafos para aseo personal. Por lo anterior los empleados tienen que realizar sus actividades
de tiempo libre en cualquier espacio disponible en ese momento en la envasadora, lo cual

genera incomodidad y entorpece la ejecucion de actividades laborales de otros.
Indicador 10: Archiveros para el resguardo de documentacion.

Objetivo: Comprobar el uso de equipos de resguardo de documentacion en la envasadora.

FTBEUENER | AEELErDE Archiveros para documentacion.

Cumplimiento )
absoluta relativa %

Si 3 75% B S|
No 1 25%
Envasadoras = No
4 100%
observadas

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 75% de las envasadoras cuentan con archiveros para el resguardo de

documentacion, mientras que el 25% restante no posee archivero.

Andlisis: Las envasadoras en su mayoria disponen de archiveros, no obstante, estas no
hacen uso adecuado de estos y no resguardan Unicamente la documentacion que se
genera de las operaciones de la empresa, sino que se resguardan otros tipos de materiales

como papeleria de uso de la empresa, objetos innecesarios, entre otros.
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Indicador 11: Equipo tecnoldgico en oficinas.

Objetivo: Identificar el uso de tecnologia para el registro y comunicacién de actividades

entre colaboradores.

Frecuencia | Frecuencia . L .
Cumplimiento Equipo tecnolodgico en oficinas.

absoluta relativa %

Si 2 50%

uSi
No 2 50%
Envasadoras =No
4 100%
observadas

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 50% de las envasadoras cuentan con equipo tecnoldgico propio para el
desarrollo de algunas actividades administrativas y el restante 50% no poseen ningln

equipo tecnoldgico de uso exclusivo para las actividades de la empresa.

Andlisis: La mayoria de las envasadoras hace uso de equipo tecnolégico como
computadoras y celulares, pero no son propiedad exclusiva de estas y su uso se limita al
desarrollo de actividades como tramites legales, declaraciones de impuestos y otros.

Asimismo, su disponibilidad esta condicionada por los duefios de los dispositivos.
Indicador 12: Equipo de manipulacion de fardos de agua.

Objetivo: Comprobar que los empleados usen el equipo de manipulacion.

Frecuencia | Frecuencia

Cumplimiento Equipo de manipulacion de fardos.
absoluta relativa %
Si 2 50% mSi
No 2 50%
N
Envasadoras ©
4 100%
observadas

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 50% de las envasadoras cuentan con equipo de manipulacion de carga

de los fardos de agua, y el 50% no cuentan con equipo de manipulacion.

Andlisis: Algunas de las empresas hacen uso de carretillas de carga para el traslado en
grandes cantidades de fardos de agua y otras empresas no utilizan ningun tipo de equipo

de manipulacién, encargandose los empleados de hacer el trabajo de forma manual.
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Indicador 13: Comunicacion y comportamiento adecuado entre colaboradores

(indicaciones claras, no uso de lenguaje soez ni tratos ofensivos, etc.).

Objetivo: Analizar la forma en que los empleados se comportan dentro de la envasadora.

Cumplimiento Frecuencia | Frecuencia Comunicacion adecuada entre
absoluta relativa % colaboradores.
Si 3 75% .
m Si
No 1 25% [
Envasadoras =No
4 100%
observadas

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 75% de las envasadoras tienen una comunicacién y comportamiento

adecuado entre colaboradores, mientras que el 25% presenta inconvenientes.

Analisis: En algunas de las envasadoras no se presenciaron actos verbales inadecuados,
sin embargo, en una de las envasadoras por el ambiente de presion en que se desarrollan
algunas actividades los empleados tienden a exaltarse al momento de dar indicaciones a
otros de sus comparieros y utilizan lenguaje soez, asi como también se pudo visualizar el

uso de dispositivos tecnolégicos en horas de trabajo.
Indicador 14: Seguimiento de protocolos de limpieza.

Objetivo: Identificar si la envasadora cuenta con un programa de mantenimiento,

conservacion y limpieza de las instalaciones.

Seguimiento de protocolos
Frecuencia | Frecuencia de limpieza.

Cumplimiento i
absoluta relativa %

Si 0 0%

No 4 100% ' =No
[0)
Envasadoras observadas 4 100% SO0

Fuente: Investigacion de campo.

uSj

Interpretacion: El 100% de las envasadoras de agua presentan irregularidades respecto

al seguimiento de protocolos de limpieza en las instalaciones.

Andlisis: El protocolo de limpieza para este tipo de instalaciones debe ser de extremo
cuidado en su cumplimiento; en todas las envasadoras se considera que no cumplen con

el protocolo, esto debido a que se encontraron irregularidades en algunas zonas como:
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suciedad mezclada con agua dentro de las zonas de almacenaje, agua y basura retenida
en las zonas de carga y estacionamiento. Al realizarse inspecciones de los establecimientos
en dichas condiciones por parte del Ministerio de Salud, pueden afectar negativamente el

resultado de sus evaluaciones.
Indicador 15: Utilizacién de equipo de proteccion.

Objetivo: Identificar el cumplimiento de lineamientos para los empleados respecto al uso
del equipo de proteccion personal y demas que solicitan las autoridades sanitarias en el

pais, esto por el tipo de producto que se produce en la empresa.

Frecuencia | Frecuencia L . -
Cumplimiento Utilizacioén de equipo de proteccion.
absoluta relativa %
Si 0 0% mSi
No 4 100%
Envasadoras ®No
4 100% .
observadas 00

Fuente: Investigacion de campo.

Interpretacion: El 100% de las envasadoras de agua no hacen uso adecuado del equipo

de proteccion requerido para el desarrollo de actividades.

Analisis: De acuerdo con las sefalizaciones de obligaciéon en algunas envasadoras de
agua, los empleados de produccién deben hacer uso de gabachas, redecillas, botas
antideslizantes y mascarillas, sin embargo, los empleados de produccién en todas las
envasadoras visitadas hacen uso Unicamente de las botas antideslizantes. De igual manera
no se hace uso de otros equipos de proteccién que no son obligatorios pero que pueden
llegar a ser beneficiosos, tal como la faja lumbar para el personal que se encarga de cargar

y descargar productos en grandes cantidades.
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5.4HALLAZGOS EN LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION Y PRODUCCION.

Mediante la aplicacién de los instrumentos de recoleccién de datos en la envasadora de
agua Rock Ola, Neftali Panamefio, 2 Hermanos y Monte Nevado se pudo evidenciar la
ocurrencia de algunas actividades que afectan el resultado final de procesos como la

administracion de estas empresas y su sistema de produccion.

Estas ocurrencias son detalladas en este capitulo como “hallazgos”, los cuales se separan
de acuerdo con los procesos en los que se presentan; teniendo dentro de los procesos

administrativos y de produccion los que se detallan a continuacién:

Administracién:  Estructura empresarial, RR. HH., Documentos, Compras y Ventas.

Produccion: Almacenamiento y Produccion.

e Administracion.

5.4.1 Estructura empresarial.

Resumen de hallazgos:

¢ Seidentifican 2 autoridades de direccion: e Indicaciones verbales diarias.
propietarios y gerentes generales. e Sobrecarga de funciones por ausencias.

¢ Distribucion del trabajo variable. e Poco personal (méx. 15 — min. 4).

De acuerdo con las respuestas obtenidas mediante el cuestionario (Anexo 4: Cuestionario
dirigido a los gerentes generales de las pequefias empresas envasadoras de agua) las
envasadoras de agua estudiadas no poseen organigramas que permitan la visualizacion de
la distribucién de procesos a través de departamentos, esto implica que no se identifique a
los empleados por un area y que de manera informal se relacione a los propietarios y
gerentes generales como un elemento de direccion, mientras que, a los trabajadores como
un elemento restante con tareas generales, pues tampoco se cuenta con un manual que
especifique las funciones para cada uno segun su puesto y que lo asigne a un é&rea

especifica.

Debido a la falta de un organigrama y manual de funciones, a través de las respuestas
obtenidas mediante la aplicacién de la guia de preguntas en la entrevista (Anexo 5: Guia
de preguntas dirigidas a gerentes generales), se puede profundizar en descripciones sobre

como se identifica al personal en las envasadoras:
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Se distribuye al personal en diferentes zonas de trabajo segun la necesidad para el
cumplimiento de actividades, como en bodegas y zonas de carga. Los gerentes
detallan que en las envasadoras solo atribuyen funciones fijas a los empleados del
proceso de envasado y no a los de manipulacion de productos, conduccién vehicular
y ventas, dandose situaciones en las que incluso los gerentes van a distribuir y
abandonan sus puestos en las empresas.

Las indicaciones son brindadas Unicamente por los gerentes generales de forma
diaria, debido a la inexistencia de otros encargados para las demas actividades y la
ausencia de los propietarios.

Los trabajadores no mantienen un flujo de informacion sobre actividades
administrativas como ventas y compras, ya que ho se mantiene una distribucién por
areas que vincule los procesos y solo se realizan bajo indicaciones diarias.

En los casos en los que se tenga alguna ausencia por parte del personal se suele

distribuir actividades extras a los trabajadores y se extiende el horario laboral.

Esta dltima situacion genera retrasos y sobrecarga laboral en todas las empresas

estudiadas y se incrementan en el 50% de las envasadoras debido a que tienen pocos

trabajadores, segun lo detallado por los gerentes en las entrevistas y encuestas.

Figura 3 Nimero de trabajadores en pequefias envasadoras de agua.

Las envasadoras no poseen una plantilla de personal de igual tamafo,
15

1@ teniendo la mas grande un ndmero de 15 colaboradores y 4 la de menor

namero, sin embargo, todas son dirigidas Gnicamente por 2 personas con

4 las asignaciones de propietario y gerente general.

Fuente: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo.

5.4.2 Recursos Humanos.

¢ 2 de las empresas tienen aspiraciones de crecimiento de la organizacion.

El 100% de las envasadoras toman decisiones y realizan controles de trabajadores y
actividades segun criterios de los gerentes.

El proceso de contratacion de RR. HH. es informal y por influencias personales.

Resumen de hallazgos:
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En la tabulacién de la lista de chequeo se detalla que el 100% de las envasadoras de agua
incluidas en el estudio no poseen elementos de planificacidon en los que se definan intereses
a futuro y medidas enfocadas al desarrollo de estos. Sin embargo, en las respuestas
brindadas por gerentes en las entrevistas, se identifica que las envasadoras de agua

poseen un conjunto de aspiraciones de crecimiento, algunas de estas son:

— Expansion de distribucion a nuevas localidades.
— Diversificacion de produccién para la comercializacion de presentaciones de agua
envasada en botella y garrafa.

— Comercializacion a través de supermercados.

Los intereses de las envasadoras también se dificultan por tener personal con poca
capacidad para el desarrollo de actividades, por ejemplo, la falta conocimientos
administrativos. En este caso, en las respuestas de la entrevista se describe que para la
contratacion solo se toma como criterio la confianza y en la mayoria de los casos es por

influencias personales.

Con la ausencia de normativas de trabajo y regulaciones en el proceso de contratacion, se
da lugar a la generacion de practicas inadecuadas, las cuales son detalladas en los
resultados de la lista de chequeo, algunas de estas son: la falta de préacticas de limpieza
que son requeridas para la manipulacion de agua envasada y un ambiente de presion con

lenguaje inapropiado identificado en una de las empresas.

5.4.3 Documentos.

Resumen de hallazgos:

¢ El 100% de las envasadoras usan método de archivo fisico.
¢ El 75% de las envasadoras poseen elementos para el resguardo fisico de documentos,
que no se destinan para ese uso.

e Los documentos son apilados sobre mesas y el suelo.

Los controles documentales de las actividades desarrolladas en las envasadoras de agua
no son una prioridad para estas debido a la pequefia cantidad de empleados o la asignacion
reducida de personal para actividades administrativas; ante esto, segun lo detallado en la
entrevista se antepone el cumplimiento de actividades de produccién y distribucién antes

que la elaboracion y control de documentacion que respalden los procesos.
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A través de la encuesta se respondié que el 100% las envasadoras utilizan métodos fisicos
para resguardar la documentacion, sin embargo, en la visualizacion de los procesos
permitida por la aplicacién de la lista de chequeo (Anexo 6), se identifica que una de las
empresas no posee recursos para archivo y en el caso del 75% que cuenta con tales

elementos los destinan para herramientas y materiales de oficina.

La informacién detallada se relaciona con las siguientes situaciones que fueron

identificadas a través de la investigacion:

— Poca disponibilidad de los administradores de las envasadoras para el procesamiento

de documentos acumulados.

— Dificultad en la biusqueda de registros cuando son requeridos debido a la falta de

clasificacidon de documentos.

— Documentos dafiados por mantenerse expuestos y en superficies sucias.

5.4.4 Compras.

Resumen de hallazgos:

¢ Se identifica la necesidad de materia prima hasta que es requerida para la produccién.
e El 100% de las envasadoras realizan informes sobre necesidades de compras

Unicamente de forma verbal.

Entre las respuestas obtenidas mediante la encuesta se detalla que el 100% de las
envasadoras poseen como criterio de compra la calidad de la materia prima, sin embargo,
a través de la entrevista, los gerentes generales detallan situaciones en las que se

condiciona este criterio debido a la falta de materiales de forma imprevista.

Para identificar la ausencia de materiales se detallan los siguientes elementos:

— No se tiene designado a un trabajador en especifico para que informe la existencia
de los materiales y estos suelen ser identificados hasta que existe la necesidad en
produccion.

— La comunicacién de materiales requeridos se realiza de forma verbal y no se cuenta

con un formato documental para control.

También se detall6 que las empresas no poseen un stock de seguridad destinado a las

situaciones en las que se requieran materia prima de forma emergente, debido a esto los
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gerentes generales describen que, para la adquisicién de materiales faltantes, se recurre a

otras medidas para aprovisionamiento, entre las cuales se detallan las siguientes opciones:

— Coordinar con el proveedor las cantidades gque tengan disponibles para el retiro de
las bobinas de bolsas en sus instalaciones.

— Realizar la solicitud a proveedores secundarios que ofertan bobinas de bolsas para
envasado a un tiempo de entrega reducido, pero de menor calidad.

— Recurrir a tiendas locales para la compra de bolsas de 25 libras o materiales que sean

prioritarios para el seguimiento de la produccién.

En cuanto al proceso de recepcién de estos materiales comprados se requiere de la
presencia de los gerentes para que verifiquen el cumplimiento de lo solicitado, asi como

también para que realicen el respectivo pago de ser requerido.

5.4.5 Ventas.

Resumen de hallazgos:

El 100% de las empresas detallan sus ventas mediante registros manuales de

vendedores.

Se realizan registros de ventas incompletos y de dificil legibilidad.

Los registros de ventas se realizan como documentos improvisados.

La cantidad de datos detallados en las ventas varian segun el vendedor.

A través de los resultados obtenidos con la implementacion de la entrevista los gerentes
generales detallan como se desarrollan los procesos de ventas, en estas descripciones se
identifican dos modalidades en las que se comercializan los fardos de agua, las cuales se

detallan de la siguiente forma:

- El 75% de las envasadoras realizan ventas a través de visitas a hogares y tiendas
mediante distribucion vehicular.
— Mientras que una de las empresas estudiadas solo comercializa fardos de agua a

través de pedidos realizados en sus instalaciones.

Sin embargo, para ambas formas de comercializacion no se mantiene una prevision entre
las cantidades de produccion y las ventas a realizar, debido a que existe poca anticipacion
de la solicitud de pedidos, por lo que el cumplimiento con la demanda de los clientes

depende de la disponibilidad del numero de productos que sean requeridos.
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Otro elemento que dificulta la realizacion de una estimacién de produccion se debe al poco
control enfocado a las ventas realizadas, en este aspecto se detalla que los encargados de
efectuar las ventas suelen llevar un registro de las operaciones que realizan; con la
implementacién de la encuesta se identifica que estos recursos informativos se realizan de

forma manual, para los cuales se identifican las siguientes situaciones:

- Se generan registros de ventas con informacion incompleta.

- No se poseen formatos establecidos por lo que los datos registrados son colocados
segun los criterios de los vendedores.

- Se generan documentos con informacidn que no esta relacionada con las
actividades de venta, ya que son un recurso informal.

Produccion.

5.4.6 Almacenamiento.

Resumen de hallazgos:

El 50% de las envasadoras definen zonas para almacenamiento y tienen equipo de

manipulacion.

Los elementos de manipulacién solo se usan en una empresa para la movilizacion de

varios fardos de agua.

Practicas que dafian productos y materiales.

Se realizan controles de existencias por indicaciones, no planificadas.

En la tabulacién de la lista de chequeo se identifica que el 50% de las envasadoras
estudiadas poseen zonas delimitadas segun los requerimientos de las actividades, en estos
casos las empresas definen espacios especificos para el resguardo de materia prima y
productos terminados; adicional a esto en las respuestas de la encuesta también se

identific6 que poseen equipos para manipulacion y para colocacion de fardos de agua.

En las empresas que no poseen los elementos mencionados anteriormente se identifican
las siguientes situaciones, las cuales alteran las condiciones de los productos o retrasan
las actividades de las envasadoras, estas fueron obtenidas a través de la aplicacion de la

lista de chequeo (Anexo 6) y la guia de preguntas para la entrevista. (Anexo 5):

- Colocacion de productos y bolsas en espacios humedos y con temperaturas altas.
- Resguardo conjunto con materiales que afectan las condiciones de los fardos de

agua y bolsas, por ejemplo, productos de limpieza o insumos para mantenimiento.

80



- Obstaculizacion de areas de envasado, entradas y pasillos por falta de espacios
para la ubicacién de productos terminados.
- Transmisién de sudor y polvo a los productos terminados debido a la manipulaciéon

Unicamente por contacto fisico.

En el caso de las envasadoras que tienen disponibilidad de espacios y equipo también se

identifican omisiones de cuidados que afectan las condiciones de los fardos de agua:

- Se ensucian pallets para la colocacion de fardos de agua, debido al acceso de
personas externas con calzado sucio que se movilizan sobre ellos.

- No se utilizan los elementos de manipulacién que poseen las empresas; en el caso
de una de las envasadoras se utilizan carretillas Gnicamente para la movilizacién de
varios fardos de agua, sin embargo, para la movilizacién individual no se tienen

cuidados de limpieza y se transmite suciedad a través del contacto fisico.

Otro elemento que se omite en el almacenamiento son los controles de existencias. De
acuerdo con el analisis de la entrevista las unidades almacenadas se identifican a través
de un conteo fisico y se desarrolla cuando es solicitado, sin la definicién de periodos, pasos

y encargados y brindando Unicamente un informe de forma verbal.

5.4.7 Produccion.

Resumen de hallazgos:

e En el 100% de las envasadoras se realiza el proceso de produccién omitiendo
infraestructura y equipo requerido para el envasado de agua.
¢ Una de las envasadoras no posee la iluminacion requerida para la produccion.

e El control de accidentes es limitado en el 100% de las envasadoras.

A través de la entrevista los gerentes generales describen el desarrollo del proceso de

produccion, el cual esta compuesto por las actividades de purificacién y envasado.

Con sus respuestas se detalla que la etapa de purificacion se desarrolla de forma
mecanizada, en el cual no se requiere de mucha participacion de los operarios; mientras
que en el envasado se interviene en la colocacion de bobinas, llenado de bolsas y
agrupacion de bolsas en fardos. En el desarrollo de este proceso los gerentes exponen las

siguientes situaciones:
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- Atascamiento de maquinaria.
- Derrames de agua ocasionados por malas practicas de los trabajadores o
condiciones de baja calidad que tengan las bolsas de envasado.

- Espacios resbaladizos que ocasionan caidas y deslices de los trabajadores.

A través del andlisis de los instrumentos de recoleccién de datos se identifican componentes
de infraestructura y practicas que dan lugar a que se generen las situaciones detalladas

anteriormente, con lo cual se describen los siguientes elementos:

- Espacios sin drenajes para la salida de agua: Todas las envasadoras mantienen
las zonas de produccidén en espacios cerrados, sin embargo, los derrames deben
ser controlados de forma rapida y manual debido a que se poseen suelos lisos sin
aberturas para el drenado de agua.

- Falta de iluminacién: Todas las envasadoras desarrollan los procesos de
produccidn en espacios cerrados, tres de ellas poseen sistemas de iluminacion, sin
embargo, en una empresa se dificulta la visibilidad al solo poseer luz natural de
forma indirecta a través de una entrada reducida.

- Incumplimiento con el uso de equipo de proteccidon: Los empleados de
produccion deben hacer uso de gabachas, redecillas, botas antideslizantes y
mascarillas, sin embargo, el Unico elemento identificado en las envasadoras
visitadas son las botas antideslizantes y estas no son utilizadas por todos los
trabajadores.

- Seguimiento irregular de mantenimiento de maquinaria: Se realiza el
mantenimiento a través de colaborades externos, pero no se siguen indicaciones
enfocadas al buen uso de la maquinaria y se suele actuar cuando se identifica algin
desperfecto o se hacen revisiones en periodos prolongados.

- Control limitado de accidentes: En la mayoria de las empresas no se identifican
sefiales que estén enfocadas en la regulacion del proceso de produccion,
restricciones y recomendaciones dentro de las instalaciones; asimismo no se
poseen registros sobre el desarrollo de accidentes y se toma accion ante estos de

forma situacional y segun criterios de los gerentes generales.
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5.5DIAGNOSTICO DE PEQUENAS EMPRESAS ENVASADORAS DE AGUA EN

EL MUNICIPIO DE USULUTAN.

Figura 4 Diagrama de causa y efecto de pequefias envasadoras de agua.
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5.5.1 Diagnostico de las pequefias empresas envasadoras de aguay valoracion de

alternativas de solucion.

Con el diagnéstico se identificaron los elementos de posibles mejoras en torno a las causas
que estan generando de forma directa e indirecta los retrasos en las entregas del producto

que ofrecen las envasadoras: fardos de agua purificada envasada.

Los elementos por mejorar y sus respectivas alternativas se plantean tomando en
consideracién que para la eliminacién del problema o el efecto principal se deben tomar
acciones sobre las raices que lo originan, para que la solucién no cause un efecto temporal

y ocurran reincidencias en el futuro por las mismas deficiencias ya identificadas.

¢Qué es lo que causa que en las pequefias empresas envasadoras de agua del
municipio de Usulutdan se den retrasos en las entregas de los fardos de agua

purificada envasada?
En el diagrama de causa y efecto se puede evidenciar que las causas principales son:

1. Fallos ocasionales en actividades. 2. Omisién de instrucciones laborales.
) _ y 4.Reporte de necesidad de materia prima
3. Demoras por busqueda de informacion. )
tardio.
5. Bolsas para envasado rotas. 6. Fardos de agua dafiados.

7. Mantenimiento correctivo no planificado. 8. Accidentes laborales.

Las causas principales son las que dan origen a la categoria dentro de la cual se
encuentran, pudiéndose agrupar estas en desempefio, registros, produccion e
instalaciones; estas causas principales tienen causas secundarias y sub-causas que estan
relacionadas con factores como recurso humano, forma de administracion empresarial,
condiciones laborales, documentacién, estructura de procesos, entre otros; los cuales se
incluyen dentro de los procesos de administracion y produccion que se desarrollan en las
envasadoras de agua e influyen en la deficiencia de sus operaciones como el efecto ya

identificado sobre retrasos en las entregas a clientes.

Como el objetivo principal de este estudio es el disefio de alternativas que den solucion a
las situaciones identificadas mediante el diagnéstico, a continuacién, se describe por qué
las causas en cada categoria del diagrama de causa y efecto estan generando retrasos y

cOmo estas pueden ser tratadas.
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1- Influencia del desempefio del recurso humano en los retrasos en entrega de

fardos de agua.

El desempenio del recurso humano es uno de los factores que mas influye en el desarrollo
deficiente de actividades en las envasadoras de agua estudiadas, estas deficiencias se
encuentran agrupadas dentro de los procesos principales en estas empresas: procesos de

administracién y procesos de produccion.

Las pequefas envasadoras de agua regulan el desarrollo de los procesos en estas dos
divisiones bajo una misma direccion, puesto que su personal de administracion se limita a
dos personas (de las cuales una tiene mayor presencia en cada envasadora), tal como se
menciona en el analisis conjunto de los tres instrumentos aplicados, de forma que, para
estas personas el iniciar a gestionar cada uno de los procesos les resulta una actividad de

gran complejidad.

Mediante el diagrama de causa y efecto se puede evidenciar que una de las razones por
las que existen retrasos en la entrega de productos es debido al desempefio de los
empleados en las envasadoras, ya que estos en ocasiones tienen fallos en las actividades

gue desarrollan y omiten algunas instrucciones laborales.

¢Por gué los empleados de las envasadoras ocasionalmente tienen fallos en el

desarrollo de sus actividades?

e Porque se desarrollan actividades bajo presidon al no tener definidos los roles o
funciones de cada uno de los empleados, de forma que si surge la necesidad de cubrir
una actividad se designa a cualquier empleado, sin importar que este ya se encuentre
realizando otra.

El objetivo de las envasadoras es que todas las actividades sean realizadas, no
importa quién las desarrolle ni que se acumulen responsabilidades.

e Porquelos empleados se distraen con elementos de ocio como bocinas y celulares.
Estos hacen uso inadecuado de ellos dentro de horas de trabajo, escuchando musica
a gran volumen. Asimismo, se distraen por los espacios desordenados a su alrededor,
en los cuales encuentran elementos que desvian su atencion.

e Porque el desarrollo de los procesos varia de acuerdo con la persona que se
designa para la actividad. Cada empleado tiene su propia forma o estilo de trabajo y
las envasadoras al tener a una sola persona a cargo de autorizar y supervisar los

procesos de toda la envasadora, solo se enfocan en el resultado que se obtiene y no

85



¢ Por

en la forma en que llegaron a ellos. Dentro de este factor influye el haber contratado
personal por influencias personales tales como vinculos familiares o de amistad, ya
que no se consider6 las capacidades de las personas, sus habilidades de

comunicacion y seguimiento de instrucciones.
gué los empleados de las envasadoras omiten las instrucciones laborales?

Porque hay una sobrecarga laboral que limita el desarrollo adecuado de
actividades, debido a la reducida cantidad de personas que conforman las plantillas
de personal en las envasadoras de agua, en las cuales lo importante es que se cubran
todas las actividades y no se presta atencidn a los métodos que los empleados utilizan
para esto; pudiéndose, en ocasiones, omitir pasos que ellos consideran que no son
tan cruciales e incluso realizar acciones que ponen en riesgo su seguridad.

Al darse ausencia de empleados (con previo aviso 0 no) también se contribuye a la
sobrecarga de actividades para los que si acuden a laborar.

Porque el comportamiento de los empleados es poco profesional y desarrollan
las actividades atendiendo a criterios propios, sin temor a que la gerencia tome
acciones severas a causa de eso (ya que se limitan a llamados de atencién verbales)
en ocasiones influenciada por el lazo de parentesco entre ellos.

De igual forma, al no ser conscientes los empleados de la realizacion de un proceso
de supervisién (el cual es esporadico) por parte de la alta direccion, los empleados se
comportan libremente en las instalaciones de las empresas, siendo conocedores que
los propietarios la mayor parte del tiempo estan ausentes y los gerentes siempre estan

muy ocupados en otras actividades.

¢Como reducir los fallos ocasionales en las actividades y la omision de instrucciones

laborales en las envasadoras de agua? A través de:

Bases organizacionales y normativas que influyan en el comportamiento de los
empleados, tales como la definicion de la filosofia empresarial que permita a los
empleados y propietarios enfocarse al desarrollo de actividades bajo los mismos
objetivos, mision, vision, valores y siendo conscientes del flujo del trabajo por medio
de un organigrama (elementos que se identificaron ausentes durante el estudio).

Asi como también con la elaboracion de normativas internas de trabajo, las cuales

orientan el accionar de los empleados dentro de los espacios de trabajo.
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— Nuevas contrataciones de personal para distribuir equitativamente las actividades
segun las areas definidas, requiriéndose puestos como “jefe de Administracion”, “jefe
de Planta de Produccion” y “encargado de mantenimiento”.

— Manual de puestos y funciones en los que se definan las responsabilidades que se
atribuyen a cada puesto y en los que se agreguen los puestos de trabajo que
beneficiarian al funcionamiento adecuado de la empresa.

— Guia para la busqueda, seleccidon y contratacion de personal donde se definan
los criterios que se deben cumplir para efectuar la contratacion de nuevo personal,
asi como la induccién y seguimiento que se les debe dar.

— Guia para la supervision y evaluacién de empleados con delegados, controles,
registros y medidas de accién ante situaciones que se pueden dar con el personal y
su desempefio.

— Estandarizacion del proceso de produccion, ya que el envasado de agua
purificada es la actividad mas importante de las envasadoras de agua.

2- Influencia de los registros de informacion en los retrasos en entrega de fardos

de agua.

Todos los procesos en las envasadoras de agua generan informacién que puede ser
registrada, sin embargo, en estas envasadoras la elaboracién de registros no es una
prioridad, tanto por factores ya mencionados como poca cantidad de empleados, asi como

también por otros como la capacidad de redaccién o conocimientos que poseen estos.

Cuando ocasionalmente se dan pedidos con anticipaciébn estos pueden no haberse
procesado de forma rapida por olvidos, hay confusiones sobre cantidades solicitadas, es
necesario que los distribuidores o gerentes entreguen facturaciones pendientes, etc., por lo
gue, si no se dispone de la informacion completa o si estos no son faciles de localizar,

pueden surgir retrasos para entregar los productos solicitados.

¢Por qué se dan demoras en la busqueda de informacidon en las envasadoras de

agua?

e Porque el trabajo administrativo se hace de forma manual debido a la costumbre
que se tiene a la utilizacibn de este método, teniendo que llenar y crear la
documentacion a mano, en parte porque en las envasadoras no hay recursos
tecnolégicos suficientes que les permitan familiarizarse con los dispositivos y porque

el personal administrativo tiene pocos conocimientos sobre el uso de estos.
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Porque los documentos tienen escrituras incompletas que dificulta obtener la
informacién requerida o en algunos casos entenderla a raiz de la elaboracién de estos
de manera improvisada y manual para registrar la informacion que compete a cada
empleado y su actividad realizada.

Porque los documentos estan apilados en escritorios, sillas, sobre los archiveros
y piso en las oficinas administrativas y no se dan indicios de dénde podria encontrarse
la documentacion de interés, teniéndose en la mayoria de los casos otro tipo de cosas
en los archiveros, tales como insumos de la empresa, empaques de objetos, etc.
Ademas, también se tiene documentacion en tales condiciones porque los gerentes
no tienen tiempo suficiente para procesar rapidamente la documentacion, por lo que

parte de esta se encuentra apilada en su lugar de trabajo esperando a ser procesada.

¢Por qué se reporta la necesidad de materia prima en las envasadoras de agua de

formatardia?

Porque hay cambios repentinos en cantidades de produccién que ocasionan que
la materia prima se termine antes o dure més de lo usual; ambas situaciones al no
ser un patrén frecuente provocan alteraciones en la rutina de compras que no siempre
son asimiladas.

Estos cambios repentinos se deben a un flujo de comunicacion lento entre los clientes
y las envasadoras de agua, puesto que el requerimiento se hace llegar en ocasiones
de manera personal o por llamada telefénica con muy poco tiempo de anticipacion, si
es personal la solicitud de productos se hace con cualquier empleado que esté
disponible y este en ocasiones por el afdn de sus actividades olvida transmitir la
informacion de la forma mas inmediata.

Porque los gerentes olvidan el dato de las existencias de materia prima que los
empleados les transmiten de forma verbal.

Esta es una situacién frecuente, ya que son muchas las cosas de trabajo que los
gerentes tienen en mente durante el dia y el no tener un documento que respalde y

le recuerde dicha informacién no les favorece.

¢ Como reducir las demoras por busqueda de informacion y los reportes tardios de

necesidad de materia prima en las envasadoras? A través de:

Método de control de archivo fisico, el cual establezca los pardmetros de

clasificacion y resguardo que se le debe dar a la documentacion.
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— Herramienta informatica que facilite la generacioén de algunos formatos de control
de actividades para los procesos de ventas, compras y produccion; tales como: hoja
de control de pedidos, hoja de control de producciones diarias, hoja de resumen de
ventas diarias, hoja de control de inventario de materia prima y orden de compra,
las cuales faciliten el registro de informacién de forma estandarizada y organizada.

3- Influencia de factores de produccién en los retrasos en entrega de fardos de

agua.

Dentro de las pequefias empresas envasadoras de agua del municipio de Usulutan se
presentan factores que afectan los procesos de manera directa e indirecta, y los procesos
que se desarrollan dentro de las areas de produccién en estas empresas, no son la

excepcion.

Tal es el caso de los factores que originan que los productos no cumplan con los
requerimientos necesarios para su comercializacién y que ademas de generar retrasos en
las entregas de fardos de agua, generan un reproceso, pérdidas econdmicas y desperdicio

de materiales.

Los factores que afectan los procesos de produccion y que fueron identificados mediante el
diagnostico de dicha area, se presentan en el diagrama de causa y efecto como resultados

concretos: bolsas para envasado rotas y fardos de agua dafiados.
¢Por qué se rompen las bolsas para envasado de agua purificada?

e Porque en ocasiones la materia prima utilizada es de baja calidad, y esto se debe
a compras que se realizan de emergencia por la falta de este material y su
imposibilidad de obtenerlo de forma inmediata con los proveedores habituales,
recurriendo a realizar compras locales que permitan mitigar la emergencia aun
cuando se compromete la calidad del producto final.

e Porque sereciben pedidos en los que las bobinas estan dafiadas y los gerentes
y demas empleados que las reciben no se dan cuenta por no realizar una revision
adecuada, comprobando Unicamente cantidades entregadas y precios establecidos,
pero no las condiciones del producto que los proveedores han enviado.

Este problema se genera por la poca disponibilidad que tienen los gerentes para
realizar un proceso mas largo, pero adecuado, para recibir y comprobar los pedidos

de materia prima en la mayoria de las ocasiones y porque cualquier empleado
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colabora con él en la recepcion; lo cual lo hace un proceso con ligeros cambios de

acuerdo con la persona que lo desarrolla.
¢Por qué los fardos de agua se dafian en las envasadoras de agua?

e Porque se carga el producto ya listo para su comercializacion Unicamente con
los brazos, para algunas envasadoras es debido a preferencias personales de los
empleados, puesto que segun sus condiciones fisicas se les facilita y agiliza mas el
trabajo de carga de los vehiculos de esta forma, y para otras envasadoras es a causa
del equipo de manipulacién, como carretillas, insuficiente o en malas condiciones.

e Porque los fardos de agua son expuestos a temperaturas altas, ya sea cuando
se colocan en superficies calientes como lugares cerca de las maquinas de envasado
(estas maquinas suelen sobrecalentarse) o cuando se colocan en los vehiculos de
distribucion y estos son dejados sin proteccion por mucho tiempo fuera de las
instalaciones de las envasadoras.

El dafio que usualmente se produce en los fardos de agua por estas condiciones es
la impregnacioén del “sabor a plastico” en el agua en bolsa.

e Porque hay zonas sucias dentro de la planta de produccién y ya que las zonas
gue no han sido designadas como almacén no son respetadas, se colocan los fardos
de agua ya preparados en cualquier espacio en el que se tenga disponibilidad y la
mayoria de las veces no se tiene cuidado de las condiciones (si hay polvo, agua,
lodillo) y el dafio que puede generar.

Estas malas condiciones son provocadas por la centralizacion del proceso de limpieza
0 mantenimiento de la planta en la alta direccion; ignorandose las condiciones de
suciedad durante el dia ya que se considera que los empleados seguiran ensuciando

las areas.

¢Coémo reducir la generacion de bolsas para envasado rotas y los fardos de agua

danados? A través de:

— Designar al jefe de planta de produccién como encargado de la recepcion de
materia prima, de forma que se pueda desarrollar siempre de una misma manera.

— Las 5S para evitar los dafios en el producto terminado y mejorar la productividad del

lugar de trabajo mediante la estandarizacion de habitos de orden y limpieza.
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4- Influencia de las condiciones de las instalaciones en los retrasos en entrega de

fardos de agua.

Los retrasos en entrega de fardos de agua también es un efecto ocasionado por las
condiciones que se tienen en las instalaciones de las envasadoras de agua, sus maquinas
y herramientas de trabajo, por cuanto se presentan inconvenientes que requieren tomar

acciones sobre ellos de manera inmediata.

Tales son los casos de los accidentes laborales y el mantenimiento correctivo no
planificado, en donde ambos factores representan la detencién no planificada de los
procesos dentro de la planta de produccién y por ende los retrasos en la entrega de
productos a los clientes, lo que da lugar a la pregunta de por qué se dan estas situaciones

en las envasadoras de agua y cémo se pueden solucionar.

Mediante el diagndstico realizado en las cuatro empresas envasadoras de agua se pudo

conocer la respuesta a estas preguntas, las cuales se presentan a continuacion.
¢Por qué ocurren accidentes laborales dentro de las envasadoras de agua?

e Porque en las instalaciones de las empresas el piso constantemente se

encuentra mojado, esto genera que los empleados se resbalen o se caigan en
ocasiones y aunque la lesién no suele ser grave, representa un factor de riesgo, el
cual se debe eliminar.
Las razones por las que el piso puede estar mojado en las envasadoras son por
derrames de agua de la maquina de envasado, desperfecto en el equipo de
purificaciéon y filtraciébn del agua, rotura en los tanques de reserva de agua, por
limpieza incompleta en la planta de la envasadora, esto debido a que el método de
limpieza requiere del lavado completo de las instalaciones y como el agua no tiene
una salida adecuada tiende a acumularse en algunas zonas de la empresa.

e Porque se obstruye el paso de los trabajadores en las zonas que normalmente
son para su circulaciéon, dicha obstruccibn se provoca por fardos de agua
almacenados en toda zona que se encuentre disponible, sin importar que no sea la
bodega de almacenaje; y por herramientas de trabajo que son olvidadas después de
que los empleados hicieron uso de ellas.

e Porque las zonas de trabajo son oscuras ya que no cuentan con la instalacion

eléctrica necesaria y porque la infraestructura de algunas de las empresas es
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totalmente cerrada, no contandose con ventanas y puertas que permitan el ingreso
de luz natural dentro de las instalaciones.

Tal oscuridad presente en las envasadoras y sus espacios fisicos dan lugar a
situaciones de riesgo en las que los empleados pueden tropezar y lastimarse con

objetos del entorno.

¢Por qué se da el mantenimiento correctivo no planificado a maquinariay equipo de

las envasadoras de agua?

Porque se dan fallos en la maquina de envasado y equipo de purificacién y
filtracion de agua. Estos fallos se dan porque las maquinas y demas se usan sin
previa revision, es decir, no se revisan antes de que se inicie con el proceso de
produccién, y no se aseguran de que el estado de la maquina sea el 6ptimo para el
desarrollo de sus funciones.

También se requiere de mantenimiento correctivo no planificado para maquinaria y
equipo que, por negligencia de los empleados sobre las recomendaciones dadas por
los fabricantes, es dafiada, y en ocasiones también este procedimiento es requerido
por la forma de operar de los empleados: desorganizada, sin cuidados especiales,
etc.

¢,Como reducir los accidentes laborales y el desarrollo de mantenimiento correctivo

no planificado en las envasadoras de agua? A través de:

Aplicacion de la segunda “S” Seiton y colocar sefializaciones de obligacion,
prohibicion, emergencia y advertencias faltantes en las instalaciones de las
envasadoras de agua.

Aplicacion de la tercer “S” Seiso mediante la definicion de actividades de
mantenimiento de planta como parte de la aplicacion de las 5S en las envasadoras
de agua, en el cual se establezcan acciones a seguir para mantener en estado limpio
las instalaciones de la empresa y la maquinaria y equipo en la medida de lo posible,
puesto que el mantenimiento profundo para estos instrumentos de produccion esté a

cargo de colaboradores externos especializados.

Adicional a las alternativas de soluciéon que se plantean para las causas identificadas

mediante el diagrama de causa y efecto, se detalla un presupuesto de los recursos que

son necesarios para la adecuada implementacion de las alternativas en las envasadoras

de agua.
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CAPITULO VI:

MANUALES DE ALTERNATIVAS PARA LA
EMPRESA “DISTRIBUIDORA'Y
ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA”.






DISTRIBUIDORA Y
ENVASADORA DE
AGUA ROCK OLA.

MANUAL DE ALTERNATIVAS DE
GESTION ADMINISTRATIVA.
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INTRODUCCION DEL MANUAL.

El manual de alternativas de gestion administrativa es un instrumento que engloba
estrategias para mejorar la organizacion interna de la empresa “Distribuidora y Envasadora
de Agua Rock Ola”. Empresa que requiere de la implementacién de cambios para la
optimizacion de sus procesos administrativos como dirigir la organizacion con todos sus
elementos al alcance de objetivos en beneficio propio y de sus colaboradores, permitiendo

a la vez fortalecer las relaciones con sus clientes y proveedores.

El presente manual establece las bases para el crecimiento organizacional mediante la
definicibn de su estructura organizacional, accesible a todos sus colaboradores, para
reconocer el flujo de actividades e informacion en la envasadora, asimismo mediante el
establecimiento de normativas internas para orientar el comportamiento de los empleados

dentro de su lugar de trabajo.

Como parte de facilitar dicho crecimiento y organizacion también se disefia en el presente
manual una nueva estructura de la plantilla de personal de la envasadora, acorde a la
cantidad y tipos de actividades que son requeridas para el buen funcionamiento de esta,
diseflando a la vez un instrumento para la administracion del personal, en el que se
delimitan y asignan las funciones, competencias y perfiles que las personas interesadas

deben cumplir para desempenfarse en los puestos de trabajo de la empresa Rock Ola.

Dando resolucion a las deficiencias en el proceso de contratacion de nuevo personal, se
propone en el presente manual una guia para la basqueda, seleccion y contratacion, en el
que se proporcionan los instrumentos de evaluacion necesarios para asegurar un proceso
transparente y justo para los candidatos. Establece también los lineamientos que deben
seguir los encargados durante el desarrollo de este proceso y, ademas, a través una “guia
de supervision y evaluacion” se le da seguimiento a los empleados antiguos y nuevos; como

parte de un proceso para evaluar el desempefio que muestran en sus actividades diarias.

En la guia de supervision y evaluacion de empleados se disefian los instrumentos a utilizar
en el proceso, los cuales pueden ser personalizados para la obtencién de resultados mas
precisos y acorde a los intereses de la envasadora. Asi como en la propuesta anterior se
genera una cantidad considerable de documentos que necesitan ser gestionados
adecuadamente, se presenta por ultimo en este manual un método sencillo para clasificar,

ordenar y archivar la documentacion de este y el resto de los procesos en la envasadora.
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OBJETIVOS DEL MANUAL.
Objetivo general.

e Proporcionar a los empleados y directivos de la “Distribuidora y Envasadora de Agua
Rock Ola” un manual con alternativas factibles para la reorganizacion interna de la

empresa por medio de la gestion administrativa.

Objetivos especificos.

e Proponer un disefio de estructura organizacional, filosofia empresarial y normativas
internas de trabajo en la envasadora Rock Ola para el mejoramiento de la direccién
interna de la organizacion.

o Describir las funciones laborales del recurso humano de la empresa, el cual permita
la delimitacion de responsabilidades y el conocimiento de sus puestos.

e Plantear lineamientos para la busqueda, seleccion y contratacién de nuevo personal
en la empresa, el cual contribuya a la consecuciéon de los nuevos objetivos de la
organizacion.

e Proponer una guia para la supervisién y evaluacion de personal de la envasadora
Rock Ola que permita el monitoreo del desarrollo de actividades dentro de la empresa
y el desempenio de los empleados.

e Disefiar un método sencillo de clasificacion, orden y archivo de la documentacion
generada en los procesos de la empresa Rock Ola para la optimizacién de los tiempos

de busqueda de informacion.
ALCANCE Y APLICACION DEL MANUAL.

El presente “Manual de alternativas de gestion administrativa” incluye propuestas de
mejoras directas e indirectas para la optimizacion de los procesos administrativos de la
empresa como gestion de su recurso humano, direccion de actividades de todos los puestos
de trabajo mediante el manual de puestos y funciones, gestion de la documentacion de
direccion general, administracion, finanzas, compras, ventas, produccion, almacenaje,

distribucién y mantenimiento.

El manual es de aplicacion para todos los puestos de la empresa “Distribuidora y
Envasadora de Agua Rock Ola” y es responsabilidad del gerente general y jefe de
administracion, principalmente, velar por el cumplimiento de lo que en este se establece,
asi como es responsabilidad del director general, los demas jefes de areas y empleados

colaborar con la implementacién de dicho manual segun las indicaciones brindadas.
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1. DISENO DE FILOSOFIA ORGANIZACIONAL PARA EMPRESA ROCK OLA.

1.1 Organigrama.

Figura 5 Organigrama propuesto para la empresa Rock Ola.

DISTRIBUIDORAY ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA

Director general
(Propietario)

Gerente general
I
Jefe de Planta de . A
Rl Jefe de Administracion
Distribuidor Encarggdg L3 Operadm_"de Encargado de finanzas
mantenimiento produccion
Conductor Encargad'o de
almacen

Fuente: Elaboracion propia en base al diagnéstico e informacion de la envasadora Rock Ola.
1.2 Objetivos empresariales.

Corto plazo:

e Obtener reconocimiento en toda la zona oriental de El Salvador.

e Convertirnos en la envasadora de agua preferida de la poblacién usuluteca, por
nuestro cumplimiento con la demanda de los clientes.

e Cumplir con los requerimientos de las normativas sanitarias salvadorefias.

e Mantener una situacién estable frente a los cambios del mercado y a la

competencia.
Mediano plazo:

e Ofrecer los precios mas bajo de la industria de produccién y envasado de agua
usuluteca.

e Ampliar nuestro catadlogo de productos con nuevas presentaciones del agua
purificada y con la mejor calidad.

¢ Incrementar los niveles de produccion con nueva maquinaria y equipo.
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Largo plazo:

e Modernizar y ampliar nuestra instalacion ubicada en el municipio de Usulutan.
e Ampliar el area geogréfica de ventas de la envasadora con nuevas rutas de
distribucion y depositos de ventas.

e Ser una empresa reconocida en todo el mercado salvadorefio.

1.3 Mision.

Somos una empresa dedicada a la produccion y distribucién de agua purificada envasada,
con el propoésito de brindar un producto seguro para la salud de nuestros clientes y dar

cumplimiento a los requisitos de calidad exigidos por la normativa sanitaria.
1.4 Vision.

Ser una empresa productora y distribuidora de agua purificada envasada de gran
reconocimiento en la zona oriental de El Salvador; con producto de calidad, buen precio y

el mejor servicio al cliente.

1.5 Valores de la organizacion.

— Responsabilidad: Cumplimos con nuestra labor y compromisos de forma integral
con clientes y colaboradores.

— Excelencia: Ofrecemos a nuestros clientes productos y atencién de calidad,
cubriendo satisfactoriamente sus expectativas como consumidores.

— Constancia: Perseveramos en la consecucion de los objetivos empresariales y
demandas del mercado salvadorefio.

— Calidad: Elaboramos productos que cumplen con los requerimientos establecidos
por las normativas y autoridades sanitarias, garantizando a nuestros clientes

seguridad en el consumo del producto.
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2. NORMATIVAS DE TRABAJO PROPUESTAS PARA LA ENVASADORA.

Son obligaciones de los empleados:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

Desempeifiar el trabajo convenido y estipulado mediante el Manual de Puestos y
Funciones.

Obedecer las instrucciones que reciban del patrono, gerente general y los
encargados de area en lo relativo al desempefio de sus labores.

Desempeifiar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiada y en la forma, tiempo y
lugar convenidos.

Demostrar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus
funciones.

Orientar a nuevos empleados cuando sean asignados a sus areas de trabajo.
Respetar el proposito para el que fueron designadas cada area o zona dentro de la
envasadora y velar por su cumplimiento y buen estado.

Devolver a la envasadora los materiales que esta les haya proporcionado para el
trabajo, en el mismo estado en que se les entreg6; salvo que dichos materiales se
hubieren destruido o deteriorado por el uso durante actividades de trabajo o por vicios
provenientes de su mala calidad o defectuosa fabricacion.

Cumplir estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene, seguridad y
disciplina, establecidas por las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas y
aguellas indicadas por la empresa para seguridad y proteccion de los empleados y
de los lugares de trabajo; tales como uso de redecilla, gabachas blancas, botas
antideslizantes, mascarillas/cubre bocas, faja lumbar y demas que los encargados
de las areas soliciten.

Hacer del conocimiento del gerente general o jefe, sobre cualquier anomalia
observada en el cumplimiento de sus labores, asi como los desperfectos o
condiciones defectuosas que presentaren las herramientas o equipos propiedad de

la envasadora, en cuanto tengan noticias de ello.

10) Presentarse al trabajo con puntualidad y con el uniforme correspondiente para el

desempenio de sus labores, cumpliendo con utilizarlo durante las horas de trabajo.

11) Marcar asistencia al inicio y al final de la jornada.

12) Mantener el aseo y orden necesario segun indicaciones de la envasadora y

autoridades sanitarias en el area de trabajo y de las herramientas y equipo que estén

bajo su responsabilidad.
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13) Cumplir las normas de aseo y limpieza al utilizar los servicios sanitarios, comedor y
demas dependencias de la envasadora.

14) Guardar la debida consideracion al patrono, gerente general, encargados de areas,
supervisores, comparieros de trabajo, clientes y demas personas; absteniéndose de
utilizar lenguaje inapropiado o expresiones racistas o sexistas, de acuerdo con las
buenas costumbres.

15) Durante el trabajo, evitar discordias con los superiores o compafieros de trabajo.

16) Atender con educacion y respeto, por razén de su cargo, a las personas con quienes
tenga que tratar asuntos relacionados con la empresa.

17) Asistir a cursos de capacitacién y entrenamiento que la envasadora otorgue a sus
empleados, para superar sus capacidades y conocimientos relacionados con su
trabajo.

18) Justificar su ausencia de los cursos de capacitacion y entrenamiento que imparta la
envasadora u otras instituciones aliadas.

19) Someterse a examenes médicos o de laboratorio cuando fueren requeridos por la
envasadora o por las autoridades sanitarias salvadorefias.

20) Cumplir con las normativas propuestas.

Se prohibe alos empleados:

1) Abandonar las labores durante la jornada de trabajo, sin causa justificada o licencia
del patrono o encargados inmediatos.

2) Dormir durante la jornada de trabajo.

3) Utilizar dispositivos tecnolégicos que no sean necesarios para el desempefio de
labores en horas de trabajo 0 que su uso no sea de real emergencia.

4) Permanecer o transitar en areas de circulacién o acceso restringido.

5) Manchar, destruir o en general alterar el material en los boletines colocados en las

instalaciones de la envasadora.

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS.

En caso de que los empleados de la envasadora no cumplan con las normativas propuestas

se podra sancionar a los infractores en la forma siguiente, segun la gravedad de la falta:

a) Amonestacion verbal por la primera vez.
b) Amonestacién por escrito por la segunda vez.

c) Suspension sin goce de salario por un dia, por la tercera vez.
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3. PROPUESTA DE PLAN DE GESTION POR COMPETENCIAS.

3.1 Evaluacién de contratacion de personal para la envasadora de agua Rock Ola.

Como parte del disefio de alternativas de gestion para los procesos administrativos de la
empresa, tal como la definicion de puestos necesarios, la contratacion de mas personal y
la elaboracion del Manual de Puestos y Funciones; se elabora una evaluacion de las
diferentes areas involucradas para determinar en cudles de ellas se necesita mas recurso

humano y en qué cantidad, recurriéndose para esto a las siguientes estrategias:

e Equivalente de Tiempo Completo - FTE en Direccién General.
e Fuerzalaboral constante con horas extras en Produccién.

e Fuerzalaboral constante con horas extras en empaquetado (Almacén).

Y  Full Time Equivalent en Direccién General.

El Full Time Equivalent es una medida aplicada en este caso para calcular el equivalente a
tiempo completo de la fuerza de laboral de la envasadora de agua, determinando si existe
carga laboral que requiere ser distribuida equitativamente y si es necesario la contratacion

de nuevo personal.

Para conocer el FTE se debe considerar el total de horas trabajadas por el personal de la
Direccion General de la empresa en un periodo especifico, en este caso se tomara un

periodo de 6 meses.

Datos requeridos:

Tabla 8 Datos para célculo FTE.

Personal en Direccién General: 2 | personas

Horas jornada laboral semanal: 44 | horas

Semanas de enero a junio: 25| semanas

Horas de jornada semestral: 1,100 | horas

Total de horas trabajadas en la Direccién General: 3,900 | horas

Fuente: Elaboracion propia en base a datos de la empresa Rock Ola.
Aplicacion del Equivalente de Tiempo Completo en la Direccion General:

Total de horas trabajadas en la Direccion General 3,900

FTE = 3.55

Horas de jornada semestral 1,100 -
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Resultados: De acuerdo con el nimero de horas trabajadas, la Direccion General necesita
en total a 4 personas a tiempo completo para distribuir el trabajo que actualmente se realiza

entre el director y la gerente general. Esto indica que existe una sobrecarga de trabajo.

Atendiendo a la necesidad de distribuir equitativamente las funciones administrativas y a la
identificacion de requerimiento de recurso humano por medio de la estrategia FTE, se
propone la alternativa de creacion de 2 nuevos puestos para la empresa, los cuales son
“jefe de Administracién” y “jefe de Planta de Produccion”, de manera que se disponga en el
futuro de las 4 personas para el desarrollo adecuado de las actividades y cumplimiento de

responsabilidades.
Y  Fuerzalaboral en Finanzas.

Aungue el &rea de finanzas no fue considerada para el estudio de sus procesos, se conoce
que el encargado desarrolla sus labores sin recurrir a la realizacién de horas extras ni realiza
actividades que no se relacionan a su puesto, por o que no se identifica la necesidad de

mas contratacion ni despido para el area.
Y  Fuerzalaboral constante con horas extras en Produccion.

La estrategia de fuerza laboral constante con horas extras se considera la estrategia mas
indicada para el area de produccion de la envasadora, tomando en consideracion algunas
de las caracteristicas que presenta este caso, puesto que, aunque al aplicarla sus
resultados indiquen la contratacion de mas personal, es importante recalcar que a la
empresa no le resulta factible la contratacion de mas operarios para el proceso de
produccién (lo cual se detalla dentro de las caracteristicas del caso); pero ya que en
ocasiones la demanda supera la produccién en jornada con horario normal, y la contratacién

no es una opcién, se beben cubrir los faltantes trabajando horas extras.

Las caracteristicas que presenta este caso y que deben ser consideradas para la aplicacion

de la estrategia son las siguientes:

1. La produccion de agua purificada envasada se ve limitada por el uso de 1 sola

méaquina de envasado.
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2. Laadquisicién de una segunda maquina de envasado no es factible debido a que los
costos de compra®® y mantenimiento no son compensados por la demanda actual.

3. Una maquina de envasado puede ser manipulada Unicamente por 2 personas,
quienes se complementan en la labor de envasado y se relevan cada cierto tiempo,
por lo que contratar a otras personas para esta actividad no incrementaria el nivel de
produccién si se asigna al mismo horario que el resto de los operarios de produccion.

4. La produccién de agua envasada no es igual a la capacidad de produccién de la
méaquina multiplicada por las horas de la jornada laboral, debido a que la maquina
requiere de tiempos de enfriamiento para evitar dafios por sobrecalentamiento.

5. La envasadora no puede tener inventario de producto terminado (agua embolsada)
debido a los lineamientos del Ministerio de Salud, por lo que adquirir otra maquina,
contratar a mas operarios de produccion y producir la cantidad posible durante la
jornada con horario normal; no es una alternativa factible sin antes haber abierto otras
rutas de distribucion e incrementado la cartera de clientes, lo cual requiere de otro

trabajo de investigacion que abarque dicha tematica.

Habiendo descrito las situaciones anteriores se puede hacer énfasis en que la estrategia
de fuerza laboral constante con método de horas extras, en este caso, ayuda a identificar
el coste y la cantidad de horas que se requieren para cubrir la demanda, sin tener

excedentes que pasen a inventario.

Datos requeridos:

Tabla 9 Datos para aplicacién de la FLCCHE en produccién.

Produccidon promedio por trabajador (bolsas). 9,900 | diario
Trabajadores actuales iniciales. 2 | trabajadores
Costo diario de mano de obra. 12.00 | diario
Costo de hora extra. 3.00 | hora

Costo actual de contratar a un trabajador. 25.00 | por empleado

B | B #

10.00 | por empleado

Costo fijo de despedir a un trabajador.

Horas jornada laboral. 8 | horas

Fuente: Elaboracion propia en base a datos de la envasadora Rock Ola.

13 De acuerdo con los datos proporcionados por la gerente general de la envasadora Rock Ola el precio de una
maquina de envasado de agua sencilla es de aproximadamente $15,000.00 y cada mantenimiento
programado tiene un costo de $450.00 en adelante.
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Aplicacion de la estrategia de fuerza laboral constante con horas extras en

produccioén:

Tabla 10 Aplicacién de la estrategia de FLCCHE en produccion.

Enero Fegrer Marzo Abril Mayo Junio Total
Dias laborables. 26 24 27 22 25 25 149
W 257,400 | 237,600 | 267,300| 217,800 | 247,500 247,500 | 1,475,100
‘Demanda. 655,200 | 576,000 | 648,000 | 591,360 | 600,000 | 606,000 | 3,676,560
Trabajadores requeridos. | 2 2 2 2 2 2 2
Trabajadores actuales. 2 2 2 2 2 2 2
Trabajadores contratados. 0 0 0 0 0 0 0
Costo trabajadores contratados. [N IEREEREERER T
Trabajadores despedidos. | 0 0 0 0 0 0 0
Costo trabajadores despedidos. $ -3 s s s . $| ¢ .
Trabajadores utilizados. 2 2 2 2 2 2 2
% $ 624| $ 576| $ 648 $ 528 eog 60§ $ 3576
Unidades producidas. 514,800 | 475,200 | 534,600 | 435,600 | 495000 | 495,000 | 2,950,200
Inventario (+) o faltantes (-) -140,400 | -100,800 | -113,400 | -155,760 | -105,000 | -111,000 | -726,360
Horas extra. 56.73 40.73 45.82 62.93 42.42 44.85 293.48
Costo de horas extra. $170.18 | $122.18 | $137.45| $188.80 | $127.27| $134.55| $ 880.44
W $794.18 | $698.18 | $785.45| $716.80 | $727.27 $734.55 | $4,456.44

Fuente: Elaboracion propia en base a datos de la envasadora Rock Ola.

Resultados: Al aplicar la estrategia se puede conocer que los trabajadores requeridos para
el area de produccion son 2 personas, sin embargo, este dato ha sido redondeado al
ndamero entero mas cercano, siendo su valor exacto 2.49. Este valor indica que la demanda
no es cubierta con 2 trabajadores y que la empresa puede considerar la contratacion a
tiempo completo o parcial de 1 persona mas, no obstante, al no poderse producir mas agua
envasada por las limitantes de la maquinaria lo mas conveniente es extender las jornadas

laborales a mas de 8 horas.

Segun los resultados de la estrategia aplicada, las horas extras que se realizaron en el
primer semestre del afio ascendieron a un total de 293.48 horas, las cuales serian en
promedio 48.91 horas mensuales, realizdndose 12.23 horas extras semanales; 6.11 horas
extras por operario de produccion (6 horas y 6 minutos). Concluyéndose de esta forma que,
para el area de produccion, en la actividad especifica de envasado de agua no se requiere
la contratacion de mas personal sin antes disponer de la maquinaria y equipo suficiente, asi

como del incremento de la demanda del producto para la empresa.

104



)y Fuerzalaboral constante con horas extras en empaquetado (almacén).

Datos requeridos:

Tabla 11 Datos para aplicacion de FLCCHE en almacén.

Empaquetado promedio por trabajador (fardos). 960 | diario
Trabajadores actuales iniciales. 2 [ trabajadores
Costo diariodemanodeobra.  ~ KJEEAEED

Costo de hora extra. $ 3.00|hora

Costo actual de contratar a un trabajador. $ 25 | por empleado

Costo fijo de despedir a un trabajador. $ 10 | por empleado
'Horas jornada laboral. 8 [ horas

Fuente: Elaboracion propia en base a datos de la envasadora Rock Ola.

Aplicacion de la estrategia de fuerza laboral constante con horas extras en zona de
empaquetado (almacén):

Tabla 12 Aplicacion de la estrategia de FLCCHE en almacén.

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total

Dias laborables. | 26 24 27 22 25 25 149
Fardos por trabajador.  [EPYRSR 23,040 25920 | 21,120| 24,000 24,000 | 143,040
Demanda de fardos. 27,300 24,000 27,000 24,640 25,000 25,250 153,190
Trabajadores requeridos. 1 1 1 1 1 1 1
Trabajadores actuales. 2 1 1 1 1 1 1
Trabajadores contratados. 0 0 0 0 0 0 0
Costo trabajadores

contratados. $ -1 8 -1 $ -1 $ -1 $ -1 $ -1 $ =
Trabajadores despedidos. 1 0 0 0 0 0 1
Costo trabajadores

despedidos. $ 10| $ -1 $ -1 $ -1 $ -1 $ -1 $ 10
Trabajadores utilizados. 1 1 1 1 1 1 1
Costo mano de obra. $ 312| $ 288| $ 324 $ 264 $ 300| $ 300 $ 1,788
Fardos elaborados. 24,960 23,040 25920 | 21,120| 24,000 24,000 143,040
Inventario (+) o faltantes (-) -2,340 -960 -1,080| -3,520|  -1,000 1,250 | -10,150
Horas extra. 19.50 8.00 9.00 29.33 8.33 10.42 84.58
Costo de horas extra. $ 5850 % 2400|$ 27.00| $ 88.00|$ 2500| $ 31.25|$% 25375
Costo total. $ 380.50| $ 312.00| $ 351.00| $ 352.00 | $ 325.00| $ 331.25| $2,051.75

Fuente: Elaboracion propia en base a datos de la envasadora Rock Ola.
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Resultados: En el area de almacén actualmente se tienen a 2 empleados que se encargan
de agrupar las unidades de bolsas de agua purificada en fardos que contienen 24 unidades,
estos tienen la capacidad de preparar hasta 120 fardos por hora c/u, sin embargo, dichos
operarios actualmente se encargan de otras actividades dentro de la empresa como atender
a clientes dentro de la envasadora, realizar ventas, cargar productos a los vehiculos de
distribucién, dar mantenimiento a las instalaciones en algunas ocasiones u otras diligencias

designadas por la gerente de la envasadora.

Es por lo anterior que la capacidad de preparacion de fardos se ve afectada por la
paralizacion de la actividad para darle cumplimiento a otras actividades, preparando menor

cantidad de fardos de agua por hora y por cada operador.

De acuerdo con los resultados de la estrategia aplicada al area de almacén, se puede
identificar que 1 solo empleado es capaz de dar cumplimiento al 93.37% de la demanda,
sugiriendo este método el despido de 1 de los empleados de almacén con que cuenta la
empresa; pues el 6.63% de la demanda restante se puede cubrir con la realizacion de horas
extras del empleado restante, las cuales tienen un promedio de 14.10 horas extras por mes

y 3.52 horas semanales para el empleado (3 horas y 31 minutos).

En este caso lo que implicaria designar al empleado de almacén Unicamente para el
desarrollo de actividades dentro de este, como el empaquetado, es la asignacién del resto
de actividades que actualmente también realizan a otro empleado en la envasadora;
pudiéndose considerar el “despido” resultante de la aplicacion de la estrategia de fuerza
laboral constante con horas extras, como un traslado o apertura de nuevo puesto, no

teniéndose que incurrir en costos de despido.

Para que dicho empleado sea trasladado o se integre en un nuevo puesto debe realizar el
proceso adecuado para la seleccién, teniéndose que evaluar si posee las capacidades y
conocimientos para desarrollar las nuevas funciones, asi como también teniéndose que

invertir en la preparacion de este de ser necesario.
Y Fuerzalaboral de Distribucion.

En la actualidad es la gerente general quien se encarga de planificar y controlar el proceso
de distribucién, por lo que dichas funciones deberan ser atribuidas a un nuevo encargado,
mientras que en el proceso directo de distribucion se cuenta con el personal suficiente para
cubrir las rutas de distribucién actuales. No requiriéndose la contratacion de mas

distribuidores ni conductores, asi como tampoco requiriéndose despidos.
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3.2 Nuevos puestos de trabajo en la envasadora de agua Rock Ola.

De acuerdo con las estrategias aplicadas como FTE y fuerza laboral constante con horas
extras se pudo identificar la necesidad de contratacion de 2 personas méas que contribuyan
a la gestion y organizacion de la empresa envasadora de agua, de manera que se
disminuya la carga laboral de los directivos de la envasadora. Estas 2 contrataciones
corresponden para los nuevos puestos de jefe de Administracion y jefe de Planta de

Produccion.

Ademas del requerimiento de contratacion de personal de jefatura, también surge la
necesidad de crear un puesto de encargado de mantenimiento durante la jornada laboral
diaria, puesto que los empleados de almacén ya no podran cubrir las actividades de este
tipo al tener bien delimitadas sus funciones, asi como no seria conveniente seguir
atribuyéndole dicha responsabilidad Unicamente a la gerente y propietario de la
envasadora. Es por lo que se requiere de la creaciébn del nuevo puesto para el

mantenimiento de las instalaciones, el cual sera cubierto por 1 persona.

En total, se requiere de la apertura de 3 puestos de trabajo en la Distribuidora y Envasadora
de Agua Rock Ola, para 3 personas: jefe de Administracion, jefe de Planta de Producciény

encargado de mantenimiento.

Como se plantea la reasignacion de un empleado de almacén dentro de la envasadora en
lugar de su despido, se tendria que contratar Unicamente a 2 nuevas personas, sin
embargo, para los 3 nuevos puestos se debe realizar el proceso correspondiente de

basqueda, seleccién y contratacion.
3.3 Definicidon de puestos de trabajo.

Por medio de la definicion de puestos se detalla el nombre del puesto, la cantidad de
empleados para cada uno de estos y el area a la que pertenecen. Dichos puestos se
encuentran mayormente detallados en el Manual de Puestos y Funciones de la envasadora,
donde se identifican el conjunto de responsabilidades, tareas y obligaciones de cada puesto
y asimismo los requisitos, competencias y habilidades que debe poseer la persona idénea

para desarrollar dicho trabajo.

Los puestos de trabajo para la envasadora Rock Ola se estructuran por areas, de acuerdo

con los que ya cuenta la empresa y los que se sugieren agregar.
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Tabla 13 Disefio de puestos de trabajo en la envasadora Rock Ola.

PUESTOS DE TRABAJO ACTUALES.

Administracion Personas | Distribucion | Personas Produccién Personas
Director general. 1 Distribuidor. 3 Operador de produccién. 2
Gerente general. 1 Conductor. 3 Operador de almacén. 2
Encargado de finanzas. 1

Total de puestos: 7 puestos Total de personas: 13 personas

PUESTOS DE TRABAJO POR AGREGAR.

Administraciéon Personas Produccion Personas
Jefe de administracion. 1 Jefe de Planta de Produccion. 1
Encargado de mantenimiento. 1

Total de puestos: 3 puestos

Total de personas: 3 personas

Para una mejor organizacion se propone a la envasadora que el encargado de
mantenimiento y el personal de las areas de distribucion y produccion se encuentren bajo
la direccién de un jefe de planta de produccion, asi como el encargado de finanzas esté

bajo la direccion de un jefe de administracién, realizdndose algunos cambios en la

Fuente: Elaboracion propia en base al diagnéstico e informacion de la envasadora Rock Ola.

asignacién de actividades.

Tabla 14 Plantilla laboral de la envasadora Rock Ola.

PLANTILLA LABORAL DE LA ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

DIRECCION GENERAL. ADMINISTRACION.
Puesto: Director general. Personas: 1 Puesto: Jefe de administracion. Personas:
Puesto: Gerente general. Personas: 1 Puesto: Encargado de finanzas. Personas:
PLANTA DE PRODUCCION.
Puesto: Jefe de Planta de Produccién. ‘ Cantidad de personas:
Produccidn.
Puesto: Operador de produccion. ‘ Personas: ‘ 2 Puesto: Operador de almacén. ‘ Personas:
Puesto: Encargado de mantenimiento. Personas:
Distribucion.
Puesto: Distribuidor. ‘ Personas: ‘ 3 | Puesto: Conductor. ‘ Personas:
TOTAL DE PUESTOS: 10 PUESTOS. TOTAL DE PERSONAS: 15 PERSONAS.

Fuente: Elaboracion propia en base al diagnéstico e informacion de la envasadora Rock Ola.
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DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA Fecha de | Noviembre
. DE AGUA ROCK OLA. elaboracion: 2022
'.“ Manual de Puestos y Funciones. Version: 1.0
Caodigo: DEARO-MPF Numero de pagina: 1de 23

INTRODUCCION DEL MANUAL.

El Manual de Puestos y Funciones es un instrumento de administracion de personal que
refleja las funciones, competencias y perfiles establecidos para los puestos de la empresa
Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola. Este sustenta la base para la capacitacion
y evaluacién del desempefio de los empleados, ademas de ser un elemento técnico donde

se justifica la existencia, creacion o eliminacioén de los puestos.

Como parte del proceso de mejoramiento continuo en el ambiente laboral entre los
diferentes actores de la envasadora de agua; se elabora el presente Manual de Puestos y
Funciones con base en las actividades organizacionales vigentes y los conocimientos sobre
la administraciéon de los recursos humanos para el adecuado desarrollo de la organizacion,
el cual se convierte en un documento de consulta permanente para orientar a todos los
miembros de la envasadora Rock Ola en cuanto a la descripcion general de cada puesto

con sus respectivas funciones y perfil requerido.

Es asi como el manual de funciones se constituye una herramienta fundamental para el
desarrollo de una cultura organizacional enmarcada en los valores empresariales de la
empresay como el soporte para la formulacion de objetivos en el area de gestién del talento
humano vy el disefio de un sistema de evaluacién de desempefio que permitan medir la
productividad, el compromiso, las necesidades de desarrollo individual, a fin de implementar
planes y programas de capacitacién para el mejoramiento de las funciones administrativas

de acuerdo con los requerimientos empresariales.
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OBJETIVOS DEL MANUAL.
Objetivo general.

Establecer una herramienta organizacional como guia para los administradores vy
empleados de la envasadora de agua Rock Ola, a través de la creacién del Manual de

Puestos y Funciones, definiendo en este los cargos y sus respectivas funciones.

Objetivos especificos.

o Definir las funciones y actividades de los cargos de forma que se alineen con los
objetivos estratégicos establecidos por la envasadora de agua Rock Ola y que sirvan
de guia para el personal.

o Establecer los perfiles requeridos a través de la identificacion de las funciones y
necesidades para cada puesto de trabajo en la envasadora.

¢ Eliminar la duplicidad de tareas, las tareas faltantes y la ejecucion de tareas que no
aporten valor a las actividades que se realizan en la envasadora, para lograr un mejor
rendimiento.

e Analizar la distribucion de la carga de trabajo, identificando las actividades por realizar,
las capacidades del personal, y las responsabilidades de cada puesto; permitiendo una
buena administracion.

e Definir para cada puesto la responsabilidad de los registros de la informacién que le

corresponden para facilitar la elaboracion de reportes administrativos.
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ORGANIGRAMA.

DISTRIBUIDORAY ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA

Director general
(Propietario)
Gerente general
I
Jefe de Planta de . »
e Jefe de Administracion
Distribuidor Encarggdp L Operador’de Encargado de finanzas
mantenimiento produccion
Conductor Encargadp e
almacen

PUESTOS DE TRABAJO EN LA ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

DIRECCION GENERAL.

1) Director general. | 2) Gerente general.

ADMINISTRACION.

3) Jefe de administracion. \ 4) Encargado de finanzas.

PLANTA DE PRODUCCION.

5) Jefe de planta de produccion.

PRODUCCION.

6) Operador de produccion. \ 7) Operador de almacén.

8) Encargado de mantenimiento.

DISTRIBUCION.

9) Distribuidor. | 10) Conductor.

Total de puestos de trabajo: 10 puestos.
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DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA

Fecha: Noviembre 2022

Pagina: 1 de 2

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Co6digo: DEARO-MPF-01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: Director general. Area: Direccién general.

Jefe inmediato:

Supervisa a: Gerente general, jefe de administracion y planta de produccion.

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Desarrollar la planificaciobn estratégica de la empresa y garantizar que avance

constantemente hacia el logro de sus objetivos a corto, mediano y largo plazo.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Es la maxima autoridad en la envasadora de agua Rock Ola, quien toma las decisiones

mas importantes y quien se encarga de construir las estrategias para toda la empresa.

3.1 FUNCIONES:

No o bk~ wDd e

10.
11.
12.

Liderar y tomar decisiones operativas.

Organizar y dirigir las actividades de la empresa.

Velar por que cada area cumpla con sus metas.

Autorizar la busqueda de nuevo personal.

Velar por la implementacién adecuada de las politicas legales y sus actualizaciones.
Resolver problemas internos y externos.

Leer todos los informes presentados por los jefes de areas, para evaluar el
rendimiento, mantener la comunicacion, tomar decisiones y resolver problemas.
Representar a la empresa en eventos publicos.

Aprobar los presupuestos de cada area de la envasadora.

Aprobar precios de venta de los productos.

Responder ante las entidades del Estado pertinentes.

Responsable de firmar cheques, pagos electrénicos y contratos de proveedores y

prestadores de servicios.

4. PERFIL DEL PUESTO.

4.1 DATOS GENERALES: 4.2 FORMACION ACADEMICA:

Mayor de 25 afios. ) _ . _
_ _ ) » Licenciatura en Administracién de
Residencia en el dpto. de Usulutan. .
_ o L _ Empresas o carreras afines.
Disponibilidad y flexibilidad de horarios.
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4.3 EXPERIENCIA LABORAL:

= Requerida: Mas de 3 afios como director general o en otro puesto directivo.

4.4 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: 45 APTITUDES = ¥ ACTITUDES
LABORALES:
= Cambios y fuerzas del mercado que | 1. Capacidad de organizacion.
influyen en la empresa. 2. Capacidad comunicativa,
= Finanzas corporativas y las medidas del interpersonales y de presentacion.
desempeiio. 3. Pensamiento critico.
= Técnicas y herramientas modernas de | 4. Responsabilidad.
administracion. 5. Confiable.
= Dominio de MS Office (Word, Excel, | 6. Capacidad de liderazgo.
Power Point) y MS Outlook (e-mail). 7. Capacidad de gestion de crisis.

5. CONDICIONES DEL AMBIENTE LABORAL.

De oficina: Mobiliario ergonémico, adecuada iluminacién y bajos niveles de ruido.

6. RECURSOS UTILIZADOS.

» Computadora, impresora, mobiliario de oficina, internet, teléfono, papeleria y otros

insumos.

7. RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO.

Y Proveedores, clientes, Bancos, Defensoria del Consumidor, Ministerio de Trabajo,
de Hacienda y de Salud, ISSS, AFP.

8. PERIODO DE ACTUALIZACION Y FUNCIONABILIDAD DEL MANUAL.

De forma periddica, conforme a las politicas de desarrollo organizacional.
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Fecha: Noviembre 2022
DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA
Pagina: 1de 2
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo: DEARO-MPF-02
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: Gerente general. Area: Direccién general.
Jefe inmediato: Director general.
Supervisa a: Jefe de administracion y jefe de planta de produccién.

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Dirigir la organizacion de la empresa, liderando al equipo de trabajo y coordinando las

actividades de otras jefaturas con el fin de cumplir con los objetivos estratégicos.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Encargado de dirigir, organizar y controlar las actividades de la empresa, mediante la

direccion de las jefaturas y la asignacion de recursos humanos y materiales necesarios,

velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes.

3.1 FUNCIONES:

© ©® N o g bk w0wDdPRE
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15.
16.
17.
18.

Organizar y dirigir las actividades de la empresa.

Desarrollar actividades del proceso de control sanitario solicitado por el MINSAL.
Velar que cada area cumpla con sus metas, normativas y aplicacion de las 5S.
Dar seguimiento a las politicas 5S.

Llevar un control de limpieza del area administrativa.

Supervisar y evaluar a los jefes de cada area de la empresa.

Resolver problemas internos.

Distribuir los recursos de la empresa.

Negociar personalmente los contratos de venta con grandes clientes.

. Establecer las metas de ventas, promociones y descuentos.

. Analizar los reportes de cada area e implementar medidas que sean necesarias.

. Autorizar compras de bienes y servicios para el funcionamiento de la envasadora.
. Establecer precios de venta de los productos en la envasadora.

. Responsable de firmar cheques, pagos electrénicos y contratos de proveedores y

prestadores de servicios en ausencia del director general.

Gestionar las néminas de empleados para respectivo pago.

Brindar al director general la informacion necesaria para la toma de decisiones.
Realizar los procesos de busqueda, seleccién y contratacion de nuevo personal.

Motivar al recurso humano para el logro de las metas establecidas.
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19. Establecer junto a los jefes de é&reas los indicadores para la evaluacion del
desempenio del personal y de algunas actividades de la envasadora.
20. Evaluar e imponer sanciones o amonestaciones al personal de la envasadora.

21. Programar reuniones con el personal cuando sea requerido.

4. PERFIL DEL PUESTO.

4.1 DATOS GENERALES: 4.2 FORMACION ACADEMICA:
= Mayor de 25 afos.
= Residencia en el dpto. de Usulutan. = Licenciatura en Administracion de
= Disponibilidad y flexibilidad de horarios. Empresas o carreras afines.

4.3 EXPERIENCIA LABORAL:

= Requerida: Mas de 3 afios como gerente general o en otro puesto directivo.

4.4 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: 45 APTITUDES ¥ ACTITUDES
LABORALES:

= Cambios y fuerzas del mercado que |1. Capacidad de organizacion,
influyen en la empresa. comunicativa, interpersonales y de

= Finanzas corporativas y las medidas del presentacion.
desempefio. 2. Pensamiento critico.

= Técnicas y herramientas modernas de |3. Resolucion de problemas.
administracion. 4. Responsabilidad.

= Legislaciones y normativas nacionales |5. Capacidad de liderazgo.

vigentes. 6. Vision estratégica.

= Dominio de MS Office (Word, Excel, Power |7. Toma de decisiones y con capacidad
Point) y MS Outlook (e-mail). de exponer.

5. CONDICIONES DEL AMBIENTE LABORAL.

De oficina: Mobiliario ergonémico, adecuada iluminacién y bajos niveles de ruido.

6. RECURSOS UTILIZADOS.

» Computadora, impresora, mobiliario de oficina, internet, teléfono, papeleria y otros

insumos.

7. RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO.

Y Proveedores, clientes, Bancos, Defensoria del Consumidor, mercado laboral,
Ministerio de Trabajo, de Hacienda y Salud, ISSS, AFP.

8. PERIODO DE ACTUALIZACION Y FUNCIONABILIDAD DEL MANUAL.

De forma periddica, conforme a las politicas de desarrollo organizacional.

116




Fecha: Noviembre 2022
DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA
Pagina: 1de 2
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo: DEARO-MPF-03
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: Jefe de administracion. Area: Administracion.
Jefe inmediato: Gerente general.
Supervisa a: Encargado de finanzas.

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Dar seguimiento del desempefio de procesos generales, financieros y de compras en la

envasadora para su abastecimiento de recursos y materia prima.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Planea y da seguimiento a la gestion del area administrativa de la empresa,

suministrando informacion valida y confiable sobre el rendimiento de las operaciones que

permita la toma de decisiones, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos.

3.1 FUNCIONES:

1.

»

Velar por el cumplimiento de politicas y procedimientos para las actividades de las
areas que se encuentran bajo su responsabilidad.
Proveer a la direccion general los reportes con la informaciéon administrativa de la
empresa para la toma de decisiones.

Preparar informes del area administrativa de forma periodica.
Establecer y analizar indicadores de gestién de su area y formular estrategias
acordes con las mejores practicas de la industria administrativa.

Mantener actualizados los manuales, guias y normativas de la empresa.
Gestionar y agendar las capacitaciones para el personal.

Garantizar la disponibilidad de recursos en todas las areas de la empresa.
Velar por el cumplimiento de las politicas de las 5S en su area.

Mantener en orden su espacio de trabajo.

. Gestionar los adecuados archivos y registros de informacién de toda la empresa.

. Llevar el control de horarios, asistencia, permisos y vacaciones de empleados.

. Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

. Elaborar presupuesto de su area.

. Capacitar y evaluar el nuevo personal de su area.

. Localizar y seleccionar los proveedores de productos de materia prima e insumos.

. Solicitar cotizacion de precios, calidad y el transporte de los productos.
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17. Establecer y velar por el cumplimiento de lineamientos como: precio, calidad,
cantidad y condiciones de entrega de los productos.

18. Realizar las compras de materia prima e insumos para la envasadora y su registro.

19. Actualizar la base de datos sobre el inventario y evitar el desabastecimiento.

20. Administrar la base de datos de clientes de la envasadora.

21. Asegurar el cumplimiento de pagos a proveedores.

22. Mantener informado al encargado de finanzas de la envasadora sobre las compras.

23. Crear estrategias de promocion para atraer y fidelizar clientes.

24. Atender y solucionar los reclamos de clientes.

25. Crear y administrar las redes sociales de la empresa.

26. Gestionar y contratar la difusion de anuncios sobre la envasadora y sus productos.

4. PERFIL DEL PUESTO.

4.1 DATOS GENERALES: 4.2 FORMACION ACADEMICA:

= Mayor de 23 afios. » Licenciatura en Administracion de
= Residencia en el dpto. de Usulutan. Empresas, Logistica, Comercio
= Disponibilidad y flexibilidad de horarios. Internacional o carreras afines.

4.3 EXPERIENCIA LABORAL:

Y Requerida: Mas de 2 afios en cargos relacionados a la administracion empresatrial.

. 4.5 APTITUDES Y ACTITUDES
4.4 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

LABORALES:
» Técnicas y herramientas modernas de | 1. Capacidad de organizacién, negociacion
administracion. y liderazgo.
) Sistemas de Calidad y Servicio. 2. Habilidades analiticas.

Yy Dominio de MS Office (Word, Excel, | 3. Organizacion.
Power Point) y MS Outlook (e-mail). | 4. Responsabilidad.

5. CONDICIONES DEL AMBIENTE LABORAL.

De oficina: Mobiliario ergonémico, adecuada iluminacién y bajos niveles de ruido.

6. RECURSOS UTILIZADOS.

» Computadora, impresora, mobiliario de oficina, internet, papeleria y otros insumos.

7. RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO.

Y Bancos, proveedores, auditores externos y Ministerio de Salud.

8. PERIODO DE ACTUALIZACION Y FUNCIONABILIDAD DEL MANUAL.

De forma periddica, conforme a las politicas de desarrollo organizacional.
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Fecha: Noviembre 2022
DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA
Pagina: 1 de 2
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo: DEARO-MPF-04
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Nombre del puesto: Encargado de finanzas. Area: Administracion.
Jefe inmediato: Jefe de administracion.

Supervisa a:

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Administrar eficiente los recursos financieros de la envasadora, con el fin de facilitar la

toma de decisiones y cumplir con las responsabilidades monetarias frente a otros.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO.

El encargado de finanzas planifica, ejecuta y controla las actividades de soporte

financiero de la envasadora Rock Ola.

3.1 FUNCIONES:

1. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de finanzas (contabilidad,
presupuesto, administracion de efectivo, andlisis financiero, costos e impuestos).

2. Proveer a la direccién general informacion financiera de la empresa para la toma de
decisiones.

Preparar informes financieros periddicos y analizar variaciones significativas.

»

Analizar la situacidon y comportamientos crediticios de los clientes para informar al
jefe de administracion.

Revisar y brindar sugerencias sobre el establecimiento de precios de venta.
Consolidar el presupuesto anual de la empresa y darle seguimiento y control.

Mantener los adecuados archivos y/o registro sobre la informacion financiera.

© N o »

Manejar las cuentas por pagar de la envasadora frente a sus proveedores para
asegurar la eficiencia de respuesta ante los pedidos generados y contar con buenas
relaciones comerciales.

9. Gestion de pago de servicios indirectos.

10. Elaborar Control de Cuentas por Cobrar.

11. Elaborar Estados de Cuentas de Clientes.

12. Elaborar Estados de Cuentas de Proveedores.

13. Elaborar y emitir planillas de calculo con informacién y/o costos del personal.

14. Mantener un control de facturas de ventas y comprobantes de crédito fiscal.
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15. Informar mensualmente a la direccion general sobre el monto a pagar por concepto
de sueldos y salarios.

16. Informar mensualmente a la direccion sobre el monto a pagar por imposiciones.

17. Elaborar informe mensual de cierre contable.

18. Mantener ordenada y limpia su zona de trabajo, acatando indicaciones de las 5S.

4. PERFIL DEL PUESTO.

4.1 DATOS GENERALES: 4.2 FORMACION ACADEMICA:

= Mayor de 27 afos. ) . _
] ] i = Licenciatura en Finanzas/
* Residencia en el dpto. de Usulutan. )
Contaduria.

= Disponibilidad y flexibilidad de horarios.

4.3 EXPERIENCIA LABORAL:

Y Requerida: Mas de 4 afios en cargos relacionados a la administracién contable.

45 APTITUDES Y  ACTITUDES
LABORALES:

4.4 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Y Gerenciales (manejo de presupuesto,
andlisis de estados financieros, | 1. Capacidades interpersonales.
planeacioén estratégica, entre otras). 2. Capacidad de organizacion.

) Sistemas computacionales de manejo | 3. Habilidades analiticas y para

financiero. solucionar problemas.
Y Funcionamiento de la Banca del pais. 4. Metddico.
Y  Ciclo completo de Contabilidad. 5. Responsable.

) Dominio de MS Office (Word, Excel, | 6. Confiable.
Power Point) y MS Outlook (e-mail).

5. CONDICIONES DEL AMBIENTE LABORAL.

De oficina: Mobiliario ergonémico, adecuada iluminacién y bajos niveles de ruido.

6. RECURSOS UTILIZADOS.

Yy  Computadora, impresora, mobiliario de oficina, internet, papeleria y otros insumos.

7. RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO.

Y Auditores externos, Bancos, clientes y proveedores.

8. PERIODO DE ACTUALIZACION Y FUNCIONABILIDAD DEL MANUAL.

De forma periddica, conforme a las politicas de desarrollo organizacional.
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DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA

Fecha: Noviembre 2022

Pagina: 1de 2

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo: DEARO-MPF-05

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: | Jefe de planta de produccion. Area: | Produccion.

Jefe inmediato: Gerente general.

Supervisa a:

Operadores de produccién, almacén, mantenimiento vy

distribucion.

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Gestionar las tareas de los trabajadores de planta, asegurando su nivel de rendimiento y

productividad para la optimizacion de los procesos productivos y de distribucién.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Responsable de dirigir, planificar y coordinar todos los procesos de produccion y

distribucién de la envasadora y gestionar los recursos que le proporciona la empresa para

asi garantizar los niveles de calidad necesarios en sus productos.

3.1 FUNCIONES:
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Crear y coordinar planes de produccion.

Supervisar y evaluar a los empleados de su area a cargo.

Gestionar los recursos disponibles para la produccion.

Supervisar el mantenimiento del area productiva y cumplimiento de las 5S.
Mantener en orden su espacio de trabajo.

Llevar un control de limpieza de sus areas designadas para supervision.

Dirigir la etapa 1 de las 5S: Clasificacion de elementos en la planta de produccion.
Decidir acciones para elementos con tarjetas rojas localizados en las areas.

Mantener un buen flujo de informacién con los jefes de areas con las que converge.

. Recibir y comprobar el estado de la materia prima e insumos de la empresa.

. Controlar las existencias de materia prima, insumos y condiciones del equipo.

. Evaluar y crear las rutas de distribucion.

. Supervisar el cumplimiento de los pedidos de clientes mayoristas.

. Llevar el registro de la documentacion correspondiente al &rea de produccion.

. Asistir a los operarios en cualquier problema que surja en el area de produccion.
. Ayudar con el cumplimiento de los indices de produccion programados.

. Verificar el procesamiento de pedidos y preparacion de estos.

. Supervisar al personal de distribucién y conductores.
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19. Planificar y programar las entregas de pedidos de fardos de agua.

20. Realizar las ventas en el local de la envasadora.

21. Elaboracién de informes de ventas realizadas por distribucion.

22. Dar solucién a los problemas que se puedan presentar en la distribucién.

23. Supervisar la recepcién de devoluciones de fardos.

24. Informar al encargado de mantenimiento las condiciones de la maquinaria y equipo.
25. Velar por el cumplimiento de la limpieza e higiene dentro del area de envasado.

26. Hacer cumplir normativas y protocolos dentro de la planta de produccion.

27. Elaborar informes de su area para la direccién general y presupuesto mensual.

4. PERFIL DEL PUESTO.

4.1 DATOS GENERALES: 4.2 FORMACION ACADEMICA:

= Mayor de 27 afios. o _ _ )
_ = Ingenieria Industrial, Licenciatura en
= Sexo masculino. ] ] o »
_ . Mecanica Industrial, Administracion o
» Residencia en el dpto. de Usulutan. _
carreras afines.

= Disponibilidad y flexibilidad de horarios.

4.3 EXPERIENCIA LABORAL:

» Requerida: Mas de 2 afios en cargos similares.

45 APTITUDES Y  ACTITUDES
LABORALES:

4.4 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Cualificaciones técnicas sobre produccion | 1. Habilidades de comunicacion.

y distribucion. 2. Resolucién de problemas y toma de
Y Interpretacion de controles de produccion. decisiones.
y Experiencia en produccién de envasado. 3. Proactivo.

5. CONDICIONES DEL AMBIENTE LABORAL.

De oficina y exterior: Mobiliario ergonémico y adecuada iluminacion.

6. RECURSOS UTILIZADOS.

y Equipo de proteccion personal: botas antideslizantes y zapatos industriales, gabacha

blanca, mascarilla, redecilla; computadora, teléfono, internet, papeleriay otros insumos.

7. RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO.

» MINSAL, clientes, proveedores, empresas de mantenimiento.

8. PERIODO DE ACTUALIZACION Y FUNCIONABILIDAD DEL MANUAL.

De forma periddica, conforme a las politicas de desarrollo organizacional.
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Fecha: Noviembre 2022
DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA
Pagina: 1de 2
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo: DEARO-MPF-06
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Nombre del puesto: | Operador de produccion. Area: | Produccion.
Jefe inmediato: Jefe de planta de produccion.

Supervisa a:

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Realizar el trabajo de produccién de agua purificada mediante maquina de envasado.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO.

El operador de produccidon realiza el proceso de programacién de la maquina de

envasado para el llenado de las bolsas con el agua purificada.

3.1 FUNCIONES:

Cumplir con la tarea de produccién acorde a indicaciones de produccion diaria.
Colocar las bobinas plasticas en la maquina de envasado.

Realizar el proceso de envasado de agua con ayuda de la maquina.

Revisar el estado de las unidades producidas antes de enviar a empaquetado.
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Cumplir con las normas de seguridad y utilizar el equipo de proteccion para llevar a
cabo la actividad productiva sin inconvenientes y obtener productos de calidad.
Mantener un buen estado de higiene en su lugar de trabajo.

Aplicar las medidas establecidas por medio de la técnica de las 5S.

Colaborar en la etapa de clasificacion de elementos materiales en su area de trabajo.
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Aportar sugerencias para el tratamiento de elementos marcados con tarjetas rojas.

10. Regirse por los lineamientos estipulados para el manejo de la maquina y filtros.

11. Reportar anomalias de funcionamiento de las maquinas al jefe de planta.

12. Comunicar al encargado de mantenimiento la necesidad de lubricacién de maquina,
limpieza en el area de trabajo y equipo.

13. Monitorear la maquina de envasado para observar fallas por atascamientos.

14. Colocar las bolsas de agua en los recipientes asignados.

4. PERFIL DEL PUESTO.

4.1 DATOS GENERALES:

= Mayor de 25 afios.
» Residencia en el dpto. de Usulutan.

= Disponibilidad y flexibilidad de horarios.
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4.2 FORMACION ACADEMICA: 4.3 EXPERIENCIA LABORAL:

= Bachillerato General o Técnico. = No requerida.
. 4.5 APTITUDES Y ACTITUDES
4.4 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
LABORALES:

1. Capacidad de crear un ambiente positivo.
2. Organizado.
3. Responsable.
4. Colaborativo.

5. CONDICIONES DEL AMBIENTE LABORAL.

De exterior: Mobiliario ergonémico, adecuada iluminacién y espacio con ventilacion.

6. RECURSOS UTILIZADOS.

Y Equipo de proteccion personal: botas antideslizantes, gabacha blanca, mascarilla,

redecilla; jabas de plastico y banquillo.

7. RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO.

Y Ministerio de Salud.

8. PERIODO DE ACTUALIZACION Y FUNCIONABILIDAD DEL MANUAL.

De forma periddica, conforme a las politicas de desarrollo organizacional.
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Fecha: Noviembre 2022
DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA

Pagina: 1de 2

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo: DEARO-MPF-07

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: | Operador de almacén. Area: | Produccion.

Jefe inmediato: Jefe de planta de produccion.

Supervisa a:

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Llevar el control de los productos que estan en la bodega desde la materia prima hasta

los productos terminados.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Es el responsable de agrupar y mantener en buenas condiciones los fardos de agua y

otros recursos dentro del almacén.

3.1 FUNCIONES:

1. Organizar los productos dentro del almacén.

2. Trasladar las jabas con bolsas de agua para su agrupacion en fardos.

3. Realizar la agrupacion del agua envasada en paquetes de 24 unidades.

4. Trasladar las jabas o recipientes donde se colocan las bolsas de agua, al area de
envasado para uso de los operadores.

Verificar el estado de los pedidos y demas productos en almacén.

Velar por el buen estado de la materia prima dentro del almacén.

Dar cumplimiento a las medidas de las 5S.

Colaborar en la etapa de clasificacién de elementos materiales en areas de trabajo.
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Aportar sugerencias del tratamiento de elementos marcados con tarjetas rojas.
10. Mantener informado al jefe de planta de produccion sobre el uso de materiales.

11. Registrar las cantidades de fardos de agua producidos por dia.

4. PERFIL DEL PUESTO.

4.1 DATOS GENERALES: 4.2 FORMACION ACADEMICA:

= Mayor de 25 afios.
= Sexo masculino. _ o
_ _ ) = Bachillerato General o Técnico.
= Residencia en el dpto. de Usulutan.

= Disponibilidad y flexibilidad de horarios.
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4.3 EXPERIENCIA LABORAL: 4.4 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Y No requerida.

4.5 APTITUDES Y ACTITUDES LABORALES:

Capacidad de crear un ambiente de trabajo positivo.
Organizado.
Responsable.
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Colaborativo.

5. CONDICIONES DEL AMBIENTE LABORAL.

De exterior: Adecuada iluminacion y espacio con ventilacion.

6. RECURSOS UTILIZADOS.

Y Equipo de protecciébn personal: botas antideslizantes, zapatos industriales,
redecillas, gabacha blanca, mascarilla; jabas plasticas, banquillo, pallets, insumos y

materia prima.

7. RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO.

Y Ministerio de Salud. Yy  Proveedores.

8. PERIODO DE ACTUALIZACION Y FUNCIONABILIDAD DEL MANUAL.

De forma periddica, conforme a las politicas de desarrollo organizacional.
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DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA

Fecha: Noviembre 2022

Pagina: 1de 2

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo: DEARO-MPF-08

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: | Encargado de mantenimiento. Area: | Produccion.

Jefe inmediato: Jefe de planta de produccion.

Supervisa a:

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Ejecutar y verificar el mantenimiento planificado para las maquinas, equipo, herramientas

e instalaciones de la envasadora.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Persona que vela por los equipos, las instalaciones y todos los activos fisicos

involucrados en el desarrollo de las actividades la empresa.

3.1 FUNCIONES:

N
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12.

13.

14.

15.

16.

Realizar la planificacion para implementar las etapas de las 5S.

Impartir capacitaciones a los empleados de la envasadora de agua sobre la técnica
de las 5S.

Designar a responsables de la etapa de clasificacién de materiales en la envasadora.
Ejecutar las acciones marcadas para los elementos con tarjetas rojas.

Asignar un lugar para cada herramienta, equipo o maquinaria en la envasadora.
Velar por el cumplimiento del control visual dentro de la empresa.

Organizar y llevar a cabo las campafias de limpieza mensuales.

Organizar y llevar a cabo las actividades de limpieza diaria.

Organizar y controlar el uso de herramientas de trabajo dentro de la envasadora.

. Capacitar a los empleados sobre el uso de equipos y maquinarias nuevas.

. Realizar inspecciones de las instalaciones para identificar y solucionar problemas

mediante la hoja de inspeccion de la guia de aplicacién de las 5S.

Desarrollar procedimientos de mantenimiento de las instalaciones de la envasadora.
Realizar el proceso de eliminacién de agua muerta antes/después de la produccion.
Comprobar los sistemas hidraulicos y eléctricos de los edificios para asegurar la
funcionalidad.

Planificar y supervisar todas las actividades de instalacion y reparacion por parte de
colaboradores externos en la envasadora.

Controlar y programar el mantenimiento de la flota de vehicular.
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17. Elaborar y controlar el presupuesto para el mantenimiento.

18. Conservar registros de mantenimiento e informar de las actividades cotidianas al jefe
de planta de produccién y a la direccién general.

19. Asegurar el cumplimiento de las politicas de salud, higiene y seguridad.

20. Natificar cualquier incumplimiento con protocolos de limpieza y normativa interna.

4. PERFIL DEL PUESTO.

4.1 DATOS GENERALES: 4.2 FORMACION ACADEMICA:

= Mayor de 27 afos.
= Sexo masculino. » Licenciatura en Mecanica Industrial o
= Residencia en el dpto. de Usulutan. carreras y cursos afines.

= Disponibilidad y flexibilidad de horarios.

4.3 EXPERIENCIA LABORAL: 4.4 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Y Conocimiento de equipos vy
Yy Requerida: Mas de 3 afios en cargos maquinaria de instalaciones.
similares ) Experiencia en planificar operaciones

de mantenimiento.

4.5 APTITUDES Y ACTITUDES LABORALES:

Organizado.
Responsable.
Analitico, resolucion de problemas y toma de decisiones.

Planificador.
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Colaborativo.

5. CONDICIONES DEL AMBIENTE LABORAL.

De exterior: Adecuada iluminacion.

6. RECURSOS UTILIZADOS.

» Equipo de proteccion personal: botas antideslizantes, zapatos industriales,
redecillas, mascarilla, casco; herramientas e insumos para el mantenimiento de

planta.

7. RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO.

> Ministerio de Salud y expertos en mantenimiento subcontratados.

8. PERIODO DE ACTUALIZACION Y FUNCIONABILIDAD DEL MANUAL.

De forma periddica, conforme a las politicas de desarrollo organizacional.
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DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA

Fecha: Noviembre 2022

Pagina: 1de 2

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo: DEARO-MPF-09

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: | Distribuidor.

Area: | Distribucion.

Jefe inmediato: Jefe de planta de produccion.

Supervisa a:

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Entregar a los diferentes clientes los productos que ofrece la empresa, mediante el

proceso de distribucion segun ruta asignada.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO.

El distribuidor se encarga de vender el agua envasada que produce la empresa,

desempefidndose como intermediario entre el

productor y el consumidor.

3.1 FUNCIONES:

Facturacion de ventas.

Seguimiento de ventas al crédito.
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Descargar los productos para los clientes.

Informar sobre las caracteristicas del producto a los interesados.
Ofrecer los productos a nuevas tiendas, hogares y puntos de ventas.
Cargar los pedidos al medio de distribucion.

Registro de pedidos de los clientes a los que visitan.

Asesoramiento al cliente en cuanto a la compra y la venta del producto.

Elaboracién de reportes de venta de su ruta de distribucion.

4. PERFIL DEL PUESTO.

4.1 DATOS GENERALES:

4.2 FORMACION ACADEMICA:

= Mayor de 20 afios.
= Sexo masculino.
» Residencia en el dpto. de Usulutan.

= Disponibilidad y flexibilidad de horarios.

=  Bachillerato General o Técnico.

4.3 EXPERIENCIA LABORAL:

4.4 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

> No requerida.
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4.5 APTITUDES Y ACTITUDES LABORALES:
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Habilidades de comunicacion.

Amabilidad.

Calma al lidiar con clientes que estén molestos.
Capacidad de crear un ambiente de trabajo positivo.
Organizado.

Responsable.

5. CONDICIONES DEL AMBIENTE LABORAL.

6. RECURSOS UTILIZADOS.

Teléfono, papeleria y otros insumos, fajas lumbares y zapatos industriales.

7. RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO.

Clientes mayoristas y minoristas.

8. PERIODO DE ACTUALIZACION Y FUNCIONABILIDAD DEL MANUAL.

De forma periddica, conforme a las politicas de desarrollo organizacional.
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Fecha: Noviembre 2022
DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA

Pagina: 1de 2

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo: DEARO-MPF-10

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: | Conductor. Area: | Distribucion.

Jefe inmediato: Jefe de planta de produccion.

Supervisa a:

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Planificar cada ruta en funcién de las condiciones de la carretera y el trafico. Organizar

los servicios de limpieza y mantenimientos periédicos para el vehiculo.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO.

El conductor se encarga de llevar los productos con diligencia a los clientes y es

responsable del cuidado de los productos que traslada en el vehiculo.

3.1 FUNCIONES:

Transportar los pedidos de fardos de agua diariamente a sus destinos acordados.
Gestionar la seguridad y limpieza del vehiculo.

Usar aplicaciones de navegacion para determinar la mejor ruta.

Segquir rutas y horarios.

Comunicar cambios e imprevistos en la ruta de distribucion al jefe de planta.
Preparar el vehiculo de reparto.

Adaptar nueva ruta para evitar trafico intenso cuando sea necesario.

Evaluar rutas de riesgo que deben evitarse.
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Velar por la seguridad de los productos que transporta.

4. PERFIL DEL PUESTO.

4.1 DATOS GENERALES: 4.2 FORMACION ACADEMICA:

= Mayor de 25 afios.
» Sexo masculino. » Educaciébn Baésica o Bachillerato
* Residencia en el dpto. de Usulutan. General o Técnico.

= Disponibilidad y flexibilidad de horarios.

4.3 EXPERIENCIA LABORAL:

> Requerida: Mas de 1 afio en cargos similares.
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4.4 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: 45 APTITUDES =¥ ACTITUDES
LABORALES:
Yy  Experiencia demostrable como | 1. Habilidades de comunicacion.
conductor. 2. Capacidad para mantener la calma
y Permiso de conducir vigente. en situaciones estresantes.
»  Historial de conduccion limpio. 3. Organizado.
)  Familiaridad con dispositivos GPS y | 4. Responsable.
otros. 5. Analitico y resolucién de problemas.
5. CONDICIONES DEL AMBIENTE LABORAL.
6. RECURSOS UTILIZADOS.
>  Vehiculo, herramientas basicas de mecéanica, zapatos industriales, papeleria y otros

insumos, internet, teléfono.

7. RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO.

Clientes mayoristas y minoristas

8. PERIODO DE ACTUALIZACION Y FUNCIONABILIDAD DEL MANUAL.

De forma periddica, conforme a las politicas de desarrollo organizacional.
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DISTRIBUIDORA' Y
ENVASADORA DE

AGUA ROCK OLA.
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3.5

GUIA PARA LA BUSQUEDA, SELECCION
Y CONTRATACION DE PERSONAL.
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INTRODUCCION DE LA GUIA.

La budsqueda, seleccion y contratacion de personal es un proceso de suma importancia
cuando se busca un talento nuevo para la Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola,
siendo necesario contar con un documento normativo que facilite y estandarice la toma de
decisiones en materia de administracién de este recurso y que garantice un proceso de
contratacion organizado, transparente y justo, que pueda ayudar a seleccionar a las

personas indicadas para cada puesto de la empresa.

En respuesta a esta necesidad se presenta la “Guia para la Busqueda, Seleccion y
Contratacion de Personal”, el cual tiene como propdsito establecer politicas, normas y
disposiciones que faciliten y orienten el accionar de la empresa en lo relativo a la
administracién del nuevo personal, y donde se establece paso a paso el procedimiento para
reclutar, seleccionar y contratar segun las disposiciones internas de la empresa y lo

establecido en el Codigo de Trabajo de El Salvador.

El proceso de busqueda, seleccién y contratacion de empleados que se establece para la
empresa mencionada, depende de los requerimientos de las areas donde se identifique la
necesidad de contratacion, por lo que se debe recurrir como guia al “Manual de Puestos y
Funciones”, para orientar de mejor forma el proceso de reclutamiento y seleccién tomando

en consideracion los requisitos ahi establecidos para cada puesto.

El presente manual incluye detalles como la convocatoria a realizarse, la forma de
seleccionar los curriculum, descartar perfiles, la comunicaciébn con las personas
seleccionadas, realizar entrevistas personalizadas a candidatos potenciales y la
documentacion que es necesario generar durante el proceso como evidencia del orden e
imparcialidad en la seleccién del nuevo recurso humano para la envasadora, garantizando
gue los seleccionados son el personal idoneo para ocupar los puestos disponibles y que
tienen la capacidad de incidir en el progreso de la empresa, razon por la cual se ha
establecido una Guia para la Blsqueda, Seleccion y Contratacién de Personal, que debe

cumplirse para poder desarrollar los objetivos de la organizacion.
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OBJETIVOS DE LA GUIA.

Objetivo general.

Definir el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal en la Envasadora
de Agua Rock Ola, a través de politicas, normas y disposiciones que faciliten y orienten el
accionar de la empresa con relacion a la incorporacion del personal idoneo para las

diferentes areas.

Objetivos especificos.

e Proporcionar un documento técnico que sirva de guia a la Envasadora de Agua Rock
Ola para la busqueda, seleccion y contratacion de personal, mediante la descripcion
detallada de los pasos a seguir durante dicho proceso.

e Asegurar la contratacion de personal que redna las competencias y habilidades para el
desempefo del cargo por medio de los lineamientos establecidos en el presente
manual.

e Garantizar que la ejecucion del proceso de reclutamiento, seleccién y contrataciéon de
personal se lleve a cabo de forma transparente, con la elaboracion de instrumentos

formales que permitan evaluar a los candidatos y tomar decisiones objetivas.

BASE LEGAL DE LA GUIA.

Como fundamento de la presente Guia para la Busqueda, Seleccién y Contratacion de
Personal, se tendran las normas aplicables para el trato debido de los recursos humanos

de la Envasadora Rock Ola, incluidas en el siguiente marco legal:

1. Manual de Puestos y Funciones de la Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola.
2. Cdadigo de Trabajo de El Salvador.

3. Constitucion de la Republica de El Salvador.
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PROCESO DE BUSQUEDA DE PERSONAL.

Y Descripcidn general.

El procedimiento para la busgqueda de nuevo personal consiste en identificar e interesar a
candidatos para llenar las vacantes en la Envasadora Rock Ola. Este proceso inicia con el
requerimiento de personal por los jefes de las areas de la envasadora y finaliza con la

recepcién de solicitudes de empleo y curriculum vitae de los interesados.
Sujetos que intervienen en el proceso:
e Encargado de RR. HH. e Jefes de areas. e Director general. ¢ Candidatos.

Entiéndase en esta guia al gerente general como el “encargado de RR. HH.”

)y Pasos del proceso.
PASO 1: Requerimiento de Recurso Humano.

El jefe de cada é&rea realiza el requerimiento de nuevo personal segun las vacantes o
necesidades identificadas, a través del llenado del Formato 1: Hoja de requerimiento de

nuevo personal.

Tabla 15 Formato 1: Hoja de requerimiento de nuevo personal.

_ CANTIDAD DE ) _
NOMBRE DEL PUESTO: VACANTES: AREA DE LA EMPRESA:

TOTAL:

Fuente: Elaboracion propia.

El encargado de RR. HH. debe presentar la hoja de requerimiento de nuevo personal al
director general para comunicar la necesidad identificada y obtener la aprobacion para

continuar con el proceso de la busqueda.
PASO 2: Convocatoria.

Las técnicas de reclutamiento sugeridas a la envasadora para convocar candidatos a los

puestos son dos:

1- Carteles o anuncios en lugares visibles del municipio o departamento de Usulutan.

2- Reclutamiento virtual.
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Para reclutamiento interno: Carteles o anuncios en lugares visibles.

Este tipo de reclutamiento se realiza con el objetivo de proporcionarle oportunidades al
personal actual de la envasadora, para ascender de puesto o para transferirse a un area
que le sea de mayor interés o que vaya acorde a las habilidades y conocimientos que haya

obtenido con el tiempo de haber laborado en la empresa.

Se debe colocar un anuncio en el mural de notificaciones y comentarios, sobre la nueva

oportunidad de trabajo con los requerimientos para aplicar a este.

El anuncio de los puestos disponibles en la envasadora se debera llevar a cabo primero a
nivel interno, esperando como maximo un periodo de una semana para obtener
postulantes. En caso de tener candidatos se aplicara un proceso de remocién
organizacional, en el que los empleados de la envasadora interesados se someteran al
proceso de seleccion de personal a partir del Paso 4: Comunicacion de prueba de
idoneidad, puesto que Unicamente se buscara conocer si los postulantes son aptos para

desempenfarse en el nuevo puesto.

Sialguno de los empleados lleva a cabo las Pruebas de Idoneidad: Pruebas de Desempefio,
y se efectlia la remocion o ascenso de puesto, se deberd iniciar la busqueda de talento
humano para el puesto vacante debido a dicha remocion. Caso contrario, el encargado de

RR. HH. procedera a iniciar el reclutamiento a través de la busqueda externa.

Para reclutamiento externo: Carteles o anuncios en lugares visibles y reclutamiento

virtual.

Yy Carteles o anuncios en lugares visibles: Este es un sistema de reclutamiento de
bajo costo y con un rendimiento y rapidez razonable, en el cual se colocan carteles
0 anuncios con las especificaciones de la vacante y toda la informacién que sea
necesaria para atraer a los candidatos ideales. Estos anuncios se deben colocar en
los lugares visibles fuera de las instalaciones de la envasadora.

Y Reclutamiento virtual: Es el reclutamiento que se hace por los medios electrénicos
y a distancia a través de internet, en la actualidad se reduce a publicaciones en
redes sociales como Facebook e Instagram que son las plataformas con mayor
alcance al publico. Estas publicaciones deberan contener la misma informacion que

los carteles o anuncios elaborados.
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Tabla 16 Contenido de la convocatoria para contrataciones.

Contenido de la convocatoria.

Nombre de la envasadora y direccion.

Fecha de emision del anuncio.

Breve explicacion del prop6sito del anuncio.

Nombre del puesto disponible.

Cantidad de personas requeridas para cada puesto.

Especificaciones del perfil del puesto.

Salario ofrecido.

Documentacién requerida para aplicar al puesto.

O 0| N| O O | W| N|

Tiempo limite para aplicar al puesto.

=
o

Formas para el envio de la informacién requerida.

=
=

Restricciones (si existieran).

Numeros o medios de contacto.

[EnN
N

Fuente: Elaboracion propia.
PASO 3: Recepcién de solicitantes de empleo.

El encargado de RR. HH. recibe a las personas que buscan empleo en la envasadora Rock
Ola, estableciendo una pequefia conversacién para conocer los motivos que le han
impulsado a recurrir a dicha empresa, lo que espera obtener mediante su visita al lugar y le
proporciona una solicitud de empleo para obtener mas datos sobre la persona y registrar

las veces que solicitan empleo en la envasadora.
PASO 4: Solicitud de curriculum vitae.

El encargado de RR. HH. solicita el curriculum vitae a las personas que han llenado la
solicitud de empleo para conocer de manera formal sus datos personales, escolaridad,
experiencia profesional, conocimientos, direccion y nimero de teléfono para contactarle, en
caso de que el aplicante no cuente con su propio curriculum vitae; proporcionarle el
Formato 2: Formato de curriculum vitae o pedirle que regrese cuando tenga elaborado

su propio curriculum.

Cuando se hayan recibido las solicitudes de trabajo y curriculum se puede iniciar con el
proceso de evaluacion y seleccion del nuevo personal entre los candidatos que se

presentaron.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE BUSQUEDA DE PERSONAL.

Figura 6 Diagrama de flujo del proceso de busqueda de personal.

Jefes de areas. Encargado de RR. HH.  Director general. Candidatos.

Llenar hoja de
requerimiento de
personal

\(_—

Presentar hoja de

requerimiento al

encargado de RR
HH.

v

Presentar hoja de
requerimiento al
director general.

Aprueba el NO

requerimiento?

v

Convocar ala
poblacion interesada.

v

Llenar la solicitud de
empleo

—7

Llenar/entregar
curriculum vitae

\/r’/-

v

Archivar solicitudes de
empleo y
curriculums.

A

Fuente: Elaboracion propia mediante simbologia ANSI.
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

) Descripcidn general:

El proceso de seleccion del personal consiste en escoger entre los candidatos reclutados a
los mas adecuados para ocupar los puestos disponibles en la envasadora, tratando de que
estos aporten futuras mejoras para la empresa y aumenten la eficiencia y el rendimiento de

las actividades.

Sujetos que intervienen en el proceso:

e Encargado de RR. HH. e Jefes de areas. e Candidatos.

)Y Pasos del proceso.
PASO 1: Evaluacion de solicitudes de empleo y curriculum vitae.

El encargado de RR. HH. evalla las solicitudes de empleo y curriculum recibidos a través
del llenado del Formato 3: Hoja de evaluacion de solicitud de empleo y curriculum,

haciendo uso de la medicién de criterios establecidos, los cuales son:

Tabla 17 Formato 3: Hoja de evaluacion de solicitud de empleo y curriculum.

No. CRITERIOS: PUNTAJE:
L, . . Propio: 5 puntos.
1 Presentacion de curriculum vitae.
Formato 3: 3 puntos
2 | Perfil adecuado para el &rea en el que desea laborar. 0-20 puntos.
3 | Actitud adecuada para el area en el que desea laborar. 0-20 puntos.
Edad cercana a los parametros establecidos en el Manual de Puestos
4 . 0-5 puntos.
y Funciones.
5 | Lugar de residencia dentro del departamento de Usulutan. 10 puntos.
6 | Estabilidad laboral. 0-10 puntos.
7 Disponibilidad y flexibilidad de horarios. 0-10 puntos.
8 | Educacién basica, media o superior, segin puesto de trabajo. 0-10 puntos.
9 | Afos de experiencia. 0-5 puntos.
10 | Recomendaciones favorables. 0-5 puntos.

TOTAL: 100 puntos.

Fuente: Elaboracion propia.

Los criterios y puntajes han sido establecidos considerando los aspectos que son mas
importantes para la envasadora Rock Ola y de forma que estos puedan ser aplicados para

la evaluacion a cualquier puesto de trabajo.
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Al haber evaluado todas las solicitudes de empleo y curriculum se procede a realizar una
comparacion de las puntuaciones segun los puestos para identificar los candidatos con
puntuaciones mas altas, esto mediante el llenado del Formato 4: Hoja de comparacion

de solicitudes de empleo y curriculum.

Tabla 18 Formato 4: Hoja de comparacion de solicitudes de empleo y curriculum.

SOLICITUD DE

EMPLEO N.°: NOMBRE DEL CANDIDATO: PUESTO: PUNTAJE:

Fuente: Elaboracion propia.

La puntuacién aceptable para cada puesto de trabajo varia, de forma que las solicitudes de
los candidatos pueden no alcanzar los 100 puntos, pero de acuerdo con el cargo que

deseen se podra considerar como una solicitud aceptable a partir de los 80 puntos.
PASO 2: Comunicacion de fecha para entrevista presencial.

El encargado de RR. HH. se comunica con los candidatos seleccionados para agendar una

entrevista presencial y asi continuar con el proceso de seleccién del nuevo empleado.
PASO 3: Entrevista.

La entrevista de seleccién es un proceso de comunicacion entre el encargado de RR. HH.
(entrevistador) y los candidatos (entrevistados), con la finalidad de conocer a este Ultimo de

mejor forma y evaluar si cumple con los requerimientos que se han establecido.

Este proceso se inicia con la preparacion de la entrevista, en la que se definen preguntas
relacionadas a la experiencia del candidato, habilidades y otros temas, los cuales estan

contenidos en el Formato 5: Guia de preguntas para entrevistas a candidatos.

Tabla 19 Formato 5: Guia de preguntas para entrevistas a candidatos.

PREGUNTAS GENERALES DE ENTREVISTA:

Cuénteme un poco sobre usted.

¢Ha trabajado en otros lugares anteriormente? Mencione sus experiencias.

¢ Por qué dejo su Ultimo trabajo?

¢, Qué experiencia tiene en este campo en particular?

¢ Por qué le gustaria trabajar en esta empresa?

o O | W N| B

¢Esta buscando trabajo en otras empresas también?
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7 | ¢Cuanto tiempo pretende trabajar con nosotros si lo contratamos?

8 | ¢Conoce algunas actividades que se desarrollan en el puesto de trabajo al que aplica?

9 | ¢Considera que posee las capacidades para desempefiarse en el puesto de trabajo?

10 | ¢Cual considera que es su punto mas fuerte o su habilidad mas destacable?

11 | ¢/ Tiene alguna limitacién para acoplarse a los horarios en que se labora en la empresa?

1 ¢ Estaria dispuesto a recibir una remuneracion de $ (monto segln puesto de trabajo) por sus
labores realizadas en el puesto?

Fuente: Elaboracion propia.

El instrumento para la entrevista se debe personalizar de acuerdo con los diferentes
puestos para los que se esta buscando candidatos. Una vez listo este instrumento se debe

preparar el lugar donde se llevara a cabo la entrevista.

El contenido de la entrevista sera evaluado segun criterios del entrevistador, asignandole a
los candidatos una puntuacion total segun su desempefio, la cual esté en el rango de 0-100
puntos. Asimismo, los candidatos seran evaluados también mediante otros criterios

establecidos en el Formato 6: Parametros de evaluacién en entrevista a candidato.

Tabla 20 Formato 6: Parametros de evaluacion en entrevista a candidato.

PARAMETROS:
NO. CRITERIOS: BUENO: | MUY BUENO: | EXCELENTE:
0-60 61-90 91-100

1 Puntualidad.

2 Presentacion personal.

3 Seguridad al expresarse.

4 Conocimientos.

5 Atencion.

6 Comprension y andlisis de preguntas

realizadas.

7 Se muestra respetuoso/a.

8 Comportamiento.

9 Deseo del puesto al que aplica.

10 | Disponibilidad.

PUNTUACION:
TOTAL DE PUNTOS: PROMEDIO:

Fuente: Elaboracion propia.
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Al finalizar con las entrevistas de todos los candidatos, el encargado de RR. HH. debe
completar el Formato 7: Cuadro de ponderaciones para seleccién de candidato en

periodo de prueba, para elegir a la persona que continuara con el proceso.

Tabla 21 Formato 7: Cuadro de ponderaciones para seleccion de candidato en periodo de prueba.

PUNTUACIONES GLOBALES: %
CONTENIDO ALCANZADO: .
CANDIDATOS: SOLICITUD OTROS POSICION:
DE LA (suma de % de
DE EMPLEO: ASPECTOS: .
ENTREVISTA: puntuaciones)
%
% % %
%
% % %

Fuente: Elaboracion propia.

Para obtener el % al que equivale cada puntuacion, acorde a los pardmetros establecidos
en el documento completo (formato 8), se debe seguir el procedimiento del siguiente

ejemplo: (Puntuacién en solicitud de empleo * 10) / 100 = % en solicitud de empleo.
PASO 4: Comunicacion de prueba de idoneidad.

El encargado de RR. HH. contacta al candidato seleccionado para hacer de su
conocimiento que ha sido tomado en consideracién para el puesto dentro de la envasadora,
si el candidato esta interesado; se le informa sobre un periodo de prueba a realizar para

continuar con el proceso de evaluacion.

Este periodo de prueba es considerado como una “prueba de idoneidad”, la cual es un
instrumento para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del
puesto. Especificamente es una prueba de desempefio. Las pruebas de desempefio miden

la habilidad de los candidatos para ejecutar ciertas funciones de su puesto

El candidato se presentard a laborar como miembro de la empresa durante 30 dias, (con
goce de sueldo) periodo en el cual tienen que desempefiar las funciones y actividades
acordes a su cargo postulante. En este periodo sera sometidos a supervisiones que

determinen si es apto o no para hacer efectivo su contrato con la empresa.
PASO 5: Seguimiento de los candidatos en prueba.

El candidato en prueba es orientado para el desarrollo de sus actividades. Se le asigna a

un empleado del area a la que fue destinado para que pueda aprender de este y que a la
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vez sea supervisado por el jefe del 4rea en la ejecucion de las actividades que se le

establezcan.
PASO 6: Seleccidn oficial del nuevo empleado de la envasadora.

El encargado de RR. HH. proporciona el instrumento de evaluacion “Formato 8: Hoja de
evaluacion del desempefio de candidato en periodo de prueba” al supervisor
designado para el candidato, de esta forma el supervisor puede proporcionarle informacién
sobre el desempefio realizado y se podra hacer efectiva la contratacién del candidato. El
instrumento de evaluacion debera ser completado tomando en consideracion las

puntuaciones asignadas en los siguientes criterios:

Tabla 22 Formato 8: Hoja de evaluacion del desempefio de candidato en periodo de prueba.

No. CRITERIOS: PUNTAJE:
1 Desempefio de actividades designadas. 0-25 puntos.
2 Calidad del trabajo realizado. 0-15 puntos.
3 Formacion laboral adquirida en el periodo de prueba. 0-15 puntos.
4 Responsabilidad dentro de la empresa. 0-10 puntos.
5 Puntualidad. 0-6 puntos.
6 Relaciones interpersonales con los demas miembros de la empresa. 0-5 puntos.
7 Conducta dentro de la empresa. 0-5 puntos.
8 Valor agregado que brinda a la empresa. 0-5 puntos.
9 Influencia de sus labores en la satisfaccion del cliente. 0-7 puntos.
10 | Entusiasmo por su trabajo designado. 0-7 puntos.

TOTAL: 100 puntos.

Fuente: Elaboracion propia.

El candidato para formar parte oficial de los miembros de la empresa Distribuidora y
Envasadora de Agua Rock Ola debe obtener una puntuacion mayor a 70 en una escala del
0-100.

PASO 7: Comunicacion de resultados.

Teniendo el resultado de la evaluacién del candidato a prueba, se le comunica que ha sido
seleccionado oficialmente para ocupar el puesto de trabajo en la envasadora, finalizando

con el proceso de seleccion de personal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

Figura 7 Diagrama de flujo del proceso de seleccién de personal.

Encargado de RR. HH. Candidatos. Jefes de areas.

Inicio.

Evaluar solicitudes de
empleo.

v

Llenar hoja de
evaluacion de
solicitud v curriculum.

\ﬁ/_—

Llenar hoja de
comparacion de
solicitudes.

¢Hay candidatos
con puntuaciones
aceptables?

Realizar convocatoria
para entrevistas
presenciales.

¢El candidato esta
interesado?

v

Encontrar a
candidatos
interesados

v

Fy

Realizar entrevista.

v

Llenar hoja de
parametros de
evaluacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

Encargado de RR. HH. Candidatos. Jefes de areas.

Llenar cuadro de
ponderaciones de
candidatos.

¢Algun candidato
obtuvo evaluacion
favorable?

Comunicar inicio de
periodo de prusba
para el puesto.

¢El candidato
acepta el periodo
de prueba?

NO

A 4

Contactar a otro
candidato evaluado
interesado.

Iniciar prueba de
desempefio

Y

v

Supervisar al
candidato en periodo
de prueba en su area

Llenar hoja de

evaluacion del

desempefio del
candidato.

£5e obtuvo una
puntuacion
aceptable?

Descartar al
candidato.

Comunicar al
candidato su
aprobacion

Fin.

A

Fuente: Elaboracion propia mediante simbologia ANSI.
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PROCESO DE CONTRATACION.

) Descripcidn general:

La contratacion es el proceso mediante el cual la envasadora Rock Ola formaliza la relacion
laboral con el nuevo empleado, en cumplimiento con las leyes laborales que rigen a la

organizacion en el pais.

Sujetos que intervienen en el proceso:

e Encargado de RR. HH. ¢ Notario. e Candidato por contratar.

)Y Pasos del proceso.
PASO 1: Contratacion de empleado.
La contratacion del personal se realizara de la siguiente manera:

y Tanto si se trata de un empleado que participd en el proceso de ascenso de nivel,
cambio de &rea o0 de un nuevo aspirante que aplicé a un puesto de trabajo en la
envasadora, se debera elaborar un contrato con los nuevos términos.

Y Habiendo designado el personal para los puestos correspondientes se elaborara el
contrato de trabajo, reflejando el contenido establecido en el Art. 23 del Cdodigo de
Trabajo:

1. Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio,
residencia, nacionalidad de cada contratante.

El trabajo que, bajo la dependencia del patrono, se desempenfiara.

El plazo del contrato o la expresién de ser por tiempo indefinido.

La fecha en que se iniciara el trabajo

o M 0N

Horario de trabajo.
6. Asignacion del sueldo, y otros.

y  Se definird también, segun lo establecido en el Art. 28 y 62 del Cédigo de Trabajo, que
se le pagard la retribucion respectiva por los primeros treinta dias de prueba.

) Se explicard al nuevo trabajador los beneficios de seguridad social de los cuales
gozard, asi como también se le comunicaran las politicas y normativas de la empresa.

» Una vez elaborado y firmado el contrato, si se trata de un empleado que no es nuevo
en la empresa se actualizardn sus registros, si es totalmente nuevo se asignara el
codigo de empleado y se le proporcionara la identificacion como empleado oficial,

finalizando el proceso de contratacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL.

Figura 8 Diagrama de flujo del proceso de contratacion de personal.

Encargado de RR. HH. Notario. Candidato.

Preparar contenido
del contrato de
trabajo segun puesto

L 4

Elaborar contrato de
trabajo.

¢Estan de acuerdo
con lo establecido?

Llegar a un acuerdo.

Firmar contrato de
trabajo

¢ El puesto ha sido
asignado a un nuevo
trabajador?

A 4

Actualizar los
registros sobre el
empleado en las
bases de datos

Asignar codigo de
empleado.
Proporcionar la
identificacion de |,
empleado segun el |
cargo.
Fin

Fuente: Elaboracion propia mediante simbologia ANSI.
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CRONOGRAMA PARA LA BUSQUEDA, SELECCION Y CONTRATACION.

Tabla 23 Cronograma del procedimiento de bisqueda, seleccion y contratacion.

N.° ACTIVIDAD. semanas
112|3|4|5|6|7|8

1 | Generar hoja de requerimiento de personal.

2 | Evaluar necesidad de nuevas contrataciones.

3 | Obtener aprobacion del director general.

4 | Realizar convocatoria de empleo.

5 | Recibir documentacién de los candidatos.

6 | Evaluar documentacion de los candidatos.

7 | Realizar convocatoria de candidatos para entrevistar.

8 | Realizar entrevistas.

9 | Analizar resultados de entrevistas.

10 | Convocar seleccionados para periodo de prueba.

11 | Periodo de prueba de las personas seleccionadas.

12 | Supervisar y evaluar a las personas en prueba.

13 | Seleccionar a los nuevos empleados oficiales.

14 | Elaborar y firmar contrato de trabajo.

15 | Preparar los recursos para el nuevo personal.

Fuente: Elaboracion propia.
FORMATO 1:

HOJA DE REQUERIMIENTO DE NUEVO PERSONAL EN LA ENVASADORA ROCK OLA.

SOLICITUD N.° FECHA:
NOMBRE DEL JEFE DE AREA:
i CANTIDAD DE " )
NOMBRE DEL PUESTO: VACANTES: AREA DE LA EMPRESA:
TOTAL:
ESTADO DE LA SOLICITUD: APROBADA. DENEGADA.

NOMBRE DEL DIRECTOR GENERAL.

FIRMA'Y SELLO:
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FORMATO 2:

I:IFDRMATD DE CURRICULUM VITAE.

NOMBRES Y APELLIDOS

EDAD:
FECHA DE NACIMIENTO:

-

LUGAR:

PERIODD:

CARGOC DE SEMPENADC:

FUNCIONE S REALIZADAS:

LUGAR:

PERICDO:

CARGO DESEMPENADO:

FUNCIOME S REALIZADAS:

-
B
Q

+ COPIADE DUL

+ COMPROBANTE DE
ESTUDIOS.

+ CARTAS DE

RECOMENDACIONES.

CENTRO DE ESTUDIOS:

ANOS: TITULACION OBTENIDA:

DOMINIO DE MS WINDOWS.

1|

NO

DOMINID DE M35 OFFICE (WORD, EXCEL, POWER POINT]).

DOMINIO DE M5 QUTLOOK (E-MAIL).

DOMINIO DE PROGRAMA 5 DE EDICION:

+ PHOTOSHOP.

+ CANVA,

+ OTROS.
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FORMATO 3:

HOJA DE EVALUACION DE SOLICITUD DE EMPLEO Y CURRICULUM.

EVALUACION N.° FECHA:

NOMBRE DEL ENCARGADO:
NOMBRE DEL CANDIDATO/A:

SOLICITUD DE EMPLEO N.° PUESTO AL QUE APLICA:

Z
o

CRITERIOS:

PUNTAJE:

Presentacién de curriculum vitae.

Perfil adecuado para el area en el que desea laborar.

Actitud adecuada para el area en el que desea laborar.

Edad cercana a los parametros establecidos en el Manual de Funciones.

Lugar de residencia dentro del departamento de Usulutan.

Estabilidad laboral.

Disponibilidad y flexibilidad de horarios.

Educacién basica, media o superior, segin puesto de trabajo.

O O|N[O|U|D|W|N|FP):

Afos de experiencia.

[N
o

Recomendaciones favorables.

TOTAL DE PUNTAJE:

*Ver tabla de criterios establecidos en el paso 1: evaluacion de solicitudes de empleo y curriculum (proceso
de seleccion de personal).

FIRMA DEL ENCARGADO Y SELLO:

FORMATO 4:

HOJA DE COMPARACION DE SOLICITUDES DE EMPLEO Y CURRICULUM.

COMPARACION N.° FECHA:
SOLICITUD DE _ _ .
EMPLEO N NOMBRE DEL CANDIDATO/A: PUESTO: PUNTAJE:
CANDIDATOS SELECCIONADOS:
SOLICITUD DE _ _ _
EMPLEO N ©: NOMBRE DEL CANDIDATO/A: PUESTO: PUNTAJE:

FIRMA DEL ENCARGADO Y SELLO:
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FORMATO 5:

ENTREVISTA N.° FECHA:

GUIA DE PREGUNTAS PARA ENTREVISTAS A CANDIDATOS.

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:

NOMBRE DEL CANDIDATO/A:

PUESTO AL QUE APLICA: AREA DE LA EMPRESA:

PREGUNTAS GENERALES DE ENTREVISTA:

1 | Cuéntenos un poco de usted.
2 | ¢Ha trabajado en otros lugares, anteriormente? Mencione sus experiencias.
3 | ¢Por qué dejé su altimo trabajo?
4 | ¢Qué experiencia tiene en este campo en particular?
5 | ¢Por qué le gustaria trabajar en esta envasadora de agua?
6 | ¢Esta buscando trabajo en otras empresas también?
7 | ¢Cuanto tiempo pretende trabajar con nosotros si lo contratamos?
8 | ¢Cual es el concepto que tiene sobre esta envasadora?
¢ Conoce algunas actividades que se desarrollan en el puesto de trabajo al que
? aplica?
10 | ¢ Considera que posee las capacidades para desempefiarse en el puesto de trabajo?
11 | ¢ Cuédl considera que es su punto mas fuerte o su habilidad mas destacable?
12 | ¢Considera que trabaja bien en equipo?
13 | ¢ Estaria dispuesto a trabajar los fines de semana?
¢ Tiene alguna limitacion para acoplarse a los horarios en que se labora en la
1 envasadora?
¢ Estaria dispuesto a recibir una remuneracion de $ (monto segun puesto de trabajo)
o por sus labores realizadas en el puesto?
PREGUNTAS ESPECIFICAS PARA PUESTOS GERENCIALES DE AREAS:
1 | ¢Tiene experiencia dirigiendo a otras personas?
2 | ¢Considera que tiene las capacidades para trabajar bajo estrés y ser neutral?
3 | ¢(Es capaz de dar resolucion propia a conflictos que surjan en su area a cargo?
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¢Es bueno escuchando a los demas y manteniendo la cordura ante quejas o

reclamos?

5 | ¢ Tiene conocimientos sobre informatica y redaccion de informes administrativos?

Si lo contratamos, ¢ cudl seria uno de los aportes que le gustaria hacer para mejorar

° algun aspecto en la envasadora?
OTRAS QUE ESTIME CONVENIENTE SEGUN EL PUESTO:

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

CONSIDERACION DEL CONTENIDO DE LA ENTREVISTA REALIZADA:

MUY BUENO: EXCELENTE:
61-90 91-100

BUENO: 0-60

FIRMA DEL ENCARGADO Y SELLO:
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FORMATO 6:

PARAMETROS DE EVALUACION EN ENTREVISTA A CANDIDATO PARA PUESTO.

ENTREVISTA N.° FECHA:
NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:

NOMBRE DEL CANDIDATO/A:

PUESTO AL QUE APLICA: AREA DE LA EMPRESA:
PARAMETROS:
N.° CRITERIOS: BUENO: | MUY BUENO: | EXCELENTE:
0-60 61-90 91-100

1 Puntualidad.

2 Presentacion personal.

3 Seguridad al expresarse.

4 Conocimientos.

5 Atencién.

6 Comprension y analisis de las preguntas.

7 Se muestra respetuoso/a.

8 Comportamiento.

9 Deseo del puesto al que aplica.

10 | Disponibilidad.

PUNTUACION:
TOTAL DE PUNTOS: PROMEDIO:

FIRMA DEL ENCARGADO Y SELLO:

FORMATO 7:

CUADRO DE PONDERACIONES PARA SELECCION DE CANDIDATO/A EN PRUEBA.

CUADRO N.©: FECHA:
NOMBRE DEL ENCARGADO:
PUESTO AL QUE APLICA: AREA DE LA EMPRESA:
Evaluacién de solicitud de empleo y curriculum: 10%
Evaluaciéon de contenido de la entrevista: 70%
Evaluacién de otros aspectos de la entrevista: 20%
TOTAL.: 100%
PUNTUACIONES GLOBALES: %
. ALCANZADO: IN:
CANDIDATOS: SOLICITUD CONTFT_’\KDO DE OTROS (Suni Pt Ia93 POSICION:
DE EMPLEO: ENTREVISTA: ASPECTOS: puntuaciones)
% % % %
% % % %

FIRMA DEL ENCARGADO Y SELLO:
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FORMATO 8:

HOJA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE CANDIDATO EN PERIODO DE

PRUEBA.

EVALUACIONN.>: _ FECHA: AREA:
NOMBRE DEL SUPERVISOR:
NOMBRE DEL CANDIDATO/A:
PUESTO AL QUE APLICA: AREA DE LA EMPRESA:

N.° CRITERIOS: PUNTAJE:

1 Desempefio de actividades designadas.

2 | Calidad del trabajo realizado.

3 Formacion laboral adquirida en el periodo de prueba.

4 | Responsabilidad dentro de la empresa.

5 | Puntualidad.

5 Relaciones interpersonales con los demas miembros de la

empresa.

Conducta dentro de la empresa.

Valor agregado que brinda a la empresa.

9 Influencia de sus labores en la satisfaccion del cliente.

10 | Entusiasmo por su trabajo designado.

TOTAL:

*Ver tabla de criterios establecidos en el paso 6: seleccion oficial del nuevo empleado

(proceso de seleccion de personal).

FIRMA DEL SUPERVISOR

F:

FIRMA DE APROBACION DEL ENCARGADO DE RR. HH.
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DISTRIBUIDORA'Y
ENVASADORA DE
AGUA ROCK OLA.

3.6

GUIA PARA LA SUPERVISION Y
EVALUACION DE EMPLEADOS.
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INTRODUCCION DE LA GUIA.

La evaluacién del desempefio de los empleados en la Distribuidora y Envasadora de Agua
Rock Ola es un proceso destinado a lograr operaciones efectivas; siendo un componente
fundamental que ayuda a identificar el desarrollo de las habilidades y el desempefio de los

colaboradores.

El proceso de evaluacion involucra actividades de supervisién y calificacion donde se
integran algunos puntos para valorar el desempefio, entre los cuales estan: la conducta,
solucion de conflictos, la efectividad, los objetivos, el desarrollo personal, la capacidad de
trabajo en equipo, las habilidades de comunicacién y las relaciones profesionales; estos
factores se definen bajo el enfoque de desarrollar la filosofia empresarial, plan
organizacional y el seguimiento de los perfiles del manual de puestos; para la obtencién de

resultados como la formacién de personas mas preparadas para sus puestos.

Para desarrollar el proceso de evaluacion de desempefio se deben establecer lineamientos,
por lo que esta guia constituye una herramienta cuyo objetivo principal es presentar en
forma sistematica, el proceso necesario para calificar al personal; el cual a su vez busca
valorar el aporte que cada persona hace a la envasadora Rock Ola, analizando de forma
objetiva, transparente y equitativa el desempefio como una forma de buscar la eficacia

laboral.

El contenido de esta guia es el siguiente: la definicion de la evaluacion del desempefio, los
objetivos, el método a utilizar, el cual incluye los factores con su respectiva ponderacion;
clasificacion del personal a evaluar y descripcién de los factores. Asimismo, se incluye el
procedimiento para ejecutar la evaluacion del desempefio y el correspondiente flujograma
del procedimiento de evaluacion, el instrumento a utilizar, e instrucciones de como llenar

los formularios.

El éxito de esta guia depende del compromiso de los evaluadores y evaluados, asi como el

respaldo de la direccion general de la envasadora Rock Ola.
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OBJETIVOS DE LA GUIA.

Objetivo general.

Disefiar un sistema de evaluacién del desempefio de los colaboradores de la envasadora
de agua Rock Ola, mediante la implementacién de principios de gestién por competencia

humana, para mejorar la integracion y eficacia de la organizacion.

Objetivos especificos.

e Estructurar estandares de calificacion, integrando sus funciones y responsabilidades
asignadas para evaluar las capacidades del personal.

e Establecer el proceso de supervision y calificacion a través de un flujograma, para
facilitar la comprension del proceso.

e Disponer instrumentos de evaluacion, utilizando los estandares de calificacion para
registrar el desempefio en las operaciones.

e Facilitar a la envasadora la informacion adecuada mediante las evaluaciones del
personal, para tomar decisiones encaminadas al desarrollo y mejoramiento del recurso

humano.

SISTEMA DE EVALUACION DE EMPLEADOS.

Descripcién general.

El sistema de evaluacién o supervision del desempefio de los empleados de la envasadora
de agua Rock Ola consiste en el proceso de gestion por competencia, que permite
determinar la actuacion de cada uno de los colaboradores que estan involucrados en las
operaciones, en relacién con una serie de factores y su aportacion a la consecucion de los

objetivos individuales, departamentales y globales de la organizacion.

El sistema estd orientado a la determinacion e implementacion de soluciones a los
obstaculos y a la canalizacion adecuada de las capacidades de cada trabajador, en
beneficio propio de la empresa y de sus colaboradores. El sistema prioriza la utilizacion de
la informacion obtenida en el proceso de evaluacion para mejorar la gestion por

competencia humana; teniendo el enfoque de influir en la motivacién del personal.
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Entre los resultados que se busca alcanzar es que los colaboradores reconozcan el valor y

los resultados de su trabajo, también que estos obtengan mejoras en los aspectos de

variabilidad, autonomia y retroalimentacion en las operaciones.

Método de evaluacion:

Método de escalas graficas por asignacién de puntos.

Este es un método que destaca por su facilidad de implementar y facilitar las
comparaciones entre los empleados. El método consiste en definir los factores que
se van a evaluar; posterior a estos se establece un sistema de puntajes con el cual
se puede calificar el desempefio.

Los puntajes seran definidos con escalas a las cuales se les asignara un valor

cualitativo.

Elementos para implementar el método:

Formulario 1. Se utilizard un formulario de doble entrada, en donde las filas
representan los factores de evaluacién del desempefio y las columnas representan
las escalas de desempefio de dicho factor. Cada factor cuenta con un resumen,

sencillo y objetivo.

Aportaciones del método al sistema de evaluacion de la Distribuidora y Envasadora
de Agua Rock Ola:

La facilidad del método permitird que se pueda desarrollar la evaluacion de forma
periddica y sin utilizar tantos recursos humanos y econémicos.

Se identificara los factores en los que los empleados necesiten actualizacién o
perfeccionamiento y seleccionar a los empleados que tienen condiciones para
ascenderlos o transferirlos.

Se realizara con pocos registros, facilitando el control de los resultados.

Lineamientos para evitar los riesgos del método:

El gerente general, quien en esta guia es el encargado de Recursos Humanos, con
el apoyo de los jefes de cada area, se encargaran de desarrollar la operacion, deberan
realizar las evaluaciones con criterios objetivos y limitarse a los factores establecidos
en el instrumento.

La supervision y evaluacion del encargado de Recursos Humanos y sus futuros

colaboradores de areas, estaran a cargo del director general de la envasadora.
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e Se establecerd un campo de observaciones para brindar mayor flexibilidad; sin
embargo, los comentarios anexados al instrumento deberan cumplir con las normas
y cédigos de convivencia de la empresa.

e La periodicidad del desarrollo de las evaluaciones bajo este método sera semestral,

con esto se evitara que los resultados se vean afectados al ser rutinario.

SUJETOS DEL PROCEDIMIENTO.

A continuacion, se detallan los sujetos que intervienen en el desarrollo del proceso de
evaluacién del personal de la envasadora Rock Ola, tomando en cuenta el alcance y normas

presentadas en la guia y las funciones establecidas en el Manual de Puestos y Funciones.

Tabla 24 Desarrolladores del proceso de evaluacion de personal.

DESARROLLADORES DE LA EVALUACION:
1) Encargado de RR. HH.
Es el encargado de gestionar los recursos humanos en la envasadora Rock Ola, tendra

la responsabilidad de dirigir el proceso y lineamientos definidos por esta guia, para lo cual
debera realizar las siguientes actividades:

o Debera establecer los recursos necesarios para desarrollar la evaluacion.

e Asegurarse del cumplimiento e integracién de las metas y objetivos empresariales

en el proceso.

¢ Informar a las jefaturas los lineamientos para evaluar el personal de cada area.

¢ Calificar el desempefio de las jefaturas de las areas.

e Registrar, controlar y comunicar los resultados.

e Se encargara de procesar y actuar sobre las inconformidades que tengan las

dependencias a evaluar, acerca del proceso de evaluacion.

2) Direccion General.

Obtendrén la informacion resultante del proceso de supervision y evaluacion del personal
de la empresa, quienes se encargaran de aprobar e incluso proponer y dar seguimiento

a las medidas que den solucion o traten los resultados de la evaluacion.

3) Jefes de areas.

Colaboraran con las actividades de supervision y evaluacion designadas por el

encargado de RR. HH., para completar con éxito el proceso.

Fuente: Elaboracion propia.
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CLASIFICACION DE DEPENDENCIAS A EVALUAR EN LA EMPRESA.

A continuacion, se clasifica el personal que serd evaluado por sectores, la segmentacion
esté realizada para considerar los factores de calificacién de acuerdo con las caracteristicas

y funciones de cada éarea.

Tabla 25 Segmentacion de empleados por areas para evaluacion.

SEGMENTACION DE EMPLEADOS POR AREAS AFINES.

Clasificacion 1 - Direccion General.

e Director general. o Gerente general.

Clasificacion 2 - Jefaturas.

o Jefe de administracion. e Jefe de planta de produccion.

Clasificacién 3 - Empleados de areas.

e Encargado de finanzas. e Distribuidores.
e Operadores de produccion. ¢ Conductores.
e Operador de almacén. e Encargado de mantenimiento.

Fuente: Elaboracion propia.

FACTORES DE EVALUACION.

El sistema de evaluacion del desempefio, establecido en la presente guia, constituye una
herramienta de valoracién cuantitativa y cualitativa del grado de eficiencia con la que los
empleados llevan a cabo las actividades encomendadas y responsabilidades del puesto

gue desempefian.

Para efectos practicos, se ha considerado lo siguiente: el sistema de evaluacion del
desempenio, que forma parte de la gestién por competencia de la envasadora Rock Ola,
debera estar ligado con los objetivos y funciones de la unidad o seccion a la que

organicamente pertenece.

La evaluacién del desempefio laboral de la envasadora considera la definicion de factores

de calificacion por el método de escalas gréficas, basandose en los siguientes elementos:

e Las dimensiones personales de variedad, autonomia, responsabilidad vy
retroalimentacion.

e Las responsabilidades del area a la que pertenece el personal evaluado.
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e Las funciones establecidas en el manual de puestos.

e Laintegracion de la filosofia, objetivos y normativas empresariales.

La evaluacion se desarrollara utilizando cuatro bloques de factores donde se integran los

elementos mencionados anteriormente:

e Dimension personal.

e Integracion de filosofia empresarial.

Nota: Los factores de estos dos elementos se calificardn en todo el personal evaluado
debido a que contienen los elementos cualitativos que deben poseer los miembros de la

organizacion para alcanzar los objetivos empresariales.

e Desarrollo operacional.

e Competencias y habilidades.

Nota: Los factores de estos elementos pueden variar de acuerdo con el area a la que

pertenece el personal evaluado y las funciones que estos tengan en el manual de puestos.

ESTANDARES DE CALIFICACION.

Con el objetivo de que se pueda interpretar adecuadamente los resultados e identificar las
fortalezas y debilidades del desempefio, demostrado durante el periodo evaluado, a
continuacién, se indican y definen los diferentes grados de desempefio con los que pueden
ser calificados los factores detallados anteriormente y las ponderaciones que tendra cada

bloque.

Cada factor podra ser evaluado por las siguientes escalas de puntos:

INSATISFACTORIO (1) | REGULAR (2) | BUENO (3) | MUY BUENO (4) | EXCELENTE (5)

Estos puntos seran colocados de acuerdo con la percepcion objetiva que tenga el evaluador
en las supervisiones, acerca de la aplicacion de la filosofia empresarial, funciones y

operaciones establecidas para el evaluado.

Para definir los resultados que se tomaran en consideracion en el desarrollo de medidas se

realizaran dos calculos, los cuales seran definidos en la hoja de calificacion (Formato 2):
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e Calificacion por bloques: Esta se utilizar4 para conocer en qué bloques se tuvo
mayores deficiencias y para desarrollar medidas con el enfoque necesario.
e Calificacion global del evaluado: Esta se utilizard para tener un registro general

sobre el desempefio que tuvo el empleado durante la evaluacién.

Calificacion por bloques:

En esta operacion se realiza la suma de los puntajes de las columnas de calificacion, una
vez se tienen los puntajes obtenidos en cada columna se realiza la sumatoria de los
puntajes obtenidos en las cinco calificaciones y se dividira entre el nimero de factores que
integran el bloque; se podra valorar el desempefio obtenido en el bloque mediante la

siguiente escala.

DESEMPENO. PUNTAJES OBTENIDOS EN EL BLOQUE.
INSATISFACTORIO. 1-14
REGULAR. 15-24
BUENO. 25-34
MUY BUENO. 3.5-44
EXCELENTE. 45-5

o INSATISFACTORIO: Si se obtiene este nivel implica que el personal evaluado tiene
un desempefio deficiente en el bloque calificado, no cumple con los criterios
establecidos en la evaluacion.

¢ REGULAR: Si se obtiene este nivel implica que el personal evaluado debe mejorar
los factores definidos en el bloque calificado, debido a que no alcanza el desempefio
esperado.

e BUENO: Si se obtiene este nivel implica que el personal evaluado cumple con los
factores establecidos en el bloque, sin embargo, no sobresale y no se percibe una
mejora continua.

e MUY BUENO: Este nivel permite identificar que el personal evaluado tiene un
desempeiio satisfactorio y debe ser motivado a ser constante para incrementar el
rendimiento demostrado en el blogue calificado.

e EXCELENTE: Se han obtenidos resultados sobresalientes en el blogque que superan
el rendimiento de los demas evaluados. Es el puntaje mas alto por lo que se debe

motivar a mantener el desempefio.
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Calificacién global del evaluado:

Esta operacion sera el resultado de sumar las calificaciones por bloques registradas del
empleado evaluado, dividiéndolas entre el nimero de blogues evaluados (cuatro), mediante
esto se podra saber si el rendimiento en general de todos los factores es el esperado por la
empresa o se deben aplicar medidas especializadas para capacitar al recurso humano. Se

podra valorar el desempefio obtenido de forma global por el evaluado mediante la siguiente

escala.
DESEMPENO. PUNTAJES OBTENIDOS EN EL BLOQUE.
INSATISFACTORIO. 1-1.4
REGULAR. 15-2.4
BUENO. 25-34
MUY BUENO. 3.5-44
EXCELENTE. 45-5

e INSATISFACTORIO: Esta caracteristica califica al empleado que no cumple con los
estandares minimos esperados en el cargo, y que de igual forma no se han
presentado mejoras. Presentando un desempefio completamente deficiente.

e REGULAR: Esta caracteristica califica al empleado con un rendimiento que esta por
debajo de lo que se espera normalmente, y que se requiere mejorar a corto plazo en
varios factores.

e BUENO: Este nivel garantiza que el empleado es adecuado. Cumple con los
requerimientos normales del puesto, pero no va mas alla de las expectativas.

¢ MUY BUENO: Esta es la caracteristica que califica al empleado con un desempefio
satisfactorio, que cumple con los requerimientos esperados para el puesto.

e EXCELENTE: Este nivel indica que el empleado cumple de forma notable,
excepcional y poco comun con los bloques y todos los factores definidos en la

evaluacion. El desempefio estda muy por encima de la gran mayoria de los empleados.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL.

A continuacion, se presentan los procedimientos necesarios para ejecutar la evaluacion del
desempeiio, en los cuales se determinan los responsables de ejecutar cada paso y la
descripcion de las actividades a realizar, ademas se incluye su respectivo flujograma con

simbologia ANSI.
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Pasos del procedimiento.

Tabla 26 Pasos del procedimiento de evaluacion del desempefio del personal.

PASO DESCRIPCION. RESPONSABLE. | INSTRUMENTOS.
ETAPA 1: PREPARACIONES PREVIAS.

Programar periodo de supervision y | Encargado de RR.

1 » e Computadora.
evaluacion. HH.

e Impresora.

Generar 'y proveer los recursos | Encargado de RR.

2 e Formato1,2y3

planteados en el método.

HH.

e [nstructivo 1.

Comunicar lineamientos de calificaciony

Encargado de RR.

3 . } e Instructivo 1.
llenado de documentos a jefes de &reas. | HH.
ETAPA 2: CALIFICACION DE DIRECCION GENERAL.
Supervisar el desempefio del gerente ) o Libreta para
4 Director general.
general. apuntes.
5 Llenar formularios de evaluacion. Director general. e Formato 1y 2.
6 Supervisar el desempefio del director | Encargado de RR. | e Libreta para
general. HH. apuntes.
. » Encargado de RR.
7 Llenar formularios de evaluacion. HH e Formato 1y 2.
ETAPA 3: CALIFICACION DE JEFATURAS.
8 Supervisar el desempefio de los jefes de | Encargado de RR. | e Libreta para
areas. HH. apuntes.
_ » Encargado de RR.
9 Llenar formularios de evaluacion. HH e Formato 1y 2.
ETAPA 4: CALIFICACION DE EMPLEADOS DE AREAS.
Supervisar el desempefio de los i e Libreta para
10 ) Jefes de areas.
empleados de cada area. apuntes.
11 Llenar formularios de evaluacion. Jefes de areas. e Formato 1y 2.
ETAPA 5: CONTROL DE CALIFICACIONES.
Informar las calificaciones asignadas de i
12 Jefes de areas. e Formato 1y 2.
los evaluados.
Comunicacion de calificaciones. El
_ ) Encargado de RR.
evaluado si esta de acuerdo o tiene
13 HH., y empleados | ¢ Formato 1y 2.

inconformidad con el resultado lo hara

constar en la hoja de calificacion.

evaluados.
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Revisar la evaluacion de cada empleado.

Si existe error o inconformidad se procede

Encargado de RR.

14 ) ) Formato 1y 2.
con el paso 15. Si no existe error o | HH.
inconformidad se procede con el paso 16.
. Encargado de RR.
15 Rectificar resultados. HH Formato 1y 2.
) . Encargado de RR.
16 Validar y archivar los resultados. HH Formato 1y 2.
ETAPA 6: COMUNICACION DE RESULTADOS.
] Formato 3.
Dar a los jefes de areas los resultados | Encargado de RR.
17 . ) . Copia de
finales después de la revision. HH.
Formato 1y 2.
18 Proveer copia de los resultados finales a | Encargado de RR. Copia de
los evaluados. HH. Formato 1y 2.
Emitir registro de la entrega de los | Encargado de RR.
19 Formato 4.
resultados. HH.
Elaborar informe de los resultados | Encargado de RR.
20 _ Informe.
obtenidos. HH.
Entregar informe del proceso al director | Encargado de RR.
21 Informe.

general.

HH.

Fuente: Elaboracion propia.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION.

Figura 9 Diagrama de flujo del proceso de supervision y evaluacion.
Encargadode RR. HH.  Director general. Jefes de areas. Empleados de areas.

Inicio

Programar periodo
de supervision.

Generar la
documentaciéndel
proceso.

Instruir a jefes de

areas para
supervisar.
[
v
Supervisar al
gerente general.
Completar
formularios de
evaluacion.
v
Supervisar al

director general.

Completar
formularios de
evaluacion.

Supervisar a jefes

de areas.
Completar
formularios de
evaluacion.
Supervisar el
personal a su
cargo.
Completar
formularios de
evaluacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION.

Encargado de RR. HH.  Director general. Jefes de areas. Empleados de areas.

Comunicar
resultados al
encargado de RR.
HH

y

Comunicar a los
empleados sus
calificaciones.
I

¢ Tiene
inconformidad?

Detallar
inconformidad.

2

Dar resoluciéna
inconformidades

v

Archivar formularios
en expedientes.

Entregar formato 3
a jefes de éreas.

‘{/__

Generar copias de
resultados para los
empleados.

Emitir registro de
entrega de
resultados.

Elaborar informe de
resultados del
proceso de
evaluacion.

Entregar informe al
director general.

Fin.

Fuente: Elaboracion propia mediante simbologia ANSI.
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FORMATO 1: FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

NOMBRE DEL EVALUADO:

CARNET DE EMPLEADO:

AREA: PUESTO:
NOMBRE DEL EVALUADOR:
PERIODO DE EVALUACION: INICIO: / / FINALIZACION: / /
CALIFICACION DE DESEMPENO.
CALIFICACION
N.C FACTOR INSATISFACTORIO | REGULAR | BUENO MUY EXCELENTE
BUENO

(1)

() 3)

(4)

(5)

BLOQUE 1: DIMENSION PERSONAL.

Desarrolla  propuestas  para

1 solucionar problemas.
5 Realiza labores sin requerir
muchas indicaciones.
Es consciente de la importancia
3 | que tienen sus decisiones vy
acciones.
Analiza las situaciones y busca
4 | aprender constantemente de

ellas.

TOTAL: (SUMAR LOS PUNTOS DE CADA
COLUMNA DEL BLOQUE).

BLOQUE 2: INTEGRACION DE LA FILOSOFIA EMPRESARIAL.

Aplica valores y sigue

1 | lineamientos de vestimenta,
convivencia y horarios.
Contribuye a brindar la atencion

2 | adecuada a los clientes y a la

mejora continua.

TOTAL: (SUMAR LOS PUNTOS DE CADA
COLUMNA DEL BLOQUE).

BLOQUE 3: DESARROLLO OPERACIONAL.

1

Liderazgo para gestionar las

operaciones del area.
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Comunicacion con el personal del

2 |
area.

3 Supervisa y dirige el personal del
area.

4 Compromiso para resolver
conflictos que se generan.
Respeto en las opiniones vy

5 | propuestas del personal del area
con quienes trabaja.

Control de los recursos

6 | necesarios para las operaciones o
actividades.

. Uso del equipo de seguridad de

la empresa.

TOTAL: (SUMAR LOS PUNTOS DE CADA
COLUMNA DEL BLOQUE).

BLOQUE 4: COMPETENCIAS Y HABILIDADES.

1

Conoce las funciones a

desarrollar.

) Cuenta con experiencia en el
area.

3 | Dominio en ofimatica.

4 Conoce los procesos de la
empresa.

5 | Monitoreo de las operaciones.
Realiza informes sobre las

6 operaciones del area.

. Realiza control de la

documentacion requerida.

TOTAL: (SUMAR LOS PUNTOS DE CADA
COLUMNA DEL BLOQUE).
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FORMATO 2: HOJA DE CALIFICACION — EVALUACION DE RENDIMIENTO.
DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

NOMBRE DEL EVALUADO: CARNET DE EMPLEADO: _
AREA: PUESTO:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

PERIODO DE EVALUACION: INICIO: / / FINALIZACION: / /

RESULTADOS DE BLOQUES:

PUNTAJE OBTENIDO EN EL BLOQUE DE DIMENSION PERSONAL:
(Sumar los resultados de las columnas del bloque y dividirlos entre el nimero de factores)
PUNTAJE OBTENIDO EN EL BLOQUE DE FILOSOFIA EMPRESARIAL:
(Sumar los resultados de las columnas del bloque y dividirlos entre el nimero de factores)
PUNTAJE OBTENIDO EN EL BLOQUE DE DESARROLLO OPERATIVO:
(Sumar los resultados de las columnas del bloque y dividirlos entre el nimero de factores)
PUNTAJE OBTENIDO EN EL BLOQUE DE COMPETENCIAS Y HABILIDADES:

(Sumar los resultados de las columnas del bloque y dividirlos entre el nimero de factores)

CALIFICACION GLOBAL OBTENIDA:
(Suma de todos los puntos obtenidos por bloque entre el nimero de bloques)

OBSERVACIONES:

FIRMA Y SELLO DEL EVALUADOR:

COMUNICACION DE LA EVALUACION:

Hago constar que he leido la presente evaluacion y calificacién del desempefio y me doy por

enterado del contenido de esta.

:l Estoy de acuerdo con el resultado. :l Por inconformidad con lo descrito solicito

apelacion.

COMENTARIO DEL EVALUADO:

FIRMA DEL EVALUADO: FECHA: / /
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FORMATO 3: HOJA DE RESULTADOS FINALES DE EVALUACION DE

PERSONAL.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

HOJA DE RESULTADOS FINALES — EVALUACION DE RENDIMIENTO.

NOMBRE
N.° DEL CARGO | AREA
EVALUADO

CALIFICACIONES POR BLOQUE

BLOQUE
1

BLOQUE BLOQUE BLOQUE

2

4

CALIFICACION
GLOBAL

INCONFORMIDADES

FORMATO 4: HOJA DE REGISTRO DE ENTREGA DE RESULTADOS.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

HOJA DE REGISTRO DE ENTREGA DE RESULTADOS DE EVALUACION

N.° NOMBRE DEL EVALUADO

CARGO

AREA

DOCUMENTOS ENTREGADOS FIRMA

Copia de formulario

de evaluacion

Copia de

calificaciones

Copia de formulario

de evaluacion

Copia de

calificaciones

Copia de formulario

de evaluacion

Copia de

calificaciones

Copia de formulario

de evaluacion

Copia de

calificaciones

Copia de formulario

de evaluacion

Copia de

calificaciones

Copia de formulario

de evaluacion

Copia de

calificaciones

Copia de formulario

de evaluacion

Copia de

calificaciones
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INSTRUCTIVO 1: CALIFICACION — SISTEMA DE EVALUACION.
FORMULARIO DE EVALUACION:

En el encabezado del formulario se colocaran los datos que corresponden al evaluado,

donde se detallar4 su nombre y el carnet de empleado.

Se debera colocar de forma obligatoria el nombre del evaluador en el campo respectivo.

El periodo de evaluacion solicitado se debera colocar tomando en cuenta los dias

dispuestos en la planificacién del sistema de evaluacion.

NOMBRE DEL EVALUADO:

CARNET DE EMPLEADO:

AREA: PUESTO:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

PERIODO DE EVALUACION: INICIO: / / FINALIZACION: / /

4. Para calificar en el formulario se debera colocar el nimero de rendimiento que se

considera que el evaluado ha tenido al desempefiar los factores del bloque.

Luego se sumaran los puntos obtenidos de cada columna.

No se deberéan llenar con dos rendimientos diferentes un mismo factor.

Ejemplo de llenado:

CALIFICACION DE DESEMPENO.

CALIFICACION
N.° FACTOR INSATISFACTORIO | REGULAR | BUENO BIL\jI:NYO EXCELENTE
(1) (2) (3) () (5)
BLOQUE 1: DIMENSION PERSONAL.
1 Desarrolla  propuestas para 3
solucionar problemas.
) Realiza labores sin requerir 3
muchas indicaciones.
Es consciente de la importancia
3 | que tienen sus decisiones vy 2
acciones.
Analiza las situaciones y busca
4 | aprender constantemente de 4
ellas.
TOTAL: (SUMAR LOS PUNTOS DE ) 6 A
CADA COLUMNA DEL BLOQUE)
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HOJA DE CALIFICACION.
Los datos de evaluacion requeridos en el encabezado son de caracter obligatorio.
Para realizar las calificaciones debera tener completo el formulario de evaluacion.
En la evaluacion por blogue debera sumar todos los puntos obtenidos en los resultados

de cada columna de los bloques.

Ejemplo:
CALIFICACION DE DESEMPENO.
CALIFICACION
N.° FACTOR INSATISFACTORIO | REGULAR | BUENO MUY EXCELENTE
(1) (2) (3) BUENO (5)
, (4)
BLOQUE 1: DIMENSION PERSONAL.
1 Desarrolla propuestas para solucionar 3
problemas.
2 Realiza labores sin requerir muchas 3
indicaciones.
3 Es consciente de la importancia que 2
tienen sus decisiones y acciones.
4 Analiza las situaciones y busca 4
aprender constantemente de ellas.
TOTAL: (SUMAR LOS PUNTOS DE CADA 2 6 4
COLUMNA DEL BLOQUE) ‘\ Wl
12

4. La suma de los valores de las columnas se divide entre el nimero de factores

evaluados.
BLOOUE 1: DIMENSION PERSONAL.
1 Desarrolla propuestas para solucionar
problemas. Suma del puntaje de
2 Realiza labores sin requerir  muchas co|umnaslnamero de
indicaciones. factores
3 Es consciente de la importancia gue
tienen sus dedisiones y acciones. 12/4=3
4 Analiza las situaciones y busca aprender
A constantemente de ellas.
5. Se coloca la calificacion en el respectivo blogue de DESEMPERNO. PUNTAJES.
la hoja de calificacion. INSATISFACTORIO. 1-1.4
6. Para la calificacion global se suman las REGULAR. 15-24
- . - BUENO. 25-34
calificaciones de cada bloque y se divide entre el
i MUY BUENO. 35-44
namero de bloques. EXCELENTE. 155

7. Se consideran acciones, ya sea por la calificacion

global o por si se obtuvo un puntaje bajo en algun bloque.
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4. PROPUESTA PARA EL CONTROL DE ARCHIVO FiSICO DE LA
ENVASADORA.

OBJETIVO.

Proporcionar recomendaciones técnicas para la conservacion y control de documentos

generados en los procesos de la envasadora de agua Rock Ola.
ALCANCE.

El archivo fisico de la envasadora de agua Rock Ola estd formado por el conjunto de
documentos de cualquier fecha y formato generados o reunidos por los trabajadores y
directivos de esta, tanto en el desarrollo de sus actividades administrativas, asi como en los
procesos de produccién y distribucion de productos. Por tanto, en esta propuesta quedan
incluidos los elementos documentales provenientes de las siguientes areas: Direccion

General, Administracion, Ventas, Produccién y cada una de sus dependencias.
DEFINICIONES.

Archivador: Carpeta con varios apartados que sirve para guardar papeles de manera

ordenada.

Archivero: Mueble de oficina que esta ideado y enfocado en el almacenamiento en su

interior de los archivos y papeles que una oficina posee.
CONTROL DE ARCHIVO FiSICO.

Para organizar el archivo de la envasadora se propone identificar claramente los distintos
elementos que se podran utilizar para la clasificacion y resguardo de la documentacion, de

la forma que se detalla en los literales a continuacion:

A. El jefe de administracion debera rotular el “Estante 1” de 5 niveles'* y dar
cumplimiento a dichas asignaciones de espacio.
Nivel 1: Papeleria e insumos.
Nivel 2: Archivadores con cddigos de la letra “A” hasta la “D”.
Nivel 3: Archivadores con codigos de la letra “E” hasta la “P”.
Nivel 4: Archivadores con cédigos de la letra “Q” hasta la “Z”.

Nivel 5: Documentos para destruccion/reciclaje.

14 Estante presupuestado en el apartado 6.3 de este capitulo.
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B. El jefe de administraciébn debera identificar adecuadamente los archivadores con

codigo segun area (ejemplo: Direccion General “DG”), nUmero de archivador que se
ha generado para contener los documentos del &rea (ejemplo: nimero de archivador
“1”, si se necesita guardar mas documentacién de dicha area se rotula un nuevo
archivador con el numero “2”) y el ano al que corresponden los documentos en el
archivador (ejemplo: afio “2022").
Dentro de los archivadores deberan colocarse separadores con el nombre
representativo de la documentacion que se encontrara dentro de ellos (ejemplo: en el
archivador DG1-2022 colocar el separador “2-Certificaciones”). (Ver “Listado de
documentacién de la envasadora con codigos”)

C. El jefe de administracion debera rotular el archivador de escritorio de la siguiente
manera:

Nivel 1 — Administracion. Documentacion generada en el area de administracion,
procesada por el jefe de administracion.

Nivel 2 — Planta de produccion. Documentacion generada en operaciones de
produccién, almacén, mantenimiento y distribucién, procesada por el jefe de planta
produccién.

Nivel 3 — Direccion general. Documentacion generada en el area de direccién

general, procesada por el gerente general.

Para dar cumplimiento a la organizacion de la documentacion en el archivo de la

envasadora se propone seguir los siguientes lineamientos:

1. La documentacion, después de haber sido procesada por el jefe de area
correspondiente, sera trasladada a la oficina del jefe de administracion para su
respectiva clasificacion y archivo. Esta documentacién sera colocada en el archivador
de escritorio segun las asignaciones planteadas anteriormente en el literal C.

2. Cada documento deberd ser revisado por el jefe de administracion para clasificarlos
por archivadores y posteriormente colocarlos dentro de los archivadores
correspondientes, atendiendo a los espacios segun separadores y colocando los
documentos de los mas antiguos a los mas recientes segun fechas.

3. Los archivadores deberan ser colocados dentro del estante y nivel correspondiente,

segun letras iniciales, por orden alfabético, siguiendo las asignaciones del literal A.
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INDICACIONES FINALES.

1)

2)

3)

4)

El jefe de administracion debera evaluar la necesidad de abrir nuevos cddigos para la
documentacion no considerada hasta el momento.

El jefe de administracion debera realizar los traslados de archivadores que estén
completamente llenos o que son muy antiguos, al archivero con el que cuenta la
empresa.

El jefe de administracion debera revisar la documentacién que haya sido dispuesta por
los jefes de areas en el nivel 5 del estante 1, para su destruccién o reciclaje, antes de
tomar acciones sobre estos.

La documentacidén que se encuentre en el archivero, asi como en otros sitios de
almacenaje, no podra ser eliminada hasta después de 5 afos segun su fecha de
emision, previa autorizaciéon del director general y de haber consultado los lineamientos

de las organizaciones que los emitieron.

LISTADO DE DOCUMENTACION DE LA ENVASADORA CON CODIGOS.

Tabla 27 Listado de documentacién de la envasadora.

DOCUMENTOS DEL ESTANTE 1 DE LA ENVASADORA.
NIVEL 2.

AD1-2022 (Administracion) AD2-2022 (Administracion)
1-Capacitaciones del personal. 4-Manuales, guias e instructivos.
2-Control de insumos. 5-Notificaciones.
3-Control de turnos. 6-Proveedores de servicios.
AL1-2022 (Almacén) C1l-Compras.
1-Control de inventario de materia prima. 1- Copia de facturas.
2-Control de producto terminado. 2- Cotizaciones.
3-Solicitudes de materia prima. 3- Listado de productos.
C2 - Compras. DG1-2022 (Direccién General)
4- Listado de proveedores. 1-Actas.
5- Registros de compras. 2-Certificaciones.
6-Ordenes de compras.
DG2-2022 (Direcciéon General). DT1-2022 (Distribucidn)
3-Informes de areas. 1-Controles de mantenimiento de vehiculos.
4-Informes generales. 2-Equipos de distribucién.
DT2-2022 (Distribucién) 3-Rutas de distribucion.
4-Resumen de ventas de rutas diarias.
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NIVEL 3

FN1-2022 (Finanzas)

FN2-2022 (Finanzas)

1-Comprobantes de crédito fiscal.

3-Cuentas por cobrar.

2-Créditos de la empresa.

4-Cuentas por pagar.

5-Estados financieros.

FN3-2022 (Finanzas)

FN4-2022 (Finanzas)

6-Facturas.

9-Planillas de sueldos y salarios.

7-Imposiciones.

10-Presupuestos de la empresa por areas.

8-Pagos de servicios.

11-Registros de cheques.

MN1-2022 (Mantenimiento)

MN2-2022 (Mantenimiento)

1-Mantenimiento de maquina de envasado.

5-Proceso 5S.

2-Mantenimiento de sistema de purificacion.

PD1-2022 (Produccién)

3-Mantenimiento de instalaciones.

1-Control de produccién

4-Control de plagas y fumigacion.

NIVEL 4.

RH1-2022 (Recursos Humanos)

RH2-2022 (Recursos Humanos)

1-Expedientes del personal.

3-Proceso de contrataciones.

2-Previsién social.

4-Proceso de supervision.

VN1-2022 (Ventas)

VN2-2022 (Ventas)

1-Copia de comprobantes de crédito fiscal.

3-Hojas de pedidos.

2-Copia de facturas.

4-Listado de clientes.

VN3-2022 (Ventas)

5-Reclamos de clientes.

6-Registros de ventas.

Fuente: Elaboracion propia en base a la informacién de la empresa Rock Ola y propuestas disefiadas.

Elementos para archivo fisico de documentos de la envasadora.

Figura 10 Elementos para archivo fisico en la envasadora.

' = / >
escritorio

Fuente: Elaboracion propia.
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CONCLUSIONES DEL MANUAL.

La elaboracion del manual de alternativas de gestion administrativa permitira a la pequefia
empresa envasadora de agua Rock Ola, ubicada en el municipio de Usulutan, contar con
diversas alternativas para optimizar sus procesos administrativos de forma directa, asi
como también sus demés procesos de forma indirecta, puesto que, la gestion administrativa
a pesar de desarrollarse a partir de técnicas o estrategias administrativas, tiene la capacidad
de influir positivamente en el desarrollo de los procesos de toda la empresa.

Con el disefio de las alternativas presentadas en este manual se han proporcionado los
instrumentos ideales para el mejoramiento interno de la empresa Rock Ola, los cuales
parten del conocimiento brindado por diversos estudios ya realizados sobre la gestion
administrativa y su aplicacion en otras empresas, obteniéndose resultados exitosos y que

van acorde a las necesidades de cambio que requiere la envasadora en estudio.

Por tanto, se concluye que este manual sera indispensable en el futuro para la empresa
Rock Ola cuando decida la implementacion de las alternativas de gestiéon administrativa,
para la optimizacion de sus procesos y la construccion de una organizacién bien
fundamentada, ya que este manual esta disefiado para lograr una mayor integracion entre
planes de la empresa, sus recursos, actividades y colaboradores, asi como para

incrementar la organizacion y productividad.

Para la eficacia del manual, al ser aplicado por la empresa, es necesario que se revise
periédicamente para evaluar la necesidad de actualizacion de algun aspecto, de forma que
se evite en la medida de lo posible, errores en el manejo de los procesos que lleven a

resultados insatisfactorios.
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INTRODUCCION DEL MANUAL.

El manual de alternativas de gestion de produccion es un instrumento de aporte para la
mejora en la gestion de los procesos operativos que se realizan en la empresa “Distribuidora

y Envasadora de Agua Rock Ola”.

El manual representa una herramienta operacional para la empresa, puesto que ayudara a
los empleados a conocer de manera estandarizada el proceso de produccién de agua
purificada envasada, asi como también establece los lineamientos para la aplicacion de la
técnica 5S, la cual representa la mejor estrategia para los cambios que la empresa necesita

y asi reducir las causas que originan el efecto de retrasos en la envasadora de agua.

Mediante el presente manual se brindan también las bases para que la envasadora Rock
Ola pueda asegurar la calidad de sus productos, pues con el disefio de la guia para la
implementacion de la técnica de las 5S, se puede lograr el aumento de la productividad,
facilitar el acceso a materiales, mayor seguridad para los colaboradores, asi como disminuir
retrasos por accidentes, desperfecto de equipo, busqueda de herramientas y demas,
planteandose estos resultados mediante la integracion de cinco etapas que pueden lograrse

en la planta de produccion de la envasadora, asi como en otras de sus areas.

Estas etapas son la clasificacion, orden, limpieza, estandarizacion y disciplina, cada una
dirigida a mejorar aspectos dentro de la envasadora que son de mucha relevancia, puesto
que, por el tipo de producto que se elabora, se deben garantizar los mayores estandares
de calidad posible y al alcance de la envasadora, para satisfacer las necesidades de los
clientes con productos de calidad y para cumplir con los requerimientos establecidos por
leyes y normativas salvadorefas, los cuales constantemente su cumplimiento es verificado

por autoridades designadas en el pais.

Para la adecuada implementacion de la guia de las 5S se disefian los instrumentos que
seran requeridos durante el desarrollo de cada fase, los cuales van desde sugerencias de
actividades de limpieza, tarjetas rojas para identificar articulos que son inservibles o no son
utilizados en algin puesto de trabajo; hasta los controles visuales que deberian
implementarse, hojas de inspeccién del cumplimiento de la técnica y un cronograma para
planificar su implementaciéon. Las dos alternativas mencionadas en el presente manual
conforman los principales instrumentos que brindaran orden y disciplina en donde sean
aplicadas, para este caso, en la empresa Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola,

contribuyendo a su eficiencia y desempefio empresarial.
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OBJETIVOS DEL MANUAL.
Objetivo general.

Desarrollar alternativas para la optimizacién de los procesos de produccion de la empresa
“Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola” mediante la estandarizacién de su proceso

productivo y la técnica 5S.

Objetivos especificos.

e Proporcionar una guia que oriente a los operadores de produccion nuevos en la
empresa sobre el proceso de produccion de agua purificada envasada.

e Elaborar una guia para la implementacion de la técnica 5S en la envasadora de agua
Rock Ola, orientada a la disminucion de las causas de instalaciones y produccion del
efecto “retrasos en la entrega de fardos de agua”.

o Disponer através de la segunda “S” (organizacién) los elementos que son necesarios
en la envasadora de agua como parte del control visual en este tipo de empresa.

¢ Brindar recomendaciones para el desarrollo de limpieza y mantenimiento dentro de la

envasadora de agua por medio de la tercera “S” (limpiar).

ALCANCE Y APLICACION DEL MANUAL.

El presente “Manual de alternativas de gestién de produccion” incluye propuestas de
mejoras directas e indirectas para la optimizacion de los procesos productivos de la
empresa, tal como la inclusion de la etapa de inspeccion del producto luego del envasado
por la maquina, la designacién de su agrupamiento en una zona diferente al de produccion,
la designacion de un responsable de velar por laimplementacion de las 5S en la envasadora
y de facilitar el desarrollo de las actividades por medio de la preparacion y mantenimiento
de los equipos y maquinarias de produccion y almacenaje. De igual forma se recomiendan
politicas de las 5S, de las cuales algunas seran de aplicacion para todos los empleados en
la envasadora, mientras que, para el personal del area de produccion, tanto las politicas
como demas elementos descritos en el manual, seran de aplicacion obligatoria. Siendo los
principales responsables de la implementacion de las medidas propuestas en el presente
manual, el jefe de planta de produccion y el encargado de mantenimiento, asi como es
responsabilidad de la Direccion General, los demas jefes de areas y empleados colaborar

con la implementacién de dicho manual segun las indicaciones brindadas.
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1. DISENO DE GUIA DEL PROCESO DE PRODUCCION ESTANDARIZADO.

Objetivo de la guia: Estandarizar los procesos que conlleva la elaboracion de fardos de
agua purificada, a través de la definicion de pasos y mapeo gréfico; para evitar fallos y

facilitar el desarrollo de actividades de produccion a nuevos colaboradores.
1.1PROCESO: PREPARACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO.
Descripcidn: Este proceso consiste en la preparacion de los elementos
//\ q} necesarios para desarrollar el envasado de bolsas de agua de 500 ml,
( /7} iniciando con un proceso de limpieza de superficies externas y la
‘\ inspeccion de equipos para asegurar el funcionamiento adecuado del
proceso de envasado.
Supervision: Jefe de planta de produccion.

Recursos: Franela de microfibra, trapeador de microfibra, control de seguimiento de

limpieza y guantes aislantes.
PASOS DEL PROCESO.

Paso 1: limpieza de superficies.

Encargado: Encargado de mantenimiento. Duracién: 30 minutos.

Descripcién: El encargado de mantenimiento se encargara de realizar un proceso de
desinfeccion utilizando una franela humedecida, con una cantidad de 10 ml de desinfectante
a base vegetal sin olor, en las superficies de la maquina de envasado y las tuberias que

conectan el sistema de filtros, tanques de captacién y la maquina de envasado ES2000.

Se debera limpiar el area de envasado diluyendo 20 ml de cloro por litro de agua, para la
desinfeccion del suelo, asegurandose de eliminar todo organismo de suciedad en el suelo

como pOlVO, manchas, costras, entre otros.

Finalmente se debera eliminar cualquier residuo de agua existente en el suelo con un
trapeador de microfibra seco. Se tomaran registro de las acciones realizadas y el estado

identificado de los instrumentos a través de los controles de limpieza.

183



Notas:

e Debera utilizarse equipo de limpieza de superficies con disefio de microfibra
obligatoriamente, para evitar rayones y la generacion de pelusa que pueda acceder
facilmente a las bolsas de agua durante el proceso de envasado.

e Se restringe Unicamente el uso de desinfectante “Ultraclean” para la limpieza de
superficies en la zona de envasado por el requerimiento de materiales inodoros y sin

toxicidad.

Paso 2: reubicacién de jabas en zona de envasado.

Encargado: Encargado de mantenimiento. Duracién: 5 minutos.

Descripcidn: Se agruparan las jabas utilizadas en el proceso de producciéon
que se encuentren en la zona de envasado y la zona de empaquetado,
limpidndolas con una toalla de microfibra y agrupandolas una sobre otra a un

metro de distancia, en la zona izquierda de la maquina de envasado ES2000.

Paso 3: encendido de lamparas uv.

Encargado: Encargado de mantenimiento. Duracion: 2 minutos.

Descripcién: Se procede con la conexion de las lamparas ultravioleta “VIQUA” de
Sterilight, las cuales se pueden visualizar en la pared frontal al momento de ingresar a la
zona de produccion, estas estan instaladas en la pared, una de forma horizontal y otra en
vertical. La conexién del sistema se realizara en los tomacorrientes localizados en la parte

inferior de cada lampara, utilizando los tomas de energia de Tipo B, que incluyen toma a

tierra. [@

Notas:

e El sistema de lamparas ultravioleta no debe ser humedecido y debe estar alejado de
cualquier elemento con el que pueda entrar en contacto con agua en su parte exterior.

e El sistema esta conectado permanentemente a la linea de suministro de agua, por lo
gue no se debe intentar retirarla, con la excepcién de que se desee cambiar el sistema
de conductos de agua.

e No suministrar productos de combustion, como aceites y otros inflamables.
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e Se debe realizar este paso utilizando la proteccién de guantes aislantes para evitar

descargas al momento de la conexién de las lamparas ultravioletas y la temperatura

que puede incrementar en estas.

Paso 4: revision de lamparas uv.

Encargado: Encargado de mantenimiento. Duracion: 5 minutos.

Descripcién: Cada lampara ultravioleta posee un pequefio monitor en el que se visualiza

el estado del equipo para el proceso de envasado, en ese caso se procederd con una

visualizacién y toma de datos para el seguimiento de la produccion.

Figura 11 Visualizacion del monitor de lampara UV.
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Fuente: Manual de propietario - ldmparas VIQUA de Sterilight.

Tabla 28 Datos del monitor de lampara UV.

Datos del monitor.

Tiempo de vida de

la lampara UV.

Los cilindros de las lamparas ultravioleta tienen un periodo de uso de 365
dias, por lo cual en el monitor se mostraran los dias restantes que quedan

para el cambio de lampara.

Porcentaje de
intensidad UV.

Las lamparas ultravioletas incorporan un sensor UV que detecta la longitud
de onda discreta, el sistema indica la salida de UV en el monitor entre el 50
y el 99%.
Cuando el sistema esté por debajo del 50%, aparecera un aviso de bajo nivel
de UV que parpadeara de forma alterna.

e De 65 a 90, indica que el sistema funciona dentro de un rango de

funcionamiento normal.
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e De 56 a 64, indica que el nivel de UV sigue estando dentro de los
niveles seguros, pero podria necesitarse pronto una limpieza o una
sustitucion de lampara o vaina tubular.

e De50ab55Indica que el nivel de UV se acerca a un punto de intensidad
de UV poco seguro y que se debe realizar un servicio inmediato en el
sistema UV.

e <49 Indica que se ha alcanzado un nivel de UV poco seguro. En este
nivel, el agua no debe consumirse. Se debe examinar el sistema o el
suministro de agua para determinar la causa de que el nivel de
intensidad de UV sea tan bajo.

Una vez el indicador del tiempo de vida de la lampara llega de 365 al nimero
0 se inicia una alerta, apareciendo en el monitor como “A3”, la cual se puede
posponer cuatro veces hasta que se consiga una nueva lampara.

Alertas. Cuando el porcentaje de intensidad UV baja inferior a 50% se activa la alerta
“A2” que detendra el uso del sistema UV, pudiendo posponerse hasta 12

horas.

Fuente: Manual de propietario - ldmparas VIQUA de Sterilight.
Notas:

e En el caso de la primera alerta “A3” se debera informar al jefe de planta de produccion
para gestionar el cambio de lampara UV.

e En caso de un porcentaje de UV bajé se debera informar al jefe de planta de produccién
al momento de identificar un porcentaje entre 56 y 64 de intensidad UV, para
subcontratar un servicio de desinfeccion y cambio de sensores del sistema UV o
gestionar un andlisis de calidad del agua a un laboratorio certificado.

e No se deberd manipular la lampara una vez encendida sin guantes de proteccion.

Paso 5: encendido de maquina de envasado.

Encargado: Encargado de mantenimiento. Duracion: 2 minutos.

Descripcién: Se procede con la conexion de la maquina de envasado ES2000, estando
esta Ultima localizada en el sector central de la zona de envasado. La conexién del sistema

se realizara en el tomacorriente localizado en la parte trasera de la maquina, utilizando el

toma de energia de Tipo B con entrada a tierra. G Luego de la conexion se encenderan

los sensores y monitores digitales que posee la maquina.
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Notas:

e Se debe realizar este paso utilizando la proteccién de guantes aislantes para evitar
descargas al momento de la conexion.

e En caso de que no enciendan los paneles se procedera a informar al jefe de planta de
produccidn y se realizara una revision del suministro de energia eléctrica, en caso de

no solucionarse se contratara un servicio de mantenimiento especializado.

Paso 6: preparaciéon de maguina de envasado.

Encargado: Encargado de mantenimiento. Duracidn: 12 minutos.

Descripcidn: Unavez encendida la maquina se continua con la definicion de la temperatura
que tendra el sellado de las bolsas de agua, para lo cual se utilizaran los controles que
posee el “control general” 2 al frente de la maquina y que son identificados como panel 1
“Sello vertical” para la formacion cilindrica de la bobina y el panel 2 “Sello horizontal” para

el sellado y posterior corte individual de cada bolsa.

Figura 12 Paneles del control general de la maquina de envasado ES2000

SELLOVERTICAL

000
L L]

SELLO HORIZONTAL

‘ 000 ‘
]

Fuente: Especificaciones de maquina de envasado ES2000 — Sermisal.

Para el sellado de las bolsas de 500 ml la maquina ES2000 debera de poseer los valores

de 190 en la temperatura de “Sello vertical” y 210 en el “Sello horizontal”.
Notas:

e Los valores de la temperatura requerida para el sellado pueden variar de acuerdo con
el grosor de las bolsas y debera ajustarse a conveniencia.

e Se tendra que mantener la maquina encendida durante un periodo de 10 minutos antes
de usarse para que el sistema de sellado se caliente lo suficiente para que las bolsas

gueden completamente herméticas.
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1.2PROCESO: ENVASADO.

Descripcién: Este proceso consiste en dar seguimiento al llenado de las
bobinas de bolsas de 500 ml utilizando la méaquina ES2000, detallando
pasos a seguir y restricciones necesarias para el cumplimiento de

requerimientos de inocuidad y seguridad.
Supervisioén: Jefe de planta de produccion.
Recursos: Jabas plasticas, guantes, gabachas, mascarillas y carretillas.
PASOS DEL PROCESO.

Paso 1: traslado de bobina de bolsa de 500 ml a zona de envasado.

Encargado: Operador de produccion. Duracién: 3 minutos.

Descripcién: El operador de produccién se dirige a la zona de almacenamiento donde

traslada las bolsas de bobinas de 500 ml requeridas hasta la zona de envasado.

Nota: Serarequerido el uso de guantesy el traslado de las bobinas debidamente colocadas

en una carretilla para evitar su contacto con el suelo o alguna rotura.

Paso 2: colocaciéon de bobina de bolsa de 500 ml.

Encargado: Operador de produccién. Duracion: 3 minutos.

Descripcién: Una vez se tenga la bobina de bolsas de 500 ml en la zona de envasado se
procede a retirar el eje de la maquina ES2000 localizado en la parte trasera, retirando los
tornillos de fijacién. Con el eje afuera se coloca la bobina de bolsas de manera que quede

centrada, dejando la misma distancia libre del eje en el lado derecho y el lado izquierdo.

Eje de bobina para envasado.

Figura 13 Colocacion de bobina en maquina de envasado.

Eje Rollo de pelicula Rodillo de pelicula Tornillo de Fijacidn

Fuente: Especificaciones de maquina de envasado ES2000 — Sermisal.
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Luego se procede a desplazar la hoja de la bobina sobre la parte superior de la maquina,

pasando sobre un cilindro hasta llegar al cono que generara el cierre de la bolsa.

Cuello para sellado cilindrico de bolsas.

Figura 14 Cuello para sellado cilindrico de bolsas.

—

Fuente: Especificaciones de maquina de envasado ES2000 — Rock Ola y Sermisal.
Nota: No se deberan agregar aditamentos como aceites y otros lubricantes en la
estructura del sistema de halado de la bobina, para evitar la contaminacion de las bolsas

con sustancias toxicas.

PASO 3: APERTURA DE LLAVE DE AGUA.

Encargado: Operador de produccién. Duracion: 2 minutos.

Descripcién: Se inicia con la apertura de la llave principal, girando AN\ .
la estructura al sentido de las agujas del reloj, este elemento se \ oy
encuentra contiguo a los filtros de carbon y de arena; siendo | (Lo

identificado como una llave de estructura circular. —

Los elementos del sistema de filtracion y purificacibn de agua
(lamparas UV, filtros y tanques) poseen una valvula debajo de cada 5‘ ‘

uno, estas también deberan permanecer abiertas durante el proceso

de envasado para que no se impida el paso de agua.

Paso 4: puesta en marcha de maquina de envasado.

Encargado: Operador de produccion. Duracién: 1 minuto.

Descripcién: Se encendera el sistema presionando el boton de nombre
“Inicio” ubicado en la parte superior del “control general” instalado al frente

de la maquina, con el cual se cambiara la luz sefalizada como “luz de
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linea” de un color rojo a verde; dando lugar a que se inicie el proceso automatico de halado

de la bobina y sellado de su eje vertical y horizontal.
Nota:

e Para detener la maquina se presiona el botdn senalizado como “Paro” con el cual se
cambiara la “luz de linea” de un color verde a rojo.

¢ Antes de comenzar la puesta en marcha de la maquina de envasado se debera colocar
una jaba de la zona de produccidon para comenzar a recibir las bolsas de agua de 500

ml que seran expulsadas.

Paso 5: recepcion de bolsas de agua.

Encargado: Operador de produccion.

Descripcién: Una vez se inicie el envasado de forma automética se comenzaran a emitir
bolsas de agua de 500 ml, las cuales seran arrojadas por una pequefia rampa en la parte
inferior de la maquina a una cantidad promedio de 50 bolsas por minuto, estas deberan ser

recibidas en jabas para evitar su contacto directo con el suelo.
Notas:

e Deberan utilizarse jabas con las siguientes dimensiones: Alto: 37.1 cm. Ancho: 33.5 cm.
Largo: 62.5 cm.

e Para evitar un impacto fuerte que pueda romper las bolsas de agua es necesario que
un operador se encuentre recibiendo cada bolsa de agua con la mano, haciendo uso de
guantes.

e Para evitar sobrecarga se debera llenar cada jaba con una cantidad maxima de 30
bolsas, luego debera ser cambiada por una jaba vacia y se trasladard la jaba llena a un
metro de distancia en la zona derecha de la maquina de envasado.

e En caso de la rotura de una bolsa y derrames de agua debera notificarse al encargado

de mantenimiento para subsanar la situacion generada y evitar accidentes.
Precaucion:

No introducir la mano y ningun objeto en la estructura de sellado, esta se encontrara con

temperatura alta y ejerce presion fuerte al momento de sellar cada bolsa.
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1.3PROCESO: ACONDICIONAMIENTO DE FARDOS.

Descripcién: Se agruparan las bolsas que sean emitidas en la zona de envasado, pasando
por una inspeccién para evitar la elaboracion de productos dafiados y que luego de esta

actividad se agrupen en fardos de agua que posteriormente seran vendidos.
Supervisién: Jefe de planta de produccion.
Recursos: Jabas, guantes, gabachas, mascarillas, carretillas y bolsas de 25 libras.

Paso 1: traslado a zona de empaquetado.

Encargado: Operador de almacén.

Descripcién: Se trasladan las jabas con fardos de agua que son emitidas en la zona de

envasado y se llevan al almacén donde se colocaran en la zona de empaquetado.
Nota: El traslado de las jabas debera realizarse a través de carretillas.

Paso 2: revision de calidad.

Encargado: Operador de almacén.

Descripcién: Se realiza una inspeccién para visualizar si las bolsas con agua poseen
roturas, manchas de suciedad en el empaque o la existencia de otras sustancias que
puedan generar algun cambio en la composicién del producto. Estas bolsas dafiadas son

separadas para que posteriormente se utilicen en actividades fuera del area de produccioén.

Nota: Las bolsas de agua que tengan algun desperfecto en su empaque, pero que no se
encuentren contaminadas o en contacto con alguna sustancia dafiina, son separadas para

el consumo de los colaboradores de la envasadora.

Paso 3: embolsado.

Encargado: Operador de almacén.

Descripcién: Luego de que las bolsas de agua pasen por el proceso de inspeccion, las
que cumplan con los requerimientos de produccion seran agrupadas en un total de 24

bolsas de 500 ml dentro de una bolsa plastica de 25 libras, elaborando 120 fardos por hora.

Nota: Una vez las jabas sean desocupadas en la zona de empaquetado, el operador de
almacén debera trasladarlas nuevamente a la zona de envasado y colocarlas una sobre

otra a un metro de distancia de la maquina envasadora ES2000.

191



1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 1: PREPARACION DE MAQUINARIA Y

EQUIPO PARA ENVASADO.

Figura 15 Diagrama de flujo del proceso de preparaciéon de maquinaria y equipo para envasado.

Encargado de Mantenimiento
Zona de envasado.

Jefe de produccion.

Preparacion de
recursos de limpieza.

Limpieza de
superficies

Colocacion de
Jabas para
envasado

Encendido de
lamparas
ultravioletas

Inspeccion de
estado de las
lamparas
ultravioletas.

¢ Se encuentra
en el estado
decuado?

Reportar
alertas de

Subsanar
fallos de

lamparas UV.

Se conecta

lamparas UV

Si 2Se subsanaron

maquina de
envasado.

Preparacién
de maguina
de envasado.

los fallos?

Se finaliza el
proceso.

Fuente: Elaboracion propia en base al proceso de produccion de la empresa Rock Ola y segin simbologia

ASME.
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1.5 DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCESO 2: ENVASADO DE AGUA
PURIFICADA EN BOLSAS.

Figura 16 Diagrama de flujo del proceso de
envasado de agua purificada.

1.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCESO 3: ACONDICIONAMIENTO
DE FARDOS DE AGUA.

Figura 17 Diagrama de flujo del proceso de
acondicionamiento de fardos de agua.

Operario de produccion.
Zona de envasado.

Operario de almacenamiento.
Zona de empaquetado.

Preparacion de
bobinas de bolsas.

Colocar bobina
en maquina de
envasado.

Apertura de
llaves de
suministro de
agua.

Puesta en
marcha de
maquina de
envasado

Recepcidn de
bolsas emitidas
por maquina
envasadora

Colocar bolsas
en jabas
vacias.

Traslado de jabas con
bolsas de agua a zona de
empaguetado.

Revision de
calidad

¢, Cumple con los
requerimientos?

Se separan
las bolsas
daiiadas.

Se agrupan y
embolsan en
fardos de 24
unidades.

Se trasladan las
jabas ala zona
de envasado.

Fuente: Elaboracidn propia en base al proceso de
produccién de la empresa Rock Ola y segun
simbologia ASME.

Fuente: Elaboracion propia en base al proceso de
produccién de la empresa Rock Ola y segun
simbologia ASME.
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1.7REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO DE PRODUCCION DE AGUA

PURIFICADA ENVASADA.

Figura 18 Representacion gréfica del proceso de produccién de la empresa Rock Ola.
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DISTRIBUIDORA Y
ENVASADORA DE
AGUA ROCK OLA.

GUIA DE APLICACION DE LA TECNICA
55 EN PLANTA DE PRODUCCION.
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OBJETIVO DE LA GUIA.

Desarrollar un ambiente de trabajo agradable y eficiente, a través de un clima de seguridad,
orden, limpieza y constancia con el disefio de una alternativa de gestion basada en la
técnica de las 5S, permitiendo el correcto desempefio de las operaciones diarias en los

procesos de produccién de la empresa Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola.
SINTESIS.

La utilizacion de la técnica 5S en la produccion de la envasadora Rock Ola se fundamenta

en aumentar la productividad, facilitar el acceso a materiales y disminuir retrasos,

planteando estos resultados mediante la integracion de las siguientes cinco etapas:

e Seiri - Clasificacion.
Integra la separacion de elementos que son indispensables para las actividades
realizadas en la produccion de agua envasada de aquellas que no lo son y mantener
solamente los articulos necesarios en el lugar conveniente y en su nimero adecuado
en las zonas de envasado, almacenamiento y despacho.

e Seiton - Orden.
Involucra la generacion de medios para disponer de los elementos necesarios para la
produccion de agua envasada, enfocandose en la minimizacion del tiempo de bisqueda
y el esfuerzo a través de la sefializacion y la delimitacion de las zonas de trabajo.

e Seiso - Limpieza.
Desarrolla la planificacion de actividades y definiciébn de responsabilidades para el
adecuado almacenamiento de bolsas plasticas y la conservacion de las caracteristicas
del agua envasada.

e Seiketsu - Estandarizar.
Integra la evaluacion de la implementacién de las primeras 3S y se define el desarrollo
para la continuidad frecuente de los principios de la técnica; manteniendo un entorno de
trabajo saludable y limpio para los colaboradores de la envasadora.

e Shitsuke - Disciplina.
Desarrolla el establecimiento de politicas para toda la organizacion con la que se dé
lugar a la implementacién continua de actividades productivas y principios de orden que

se integren en las funciones diarias de la envasadora.
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ORGANIZACION.

o Responsabilidades.

Direccidn general.
w Brindar todos los recursos y financiamiento necesarios para la

implementacién de esta guia.

Jefe de planta de produccién y encargado de mantenimiento.
?
X

Encargados de transmitir e inspeccionar las actividades 5S al personal

de produccion.

o o Operadores.
S Implementar las actividades 5S en sus areas de trabajo.

Gerente general.

H

Supervisar la implementacion de las actividades planificadas para la

integracion de las 5S y registrar los resultados obtenidos.

e Recursos.

Folletos 5S: Contenido tedrico para la capacitacion de los trabajadores sobre la aplicacion
de la técnica de las 5S en la produccion de agua envasada, el cual contribuya a la

asimilacién de conceptos con mayor facilidad y al llenado de controles.

Lista de articulos: Hoja con detalle de los articulos en las areas de trabajo que facilita la

determinacién de su importancia en el desarrollo de actividades en la empresa.

Tarjeta roja de 5S: Identificador de elementos que requieren acciones sobre ellos para

mejorar el &rea de trabajo en donde se encuentra.

Control de accion: Hoja en donde se establece la accion para los elementos con tarjetas

rojas.

Control de limpieza: Programacion de actividades de limpieza dentro de la planta de

envasado durante la semana laboral.

Hoja de inspeccion: Documento de evaluacion de la aplicacion de las 5S dentro de la

planta de envasado de agua.
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IMPLEMENTACION DE LAS 5S.

C. Fase Previa.

Responsable: Encargado de mantenimiento.

Antes de la implementaciébn de la técnica de clasificacion es necesario realizar la
capacitacion a los responsables de cada area de trabajo, para esta se requerira de la
preparacion de los recursos que indica este medio y la asignacion de fechas para el

desarrollo de las sesiones de actividades, en las cuales se abordaran los siguientes temas:

e Conceptos de la técnica de las 5S y su importancia para el mejoramiento de los
procesos.

e Responsabilidades de los involucrados en el desarrollo de la técnica.

¢ EIl contenido, formas de llenado y aplicacién de los documentos necesarios para la
implementacién de la técnica.

e Asignacion de fechas para el seguimiento de cada “S” de la técnica.

¢ Designacion de zonas en las que se aplicaran los controles.

e Distribucién de material necesario para la implementacion de las 5S.
2.1 Seiri (Clasificar).

Responsable: Jefe de Planta de Produccion.

Luego del periodo de preparacién se procede a desarrollar la primera “S”, que consiste en
eliminar o descartar del area de trabajo todos aquellos elementos que no se utilizan para
desarrollar una actividad o para trabajar, esto se puede lograr de la siguiente manera: en
esta etapa el jefe de planta de produccion designa actividades a los operadores de
produccién y almacenamiento para la identificacibn de elementos en las areas de

almacenamiento, produccién y despacho.
Clasificacion de elementos necesarios e innecesarios.

Para la implementacion de la primera “S” se procede con identificar las caracteristicas de
los elementos que se poseen en las areas de trabajo. Se haran registros en el formato 1:
“Listado de articulos”, en el cual se detallara su uso y su relacién con los siguientes

criterios.
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e Elementos necesarios.
e Elementos Utiles pero dafados.
¢ Elementos funcionales pero que estan ubicados en zonas donde no son requeridos.

¢ Elementos obsoletos.
Asignacién de tarjetas rojas.

Es necesario la utilizacion de las tarjetas rojas en la planta envasadora ya que permite
visualizar, luego de la seleccidn, la cantidad de elementos sobrantes o innecesarios en el
lugar de trabajo, por ejemplo, la existencia de materiales obsoletos. Por tanto, se requieren
de acciones para la eliminacion de estos elementos mediante las tarjetas rojas, las cuales

son:

- Una vez marcados los elementos se procede a registrar cada tarjeta utilizada en el
formato 2: “Control de accion”. Este control permite, posteriormente, realizar un
seguimiento sobre todos los elementos identificados.

- Para la definicion de acciones se planificara una reunion entre el jefe de planta de
produccién y los operadores para decidir qué hacer con los elementos identificados,
pudiendo variar segun las caracteristicas de los elementos estudiados y requiriendo
la accion de elementos directivos en ocasiones, siendo algunos ejemplos de medidas
las siguientes:

¢ Movilizarlo a un sitio donde genere mayor utilidad.
e Eliminar si es de bajo coste y no es Uutil.
e Mantener el elemento en el sitio.
e Eliminacién por falta de uso.
- Ademas, el plan también puede indicar los métodos para eliminar los elementos:

desecharlo, venderlo, devolverlo al proveedor, destruirlo o utilizarlo, etc.

2.2 Seiton (Organizar).

Responsable: Encargado de mantenimiento.

Siguiendo la fase de la eliminacion de los elementos innecesarios, se definen lugares donde
se deben ubicar aquellos que se clasificaron con un uso de mayor frecuencia, asimismo la
clasificacion ordenada de los elementos que lo requieran, estableciendo las bases para la

facil identificacion y eliminacion de retrasos.
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Controles visuales.

Para facilitar el orden en las areas de almacenamiento, produccién y despacho se aplicaran

controles visuales con los que se informe de una manera facil los siguientes temas:

Tabla 29 Controles visuales propuestos para la envasadora Rock Ola.

CONTROLES VISUALES.

Asignacion de espacios y rétulos de ubicacion para

equipo de proteccion utilizado. Ejemplo:

Sefializacién de sitios donde deben ubicarse los
elementos de aseo, limpieza y residuos clasificados.
Ejemplo:

Sefales de riesgos:

- Precaucién por derrames. ELECTRICO &

- ldentificacién de conexiones eléctricas.

Letreros identificativos de seguridad y emergencia.
- ldentificacién de ruta de evacuacion.

- RUTA DE
Puntos de encuentro. EVACUACION

PUNTO DE
ENCUENTRO

- Ubicacién de extintores.

Sefales de proteccién de produccion.

&

PROHIBIDO

FUMAR
@
GUANTES

vﬂ
[ | | DE SEGURIDAD | | imvaTand
DE B0TAS OBLIGATORIOS LA BATA

(]
DE
—

- Sefales de prohibicion.

% gi
33
i

Sefiales de obligacion.

Letreros de habitos de orden y limpieza.

LAVARSE
LAS MANOS
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%<

Rotulacion de espacios
en la envasadora. TANQUES DE ZONA DE BODEGA DE
AGUA B|C|CLETAS ESTACIONAMIENTO MATERIA PRIMA

Asignacion de espacios para regular la colocacién de objetos.
. - . N
- Lineas cebra para indicar areas en las que no se debe colocar fardos de %
agua, ni dejar vehiculos ya que se trata de areas de transito o riesgo. Il ‘ ‘\

Codificacion de pallets para fardos de agua. E m @ m m

Codificacién de zonas.

AD: Administracion.
CP:

Cuarto de produccion.

AL: Almacén de materia
prima \ producto

terminado.

P: Parqueo.

TQ: Tanques.

B: Bodega de articulos
de mantenimiento.
ZD: Zona de descanso

para empleados.

ZC: Zona de carga.

Fuente: Elaboracion propia.
@ 2.3 Seiso (Limpiar).
Responsable: Encargado de mantenimiento.

Esta etapa se plantea para convertir las zonas de trabajo de la envasadora en un lugar
limpio, donde el personal cuente con los cuidados necesarios para laborar y se cumplan

con los requerimientos para la produccion de agua envasada.

201



La etapa también incluye la inspeccion de elementos, para poder evitar dafios de los
eguipos manteniéndolos en excelente estado; como la limpieza en conductos de agua de
la maquina de envasado, dando lugar a evitar problemas futuros en las actividades diarias,
pudiendo tener un mantenimiento preventivo en vez de un mantenimiento correctivo v,
ademas, efectuando la limpieza se ayuda a la eficiencia y seguridad en el trabajo,

aumentando la moral de los empleados y su interés por las mejoras.
Tipos de limpieza a desarrollar en la envasadora.

Campafia mensual: Consiste en desarrollar jornadas de aseo profundas, en las que se
realicen revisiones para visualizar elementos desordenados o sucios que no se pueden
limpiar de forma periddica, incluyendo también el inspeccionar la maquinaria utilizada para
envasado, la limpieza de conductos de agua para atender desperfectos o adelantarse a

fallas futuras.

Limpieza diaria: Se da seguimiento al conjunto de actividades que son requeridas para el
desarrollo éptimo del giro de agua envasada y atender los requerimientos de inocuidad;

enfocandose en aspectos periddicos como limpiar suelos, pasillos, canales y materiales.
Lineamientos de trabajo de limpieza.

e Capacitacion: Se debe capacitar al equipo de trabajo con la finalidad de lograr un
mayor compromiso en la ejecucioén de la limpieza.

e Asignar grupos de responsabilidad: La implementacion de la tercera “S” es prioridad
principal de todo el personal de la planta envasadora Rock Ola.

En esta parte se describe a los responsables que deben llevar a cabo el orden, la
organizacién de todas las cosas, especialmente la limpieza de cada uno de los puestos
de trabajo durante la jornada laboral y también al finalizar esta.

e Coordinar horarios: Este punto es de vital importancia ya que se requiere que la
implementacion de esta etapa sea realizada diariamente como costumbre, que no
interfiera con la produccion, por lo que sera llevada a cabo una hora antes y después
de terminada la jornada laboral por cada turno.

e Control de limpieza: Para tener una constancia en las labores de limpieza en cada
puesto de trabajo se empleara el formato 3: “Control diario de limpieza”, que debe
ser llenado con gran responsabilidad por las personas encargadas.

e Preparar elementos para la limpieza: Se vinculara la aplicaciéon de la etapa Seiton a

los elementos de limpieza, almacenandolos en lugares féciles de encontrar y devolver.
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Entrenamiento: El personal debe estar entrenado sobre el empleo y uso de estos

elementos desde el punto de vista de la seguridad y conservacion de estos; evitando el

uso de quimicos que dafie los conductos de maquinaria y fardos de agua envasada

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DIARIO EN LA ENVASADORA.

Tabla 30 Actividades de limpieza y mantenimiento diario en la envasadora de agua.

Limpieza en area de envasado y almacenamiento.

1.

© ® N o g~ w0 DN

10. Con un escurridor de piso sacar toda el agua que pudiera haber quedado estancada.
11. Pasar un trapeador seco para absorber la humedad del piso.

12. Limpiar la maquina de envasado con un pafio seco.

Drenar el agua restante de los tanques vy filtros utilizados para la purificacién del agua.
Volver a llenar los tanques utilizados para la purificaciéon de agua.

Limpiar superficialmente con un pafio hiimedo los equipos de purificacion y filtracion.
Limpiar la maquina de envasado con un pafio hiumedo.

Lavar y secar las jabas que son utilizadas para agrupar las unidades de agua envasada.
Llenar de agua toda el area de envasado y almacenamiento.

Esparcir el producto de limpieza por el piso y deja reposar 10 min.

Con la ayuda de la escoba restregar todos los lugares del area de envasado.

Remover el producto de limpieza que fue aplicado en el paso anterior y con la ayuda de

una escoba desplazar el agua hasta el drenaje de agua.

Limpieza en &rea de carga, parqueo y zona de descanso.

1.
2.

Limpiar las superficies dentro de las areas.

Eliminar la basura de sus contenedores.

Derramar agua con una manguera en todas las zonas, incluidos los espacios de carga,
movilizacion, zona de tanques, parqueo y descanso del personal.

Esparcir agua con detergente diluido en todos los espacios.

Restregar con una escoba el suelo.

Remover el detergente con agua.

Sacar la mayor cantidad posible de agua.

Li

pieza en area administrativa y bafos.

N o o w N3N o

Limpiar y desinfectar constantemente las superficies.

Lavar los inodoros y lavamanos con legia y quimicos desinfectantes.
Secar los inodoros y lavamanos con un pafio seco.

Refilar los recipientes de jabon y alcohol gel.

Barrer y trapear las areas.

Eliminar la basura de sus contenedores.

Fuente: Elaboracion propia en base a informacion de la empresa Rock Ola y propuestas disefiadas.
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@ 2.4 Seiketsu (Estandarizar).

Responsable: Encargado de mantenimiento.

Para mantener las condiciones de las tres primeras “S”, cada operario debe conocer
exactamente cuales son sus responsabilidades sobre lo que tiene que hacer, cuando,

donde y como hacerlo.

En esta etapa se utiliza el formato 4: “Hoja de inspeccién” para evaluar el cumplimiento
periodico de la implementacion de las 5S, a través de la evaluacion y registro de las

responsabilidades definidas en las primeras tres etapas.

@ 2.5 Shitsuke (Disciplina).

Encargado: Gerente general.

Esta etapa se concluye con la aplicacion de politicas de trabajo, que sirven para hacer
conciencia de como estas “S” se deben utilizar para desarrollar una mejor cultura

empresarial. Las politicas estan encaminadas a preservar la metodologia de las 5S.
POLITICA 5S.

1. Toda la organizacién debera participar en la generacién de un ambiente de trabajo
limpio y ordenado, de acuerdo con la metodologia de las 5S.

2. Lastareas relacionadas con organizacion, orden y limpieza deben ser integradas como
parte de las actividades regulares.

3. Los principales responsables de mantener la metodologia 5S son el gerente general,

el encargado de mantenimiento y los jefes de cada area.

Se debe entrenar al personal en la metodologia 5S a través de charlas de induccion.

Es obligacion de cada trabajador, dejar y entregar su lugar de trabajo limpio y ordenado.

Cada seccion o area de trabajo debe mantener un control de limpieza diario.

N o o bk

Las herramientas de trabajo, Utiles, mesas, estantes o perchas, casilleros, cabinas,

tuberias, paredes, techos, lamparas se deben mantener correctamente limpias.

8. Se debe mantener en perfecto estado las lineas divisorias de areas de envasado,
transito de personas, transito de vehiculos y seguridad.

9. Los pallets y jabas deben estar ordenados y limpios.

10. Los suelos de envasado y almacenamiento deberan estar en excelentes condiciones y

limpios de liquidos y otros materiales deslizantes.
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2.6 CONTROLES PARA APLICACION DE LAS 5S.

FORMATO 1: LISTADO DE ARTICULOS.

LISTADO DE ARTICULOS.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Elaborado por:

Fecha

Descripcion . Ubicacion.
No Cantidad

Uso

del articulo Produccién | Almacén

Despacho

Frecuente

Ocasional

Raro

Improbable

Observaciones

TARJETA ROJA DE 5S.

ROCk DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA

Ola oeacua
TARJETA ROJA N.° 001

Fecha.

Responsable.

Articulo.

Cantidad.

Ubicacion.

Eliminar.
Vender.
Reubicar.
Reparar.

Reciclar.

Comentario.
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FORMATO 2: CONTROL DE ACCION.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.
CONTROL DE ACTIVIDADES PARA LA ELIMINACION DE TARJETAS ROJAS.

N.° De Tarjeta. Actividad.

Responsable.

Fecha de ejecucion.

FORMATO 3: CONTROL DIARIO DE LIMPIEZA.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

CONTROL DIARIO DE LIMPIEZA.

Responsable:

Actividad.

Fechas:

Lunes.

Martes.

Miércoles.

Jueves.

Viernes.

Sabado.

Limpieza de superficies en la

planta.

Barrido y trapeado del suelo.

Lavado del suelo.

Secado del suelo.

Lavado y secado de jabas.

Limpieza de equipo de

manipulacion.

Eliminacién de agua muerta.

Limpieza del equipo de

produccion.

Desinfeccion de pallets para la

colocacién de fardos de agua.

Eliminacién de desechos.

Liberaciéon de canaletas.

Limpieza de areas de aseo

personal.

Firma del encargado de mantenimiento:
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FORMATO 4: HOJA DE INSPECCION.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

HOJA DE INSPECCION.

Evaluador: Fecha:
Fotografias antes de accion: Fotografias después de accion:
. Evaluacion.
Criterios.
Si. No.

¢ Existen materiales innecesarios que obstaculicen las zonas de

envasado?

¢ Existen materiales innecesarios que obstaculicen las zonas de

almacenamiento?

¢ Existen materiales innecesarios que obstaculicen las zonas de

despacho?

¢Las zonas estan identificadas por rotulos?

¢, Hay delimitaciones de pasillos y zonas de trabajo?

¢ Se identifican zonas de seguridad?

¢ Se visualizan claramente botiquines y elementos de proteccion?

¢ Se tienen espacios limpios para el resguardo de materiales?

¢, Se usan quimicos sin olor para no alterar las caracteristicas del

agua envasada?

¢ Se realizan actividades de limpieza diarias?

¢ Se poseen elementos visibles para el seguimiento de las 5S en

buen estado?
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LAS 5S.

Tabla 31 Cronograma de implementacion de la técnica de las 5S.

Actividades.

Calendario expresado en dias

laborales.

1 /23 |4|5|6|7

Preparacion de recursos.

Asignacion de fechas para sesiones de capacitacion.

8
o
5 | Anuncio y difusion sobre el desarrollo de sesiones.
O
L% Desarrollo de primera sesion.
- Explicacion teérica sobre 5S y responsabilidades.
Desarrollo de segunda sesién.
- Distribuciébn y capacitacion de llenado de
documentos de aplicacion de 5S.
- Delimitar areas y equipos de aplicacién.
o Calendario expresado en dias laborales.
Actividades.
8910|1112 |13 |14 |15 |16 |17 |18 | 19
Enlistar elementos existentes
en zonas de produccién,
= almacenamiento y despacho.
w
@ | Valoracion de objetos
® | innecesarios.
g
g Colocacion de tarjetas rojas.
@)

Elaboracion de plan de

accion.

Implementacién de plan de

acciones.
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Orden - SEITON.

Actividades.

Calendario expresado en dias laborales.

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Valoracion de ubicacion de equipo y

espacio requerido.

Colocacion de elementos.

Rotulacion para identificacion.

Delimitacion de areas de trabajo.

Trazo de zonas de transito.

Limpieza - SEISO.

Actividades.

Calendario expresado en dias laborales.

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Planificacién de fases de limpieza.

Asignacion de equipos y areas de

aplicacion.

Preparacion de recursos.

Desarrollo de campafia inicial.

Evaluacién y seguimiento.

Actividades.

Calendario expresado en dias laborales.

38

39

40

41

42

43

44

45

Estandarizacién — SEIKETSU.

Inspeccion de la implementacién de las

primeras 3S.

Generacion de controles periédicos.

Capacitacion sobre el llenado de controles.

Disciplina — SHITSUKE.

Elaboracion de materiales que difundan las

politicas y el seguimiento de las 5S.

Fuente: Elaboracion propia.
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CONCLUSIONES DEL MANUAL.

El manual de alternativas de gestiébn de produccion deberd ser implementado por la
empresa Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola para la reduccién de retrasos que
tienen origen en la planta de produccién, puesto que estos retrasos representan un riesgo
significativo en los procesos de supervisiones y evaluaciones por parte del Ministerio de
Salud de EI Salvador, al depender de estos procesos la autorizacion para la

comercializacion del producto “agua purificada envasada”.

De igual manera la empresa debe procurar que los empleados sean participes en la
adopcion de nuevas estrategias de trabajo que les permitan generar un ambiente
agradable, limpio y ordenado, que es lo que las etapas de las 5S permiten lograr,
contribuyendo asi al incremento de la productividad, ya que se reducen los tiempos por
busqueda de herramientas, pues estas estan debidamente identificadas y almacenadas; se
disminuyen los riesgos de accidentes provocados por derrames de agua, pues existe un
encargado de tratar la zona del derrame; se transita con seguridad por las zonas de la
empresa, ya que se vela por el cumplimiento del uso adecuado de cada zona; entre otras
situaciones que permiten el desarrollo adecuado de las actividades y acciones de los

empleados.

El correcto uso del manual de alternativas de produccién como una estrategia de gestion,
traerd beneficios para el desarrollo y crecimiento operacional de la empresa Rock Ola, no

solo de manera interna, sino también en el mercado oriental de El Salvador.

Es importante recalcar que el brindar un seguimiento de las propuestas descritas en el
manual, asi como realizar las actualizaciones o personalizar ain mas dicho documento,
sera de suma importancia para la empresa, puesto que se evitara el desarrollo de posibles
inconvenientes en cuanto a la ejecucion de las alternativas para la optimizacién de los

procesos de produccion.
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6.3 HERRAMIENTA INFORMATICA PARA EL
CONTROL DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y DE PRODUCCION.






6.3.1 Diseio de lainterfaz de |la herramienta.

Figura 19 Interfaz de la herramienta informética disefiada.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Infoermacién de Procesos Administrativos y de Produccién — CIPAP.

@ﬁ g Descripcion de CIPAP.
@ La herramienta informatica “Control de Informacion de Procesos Administrativos y de

Produccién - CIPAP” ha sido disefiada como una alternativa de complemento para la
gestion de los procesos de ventas, compras y produccion; a través de la facilitacion de
registros y control de la informacion que se genera en estos procesos y otros relacionados.

Coloque el cursor sobre un icono para visualizar una descripcion del contenido.
PRESIONE CLIC SOBRE UN ICONO PARA INGRESAR A UNA SECCION.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA. m

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccion — CIPAP.

SECCION DE REGISTROS.

Presione clic sobre un icono para agregar o modificar un dato de los registros ingresados en las siguientes categorias.

3!. Ry &o‘ 1:‘

Registro de productos Registro de Registro de Registro de Registro de
y materiales Clientes conductores vehiculos Proveedores

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA. m

Control de Informacién de Procesos Administrativos y de Producciéon — CIPAP.

CCION DE VEN

6narutay lizacién de ventas p i registrar el proceso de una venta desde su solicitud hasta después su entrega.

Las opciones ingreso de p

Mediante la opcion de visualizacion se detallan el estado de todos los pedidos y ventas ingresadas.

Ingreso de Asignacion de Actualizacién de Visualizar estado
Pedidos pedidos a ruta ventas diarias de ventas
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DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA. m

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccion — CIPAP.

ECCION DE COMPRAS

Las i regi i lar la i ion de iales existentes que se pueden vi izar en el ap do de inventario de materia prima.

El botén orden de compra emite un documento para la solicitud de materia prima a proveedores.
h ) W

Registrar compras Inventario de Generar Orden de
realizadas Materia Prima Compra

’ DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA. m

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccién — CIPAP.

SECCION DE PRODUCCION.

El registro de la operacion de produccion guarda el detalle sobre el tiempo y materiales utilizados.

D

Visualizar detalles
de Produccién

Fuente: Elaboracion propia.
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MANUAL DE USO BASICO DE LA HERRAMIENTA
CIPAP - DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA
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ADMINISTRATIVOS Y DE PRODUCCION

Elaborado por:

Equipo de desarrollo de la herramienta informatica CIPAP.
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Versién del documento:
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Fecha:
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NOTA:

Logotipos y nombres comerciales aparecidos en este documento son propiedad de sus respectivos duefios.
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MANUAL DE USUARIO.
ROCK OLA - HERRAMIENTA DE REGISTROS.

La herramienta informatica disefiada para la empresa Distribuidora y Envasadora de Agua
Rock Ola, es parte de las alternativas de gestion administrativa y de produccion disefiadas

para dicha empresa, la cual influye principalmente en su administracion interna.

Esta herramienta prepara y facilita el control e integracion de la informacion generada en
los procesos mas importantes de esta envasadora, tales como compras, ventas, produccion

y sus aspectos relacionados de almacén y distribucion.

Dentro de la herramienta informética se podra encontrar diversos instrumentos con los que
se registraran los datos sobre los tipos de productos que ingresan al almacén, la cantidad
de materia prima que requiere el area de produccién para el desarrollo de su actividad, la
cantidad de productos elaborados por turno, las solicitudes de pedidos que los clientes
realizan, los registros de ventas de cada una de las rutas de distribucion con las que cuenta
la envasadora, registros de los clientes, conductores, entre otros datos que permiten darle

seguimiento a los procesos claves dentro de la envasadora.

El objetivo de disponer de toda esa informacion radica en los beneficios que se generan
cuando se identifican a tiempo problemas como el desabastecimiento, pocas existencias
de productos terminados cuando hay incremento en las solicitudes de pedidos y otras
situaciones, permitiendo con esta herramienta que la organizacion actle de manera rapida

al conocer la informacion, para evitar mayores inconvenientes.

Conociendo la importancia de contar con la herramienta para el control de informacion de
los procesos administrativos y de produccion para la empresa Rock Ola, se elabora como
un apoyo y guia el presente Manual de Usuario para la herramienta informatica
desarrollada, en el cual se da a conocer la interfaz de la herramienta, requisitos para su
utilizacioén, funciones de los botones, acciones que se realizan en cada apartado, asi como
también se orienta sobre el tipo de informacién a ingresar en los campos de mayor

importancia.
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REQUERIMIENTOS.

La herramienta para el control de informacion en los procesos también se puede definir
como un instrumento desarrollado a base de las hojas de célculo y las funciones de macros
gue estan dispuestas por el programa EXCEL, el cual es perteneciente al conjunto de

aplicaciones de Microsoft Office.

] Office

2016

Microsoft Office es un paquete de programas informaticos para oficina. Se trata de un
conjunto de aplicaciones que realizan tareas ofimaticas, es decir, que permiten

automatizar y perfeccionar las actividades habituales de una oficina.

Los requisitos de la aplicacion se veran definidos por los requerimientos que tenga EXCEL
para el uso de sus funciones. Para el uso completo de la herramienta CIPAP se debe tener

la version de Microsoft Office 2016, hasta la fecha.

A CONTINUACION, SE DETALLAN LOS REQUISITOS DE MICROSOFT EXCEL 2016:

e Equipoy procesador: Procesador de 86 0 64 bits a 1 GHz o més rapido con conjunto
de instrucciones SSE2.

e Memoria: 4 GB de RAM.

o Disco duro: 3 GB de espacio disponible en el disco duro.

¢ Pantalla: Resolucion de pantalla de 1280 x 800.

o Graficos: Para la aceleracion del hardware de gréaficos se requiere una tarjeta grafica
DirectX 10.

e Sistema operativo: Windows 10.

e Explorador: La version actual o la inmediatamente anterior de Internet Explorer, la
version actual de Microsoft Edge, Safari, Chrome o Firefox.

e Version de .NET: Se requiere .NET 3.5. Algunas caracteristicas pueden requerir la
instalacion de .NET 4.0, 4.5 0 4.6 CLR.
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ACCIONES INICIALES.

Tabla 32 Conceptos de ayuda para el uso de la herramienta informatica propuesta.

CONCEPTOS DE AYUDA:
Clic derecho: Hace referencia a la accién de pulsar el boton derecho del raton (mouse).

Clic izquierdo: Hace referencia a la accién de pulsar el boton izquierdo del ratén

(mouse).

Raton (mouse): Es un dispositivo apuntador utilizado para facilitar el manejo del entorno

gréafico en la computadora.

Touchpad: Es un término tecnolégico del inglés para referirse al panel tactil que permite
controlar un cursor o facilitar la navegacion a través de un menu o de cualquier interfaz

gréfica, en una computadora.

Debe asegurarse de que el sistema haya arrancado completamente para evitar que la

herramienta tenga muchos retrasos en sus funciones de inicio y guardado.

Fuente: Elaboracion propia.

PARA ENCENDER LA COMPUTADORA:

1. Para iniciar el sistema debera presionar el boton “Power” de la computadora, en caso
de que utilice una computadora de escritorio debera encender todos los complementos
gue ocupe para el funcionamiento, entre estos pueden estar las fuentes de energia,
CPU y monitor.

Estos complementos también deberan encenderse presionando su respectivo botén de
“Power”.

También deberé tener conectados los dispositivos de teclado y mouse para desplazarse
y activar las funciones del sistema. La ubicacion del Botén “Power” puede variar de
acuerdo con el dispositivo y marca, pero en la mayoria de los casos son ubicados de

forma accesible, este botdn puede ser identificado con la siguiente forma:
Botdén Power de Encendido y Apagado.

2. En caso de que desee iniciar desde una laptop también se debera presionar el boton
“Power” mostrado anteriormente, este puede variar su posicion pudiendo estar

directamente en el teclado o cerca de los puertos de entrada de la laptop.
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3. Una vez se haya presionado el boton de encendido y se tengan funcionando los
complementos necesarios, se procederd a cargar el sistema, en este proceso se

recomienda se espere el tiempo necesario hasta que el sistema inicie correctamente.

4. En caso de que el usuario del equipo tenga un PIN o contrasefia de seguridad, el inicio
se vera interrumpido para que proceda a escribir la clave del usuario, posterior a esto

podra iniciar y se vera la pantalla inicial del sistema conocida como “ESCRITORIO”.

5. Almomento de descargar el documento de Excel que contiene las funciones principales
de la herramienta, es probable que por la configuracién predeterminada esta se guarde

en la carpeta del sistema “Descargas”.

6. Si el documento se descarga en formato WinRAR ZIP, debera dar clic
derecho sobre el archivo y seleccionar “Extraer aqui”, de forma que
aparecera una nueva carpeta que contendra a la herramienta. Es

recomendable que una vez identificada la herramienta en su formato _
Herramienta(PI-06

XSLM de Excel, esta sea trasladada al escritorio.

7. Para trasladar la herramienta de clic derecho sobre el archivo y luego clic izquierdo en
la opcién “Cortar” y finalmente en el lugar donde se desee colocar dar clic derecho en
un espacio donde no haya archivos y dar clic izquierdo en la opcion “Pegar” para

trasladar el archivo a ese lugar.

PARA INICIAR LA HERRAMIENTA:
A

1. Primero deberd ir a la ubicacion donde tenga el archivo con nombre

X

“Herramienta_P106” que es como se titula el documento de la herramienta.

Herramienta_PI06

2. Ya que el documento contiene macros lo que debera hacer es Eliminar

dar clic derecho sobre el archivo e ir a “Propiedades”. Cambiar nombre

Propiedades

3. Una vez abierta la ventana de “Propiedades”
Arbutos: [ Sololectura [ Ocutto Avanzados...

visualizara en la parte inferior del recuadro la _ -
Sequridad:  Este archivo proviene de otro Desbloquear

equipo y podria bloquearse para
ayudar a proteger este equipo.

opcién “Desbloquear”, por lo que debera

activar dicha opcion dando clic izquierdo

sobre el cuadro a la par de dicha palabra. Aceptar Cancelar Aplicar
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4. Luego de activar la opcién desbloquear deberd dar clic izquierdo sobre el botén

“Aceptar”.

5. Una vez realizados los pasos anteriores debera dar doble Fa e

clic izquierdo al archivo “Herramienta_Pl06”, aparecera el
siguiente recuadro de carga y este puede tardar un Excel
momento en abrir dependiendo la capacidad de la '

computadora.

6. Al abrir el archivo por primera vez, es probable que aparezca el siguiente mensaje:

\l/ VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Internet puedzn contener virus, Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista prategida, Habilitar edicidn

Por lo que debera dar clic izquierdo en “Habilitar edicion”.

7. También es probable que aparezca una ADVERTENCIA DE SEGURIDAD, por lo que

debera dar clic izquierdo sobre el botén “Habilitar contenido”.

.
\!/ ADVERTENCIA DE SEGURIDAD  Se deshabilitd parte del contenido activo. Haga clic para obtener mas detalles, Habilitar contenido

8. Luego de eso se abrira el libro que contiene las funciones de la herramienta. Una vez
completamente iniciado se podrd visualizar el siguiente recuadro que contiene las

funciones principales de la herramienta.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Informacién de Procesos Administrativos y de Produccion - CIPAP.

Descripcion de CIPAP.

La herramienta informatica “Control de Informacién de Procesos Administrativos y de
Produccion - CIPAP" ha sido disefiada como una alternativa de complemento para la
gestion de los procesos de ventas, compras y produccion; a través de la facilitacion de
registros y control de la informacion que se genera en estos procesos y otros relacionados.

Si coloca el cursor sobre los recuadros “Inicio”, “Registros”, “Ventas”, “Compras” y

Coloque el cursor sobre un icono para visualizar una descripcién del contenido.

PRESIONE CLIC SOBRE UN ICONO PARA INGRESAR A UNA SECCION.

“Produccion” (sin dar clic sobre ellos), podra aparecer en el recuadro superior una

explicacion sobre el contenido en cada apartado.
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Tabla 33 Explicaciones de opciones en Men( de la herramienta.

Explicaciones de opciones en Menu:

Inicio: La herramienta informatica “Control de Informacion de Procesos Administrativos
y de Produccién — CIPAP” ha sido disefiada como una alternativa de complemento para
la gestion de los procesos de ventas, compras y produccion; a través de la facilitacion de
registros y control de la informacion que se genera en estos procesos y otros

relacionados.

Registros: Seccién que incluye formularios para registrar informacién sobre los
elementos que intervienen en los procesos de Ventas, Compras y Produccion de la
envasadora Rock Ola, tales como productos y materiales, datos de clientes, conductores,
vehiculos y proveedores; alimentando asi la base de datos para el resto de los

formularios.

Ventas: Seccion que incluye formularios para ingresar pedidos de fardos de agua,
asignar pedidos a una ruta de distribucion, actualizar las ventas diarias y visualizar el

estado de estas.

Compras: Seccion que incluye formularios para registrar las compras realizadas a los
proveedores, visualizar el inventario de materia prima para anticipar proceso de compra

y generar 6rdenes de compras para enviar a los proveedores.

Produccion: Seccién que incluye un formulario para ingresar la cantidad de produccion

diaria y la cantidad de materiales utilizados para las producciones.

Fuente: Elaboracion propia.
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DESCRIPCION GENERAL Y CONTROLES.

La herramienta est& definida por un sistema simplista, al cual se puede acceder desde su
menu inicial, en el que se disponen algunas funciones que estan directamente vinculadas

a tres procesos de la empresa: ventas, compras y produccién.
CONTROL 1: MENU INICIAL.

Es el apartado principal cuando se inicia la herramienta, se puede visualizar el contenido

de los controles de la herramienta: “Registros”, “Ventas”, “Compras” y “Produccién”.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Controd de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccion = CIPAP.

ﬁ g | Descripcion de CIPAP.
La heramienta informatica “Control de Informacion de Procesos Administrativos y de

Produccidn - CIPAP” ha sido disefada como una alternativa de complemento para la
gestion de los pi de ventas, pras y produceion; a través de la facilitacion de
registros y control de la informacion que se genera en estos procesos y otros relacionados.

‘Caloque el curser sobre un ICONG Para VISUAkZAT Una descriposdn del contenido.

PRESIONE CLIC SOBRE UN ICONO PARA INGRESAR A UNA SECCION.

[ Vet | [gmgrn][g0cin

Cuando se ingrese a cualquiera de los controles encontrara en la parte superior derecha el

botén “Menu Inicial”, al dar clic izquierdo sobre este lo redirigira al inicio de la herramienta.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Producciéon — CIPAP.

SECCION DE VENTAS.

Las opciones ingreso de pedidos, asignacion a ruta y actualizacién de ventas permiten registrar el proceso de una venta desde su solicitud hasta después su entrega.

Mediante Ia opcién de visualizacion se detallan el estado de todos los pedidos y ventas ingresadas.

Ingreso de Asignacién de Actualizacién de Visualizar estado
Pedidos pedidos a ruta ventas diarias de ventas

CONTROL 2: REGISTROS.

Al dar clic izquierdo sobre el control “Registros” desde el menu inicial se abrird una nueva
hoja.
DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccion — CIPAP,

ﬁ g \ Descripcion de CIPAP.
La herramienta informatica “Control de Infermacién de Precesos Administrativos y de

Produccign - CIPAP” ha sido disefiada como una altermnativa de complemento para la
gestion de los procesos de ventas, compras y produccion; a través de la facilitacion de
registros y control de la informacion que se genera en estos procescs y ofros relacionados.

‘Coloque el Curssr sobre um ICONG Para MsuAkTar una descriposdn del contenido.
PRESIONE CLIC SOBRE UN ICONO PARA INGRESAR A UNA SECCION.

[ compras] [S0 producccn]
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Una vez dando clic en “Registros” se mostrara una hoja con las siguientes funciones:

525 S ';‘

Registro de productos Registro de Registro de Registro de Registro de
y materiales Clientes conductores vehiculos Proveedores

FUNCION: REGISTRO DE PRODUCTOS Y MATERIALES.

Se ingresa a la funcion “Registro de productos y materiales” dando clic izquierdo sobre
la ventana, como se muestra en la imagen, y se abrir4 una nueva ventana con un formulario

de “Control de productos”.

2 Dar clic izquierdo sobre el
Registro de productos 3 ) y
boton para abrir la funcion
y materiales

de formulario.

Una vez ingresando a “Registro de productos y materiales” se visualizara el formulario
que se muestra en la imagen, donde se podra agregar tanto productos terminados de la

envasadora, como materia prima.

Control de productos.

Dar clic en la categoria que desee seleccionar

Registro de productos y materia prima.

para registrar o visualizar elementos.

Listado de productos y materia prima registrados

Para ver el listado de regisiros debe seleccionar Lz calegoria a la que desea acceder.

| " Productos. " Materia prima.
©6d. |  Descripcién | Precio{$)

Para poder ingresar un nuevo registro o
visualizar los registros existentes se debe

seleccionar dando clic izquierdo en el

NOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la
seccién "detalle del registro” donde podra modificarse.

apartado de categorias el tipo de elemento

Detalle del registro

—

gue desee seleccionar, este puede ser

“Producto” o “Materia Prima”.

Acciones para elementos seleccionades en el listado de registros.

NUEVO REGISTRO MODIFICAR ELIMINAR
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Una vez realizada la seleccion de “categoria” aparecera el listado de los elementos ya
registrados. Ejemplo:

Registro de productos y materia prima.

r Listado de productos y materia prima registrados

A 4

Se selecciona “Materia Prima” en categoria.

Para ver el listado de registros debe seleccionar la categoria a la que desea acceddr.
" Productos. (+ Materia prima.
©od. |  Descripcidn

1 Bohina de bolsas 500ml (10,000 u.)

2 Paquete de holsas de 25 Ibs. (100 u.) m . . .
Se visualiza el listado de los elementos de

materia prima que ya estan registrados.

MOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la
seccion "detalle del registro” donde podra modificarse.

e Registro de nuevo producto.

Para hacer un nuevo registro se selecciona la categoria “Productos”, para ingresar el
registro se agregan los datos que solicita el formulario en el apartado de “Detalle del
registro”, luego clic izquierdo sobre el boton “NUEVO REGISTRO” para guardar los datos.

Datos para registrar el nuevo producto (ejemplo):

Y Nombre del producto nuevo: Botella de agua Rock Ola (500ml)
) Precio: 0.50

Control de productos.

1 Registro de productos y materia prima.
Seleccionar la — Listado de productos y materia prima registrados
. p »” Para ver el listado de registros debe seleccionar la categoriz a la que desea acceder, Escribir e|
categoria “Productos m * Materia prima.
dando clic izquierdo odd. | pescripoion | Preciots nombre del
1 Fapdo de agua Rock Ola (24 u.) 100
sobre la palabra. nuevo producto
A en el apartado
de
NOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la “Descripcién”_
4 seccion "detalle del registro® donde podra modificarse.
Detalle del regist 2
elalle qel registro —
Una vez llenado el : <
o I
“Detalle del registro” DT I Botella d Rock Ola (500m|
peir: Escribir el

de clic sobre el botén
Precio: § 0.50{ .
“NUEVO REGISTRO” ; precio del

producto.

Acciones para elementos seleccionados en el listado de registros.

NUEVO REGISTRO T ELIMINAR

223



Una vez dando clic en el botén de “NUEVO REGISTRO” se genera el nuevo registro del

producto y se muestra en el listado de productos ya registrados.

X

Registro de productos y materia prima.

Listado de productos y materia prima registrados

Para ver el listado de registros debe seleccionar la categoria a la que desea acceder.

{* Productos.

cod. | Descripcion

(" Materia prima.

A\ 4

Nuevo producto registrado.

| Precio(s)

1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.)

1.00

2 Botella de agua Rock Ola (S00ml)

0.50 fesd

MNOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la
seccion "detalle del registro® donde podra modificarse.

e Editar dato de producto ya registrado.

Para editar un registro ya realizado se selecciona el producto que se desea editar dando

clic en el item del producto a modificar, se cambia el dato en las casillas de “Detalle del
registro” y luego dar clic izquierdo sobre el botén “MODIFICAR”.

Datos para registrar el cambio de datos del producto (ejemplo):

> Nombre del producto modificado: Botella de agua Rock Ola (700ml)

Y Precio: 0.75

1
Seleccionar dando clic
sobre el item del

producto al que se le

realizaran los cambios.

X

A

Registro de productos y materia prima.

Listado de productos y materia prima registrados

Para ver el listado de registros debe seleccioner la categoria a la que desea acceder.
" Productos.
cod. |  Descripeidn

" Materia prima.
| Precio{s)
1.00

1
2

Fardo de agua Rock Ola (24 u.|
Botella de agua Rock Ola (500ml)

3

Una vez realizado el
cambio en “Detalle del
registro” de clic sobre el

botén “MODIFICAR”

?

MNOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la
seccion "detalle del registro® donde podra modificarse.

Detalle del registro

Id
Desrpin

proc:s KR

Acciones para elementos seleccionados en el listado de registros.

MODIFICAR

| NUEVO REGISTRO
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Se mostrara una pantalla emergente del | ., qjic izquierdo en Microsoft Excel

cambio completado del registro y se da | el botén “Aceptar”

clic en el botén “Aceptar”. para completar el ‘—|
cambio.

Cambio completado,

Observandose los resultados de la modificacion de datos en la tabla de “Descripcion”.

Control de productes.

Registro de productos y materia prima.

— Listado de productos y materia prima registrados

Para ver el listado de registros debe seleccionar la categoria a la que desea acceder. > ltem del producto modificado.
" Productos. " Materia prima.

cod. | Descripcion | Precio($)

1  Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1.00

2  Botella de agua Rock Ola (700ml) 0.75

e Eliminaciéon de un registro.

Para eliminar un registro que aparece en el listado Unicamente se selecciona el item del

producto que se desea eliminar y se da clic izquierdo sobre el boton “ELIMINAR”.

Control de productos.

Registro de productos y materia prima.

_ o _ Dar clic izquierdo en el item del
— Listado de productos y materia prima registrados ——————————

Para ver el listado de registros debe seleccionar la categoria a la que desea acceder. rengtrO a ellmlnar'
& Productos. " Materia prima. 4
cod. | Descripcidn | Preciof$)

1 _ Fardo de agua Rock Ola (24 u. 1.00
2 Botella de agua Rock Ola (700ml)

MNOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la
seccion "detalle del registro® donde podra modificarse.

Detalle del registro

Descripeién: Dar clic izquierdo en el botén

Precio: $ 0.75 “ELIMINAR”.

Acciones para elementos seleccionades en el listado de registros.

NUEVO REGISTRO MODIFICAR ELIMINAR
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Una vez realizada la accidn se mostrara un cuadro en pantalla para completar la eliminacion
del registro, se deberéa dar clic izquierdo sobre el boton “Aceptar”.

Microsoft Excel = Dar clic izquierdo en el

botén “Aceptar” para Registro de productos y materia prima.

Registro eliminado. eliminar por completo el ~ Listada de productos y materia prima registrados
req |Stro . Parg ver el listado de registros debe seleccionar la categoria a la que desea acceder.
'y * ¢ Materia prima.
cod. | Descripcion | Precio(s)
Aceptar 1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1.00
. . NOTA Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la
El reglstro ha Sldo secchin “detalle del registro® donde podra modificarse
P
<
eliminado correctamente. Detalle del registro

Si no desea realizar alguna accién o ya termind de ingresar, modificar o eliminar los
registros, puede cerrar el formulario dando clic izquierdo sobre el icono con la “X” en la

parte superior derecha como se muestra en la imagen.

Registro de productos y materia prima.

Listado de productos y materia prima registrados

Para ver el listado de registros debe seleccionar la categoria a la que desea acceder.

 Productos. " Materia prima.
cod. |  Descripcion | Preciof$)
1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1.00

FUNCION: REGISTRO DE CLIENTES.

Se ingresa a la funcién “Registro de Clientes” dando clic izquierdo sobre la ventana, como
se muestra en la imagen y se abrir4 una nueva ventana con un formulario de “Control de

Clientes”.

Dar clic izquierdo para abrir

:!%% la funcién del formulario.

Registro de
Clientes
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En este formulario se podra visualizar el listado de clientes de la envasadora Rock Ola.

Control de clientes

Ingreso de clientes.

— Listado clientes registrados

cod. | Nombre | Direccion | DUl | MR | Teléfono
2 TIENDA GALO #2 CA 2, Carretera Litoral, Usulutan, Us 024226981 4432160 26248292
3 SUPERMARKET GALO 4Ata Calle oriente, Av. Guandique, Us 022645980 4832160 26248393
4 SUPER TIENDA GALO #1 Carretera Litoral Km 112, Contiguo: 039865901 4832160 26248191
5 TEXACO USULUTAN Final Calle Dr. Federico Penado, CA- 024648980 3832161 22348390
6 UNO SAN FRANCISCO USULUTAN CA-2E Calle Litoral. 04478RA81 2632162 22248391

NOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la seccion "detalle del registro” donde podra modificarse.

Detalle del registro

Nombre del cliente*:
Direccion*:
DUI*:
NRC:

Teléfono*:

Asimismo, se podran realizar acciones como las que se describen a continuacion:
e Realizar nuevo registro de cliente.

Para ingresar un nuevo cliente se llenan las casillas de los datos que el formulario pide en
el apartado de “Detalle del registro” y dando clic izquierdo sobre el boton “NUEVO

REGISTRO” se genera el nuevo registro del cliente.
Datos a utilizar para realizar el nuevo registro (ejemplo):

e Nombre de Cliente: TIENDA LA BODEGUITA.

e Direccion: 5ta, Calle Oriente, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan.
e DUI: 06037193-2 (insertar sin guion en el formulario).

e NCR: 3451457

e Teléfono: 2634-7634 (insertar sin guion en el formulario).
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Ingreso de clientes.

— Listado clientes registrados

cod. | Mombre | Direccion | DUl | NRC | Teléfono
2 TIENDA GALO #2 CA 2, Carretera Litoral, Usulutan, Us 0242269481 4832160 26245292
3 SUPERMARKET GALO 4ta Calle oriente, Av. Guandique, Us 022645980 4832160 26248393
4 SUPER TIENDA GALO #1 Carretera Litoral Km 112, Contiguo: 059865901 4832160 26248191
5 TEXACO USULUTAN Final Calle Dr. Federico Penado, CA- 024648980 3832161 22348390
6 UNO SAN FRANCISCO USULUTAN CA-2E Calle Litoral. 044THEOR1 2632162 223248391

Escribir los
datos que se
describieron

anteriormente.

MNOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la seccidn "detzlle del registro® donde podra modificarse.

Detalle del registro 1

Nombre de inte*: —
Direcion':

ICE LA 26347634

NOTA: Los campos marcados con (*) son obligatorios

Actiones para elementos seleccionados en el listado de registros.

NUEVO REGISTRO I MODIFICAR ELIMINAR

Dar clic izauierdo en el botéon “NUEVO REGISTRO” para quardar los nuevos

Se mostrard en pantalla un cuadro

Microsoft Excel Dar clic izquierdo en el

emergente para completar el registro botén “Aceptar” para

Muevo registro ingresada.

del nuevo cliente, se debe dar clic en el completar el ingreso.

botén “Aceptar”.

||

Una vez realizada la accion se podra visualizar el nuevo ingreso en el listado de clientes.

Control de clientes

Ingreso de clientes. item  del

nuevo
— Listado clientes registrados cliente d
registrado
cod. |  Nombre | Direccion 1 DUl | MNRC | Teléfono d 9 f
2 TIENDA GALO #2 CA 2, Carretera Litoral, Usulutan, Us 024226981 4832160 26248292 e orma
3 SUPERMARKET GALO 4ta Calle oriente, Av. Guandique, Us 022645980 4832160 26244393 correcta
4 SUPER TIENDA GALO #1 Carretera Litoral Km 112, Contiguo i 059865901 4832160 26248191
5 TEXACO USULUTAN Final Calle Dr. Federico Penado, CA- 024648980 3832161 22348390
6 UNO SAN FRANCISCO USULUTAN CA-2E Calle Litoral. 0447HBIB1 2632162 22248391
| 7 TIENDA LA BODEGUITA 5ta, Calle Oriente, Barrio El Calvario 060371932 3451457 26347634

NOTA: El formulario no permite ingresar clientes que ya estan registrados en el listado.
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o Editar datos de clientes registrados.

Para editar los datos de clientes ya registrados, se selecciona del “Listado Clientes

Registrados” el registro a realizar cambios, dando clic al item al que desea realizarle

modificaciones, se cambian los datos necesarios en el apartado de “Detalle del registro”

y luego se debe dar clic izquierdo sobre el boton “MODIFICAR”.
Datos por utilizar para la modificacion (ejemplo):

e Direccién: 5ta Calle Oriente, Av. Gregorio Melara, Barrio La Parroquia, Usulutan.
e NRC: DEJAR VACIA LA CASILLA (no posee nimero de registro el cliente).

o Teléfono: 2624-4304 (insertar sin guion en el formulario).

Control de clientes

Ingreso de clientes Dar | 1] clic
u - .
izquierdo en el
item para
— Listado clientes registrados seleccionar el
cod. | Nombre | Direccidn | ou |  MRC | Teléfono reglstro a
2 TIENDA GALO #2 CA 2, Carretera Litoral, Usulutan, Us 024226981 4832160 26244292 modificar.
3 SUPERMARKET GALO 4ta Calle oriente, Av. Guandique, Us 022645980 4832160 26244393
4 SUPER TIENDA GALO #1 Carretera Litoral Km 112, Contiguo: 059865901 4832160 26248191
5 TEXACO USULUTAN Final Calle Dr. Fedetico Penado, CA- 024648980 3832161 22348390
6 UNO SAN FRANCISCO USULUTAN CA-2E Calle Litoral. 044788981 2632162 22248391
7 TIENDA LA BODEGUITA 5ta, Calle Oriente, Barrio El Calvario. 060371932
NOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la seccidn "detalle del registro” donde podra modificarse. 2
|
Modificar las

Detalle del registo————————— SIS

: - seleccionadas
Nombredel st -
con los datos
Direceién*: antes descritos.

o
nec:

pr— 3 M
Tetonar: Unaver

| NOTA: Los campos marcados con (*) son obligatorios comp letado el

paso 2 dar clic
Acciones para elementos seleccionados en el listado de registros. izq uierdo en el

NUEVO REGISTRO MODIFICAR botén
“MODIFICAR”.
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Se deberd dar clic izquierdo en “Aceptar” el cambio
completado, para lograr obtener la modificacién y

visualizar el cambio de forma correcta en el listado.

Se observara el cambio del registro de forma correcta,

Cambio completada.

Dar clic
izquierdo
en el botén
"Aceptar”.

;

como se muestra en la imagen a continuacion.

Control de clientes

Ingreso de clientes.

— Listado clientes registrados

cod. | MNombre 1 Direccién 1 DUl 1 NRC | Teléfonc
2 TIENDA GALO #2 CA 2, Carretera Litoral, Usulutan, Us 024226981 4832160 26248292
3 SUPERMARKET GALO 4ta Calle oriente, Av. Guandique, Us 022645980 4832160 26248393
4 SUPER TIENDA GALO #1 Carretera Litoral Km 112, Contiguo i 059865901 4832160 26248191
5 TEXACO USULUTAN Final Calle Dr. Federico Penado, CA-! 024648980 3832161 ‘22348390
& UNO SAN FRANCISCO USULUTAN CA-2E Calle Litoral. 044THHOBL 2632162 27248391
7 TIENDA LA EODEGUITA Sta Calle Oriente, Av. Gregorio Melar 060371932 - 26244304

MNOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la seccidn "detalle del registro® donde podra modificarse.

e Eliminacion de registro de cliente.

Para realizar la eliminacién de un cliente del listado, se selecciona el item del cliente a

eliminar y se procede a dar clic izquierdo sobre el boton “ELIMINAR”.

Control de clientes

=
Ingreso de clientes. 1 :
Dar clic
. . . izquierdo en el
— Listado clientes registrados .
item para
cod. | Mombre 1 Direccién 1 DUl 1 NRC | Teléfonoe | | nar I
2 TIENDA GALO #2 CA 2, Carretera Litoral, Usulutan, Us 024226981 4832160 26248292 se ?CC ona €
3 SUPERMARKET GALO Ata Calle oriente, Av. Guandique, Us 022645980 4832160 26248393 registro a
4 SUPER TIENDA GALO #1 Carretera Litoral Km 112, Contiguo i 059865901 4832160 26248191 aliminar
5 TEXACO USULUTAN Final Calle Dr. Federico Penado, CA- 024648980 3832161 22348390
6 UNO SAN FRANCISCO USULUTAN CA-2E Calle Litoral. 0447HHO81 22348391
[ 7 TIENDA LA BODEGUITA 5ta Calle Oriente, Av. Gregorio Melar 060371932
NOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresades, sus datos seran cargades en la seccidn "detalle del registro”™ donde podra modificarse.
Detalle del registro
- 4 7
Nombre dl cliente* e
Direcciént: 2
par ' clic
NRC: izquierdo en
Teléfono*: el boton
] ”
NOTA: Los campos marcados con (*) son obligatorios ELIMINAR .

Acciones para elementos seleccivnados en el listado de registros.

MODIFICAR

NUEVO REGISTRO
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Luego se mostrara un cuadro en pantalla 'y se —
Dar clic izquierdo en

deberd dar clic izquierdo en el botén el botén “Aceptar”
para eliminar por
completo el registro.

registro. —
9 | Aceptar il: I
Una vez eliminado se observa de forma

correcta que en el “Listado de clientes registrados” ya no se encuentra el cliente.

“Aceptar” para completar la eliminacion del | Registro eliminado.

Control de clientes

Ingreso de clientes.

Listado clientes registrados

cod. |  Mombre | Direccion | DUl | NRC | Teléfono
2 TIENDA GALO #2 CA 2, Carretera Litoral, Usulutan, Us 0242269581 4832160 26248292
3 SUPERMARKET GALO 4ta Calle oriente, Av. Guandigque, Us 022645980 4832160 26248393
4 SUPER TIENDA GALO #1 Carretera Litoral Km 112, Contiguo: 059865901 4832160 26248191
5 TEXACO USULUTAN Final Calle Dr. Federico Penado, CA-! 024648980 3832161 23348390
6 UNO SAN FRANCISCO USULUTAN CA-2E Calle Litoral. 044THRHOR1 2632162 22248391

Sino desearealizar alguna accién en el formulario puede cerrarlo dando clic izquierdo sobre

el icono con la “X” en la parte superior derecha, como se muestra en la imagen.

Control de clientes

Ingreso de clientes.

Listado clientes registrados

cod. | Mombre 1 Direccidn 1 DUl 1 NRC |  Teléfono
2 TIENDA GALO #2 CA 2, Carretera Litoral, Usulutan, Us 024226981 4832160 26248292
3 SUPERMARKET GALO 4ta Calle oriente, Av. Guandigque, Us 022645980 4832160 26248393
4 SUPER TIENDA GALO #1 Carretera Litoral Km 112, Contiguo: 059865901 4832160 26248191
5 TEXACO USULUTAN Final Calle Dr. Federico Penado, CA-. 024648980 3832161 23348390
6 UNO SAN FRANCISCO USULUTAN CA-2E Calle Litoral. 044THROR1 2632162 22248391

FUNCION: REGISTRO DE CONDUCTORES.

Al seleccionar esta funcién dando clic izquierdo sobre el apartado de “Registro de

conductores” se abrird el formulario de “Control de conductores”.

Dar clic izquierdo para abrir

la funcién de formulario.

A

Registro de

conductores
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Al abrirse el formulario se podra visualizar el listado de los conductores a cargo de las rutas

de distribucién de la envasadora de agua Rock Ola, asi como se muestra en la imagen.

Control de conductores

Ingreso de conductores.

— Listado conductores registrados

cod. |  Nombre | Teléfono | Licencia
1 JOSE MANUEL MARTINEZ VALLES T46698T1 PESADA
2 FRANCISCO MISAEL PINEDA T20G9862 PESADA
3 CARLOS ERNESTO MARTINEZ T2049870 PESADA

NOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la
seccion "detalle del registro® donde podra modificarse.

Detalle del registro

tcenci: |

Acciones para elementos seleccionados en el listado de registros.

NUEVO REGISTRO MODIFICAR ELIMINAR

En este formulario se podran realizar acciones como las que se describen a continuacion.

e Ingresar nuevo conductor.

Para ingresar un nuevo conductor se debe llenar los campos que el formulario pide en el
apartado de “Detalle del registro”, con los datos del nuevo conductor y dar clic izquierdo
sobre el botén “NUEVO REGISTRO”.

Datos por utilizar paraingresar el nuevo conductor (ejemplo):

e Nombre: Neicer Stiven Escobar Cruz.
e Teléfono: 75009921
e Licencia: LIVIANA
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Control de conductores

Ingreso de conductores.

— Listado conductores registrados
cod. |  Mombre | Teléfono 1 Licencia
1 JOSE MANUEL MARTINEZ VALLES TAGGIRTL PESADA 'I
2 FRANCISCO MISAEL PINEDA T2069862 PESADA
3 CARLOS ERNESTO MARTINEZ T2049870 PESADA
Ingresar los datos
gue son solicitados
en las casillas y
2 que se han descrito
MNOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la .
Dar clic izquierdo en seccion "detalle del registro” donde podra modificarse. anteriormente.
el botén “NUEVO =

REGISTRO” para Detalle del registro
guardar los datos del (
nuevo conductor.

T 1
L1 TE NEICER STIVEN ESCOBAR CRUZ
Telétone:

¥ lcenc:
L
| Acciones para elementos seleccionados en el listado de registros.

I NUEVO REGISTRO AT ELIMINAR

Se da clic izquierdo en el boton “Aceptar” IS Dar clic izquierdo

en el botén
MNuevo registro ingresado. “Aceptar” para
completar el
ingreso.

conductor.
-

del cuadro emergente que se muestra en

pantalla para completar el registro del nuevo

Luego se podra visualizar el nuevo registro del conductor agregado en el “Listado

conductores registrados”, como se muestra en la imagen a continuacion.

Control de conductores

Ingreso de conductores.

ftem del nuevo registro de

— Listado conductores registrados conductor.
cod. | Mombre | Teléfono 1 Licencia 4
1 JOSE MANUEL MARTINEZ VALLES TAGGORTL PESADA
2 FRANCISCO MISAEL PINEDA T2069862 PESADA
3 CARLOS ERNESTO MARTINEZ T2049870 PESADA
4 NEICER STIVEN ESCOBAR CRUZ 2009921 LIVIANA
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o Editar datos de conductores registrados.

Para editar los datos de conductores ya registrados se selecciona del “Listado
conductores registrados”, dando clic izquierdo al item del registro que desea realizarle
modificaciones, se cambian los datos necesarios en el apartado de “Detalle de registro”
y luego dar clic izquierdo sobre el botén “MODIFICAR”.

Datos por utilizar para la modificacion del registro de conductor (ejemplo):

e Nombre: Neicer Stiven Escobar
e Licencia;: PESADA

Control de conductores X .l

Dar clic izquierdo

Ingreso de conductores. en el item para
seleccionar el
— Listado conductores registrados registro a

maodificar

cd. |  Nombre | Teléfono | Licencia
A
1 JOSE MANUEL MARTINEZ VALLES TAGG9RTL PESADA
2 FRANCISCO MISAEL PINEDA T2069862 PESADA
3 _CARLNS FRNFSTIO MARTINEZ 2049870 BESADA
l 4 NEICER STIVEN ESCOEAR CRUZ 75009921 LIVIANA
Modificar las

casillas
seleccionadas
con los datos
antes descritos.

MOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la
seccion "detalle del registro”® donde podra modificarse.

Detalle del registro

3 :
-
Una vez
completado el WMREEELLE 7so0se |
paso 2 dar clic (| RSN

izquierdo en el
botén Acci | elecci en el listado de repistros.

“MODIFICAR”. NUEVO REGISTRO MODIFICAR m

A

Se muestra un cuadro emergente en pantalla para

Dar clic izquierdo

completar el cambio del registro y se da clic en el botén
. . , . . ) "Aceptar”.
izquierdo en el bot6n “Aceptar” para visualizar en | t@mbio completado. =

el “Listado de conductores registrados” el
. -Aceptar
nuevo cambio de forma correcta. ?
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Se observara el cambio del registro de forma correcta, como se muestra en la imagen a
continuacion.

Contrel de conductores

Ingreso de conductores.

Listado conductores registrados ftem del registro
cod. | MNombre | Telefone | Licencia modificado.

1 JOSE MANUEL MARTINEZ VALLES 74669871  PESADA

2 FRANCISCO MISAEL PINEDA 72069862  PESADA

3 CARLOS ERNESTO MARTINEZ 72049870  PESADA
[["a NEicER STIVEN ESCOBAR 75009921 PESADA ]

e Eliminar conductor registrado.

Para eliminar conductores del listado se selecciona el item del “Listado conductores

registrados” que desea eliminar y da clic izquierdo sobre el botén “ELIMINAR?”.

Control de conductores

Ingreso de conductores. 1
— Listado conductores registrados Seleccionar el item dando
6o | Nombre | Teéfono | Licencia clic izquierdo sobre el
1 JOSE MANUEL MARTINEZ VALLES TAG69871 PESADA reglstro de Conductor a
2 FRANCISCO MISAEL PINEDA 72069862 PESADA
3 CARLOS ERNESTO MARTINEZ 72049870  PESADA eliminar.
| 4 NEICER STIVEN ESCOBAR 75009921 PESADA

NOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la
seccidn "detalle del registro” donde podra modificarse.

Detalle del registrp ———————v-

LT TS NEICER STIVEN ESCOBAR 2

GG 75009921

Dar clic izquierdo en

(BT EHN PESADA

el hotén “ELIMINAR”

Acciones para elementos seleccionzdos en el listado de registros.

NUEVO REGISTRO MODIFICAR ELIMINAR
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Se le da “Aceptar” al boton que se muestra en el cuadro emergente en pantalla para

completar la eliminacion del registro y se muestra el listado ya con el registro eliminado.

Micmsoﬂ E:{CF_" Dar CliC iZqUierdO en Control de conductores

el botéon “Aceptar”’

para eliminar — por Ingreso de conductores.
Registro eliminado. completo el registro.

Listado conductores registrados

IA cod. | Nombre | Teléfono | Licencia
cepiar « - -
1 JOSE MANUEL MARTINEZ VALLES T4G69RTL PESADA
- 2 FRANCISCO MISAEL PINEDA T2069862 PESADA
3 CARLOS ERNESTO MARTINEZ T2049870 PESADA

Se visualiza la eliminacion del registro de forma correcta.

Si no desea realizar alguna accién o ya termind de ingresar, modificar o eliminar los

registros puede cerrar el formulario dando clic izquierdo sobre el icono con la “X”.

Control de conductores

Ingreso de conductores.

Listado conductores registrados

cod. | Mombre | Telefono | Licencia
1 JOSE MANUEL MARTINEZ VALLES T4GG98T1 PESADA
2 FRANCISCO MISAEL PINEDA 72069862 PESADA
3 CARLOS ERNESTO MARTINEZ 72049870 PESADA

FUNCION: REGISTRO DE VEHICULOS.

H Hr4 11 =
Se ingresa a la funcibn “Registro de Dar clic izquierdo

vehiculos” dando clic izquierdo sobre la 4 I para  abrir  la
funcion de
O (@)

ventana, como se muestra en la imagen, y se formulario.

abrird una nueva ventana con un formulario Registro de I
vehiculos

de “Control de vehiculos”.

En el formulario se podra visualizar el [EEEEEEEES

listado de los vehiculos para la distribucién

Ingreso de vehiculos.

de los productos de la envasadora.

En este formulario se podran realizar | -Stadoveniculos registrados

cod. |  Descripcidn | Flaca
acciones como las que se describen a 1 15UZU FTR 2018 can7012
2 N720 CABINA SIMPLE - WIDE CAXTO12

continuacion:
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e Ingresar un nuevo vehiculo de distribucién.

Para ingresar un nuevo vehiculo se debe llenar los datos que el formulario pide en el
apartado de “Detalle de Registro” y dar clic izquierdo sobre el boton “NUEVO
REGISTRO”.

Datos a utilizar para realizar el registro del nuevo vehiculo (ejemplo):

e Nombre del vehiculo: MITSUBISHI FUSO CANTER
e Placadel vehiculo: C742781

Control de vehiculos

Ingreso de vehiculos.

i Listado vehiculos registrados 1

céd. |  Descripcién 1 Placa
1 1suzu FIR 2018 can7012 Ingresar los datos que son
2 NT720 CABINA SIMPLE - WIDE ©487012

solicitados en las casillas y

que se han descrito

anteriormente.

NOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la
seccion "detalle del registro® donde podra modificarse.

( Detalle del registro

o |
ECLTTTT B MITSUBISHI FUSO CANTER
c742781|

Acciones para elementos seleccionados en el listado de registros.

Dar clic izquierdo en el boton
“NUEVO REGISTRO”

guardar los datos del nuevo

Placa:
para

MODIFICAR

FLIMINAR conductor.

Se genera el nuevo registro en “Listado de vehiculos registrados” como se visualiza en

la imagen a continuacion.

Control de vehiculos

Ingreso de vehiculos. ’ .
Iltem del nuevo registro

. . . del vehiculo.
— Listado vehiculos registrados 1
cod. | Descripcién 1 Placa A
1 [ISUZU FTR 2018 C4xTO12
2 N720 CABINA SIMPLE - WIDE C4H7012
I 3 MITSUBISHI FUSO CANTER C742781 |

237



e Editar datos de vehiculos registrados.

Para editar los datos de vehiculos ya registrados se selecciona el item del listado al que
desea realizarle modificaciones, se cambian los datos necesarios y luego se da clic
izquierdo sobre el boton “MODIFICAR”.

Datos a utilizar para realizar la modificaciéon del registro (ejemplo):

e Nombre del vehiculo: NISSAN N720 — WIDE
e Placadel vehiculo: C472731

Control de vehiculos Dar CllC |un|erdo en el

item para seleccionar el

Ingreso de vehiculos.

registro a modificar.

— Listado vehiculos registrados 1

©od. | Descripcion 1 Placa

A

Modificar las casillas

3 seleccionadas con los

MNOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la

seccidn "detalle del registro” donde podra modificarse

Una vez datos antes descritos.
completado el
paso 2 dar clic
izquierdo en el

2

Detalle del registro

;R

2
vopiricar”. | —
MODIFICAR”.

Acciones para elementos seleccionados en el listade de registros.
RURIO REGISTRO MOBIFICAR m

Se muestra un cuadro emergente en pantalla para completar el cambio del registro y se da
clic izquierdo en el boton “Aceptar” para visualizar en el “Listado de conductores

registrados” el nuevo cambio de forma correcta.

Microsoft Excel W Dar clic izquierdo en el
botén "Aceptar”.

Cambio completado.

Aceptar illf
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Se muestra el cambio realizado en el “Listado de vehiculos registrados” como se

observa en la imagen a continuacion.

Control de vehiculos

Ingreso de vehiculos. -
ltem del registro

modificado.

Listado vehiculos registrados

cod. | Descripcion | Flaca
1 ISUZU FTR 2018 C48_?012
2 NISSAN N720 - WIDE C472731 :
CT7427T81

3 MITSUBISHI FUSO CANTER

e Eliminar registro del listado.
Para eliminar vehiculos del listado se selecciona el item del registro que desea eliminar,

luego da clic izquierdo sobre el boton “ELIMINAR”.

Control de vehiculos

Ingreso de vehiculos. 1

Seleccionar item dando

— Listado vehiculos registrados
clic izquierdo sobre el

céd. | Descripcion

1 Placa

registro a eliminar.

1 ISUZU FTR 2018
2 NISSAN N720 - WIDE
3 MITSUBISHI FUSO CANTER

CT7T42781

NOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la

seccion "detalle del registro” donde podra modificarse
Dar clic izquierdo

Detalle del registo—m ———————————
e

DESLTEN MITSUBISHI FUSO CANTER
Placa: c742781

Acciones para elementos seleccionados en el listado de registros.
NUEVO REGISTRO MODIFICAR ELIMINAR

Se da clic en el botén “Aceptar” del cuadro que se visualiza en pantalla para completar la

en el botén
“ELIMINAR” 2

Control de vehiculos

eliminacion.

Dar clic izquierdo en el .
botén “Aceptar” para Ingreso de vehiculos.

) . eliminar por completo el
Registro eliminado. registro — Listado vehiculos registrados
cod. | Descripcion 1 Flaca
1 ISUZUFTR 2018 CA8TO012
2 NISSAN N720 - WIDE c472731
’ Se visualiza la eliminacion del registro de forma correcta.
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Si no desea realizar alguna accién o ya termin6é de ingresar, modificar o eliminar los

registros puede cerrar el formulario dando clic izquierdo sobre el icono con la “X”.

Control de vehiculos

Ingreso de vehiculos.

Listado vehiculos registrados

cod. |  Descripeion | Placa
| 1 [ISUZU FTR 2018 CARTO12
2 NISSAN N720 - WIDE Ca72731

FUNCION: REGISTRO DE PROVEEDORES.

Al seleccionar esta funcion dando clic izquierdo Dar clic izquierdo
en el apartado de “Registro de Proveedores” se ~ para abrir la
L . L . % funcién de
abrira un formulario donde se podra visualizar el formulario.
Registro de

listado de los proveedores para la compra de [ S F—- |
materia prima de la envasadora Rock Ola.

Formulario de “Registro de proveedores”:

— Listado proveedores registrados

cod. |  Nombre | Direccion | DUl | NRC | Teléfono
1 PLASTICO Y PAPEL DE CENTROAMERICA (Pl CALLE PRINCIPAL, ELOCK "B", REP# 022469321 (0125847 22944301
2 INDUSTRIAS PLASTICAS S.A. DE C.V. (IPSA) CALLE A BIS, SAN SALVADOR. 022469321 0125847 22765723

NOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la seccion "detalle del registro® donde podra modificarse.

Detalle del registro
Denominacion*:
Direccion*:
DUI*:

NRC:

Teléfono*:

MOTA: Los campos marcades con (*) son obligatorios

Acciones para elementos seleccionades en el listado de repistros.

NUEVO REGISTRO TEE ELIMINAR

En este formulario se podran realizar acciones como las que se describen a continuacion:
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e Ingresar nuevo registro de proveedores.

Para ingresar un nuevo proveedor se inicia con el llenado de los datos que el formulario
pide en el apartado de “Detalle de Registro” y se da clic izquierdo sobre el boton “NUEVO
REGISTRO”.

Datos a utilizar para el nuevo registro (ejemplo):

e Nombre del proveedor: PLASTICOS DIPLAC EL SALVADOR
e Direccién: Calle Lourdes, San Miguel, El Salvador.

e DUI: 06534567-0 (insertar sin guion en el formulario).

e NCR: 0136543

e Teléfono: 2626-2307 (insertar sin guion en el formulario).

Registre de proveedores

Ingreso de proveedor.

— Listado proveedores registrados

cod. | Nombre | Direccion | DUl | NRC |  Teléfono
1 PLASTICO Y PAPEL DE CENTROAMERICA (Pl CALLE PRINCIPAL, BLOCK "B", REP# 022469321 0125847 23944301
2 INDUSTRIAS PLASTICAS 5.A. DE C.V. (IPSA) CALLE A BIS, SAN SALVADOR. 022469321 0125847 22765723

Escribir en las casillas
los datos que se
describieron

MNOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la seccion "detalle del registro® donde p anteriormente_

1
Detalle del registo——m—HoHn—m—m—m—m—mnoriinrn——
Denominacion®: - I
NRC:
MNOTA: Los campos marcados con (*) son obligatorios 2

Acciones para elementos seleccionados en el listado de regist Dar clic |Zq uierdo en el bOté n

NUEVO REGISTRO MODIFICAR M “NUEVO REGISTRO” para

Se presenta un cuadro donde se debe dar

Microsoft Excel X Dar clic izquierdo en
el botén “Aceptar”
para completar el
ingreso.

clic en el boton “Aceptar” para luego

MNuevo registro ingresado,

visualizar el nuevo registro de proveedor

en el “Listado proveedores

registrados”.
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Se mostrara el “Listado proveedores registrados” con el nuevo registro del proveedor

como se muestra a continuacion.

Registro de proveedores .
: . Item del nuevo

registro del
Ingreso de proveedor. proveedor.

— Listado proveedores registrados
cod. |  Nombre | Direccion | DUl | HRG | Teléfono r
1 PLASTICO Y PAPEL DE CENTROAMERICA (Pl CALLE PRINCIPAL, ELOCK "B", REPA 022469321 0125847 22944301 ‘
2 INDUSTRIAS PLASTICAS S.A. DEC.V. (IPSA) CALLE A EIS, SAN SALVADOR. 022469321 0125847 22765723
3 PLASTICOS DIPLAC EL SALVADOR CALLE LOURDES, SAN MIGUEL, ELS 065345670 0136543 26262307 I

o Editar datos de proveedores registrados.

Para editar los datos de proveedores ya registrados se inicia seleccionando del “Listado
de proveedores registrados” el item del proveedor al que se desea realizar
modificaciones, se cambian los datos necesarios en el apartado de “Detalle del registro”

y luego se da clic izquierdo sobre el botén “MODIFICAR”.
Datos a utilizar para modificar el registro (ejemplo):

e Nombre del proveedor: PLASTICOS DIPLAC K EL SALVADOR
e Direccién: Calle Lourdes, Block C-800, San Salvador, El Salvador.

e Teléfono: 2624-2307 (insertar sin guion en el formulario).

Registro de proveedares

Dar clic izquierdo en el
Ingreso de proveedor. item para seleccionar

el registro a modificar.
1

— Listado proveedores registrados

c6d | Mombre 1 Direccign 1 pul 1 NRC | Teléfono 'I
1 PLASTICO Y PAPEL DE CENTROAMERICA (Pl CALLE PRINCIPAL, BLOCK "B, REPA 022469321 0125847 22944301
» A A A A AE AN SALVADOR 022469 0 4

y N

3 PLASTICOS DIPLAC EL SALVADOR CALLE LOURDES, SAN MIGUEL, ELS 065345670 0136543 26262307

Modificar las casillas

MOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la seccion "detalle del registro® donde podra modificarse. Se'eCCIOnadaS con

los datos antes

r Detalle del regstg————™ X X ———————————————————— .
PR— "’=‘ descritos. [
I Direccion*: CALLE LOURDES, BLOCK C-800, SAN SALVADOR, EL SALVADOR. —
DUI*: 065345670
LI | onomes Una vez completado
Teléfono*: 2624p307 el paso 2 dar clic
A e e e T B e e R T izquierdo en el botén

Acciones para elementos seleccionados en el listado de registros. “MODIFICAR”. 3
MODIFICAR
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Se presenta un cuadro emergente en pantalla

Dar clic izquierdo

donde se debe dar clic izquierdo en el botén en el  botén

L1} th
Cambio completadao. Aceptar .

“Aceptar” para luego visualizar la modificacion

del registro de proveedor en el “Listado ..

proveedores registrados”. a3

Visualizacion de cambio efectuado en el “Listado proveedores registrados” en la imagen

a continuacion.

Registro de proveedores

ftem del
Ingreso de proveedor. registro
modificado.

— Listado proveedores registrados

cod. |  Mombre | Direccion | DUl | NRC | Teléfono

1 PLASTICO Y PAPEL DE CENTROAMERICA (Pl CALLE PRINCIPAL, BLOCK "B", REPA 022469321 0125847 22944301

2 INDUSTRIAS PLASTICAS S.A. DE C.V. (IPSA) CALLE A BIS, SAN SALVADOR. 022469321 0125847 23765723 VY

3 PLASTICOS DIPLAC K EL SALVADOR CALLE LOURDES, ELOCK C-800, SAl 065345670 0136543 26242307 I

e Eliminar registro de proveedor.

Para eliminar proveedores del listado se selecciona el item del proveedor dando clic

izquierdo sobre el registro a eliminar, luego se da clic izquierdo sobre el botén “ELIMINAR”.

Registro de proveedores :
Ingreso de proveedor. Dar clic izquierdo en el
item para seleccionar
— Listado proveedores registrados el registro a eliminar.
cod. |  nNombre 1 Direccién 1 oul | NRC | Teléfono

1 PLASTICO Y PAPEL DE CENTROAMERICA (Pl CALLE PRINCIPAL, BLOCK "B", REPA 022469321 0125847 22944301

3 PLASTICOS DIPLAC K EL SALVADOR CALLE LOURDES, ELOCK C-800, SAl 065345670 0136543 26242307 j‘—

MOTA: Al seleccionar uno de los elementos ingresados, sus datos seran cargados en la seccion "detalle del registro® donde podra modificarse

Detalle del registro

MOTA: Los campos marcados con (*) son obligatorios

Id:

Dar clic izquierdo en
el boton “ELIMINAR”

Acciones para elementos seleccionados en el listado de registros.

a4
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Se muestra un cuadro emergente sobre la Microsoft Excel Dar clic izquierdo en

pantalla para completar la eliminacion y se

da clic en el botdn “Aceptar” Registro eliminado. para eliminar  por
completo el registro.

el boton “Aceptar”

Aceptar

Una vez efectuada la accién se observa como el registro fue eliminado del “Listado de
proveedores registrados” de forma correcta.

Registro de proveedores

Ingreso de proveedor.

Listado proveedores registrados

c6d. | Nombre 1 Direccién 1 DUl 1 NRC | Teléfono
1 PLASTICO Y PAPEL DE CENTROAMERICA (Pl CALLE PRINCIPAL, ELOCK "B", REP# 022469321 0125847 22944301
2 INDUSTRIAS PLASTICAS S.A. DE C.V. (IPSA) CALLE A BIS, SAN SALVADOR. 022469321 01325847 23765723

Se visualiza la eliminacion del registro de forma correcta.

Si no desea realizar otra acciéon en el formulario de registros de proveedores puede cerrar

el formulario dando clic izquierdo sobre el icono con la “X”, como se muestra a continuacion.

Registro de proveedores

Ingreso de proveedor.

Listado proveedores registrados

cod. | Nombre | Direccion | oul | NRC |  Teléfono
1 PLASTICO Y PAPEL DE CENTROAMERICA (Pl CALLE PRINCIPAL, ELOCK "E", REPA 022469321 0125847 27944301
2 INDUSTRIAS PLASTICAS S.A. DE C.V. (IPSA) CALLE A BIS, SAN SALVADOR. 022469321 0125847 22769723

Al finalizar con las funciones de “Registro” se debe dar clic izquierdo en el botén que se

encuentra en pantalla en la parte superior derecha, donde dice “MENU INICIAL”

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.
T | —

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Preduccion — CIPAP.

SECCION DE REGISTROS.

Dar clic
izquierdo en
:i%‘ el boton.

Registro de Registro de Registro de Registro de
y materiales Clientes conductores vehiculos Proveedores

Registro de productos
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CONTROL 3: VENTAS.

Para poder acceder al control de ventas se debe dar clic izquierdo sobre el control “Ventas”

desde el menu principal.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccion — CIPAP.

Control de informacion de ventas.

Esta seccion incluye formularios para ingresar pedidos de fardos de agua, asignar pedidos
a una ruta de distribucion, i las diarias y vi lizar el estado de estas.

‘Coloque el cursor sobre un icono para visualizar una ipcién del

PRESIONE CLIC SOBRE UN ICONO PARA INGRESAR A UNA SECCION.

Dar clic izauierdo en el botén.

Una vez dando clic en “Ventas” se abrird una nueva hoja con las siguientes funciones:

Ingre_so de Asiqnacién de Actualizacion de Visualizar estado
Pedidos pedidos a ruta ventas diarias de ventas

Para poder utilizar estas funciones se procede de la siguiente manera:

FUNCION: INGRESO DE PEDIDOS.

Para ingresar al formulario de esta funcién se da clic Ingreso de pedidos.
dd/mm/aasa
izquierdo sobre el apartado de “Ingreso de Pedidos” y Fecha del ingre=o: [

Datos del Cliente

se abrira el formulario de “Ingreso de pedidos”. fr— 1
Direccion:

Dar clic izquierdo para abrir la

funcién del formulario.
Cantidad sol

Ingreso de
Pedidos

Detalle del pedido.

©6d. | Descripcion Icantidad | Precio unitario ($) | Subtotal ($)

. ., . . Borrar producto seleccionado :§
Este formulario se abrira para poder ingresar los pedidos B b

A

Observaciones (opcional):

de productos que los clientes realizan con anticipacion a _

la empresa, tal como se muestra a continuacion. [ cowmnromm |
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e Registrar pedidos de clientes.

Se podrén ingresar las solicitudes de los pedidos de agua envasada de los clientes,
siguiendo las indicaciones:

1- Lafecha del registro se genera de manera automatica como se muestra a continuacion:

Fecha generada

|I‘Igreso de PEdidOS- automaticamente.

dd/mmy/aaaa
Fecha del ingreso: YAETpIE]

2- Selecciona del listado de opciones el nombre del cliente dando clic izquierdo sobre la

pestafia que se muestra en la parte derecha sobre la casilla.

Datos del Cliente——m— Dar clic izquierdo en la pestafia

vomere: - de a casila

- o TIENDA GALOD #2
CUECEEUA SUPERMARKET GALO I
SUPER TIENDA GALO #1 —
DUI: TEXAGO USULUTAN I

UNO SAN FRANCISCO USULUTAN

Seleccionar el cliente dando clic

sobre el nombre deseado.

3- Los datos de algunas casillas se llenaran automaticamente con la informacion del
cliente.

Datos del Cliene——n—nwn—————— Datos generados

e ———m . autométicamente al

seleccionar el nombre del
IGI=SlsJ Ml CA 2, Carretera del Litoral, Usulutan, Usulutan. cliente.

DUI: 024226981 NRC: s |

4- Selecciona del listado de opciones el nombre del producto que desea ingresar dando

clic izquierdo sobre la pestafia que se muestra en la parte derecha de la casilla.

Productos solicitados—| Dar clic izquierdo en la

| pestafia de la casilla.
procuct: .

. Fardo de agua Rock Ola (24 u.) Sel . | lient
Cantidad soncriava. |— | Agregaradtake el e eleccionar el  cliente
dando clic sobre el

nombre del producto.
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5- Escribe la cantidad del producto que se requiere para el pedido del cliente.

Productos solictados——M8M8M8 —M— Escribir la cantidad requerida

Cantidad solicitada: m e -

6- Unavez completados los datos anteriores se da clic izquierdo sobre el botdn “Agregar
a detalle del pedido” y el pedido sera registrado.

Productos solictadops —M8¥ MM Dar clic izquierdo en el botén

Producto: |
Cantidad solicitada: Agregar a detalle del pedido

“Agregar a detalle del
pedido”

7- Apareciendo los datos en el espacio de “Detalle del pedido” en la parte inferior.

Ingreso de pedidos.

dd/mm,/aaaa
Fecha del ingreso: | YabLYpl0]

Datos del Cliente

Nombre: SUPER TIENDA GALO #1 -

IEYST Ml Carretera El Litoral Km 112, Contiguo a Iglesia San Francisco de Asis, U
DUI: 059865901 NRC: iSRG

Productos solicitados

Producto: [ Y
Cantidad solicitada: _ :

Datos registrados de

- edidos ingresados.
Detalle del pedido. P 9

cod. | Descripcion |cantidad | Precio Unitario (§) | Subtotal (8)

1 Fardo de agua Rock Qla (24 u.) 700 100 700,00

1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 500 1.00 500.00 P

1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 300 1.00 300.00 M

1 Fardo de agua Rock Ola (24 w.) 500 1.00 500.00

Borrar producto seleccionado Total: §  2.000.00

Observaciones (opcional):

247




8- Si desea eliminar algun registro del pedido en proceso de elaboracion, seleccione el
item en “Detalle del pedido” y de clic izquierdo sobre el boton “Borrar producto

seleccionado”.

Ingreso de pedidos.

dd/mm/aaaa

Fecha del ingreso:
Datos del Cliente

Nombre: SUPER TIENDA GALO #1 -

Direccion: Carretera El Litoral Km 112, Contiguo a Iglesia San Francisco de Asi

DUI: [ L3{e 4832160

Productos solicitados —

Producte: [y

Cantidad solicitada: m I Agregar a detalle del pedido ) ., .
Selecciona el item del registro de

pedido a eliminar.

Detalle del pedido.

cod. | Descripeidn |cantidad | Precio Unitaric () | (s)
1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) T00 1.00 T00.00
1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 500 1.00 500.00
1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 300 1.00 300.00
ardo de agua Rock Ola (24 DO DO D0.00 <

2,000.00

I Borrar producto seleccionado Total: $

Dar clic en el botén “Borrar producto

Observaciones (opcional): seleccionado” para eliminar el

9- Se muestra automaticamente que el registro ha sido borrado del listado de “Detalle

registro.

de pedido”.

Detalle del pedid Visualizacion de
etalle del pedido. . . .
P eliminacion de pedido de
cod. | Descripcion |cantidad | Precio Unitario ($) | Subtotal ($)
1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 700 1.00 700.00 forma correcta
1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 500 1.00 500.00

1 Fardo de agua Rock Ola (24 w.) 300.00

Borrar producto seleccionado Total: §  1.500.00

Observaciones (opcional):
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10- Una vez ingresados todos los productos del pedido se da clic izquierdo sobre el botén
“GENERAR PEDIDO”.

Ingreso de pedidos.

dd/mm/aaaa

Fecha del ingreso:

Datos del Cliente —mm@8 ———————

Nombre: SUPER TIENDA GALO #1 -
TSI M Carretera El Litoral Km 112, Contiguo a Iglesia San Francisco de Asis, Us

DUL:

Productos solicitados —

1 (L Ta G Fardo de agua Rock Ola (24 1)

Cantidad solicitada: m Agregar a detalle del pedido

Detalle del pedido.

cod. | Descripeidn |cantidad | Precio Unitario ($) | Subtotal (§)

1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 700 1.00 700.00

1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) S00 1.00 500.00

1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 300.00 Dar C|iC en e| botén “GENERAR
PEDIDO” para generar el listado de
pedidos.

Observaciones (opcional):

| | GENERAR PEDIDO J

11- Después de unos segundos se abrird una nueva ventana en la computadora con un
documento PDF de la “Hoja de pedido” con los datos que acaba de ingresar,
pudiéndolo imprimir o guardar como respaldo de la operacion.

Distribuidora y envasadora de agua Rock Ola.

Av. Gerson Calito Ne. 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan.
Telefono: (503) 2634-2232  Celular: (503) 7907 - 2429

Formato de “Hoja de

- - pedido” con los datos
Hoja de pedido.

del ingreso del pedido.
Fecha: 02/12/2022

DATOS DEL CLIENTE

MNombre: SUPER TIENDA GALD #1

Direccidn: Carretera El Litoral Km 112, Contiguo a Iglesia San Francisco de Asis, Usulutan,
Usulutan.

DUI: 059865901
MRC: 4832160
Teléfono: 26248191

Descripci6n Cantidad Preclo U.  Subtotal.

Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 700 s 100 S 700.00
Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 500 s 1.00 $ 500.00
Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 300 5 1.00 § 300.00

TOTAL: $ 1,500.00

Observaciones: -
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12- Luego debera volver a la herramienta y dar clic izquierdo sobre el boton “Aceptar” en

la siguiente ventana emergente.

Microsoft Excel Dar clic
izquierdo en el

botén “Aceptar”.
Muevo registro ingresado, P

Si no desea realizar alguna accion adicional puede cerrar el formulario dando clic izquierdo

sobre el icono con la “X” en la parte superior derecha.

Ingreso de pedidos.

Ingreso de pedidos.

dd/mmy/aaaa
Fecha del ingreso: [YatXel 0]

Datos del Cliente

Nomore: |
pireccion:
ou: N rc: I

Productos solicitados

FUNCION: ASIGNACION DE PEDIDOS A RUTA.

Al seleccionar esta funcién se abrira el formulario de “Control de ruta”, donde se podran
asociar los datos de pedidos a rutas de distribucion representadas por los conductores y

vehiculos designados.

Dar clic izquierdo para abrir la funcién
? de formulario.

A

Asignacion de
pedidos a ruta
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Se mostrara el formulario para poder ingresar los pedidos de productos que los clientes
realizan a la empresa Rock Ola, como se muestra a continuacion.

Control de ruta.

Emision de documento de ruta de distribucion.

dd/mm/aaaa
BN ERGE G 02,/12/2022

— Datos del transportista

Nombre:
____________________________________________________________|
— Datos del medio de transporte
Vehiculo:
— Lista de pedidos pendientes de entrega

cod. | Fecha | cliente | Producto |cantidad | Precio U. ($) | Subtotal ($)

1 02/12/2022 SUPER TIENDA GALO #1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) T00 1.00 T00.00

2 02/12/2022  SUPER TIENDA GALO #1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 00 100 B00.00

3 02/12/2022  SUPER TIENDA GALO #1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 300 100 300.00

| AGREGAR PEDIDO SELECCIONADO A RUTA

Pedidos incluidos en ruta

cod. | Fecha 1 cliente 1 Producto |cantidad | Precio U. ($) | Subtotal {$)
| GENERAR RUTA | ELIMINAR PEDIDO SELECCIONADO

En este formulario se podra realizar lo siguiente:

1- Lafechadelregistro se genera de manera automatica como se muestra a continuacion.

Emision de documento de ruta de distribucion.

Fecha generada
dd/mmyasaa automaticamente.
Fecha del ingreso:

2- Seleccionar del listado de opciones el transportista.

i Dar clic izquierdo en la pestafia
Datos del transportista
Nombre:
|

de la casilla.
JOSE MANUEL MARTINEZ VALLES
FRANCISCO MISAEL PINEDA <

F B " CARLOS ERNESTO MARTINEZ

Seleccionar el transportista dando
clic sobre el nombre deseado.
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Se mostrara el nombre seleccionado en la casilla como se muestra a continuacion.

Nombre:

(Datos del transportista

I FRANCISCO MISAEL PINEDA

-

3- Seleccionar del listado de opciones el vehiculo designado para la distribucion.

Dar clic izquierdo en la

Datos del medio de transporte
Vehiculo:

pestafa de la casilla.

ol

Seleccionar el vehiculo

ISUZUFTR2018 < |
) CABINA SIMP D

dando clic sobre el deseado.

Se mostrara el nombre del vehiculo seleccionado en la casilla como a continuacion.

Vehiculo:

|' Datos del medio de transporte

| 1suzu FTR 2018

4- Seleccionar de la lista de pedidos pendientes los pedidos que se desean agregar a la

ruta de distribucion, esto se logra dando clic izquierdo sobre el botén “AGREGAR

PEDIDO SELECCIONADO A RUTA”.

~ Lista de pedidos pendientes de entrega

Seleccionar el

cod. | Fecha | cliente |

SUPER TIENDA GALO #1
SUPER TIENDA GALO #1
SUPER TIENDA GALO #1

Producto

Fardo de agua Rock Ola (24 u.)
Fardo de agua Rock Ola (24 u.)
Fardo de agua Rock Ola (24 u.)

1 02/12/2022

2 02/1/H2
3 /102

700
00
300

| cantidad | Precio U. ($) | Subtotal (§)

100
1.00
1.00

pedido dando clic
sobre el item que

desea agregar.

I

$00.00
300.00

| AGREGAR PEDIDO SELECCIONADO A RUTA |

Dar clic izquierdo al botén para
agregar el pedido a la ruta de
distribucidn.

Se mostraran los pedidos agregados en el apartado de “Pedidos incluidos a ruta” como

se muestra a continuacion.

Pedidos incluidos en ruta

cod. | Fecha |

cliente | Producte |cantidad | Precio U. (§) | Subtotal ($)
1 02/12/2022  SUPER TIENDA GALO #1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) T00 1.00 700,00
3 02/12/2022  SUPER TIENDA GALO #1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 300 1.00 300.00
2 02/12/2022  SUPER TIENDA GALO #1 Fardo de agua Rock Ola (24 u) 500 1.00 500.00
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5- Si desea eliminar un pedido de la ruta, seleccionelo y de clic izquierdo sobre el botén
“ELIMINAR PEDIDO SELECCIONADO”.

e ________

Pedidos incluidos en ruta

Dar clic izquierdo

ood. | Fecha | Cliente | Producto |cantidad | Precio U. {$) | Subtotal () -

1 02/12/2022  SUPER TIENDA GALO #1 Fardo de agua Rock Ola(24u) 700 100  700.00 sobre el pedido
: /12, SUPER TIENDA GALO 1 Fardo de agha Rock Ola (24 u, 300.00 <r que desea

2 0%/12/2022  SUPER TIENDA GALO #1 Fardode aguaRock Ola(24u) 500 100  500.00 eliminar.

GENERAR RUTA

6- Se podran agregar todos los pedidos que seleccione de la lista de pedidos pendientes

Dar clic izquierdo
al boton para
eliminar el pedido
seleccionado.

'S

I ELIMINAR PEDIDO SELECCIONADO

de entrega, posterior a esto de clic izquierdo sobre el boton “GENERAR RUTA”.

Dar § C"Cl Pedidos incluidos en ruta

lzquilerao al

b qt , cod. | Fecha | Cliente | Producto |cantidad | Precio U_($) | Subtotal ()
oton para SUPER TIENDA GALO #1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 700 100 700.00

generar la / SUPER TIENDA GALOD #1 Fardo de agua Rock Ola (24 u.

ruta. 12/2022  SUPER TIENDA GALO #1 Fardo de agna Rock Ola (24 u.) 300

GENERAR RUTA I

ELIMINAR PEDIDO SELECCIONADO

7- Después de unos segundos se abrird una nueva ventana en la computadora con un

documento PDF de la “Hoja de ruta” con los datos que acaba de generar, pudiéndolo

imprimir o guardar como respaldo de la operacion.

Distribuidora y envasadora de agua Rock Ola.
Av. Gerson Calito No. 54, Barrio El Cabvario, Usulutan, Usulutan.
Telefono: (503) 2634-2232  Celular: {503) 7907 - 2429

Hoja de ruta.

Fecha: 02/12/2022

DATOS DE TRANSPORTE

Transportista: FRANCISCO MISAEL PINEDA

Wehiculo: ISUZU FTR 2018

Flaca: (487012

Detalle de ventas:
Fecha. Cliente. Producto. Cantidad. Valor total. Documento. Forma de pago.
2/12/2022|SUPER TIENDA GALD #1 Fardo de agua Rock Ola [24 u.) 70000 | % 700.00
2/12/2022 | SUPER TIENDA GALD #1 Fardo de agua Rock Ola [24 u.) 30000 |$ 300.00
2/12/2022 | SUPER TIENDA GALD #1 Fardo de agua Rock Ola [24 u.) 50000 |5 500.00
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8- Luego debera volver a la herramienta y dar Dar  clic
clic izquierdo sobre el botén “Aceptar” en la izquierdo
Muevo registro ingresado. en el botdon
siguiente ventana emergente. “Aceptar”.
— 1
‘

Si no desea realizar alguna accion o ya terminé de ingresar los registros puede cerrar el
formulario dando clic izquierdo sobre el icono con la “X” en la parte superior derecha, como

se detalla a continuacion.

Emision de documento de ruta de distribucit

dd/mm/aaaa

Fecha delingresos

Datos del transportista
Nombre: |

FUNCION: ACTUALIZACION DE VENTAS DIARIAS.

Al seleccionar esta funcion se abrira el formulario de Dar clic izquierdo

para abrir la
funcién de
formulario.

“Control de ventas”, donde se podra registrar las

ventas realizadas, ya sea a clientes que ya estan

Actualizacién de

dentro de la base de datos, como nuevos clientes.
ventas diarias

Se muestra el formulario de “Control de ventas” a continuacion:

Control de ventas.

Registro de ventas diarias

dd/mm,/aaaa
0 B 02/12/2002

Cliente:
NOTA: Puede detallar un cliente que no esté registrado.

Producto:

Precio (S):

Cantidad:

Total:

Seleccione el método de pago.
@ Contado ® Crédito

Doc. Referencia:

| INGRESAR
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El formulario solicita los siguientes datos:

1. Fecha de la venta se genera de forma automatica o manual

Registro de ventas diarias

dd/mmy/aaaa
T R 02,12/2022

Generar la fecha de venta.

2. Nombre del cliente, se selecciona del listado de clientes registrados.

TIENDA GALO £2

SUPERMARKET GALO

SUPER TIENDA GALO #1 e
H LT GE TEXACO USULUTAN

UNO SAN FRANCISCO USULUTAN

Seleccionar dando clic sobre los
nombres de cliente registrados o
escribir el nombre de nuevo cliente.

3. Producto vendido, el cual podra ser seleccionado de la lista desplegable.

a

Fardo de agua Rock Ola (24 u.)

Clic izquierdo en la pestafia de la casilla.

Seleccionar dando clic sobre el nombre
del producto.

4. El precio se llenard automaticamente si se seleccioné un producto.

Registro de ventas diarias

dd/mm/aaaa

(HI-1 | SUPER TIENDA GALO #1 -

MOTA: Puede detallar un cliente que no esté registrado.

RN oo sesmmmocconcin M | Precio  generado

Precio (3): | KNI
5. Detallar la cantidad de producto vendidos.

Registro de ventas diarias

dd/mm/aaaa

MOTA: Puede detallar un cliente gque no esté registrado.

Producto:
Precio (¢): NI
Cantidad:

255

automaticamente.

Escribir la cantidad de
productos vendidos.




6. El total sera calculado automaticamente.

Total: 275.00

El total de venta se

preci (s N

automatica.

7. Se selecciona la forma de pago que eligio el cliente.

Seleccione el método de pago.

2 Contado e

Dar clic izquierdo en la forma

de pago de la venta efectuada.

8. Se coloca el numero o cédigo del documento de referencia si se genero.

Doc. Referencia: LK

| INGRESAR

Escribir el nimero de factura (F) o
comprobante de crédito fiscal (CC)
emitido por la venta realizada.

9. Se debera dar clic izquierdo sobre el botén “INGRESAR” y la venta sera registrada.

Control de ventas.

Registro de ventas diarias
dd/mm/aaaa

Fechs:

NOTA: Puede detallar un cliente que no esté registrado.

precio(s: NN
Total:

Seleccione el método de pago.

@ Contado # Crédito

Doc. Referencia: [{luH

256

Dar clic izquierdo al

botén pararegistrar

la venta efectuada.




Si no desea realizar alguna accién mas, puede cerrar el formulario dando clic izquierdo

sobre el icono con la “X” en la parte superior derecha, como se muestra a continuacion.

Control de ventas.

Registro de ventas digas

dd/mmy/aaaa
OB 02/12/2022

Cliente:
NOTA: Puede detallar un cliente que no esté registrado.

Producto:

Precio ($):

Cantidad:

Total:

Seleccione el método de pago.
@ Contado ® Crédito

Doc. Referencia:

INGRESAR

FUNCION: VISUALIZAR ESTADO DE VENTAS.

Al seleccionar esta funcion lo llevara a una hoja donde se podra visualizar los niveles de las

ventas de forma gréfica y los pedidos pendientes de entregar con sus respectivos datos.

Dar clic izquierdo para abrir la

@ funcién de formulario.

Visualizar estado
de ventas

A

Una vez realizada la accion nos mostrara en pantalla el registro grafico de los niveles de

venta de manera mensual y la lista de pedidos pendientes como se detalla en la imagen.

PEDIDOS PENDIENTES DETALLE DE VENTAS REALIZADAS

i DETALLE ~ VALORTOTAL
] - ten blanco) Grifico de ventas realizadas.
il (enblanco)

Total general 5§25,000.00

520,000.00 520,995.00

$15,000.00

E 510,000.00

CONTROL DE VENTAS 55,000.00
REGISTRADAS

. 51,10000 52500

2022
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Si se da clic izquierdo sobre el botén “CONTROL DE VENTAS REGISTRADAS” se podra

observar el “Listado de ventas realizadas”, que han sido registradas como se detalla a

continuacion.
Ventas registradas

% Listado de ventas realizadas
cod. | Fecha 1 cliente 1 Producto |cantidad | Precio U. {$) | Subtotal (S}
27 02/09/2022 TEXACO USULUTAN Fardo de agua Rock Ola (24 340 1 340 «
CONTROL DE VENTAS 26 02/10/2022 SUPERMARKET GALO Fardo de agua Rock Ola (24 1100 1 1100 |
1 02/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 896 1 896
REGISTRADAS 24 02/11/2022 TEXACO USULUTAN Fardo de agua Rock Ola (24 500 1 500
2 03/11/2022 TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1000 1 1001
3 04/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 964 1 964
21 05/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 900 1 900
5 07/11/2022 TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1010 1 101
6 08/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1190 1 1191
L. . 22 10/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 975 1 975
Dar clic izquierdo para 8  11/11/9022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1320 1 1321
. .. 10 14/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 945 1 945
abrir la funciéon de 11 15/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 900 1 200
M 12 16/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 920 1 920
control de ventas 13 17/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1210 1 121
: »” 14 18/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 930 1 930
registradas”. 15 19/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 870 1 870
16 21/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 920 1 920
17 22/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 990 1 990
1|s 23/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 910 1 [ gflll
4 »

Asi como también se da la opcion de seleccionar registros y eliminarlos al presionar el boton
“ELIMINAR”.

Dar clic izquierdo en el

Ventas registradas

item del registro de venta

— Listado de ventas realizadas que desea eliminar.

cad. | Fecha | cliente | Producto | cantidad | Precio U. ($) | Subtotal ($)
27 02/09/2022  TEXACO USULUTAN Fardo de agua Rock Ola (24 340 1 340 a
26 02/10/2022 SUPERMARKET GALO Fardo de agua Rock Ola (24 1100 1 1100 |
1 02/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 896 1 896
24 02/11/2022  TEXACO USULUTAN Fardo de agua Rock Ola (24 500 1 500
2 03/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1000 1 1001
3 04/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 964 1 964
21 05/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 900 1 900 |

07,/11/2022 _ TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1010 1 10180

6 08/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1190 1 119
22 10/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 975 1 975
8  11/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1320 1 132
10 14/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 945 1 945
11 15/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 900 1 900
12 16/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 920 1 920
13 17/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1210 1 121
14 18/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 930 1 930__| . . .
15 19/11,/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 870 1 870 Dar clic 1Zquil erdo en
16 21/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 920 1 920
17 22/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 990 1 990 boton “ELIMINAR” para
18 23/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 910 1 gfl;l
] L completar la eliminacion.

Una vez realizada la accion se mostrara un Dar clic
cuadro emergente en pantalla para completar el | __ izquierdo sobre
ambio completado, el botén
cambio de la eliminacién de registro. “Aceptar”.
I Aceptar P |
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Si no desea realizar alguna accién mas, puede cerrar el formulario dando clic izquierdo

sobre el icono con la “X” en la parte superior derecha, como se muestra a continuacion.

Centrol de ventas.

Ventas registradas

 Listado de ventas realizadas

cod. | Fecha 1 cliente 1 Producto |cantidad | Precio U. ($) | (S)
D7 09/08/2030  TEXAGO USULUTAN Fardo de agua Rock Ola (24 340 100 34D -
26 02/10/2022 SUPERMARKET GALO Fardo de agua Rock Ola (24 1100 100 Llﬂ_
1 02/11,/2022 TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 896 100 896.
24  02/11/2022  TEXACO USULUTAN Fardo de agua Rock Ola (24 500 1.00 500,
2 03,/11,/2022 TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1000 1.00 1,00
3 04/11,/2022 TOTAL DIARID Fardo de agua Rock Ola (23 964 1.00 964.
21 05/11/2022 TOTAL DIARIQ Fardo de agua Rock Ola (24 900 100 900,
6  08/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1190 1.00 1,19
22 10/11/2022 TOTAL DIARIQ Fardo de agua Rock Ola (24 975 100 975,
8 11/11/2022  TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 1320 1.00 1,32
10 1471172022 TOTAL DIARIO Fardo de agua Rock Ola (24 945 100 943,
11 15/11/9099  TOTAI ARG Fardn de acua Rack i 94 900 100 ann

Si desea regresar a la seccion de ventas presione el botén “REGRESAR”.

Dar clic izquierdo para regresar a
la seccion de ventas y sus

formularios.

A

Una vez finalizando las acciones en cada una de las funciones del control de “VENTAS”

se puede regresar al menu inicial de la siguiente manera:

En la parte superior se podréa encontrar el botén “Menu Inicial”, el cual al dar clic izquierdo

sobre este lo redirigira al inicio de la herramienta.

Dar clic izquierdo sobre el botéon “Menti Inicial”.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccion — CIPAP.

SECCION DE VENTAS.
Las opciones ingreso de pedidos, asignacion a ruta y actualizacion de ventas permiten registrar el proceso de una venta desde su solicitud hasta después su entrega.

Mediante la opcidn de visualizacion se detallan el estado de todos los pedidos y ventas ingresadas.

Ingreso de Asignacion de Actualizacion de Visualizar estado
Pedidos pedidos a ruta ventas diarias de ventas
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Se volver4 a mostrar la hoja principal de controles de la herramienta, como se muestra a

continuacion, para poder ingresar a los demds controles restantes.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccion — CIPAP.

Registros de datos.

Esta seccion incluye formularios para registrar informacion sobre los elementos que
intervienen en los procesos de Ventas, Compras y Produccion de la envasadora Rock Ola,
tales como productos y materiales, datos de clientes, conductores y vehiculos;
alimentando asi la base de datos para el resto de los formularios.

Coloque el cursor sobre un icono para visualizar una ipcién del
PRESIONE CLIC SOBRE UN ICONO PARA INGRESAR A UNA SECCION.

CONTROL 4: COMPRAS.

Para poder acceder al control de compras se debe dar clic izquierdo sobre el control

“Compras” desde el menu principal.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Informacién de Procesos Administrativos y de Produccion — CIPAP.

Control de datos de compras.

Esta seccion incluye formularios para registrar las facturas de las compras realizadas a los

| . — & proveedores, visualizar el inventario de materia prima para anticipar proceso de compra y

generar ordenes de compras para enviar a los proveedores.

Coloque el cursor sobre un icono para vi i una ipeion del

Registrar compras Inventarlo de Generar Orden de
realizadas Materia Prima Compra

FUNCION: REGISTRAR COMPRAS REALIZADAS.

Se ingresa a la funcién “Registrar compras realizadas” dando clic sobre la ventana como
se muestra en la imagen y se abrird una nueva ventana con un formulario de “Control de

compras”.
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Dar clic izquierdo para
abrir la funcién del

formulario.

Reglstrar compras |
realizadas

Una vez ingresando a “Registrar compras realizadas” se visualizaré el formulario que se

muestra en la imagen, donde se podran registrar las compras de materia prima.

Control de compras.

Ingreso de compras.

dd/mm/aaaa
Fecha:

Producto:
Cantidad:

Doc. Referencia:

INGRESAR

e Registrar compra de materia prima.

Para poder registrar una compra de materia prima se deben seguir las siguientes
indicaciones:

1- Lafecha del registro se genera de manera automatica como se muestra a continuacion:

Ingreso de compras.

Fecha  generada

dd/mm,/aaaa automéaticamente.

2- Seleccione del listado de opciones el nombre del producto de la materia prima, dando

clic izquierdo sobre la pestafia que se muestra en la parte derecha sobre la casilla.

Bobina de bolsas 500mil {10,000 w.)

L s

Dar clicizquierdo en la pestafia de la casilla.

Seleccionar el producto dando clic sobre el

nombre deseado.
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3- Detallar la cantidad de producto que se ha comprado.

Ingreso de compras.

Escribir la cantidad de
productos comprados.
dd/mm/aaaa

Fecha: | VAEYE1%Y]

4- Se coloca el numero del documento de referencia recibido y se debera dar clic izquierdo
sobre el botén “INGRESAR”.

Ingreso de compras.

Escribir el nimero de factura (F) o
Comprobante de Crédito Fiscal
dd/mmyaasa (CC) emitido en la compra.

(0 B 01/12,/2022

Producte: [T T

Cantidad:

Dar clic izquierdo al boton para
Doc. Referencia: |[{=110550]

registrar la compra efectuada.

Una vez realizado el registro se mostrara una ventana emergente en pantalla, para

informar el registro de la compra de materia prima.

Microsoft Excel X Dar clic izquierdo en “Aceptar”

para registrar la compra.

MNuevo registro ingresado, ‘

o |

Si no desea realizar alguna accion adicional puede cerrar el formulario dando clic izquierdo

sobre el icono con la “X” en la parte superior derecha.

Control de compras.

Ingreso de compras.

Dar clic izquierdo en la “X”

para cerrar el formulario.

dd/mmy/asaa

Cantidad:

Doc. Referencia: _

INGRESAR
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FUNCION: INVENTARIO DE MATERIA PRIMA.

Dar clic izquierdo
para abrir la

Al seleccionar esta funcion se abrira el formulario de
“Control de inventario”, donde se visualizaran las E:| h

funcion del
entradas y salidas de materia prima, también se nventarto de formulario.
. . Mo oo
podra dar salida a productos en mal estado. BRaTaL T | |

Una vez ingresando a “Control de inventario” se visualizara el formulario de inventario de

materia prima.

Control de inventario. X

Visualizaciéon de inventario.

Lista de entradas y salidas

Producto: | | ~|
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Inicio: | Final: FILTRAR
cod. | Fecha | Descripeién | Referencia |  Entrada | salida | saldo

Registrar Salida Generar documento con datos visibles ELIMINAR

e Visualizar el inventario de materia prima.

Para poder acceder al inventario de materia prima se deben seguir las siguientes

indicaciones:

1- Seleccionar del listado de opciones el nombre del producto de la materia prima dando

clic izquierdo sobre la pestafia que se muestra en la parte derecha sobre la casilla

Dar clic izquierdo en la

Visualizacion de inventario.

pestafia de la casilla.

Lista de entradas y salidas 2

Seleccionar el producto
dando clic sobre el
nombre deseado.

Producto:

Paquete de bolsas de 23 Ibs. (100 u.)
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Una vez seleccionado el producto, automaticamente se mostrara el registro de las entradas

y salidas de esa materia prima, tal como se puede ver en la imagen.

Visualizacion de inventario.

— Lista de entradas y salidas
Producto: | Bobina de bolsas 500m! (10,000 u) -l
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Inicin:l Final: I FILTRAR

cod. | Fecha | Descripcidn | Referencia | Entrada | salida | saldo
9 18/11/2022 Compra CCF0252 6.00 0.00 20.2 d
a1 18/11/2022 Requerimiento de produccidn Ninguna 0.00 216 18.0
53 19/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 15.9
10 21/11/2022  Compra CCF0263 6.00 0.00 ng
29 21/11/2022 Requerimiento de produccidn Ninguna 0.00 211 19.8
57 22/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 2.40 174
1 23/11/2022 Compra CCF0274 6.00 0.00 234
59 23/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 .2
61 24/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 2.28 18.9
12 25/11/2022 Compra CCF0281 6.00 0.00 249
63 25/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 228 |
69 1/12/2022 Compra CCF0312 6.00 0.00 28.5

| | . |

| Registrar Salida | Generar documento con datos visibles | ELIMINAR

Este formulario también permite filtrar los datos de las entradas y salidas de una fecha

especifica que deseemos conocer. Para ello debemos de realizar los siguientes pasos:

Ingrese la fecha

Visualizacion de inventario. hasta donde desea
que “finalice” de
mostrarse los

Lista de entradas y salidas registros. 2
Producto: | Bohbina de bolsas 500ml (10,000 w.) j
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Inicin:l 23/11,/2022 Final: I 01/12/2022
LI \ 4

Ingrese la fecha desde donde desea Dar clic izquierdo sobre el

que “inicie” a mostrarse los registros. botén “FILTRAR”. 3

264



Una vez ingresadas las fechas y al haber dado clic en el botén de “FILTRAR”,

automaticamente se mostraran los registros de las entradas y salidas de materia prima, tal

como en la imagen.

Visualizacion de inventario.

— Lista de entradas y salidas

Producto: | Bobina de bolsas 500ml {10,000 u.) |
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Inicio: I 23/11/2022 Final: | o1/12/2022 FILTRAR
cod. | Fecha | Descripeion | Referencia |  Entrada | salida | saldo
11 23/11/2022  Compra CCFO274 6 0 [
59 23/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 0 216 4
61 24/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 0 2.28 2
12 25/11/2022 Compra CCFO281 6 0 8
63 25/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 0 216 [
69 1/12/2022 Compra CCF0312 6 0 12
(Kl [+

2- Si desea obtener los datos en un documento PDF debe hacer clic en el boton de

“Generar documento con datos visibles”.

Visualizacion de inventario.

— Lista de entradas y salidas
Producto: | Bobina de bolsas 500mi (10,000 u.) |
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Inicio: | 23/11/2022 Final: | o1/12/2022
cod. | Fecha | Descripcion | Referencia |  Entrada | salida | saldo

11 23/11/2022 Compra CCF0274 6 0 6

59 23/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 1] 216 4

61 24/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 1] 228 2

12 25/11/2022 Compra CCF0281 [ 0 8 .. .

63 26/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 0 216 6 Dar clic izquierdo

65 1/12/2022  Compra CCF0312 [ 0 12 ,
al  botén para
generar el
dociimentn

4 | ]

| Registrar Salida Generar documento con datos
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3- Después de unos segundos se abrird una nueva ventana en la computadora con un
documento PDF de la “Hoja de control de inventario”, con los datos que acaba de
generar, pudiéndolo imprimir o guardar como respaldo de la operacion.

Distribuidora y envasadora de agua Rock Ola.

Av. Gerson Calito No. 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutin.
Telefono:

Hoja de control de inventarios.

Datos del producto: Bobina de bolsas 500mil (10,01

Fecha. Descripcidn. Documento. Entrada. Salida. Saldo.
23/11/2022 Compra CCFO274 B 0 B
23/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 0 216 4
24112022 Requerimiento de produccion Ninguna 0 2.28 2
25/11/2022 Compra CCRO281 ] 0 8
25/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 0 2.16 53
12/1/2022 Compra CCrRO312 ] 0 12

4- Luego debera volver a la herramientay dar | wicrosoft Excel % | par clic izquierdo

clic izquierdo sobre el botén “Aceptar” en en “Aceptar”.

Control de inventarios generado.

==

la siguiente ventana emergente.

e Registrar salida de materia prima.

En este formulario se registran las salidas de materia prima por desperfectos u otros
inconvenientes que no permiten su uso para produccién. para registrarlas se deben seguir

las siguientes indicaciones:

1- Desde el formulario “Control de inventario” se da clic en el boton “Registrar Salida”.

Control de inventario. x

Visualizacion de inventario.

Lista de entradas y salidas

Producto: | | |

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Inicio: | Final: FILTRAR

oéd. | Fecha | Descripeion | Referencia | Entrada | salida | saldo

Dar clic izquierdo en “Registrar Salida” para
abrir el formulario.

- Registrar Salida Generar documento con datos visibles
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2- Se mostrard automaticamente el formulario “Registrar Salida”.

REGISTRAR SALIDA * |

Registrar Salida.

Producto: -

Detalle:

AGREGAR SALIDA

3- Para efectuar la operacion de registro, se deben llenar todas las casillas que solicita el

formulario, iniciando con seleccionar el nombre del producto.

Dar clic izquierdo en la| 1

Registrar Salida. pestafia de la casilla. —1
2

Seleccionar el producto

dando clic sobre el nombre

4- La fecha del registro se genera de manera automatica, por lo cual se procede a llenar

la siguiente casilla, que pide detallar la “cantidad” del producto al cual se le dara salida.

Registrar Salida. I_ Fecha generada automéaticamente.

[M{:1:[IT2 &4l Bobina de bolsas 500ml {10,000 u.) -
LT 01/12/2022 Escribir la cantidad de productos

Cantidad: ﬁ—l_ alos que se les daré salida.

5- Ingrese en la casilla de detalle la razén por la cual se le dara salida al producto.

Ejemplo: “Detalle: Producto Dafado.”

Registrar Salida Escribir la razén por la

que se retira el producto

LU Bobina de bolsas 500mi (10000w) <] del inventario.

Cantidad: &I
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6- Luego de haber llenado todas las casillas del formulario debe hacer clic en el botén
“AGREGAR SALIDA”.

Registrar Salida.

(L T.[1- 3 Bobina de bolsas 500mi (10,000 u.) -

Dar clic izquierdo en el botdn

7- Luego debera volver a la herramienta y dar clic izquierdo sobre el boton “Aceptar” en

la siguiente ventana emergente.

Control de inventario. X

Microsoft Excel * | Dar clic izquierdo

Visualizacion de inventario.

en “Aceptar”.

Muevo registro ingresado.

Lista de entradas y salidas

Producto: | Bobina de bolsas 500mi (10,000 u.) j

Aceptar dd/mm/azaa dd/mmy/azaa

Fecha | Descripcion | Referencia | Entrada | salida | saldo

cod.
51 18/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 1804
53 19/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 159
10 21/11/2022  Compra CCFO263 600 000 218
A 55 21/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 21 198
El regIStrO de salida se realiz6 ST 22/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 240 174
1 23/11/2022  Compra CCF0274 6.00 0.00 234
59 23/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 212
correctamente. 61 24/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 228 189
12 25/11/2022 Compra CCFo281 600 0.00 248
63 25/11/2022 Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 228
Comara CCFO312 500 200
— Producta Daiiado Ninauna 0,00 216
4 D

e Eliminaciéon de un registro.

Para eliminar un registro que aparece en el listado, Unicamente se selecciona el item del

producto que se desea eliminar y se da clic izquierdo sobre el botén “ELIMINAR”.

Visualizacion de inventario.

Lista de entradas y salidas L. .
Dar clic izquierdo en el item del
Producto: | Bobina de bolsas s00mi (10,000 1) -]
dd/mm/assa dd/mmy/zaza registro a eliminar.
Inicio: | Final: 1
oéd. | Fecha | Descripeion | Referencia | Entrada | salida | saldo
51 18/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 18.0 «
53 19/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 159
10 21/11/2022  Compra CCFO263 6.00 0.00 219
55 21/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 211 10.8
57 22/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 2.40 174
1 23/11/2022  Compra CCro214 6.00 0.00 234
59 23/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 212
61 24/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 228 189
12 25/11/2022 Compra CCF0281 6.00 0.00 249
63 25/11/2022  Requerimiento de produccion Ninguna 0.00 216 228
20 cro: 6 88
66 12/2022 Producto Daiado X : 2
et =t
Dar clic izquierdo en er

botén “ELIMINAR”
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Para completar la eliminacion del registro debe dar clic en  wicosfibed X | pgr clic
“Aceptar” en la siguiente ventana emergente. Cambio completado. iZ:Uiertdo en
“Aceptar”.

FUNCION: GENERAR ORDEN DE COMPRA. Lcstar |] o

Al seleccionar esta funcién se abrira el formulario de “Registro de orden de compra”,

donde se podréa realizar el documento “orden de compra” para solicitarle al proveedor

materia prima.

Dar clic izquierdo para abrir la

'] funcion del formulario.

Generar Orden de
Compra

A

Una vez haciendo clic automaticamente se abrira el formulario de “Registro de orden de

compra” para poder elaborar la solicitud.

Registro de orden de compra.

Generar orden de compra.

dd/mm,/aaaa
CEERN 01/12/2029)]

Proveedor:
Direccion:
DUI:

Teléfono:

Materia prima:

AGREGAR A LISTA

Detalle la materia prima incluida
|cantidad | Precio Unitario ($) | Subtotal ()

©od. |  Descripcion

Borrar producte seleccionado Total: §

Condiciones de entrega

toger:
GENERAR ORDEN

o Elaborar solicitud de materia prima para proveedor.

Para generar la orden de compra es necesario llenar todas las casillas que muestra el

formulario de “Registro de orden de compra”, para lo cual lo debemos realizar de la

siguiente forma:
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1- La fecha del formulario de genera de forma automética, por lo cual se procede a
seleccionar el nombre del proveedor, haciendo clic en el apartado de “Proveedor”

para elegir de la lista el nombre del proveedor al cual deseamos hacerle la solicitud.

Generar orden de compra. Fecha generada autométicamente.

dd/mm/asaa

ZXEH 03/12/2022 Dar clic izquierdo en la

Proveedor: [ - |:—|pestaﬁa de la casilla.
PLASTICO Y PAPEL DE CENTROAMERICA (PPM) 1
2

Direccion: ™ \npisTRiAS PLASTICAS S.A. DE C.V. (IPSA)

L Seleccionar el proveedor dando clic sobre el nombre deseado.

Generar orden de compra.

Luego de haber seleccionado el proveedor, se

dd/mm/aaaa

escribiran los demas datos del proveedor en las Fecha: [EEED
4 ; . ; Fimeeie

demas casillas que solicita el formulario, tal y Divaccis
ireccion: LLE /o,

como se muestra en la imagen. DUI:

Teléfono:

2- Seleccionamos el producto que deseamos solicitarle al proveedor.

Generar orden de compra.

dd/mm/aaaa

Proveedor: Dar clic izquierdo en la pestana

Direccion: B de la casilla.
DUI: 1 1

Teléfono:

Materia prima: (]
Bobina de bolsas 500ml (10,000 u.)

Cantidad: “pioucte de holsas de 25 Ibs. (100 u.)

AGREGAR A LISTA

3- Ingresamos la cantidad del producto que se desea solicitar y el precio que usualmente

Seleccionar el producto dando

clic sobre el nombre deseado.

el proveedor ofrece a la empresa. Si no se conoce el precio colocar “0”.

Generar orden de compra.

dd/mm/aaaa

0 W 03/12/2022
GG GTEN PLASTICO Y PAPEL DE CENTROAMERICA (PPM) -

DI M CALLE PRINCIPAL, ELOCK "E", REPARTO VALLE NUEVO,
Ingrese la
cantidad de DUIEN 022469321 Bl 012584 Ingrese el precio
productos que Teléfono: [EETTRIGE unitario del
desea solicitar. producto.
L EVEHENT EE Bobina de bolsas 500mi (10,000 u.) -
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4- Una vez llenas todas las casillas, se debe hacer clic en el boton de “AGREGAR A
LISTA” y en el apartado de “Detalle la materia prima incluida” se podra visualizar el

producto que estamos solicitando y el total que se debe cancelar.

Generar orden de compra. 1
o Dar clic izquierdo en el
dd/mmy/aaaa
Fecha: [[PERr ) botén “AGREGAR A
. . LISTA”.
CUEELETAN INDUSTRIAS PLASTICAS S.A. DE C.V. (IPSA)
IO Ml calle A BIS, San Salvador.
DUI: Il 0125847
Teléfono:
W ETEEN T EE  Bobina de bolsas 500mi (10,000 u.) Observamos que el
Cantidad: precio: (5) I producto si aparece en el
detalle de materia prima.
AGREGAR A LISTA

Detalle la materia prima incluida

cod. | Descripcion | cantidad | Precic Unitario (§) | Subtotal ($)
1 Bobina de bolsas 500mi {10,000 u.)

Se genera el total que se

debe pagar al proveedor
_ Total: § 270.00 <J_ por el producto.

5- Para agregar mas productos a la lista, del mismo proveedor, debe realizar nuevamente

los pasos 2, 3y 4.

6- Agregar las especificaciones de cuando y donde queremos recibir nuestro pedido.

Generar orden de compra.

dd/mm/aaaa
{00 P 03/12/2022

LT LT INDUSTRIAS PLASTICAS S.A. DE C.V. (IPSA)

[MIELT IR caile A BIS, San Salvador.

Colocar el lugar

Teléfono: —| donde queremos

recibir el producto.

U EICHERT G ER Bobina de bolsas 500ml (10,000 u.) -
cantitse: RN Pro-i>: ) RN
AGREGAR A LISTA

Detalle la materia prima incluida

céd. | Descripeion |cantidad | Precio Unitario ($) | subtotal ($)
2 Paguete de bolsas de 25 Ibs. (100 u.) 25 190 47.50
1 Bobina de bolsas 500mi (10,000 u.) 6 45.00 270.00

Total:§ 1750 Ingresar la fecha en
laque queremos que

| e

|| GENERAR ORDEN

( Condiciones de entrega ——————
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7- Luego de haber llenado las casillas del formulario y se quiere generar la orden de
compra, se debe hacer clic en el boton de “GENERAR ORDEN”.

Detalle la materia prima incluida Dar clic izquierdo en el
©5d. |  Descripcion |cantidad | Precic Unitario ($) | Subtotal ($)

‘2 Paguete de bolsas de 25 Ibs. (100 u.) 25 190 47.50 botén “GENERAR ORDEN”.

1 Bobina de bolsas 500ml (10,000 u.) 6 45.00 270.00

Borrar producto seleccionado

Condiciones de entrega

GENERAR ORDEN
GEC IR 0571272022 dd/mm/aaaa

8- Después de unos segundos se abrird una nueva ventana en la computadora con un
documento PDF de la “ORDEN DE COMPRA?”, esta tendra los datos que acaba de
ingresar, pudiéndolo imprimir para entregéarselo al proveedor. Ejemplo:

Distribuidora y envasadora de agua Rock Ola.
Av. Gerson Calito No. 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan.
Telefono: (503) 2634-2232  Celular: (503) 7907 - 2429

Orden de Compra.
Fecha: 03/12/2022

DATOS DEL PROVEEDOR
Nombre: INDUSTRIAS PLASTICAS S.A. DE C.V. (IPSA)

Direccidn: Calle A BIS, San Salvador.

DUI: 022469321
NRC: 0125847
Teléfono: 22765723

Descripcion Cantidad Precio U. Subtotal.
Paquete de bolsas de 25 |bs. (100 u.) 25 3 1.90 § 47.50
Bobina de bolsas 500ml (10,000 u.) 6 S 45.00 S 270.00

TOTAL: S 317.50

Fecha de entrega:05/12/2022
Lugar de entrega:Agencia Usulutan

9- Luego debera volver a la herramienta y dar clic izquierdo sobre el boton “Aceptar” en

la siguiente ventana emergente.

Microsoft Excel ot Dar clic izquierdo

en “Aceptar”.

Orden generada con exito,

Aceptar
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Para borrar un producto que tenemos agregado en la lista, hacemos lo siguiente:

Generar orden de compra.

dd/mm/aaaa 1
(=0 EE 03/12/2022

Seleccionamos el producto que
G LTEN  INDUSTRIAS PLASTICAS 5.A. DE C.V. {IPSA) .
deseamos borrar de la lista.

IV calle A EIS, San Salvador.

LI 022469321 0125847

Teionc:

——
Cantidad: Prec

AGREGAR A LISTA

Detalle la materia prima incluida

cod. | Descripeion |cantidad | Precio Unitario ($) | Subtotal (s)

1 Bobina de bolsas 500ml (10,000 u.)

2 Paquete de bolsas de 25 Ibs. (100 u.) 25 190 47.50 2
1 Bobina de bolsas 500ml (10,000 u.) G 45.00 270.00

Dar clic izquierdo en el botén

' 4—| Total: §  547.50 “Borrar producto seleccionado”.

Detalle la materia prima incluida Observamos que se borré
©od. | Descripcion |cantidad | Precio Unitario ($) | Subtotal ($)

2 Paquete de bolsas de 25 Ibs. (100 w.) exitosamente el producto que
1 Bobina de bolsas 500ml (10,000 u.) 6 45.00 270.00 | .
seleccionamos.

I Borrar producto seleccionado Total: §  317.50

Si no desea realizar alguna accion adicional puede cerrar el formulario dando clic izquierdo

sobre el icono con la “X” en la parte superior derecha.

Registro de orden de compra. #

Dar clic izquierdo en la “X”

Generar orden de compra.

para cerrar el formulario.

dd/mm/aaaa
=0 ER 01/12/2029]

Proveedor:
Direccion:
DUIL:

Teléfono:

Una vez finalizando las acciones en cada una de las funciones del control de “COMPRAS”

se puede regresar al menu inicial de la siguiente manera:

En la parte superior se podra encontrar el botén “Menu Inicial”, el cual al dar clic izquierdo

sobre este lo redirigira al inicio de la herramienta.
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DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA. Dar clic
Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccién — CIPAP.
: izquierdo
SECCION DE COMPRAS.
Las opci registrar p i lai ion de i que se pueden vi enel de i io de materia prima. SO b re el
El boton orden de compra emite un documento para la solicitud de materia prima a proveedores. botén “Menu
Inicial”

Registrar compras Inventario de Generar Orden de
realizadas Materia Prima Compra

Se volver4 a mostrar la hoja principal de controles de la herramienta, como se muestra a

continuacion, para poder ingresar a los demas controles restantes.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Inf ion de P Administrativos y de Produccion — CIPAP.
2= Registros de datos.

e Esta seccion incluye formularios para registrar informacion sobre los elementos que
p— intervienen en los procesos de Ventas, Compras y Produccion de la dora Rock Ola,
—_— tales como productos y materiales, datos de clientes, conductores y vehiculos;
‘— alimentando asi la base de datos para el resto de los formularios.

Coloque el cursor sobre un icono para vi izar una ipcién del

PRESIONE CLIC SOBRE UN ICONO PARA INGRESAR A UNA SECCION.

CONTROL 5: PRODUCCION.

Para poder acceder al control de produccion se debe dar clic izquierdo sobre el control

“Produccion” desde el menu principal.

‘ DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

\ Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccion — CIPAP.

Control de informacion de ventas.

Esta seccion incluye formularios para ingresar pedidos de fardos de agua, asignar pedidos
a una ruta de distribucion, actualizar las ventas diarias y visualizar el estado de estas.

Coloque el cursor sobre un icono para visualizar una descripcion del contenido.

PRESIONE CLIC SOBRE UN ICONO PARA INGRESAR A UNA SECCION.

oS | Dar clic izquierdo en el botén. |

Una vez dando clic en “Produccion” se abrira una nueva hoja con las siguientes funciones:

Visualizar detalles
de Produccion

274



FUNCION: REGISTRO DE OPERACION.

. o w .
Se ingresa a la funcibn “Registro de Dar clic izquierdo para

abrir la funcién del
formulario.

PE—

operacion” dando clic sobre la ventana, como

se muestra en la imagen, y se abrird un

formulario de “Registro de produccidon”.

Formulario de “Registro de produccion” para el control del proceso:

Registro de Produccion.

Fecha Actual Hora

04/12/2022 | 05:31:53

dd/mm/aaaa
0 B 04/12/2022

Detalle de inicio Detalle de finalizacién —

hhzmm hh:mm
ore: N || or=:

Especificaciones

Unidad producids:
cancidoc:

Materiales Utilizados

Materi rime: I
AGREGAR
Cantidad: _

Descripcion | cantidad

Borrar producto seleccionado
GUARDAR REGISTRO

e Registrar la produccion por dia.

Para registrar las cantidades producidas de agua envasada se abre el formulario “Registro

de produccion” y se ingresan los datos que se pide en cada casilla.

1- Ingresamos la hora de inicio de la produccién y la hora en que se finaliz6 la produccion.

La fecha se genera
Registro de Produccion. automaticamente.

Ingrese la
hora, en la :
dd/mm/aasa

cual se inici6 Fecha:

en proceso de

Fecha Actual Hora

04/12/2022 | 05:31:53

produccion. Detalle de inicio ————— - Detalle de finalizacion —‘ Ingrese la hora, en
hh:zmm hh:mm la cual se terminé
| vore: [ | v~ IR de producir.
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2- Seleccionamos el producto que se ha producido, haciendo clic en la casilla de “Unidad
producida” y detallamos la cantidad que se produjeron.

Registro de Produccion.

Fecha Actual Hora 1
a/mmyassa 04/12/2022 | 05:57:08 Dar clic izquierc.Jo en la
Fecha: pestafia de la casilla.
Detalle de inicio ——— - Detalle de finalizacior — 2
LED LE Seleccionar el producto
ol Lo dando clic sobre el nombre
deseado.
Especificaciones
unidad procucica: || 3
Cantidad: ﬂg"a sl o Ingrese el total de las
unidades producidas.

3- Seleccione el material que fue utilizado para para la produccién del producto
seleccionado en el paso anterior.

Registro de Produccion.

Fecha Actual Hora

04/12/2022 | 06:18:26

dd/mm/aaaa
= ER 04/12/2002

Dar clicizquierdo en
Detalle de inicio —— - Detalle de finalizacién — 'CZ _Fl’lzﬂa”a de la
Sl .

hh:mm
Hora: Hora:

hh:mm 1

Especificaciones

Unidad producida:
Seleccionar la
Cantidad: materia  prima
dando clic sobre el
Materiales Utilizados —| nombre deseado.
- - 1 2
Materia prims: [ | |
o Bobina de bolsas 500mi {10,000 v.) AGRFEGAR I
Cantidad: I
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4- Ingrese la cantidad de materia prima que fue utilizada para la produccién y le debe dar
clic en “AGREGAR”.

Registro de Produccion.

Fecha Actual Hora

04/12/2022 | 06:33:05

dd/mm/aaaa
(=0 R 04/12/2022

Detalle de inicio ——— - Detalle de finalizacion —

hh:mm hh:mm

Especificaciones

Unidad producids:
Cantidad: Dar clic
: N izquierdo en
Materiales Utlizados ——™M 3
el boton de
Materia prima: =
AGREGAR “AGREGAR”

Cantidad:

Ingrese la cantidad de material utilizado en la produccién del dia.

Para agregar otro material utilizado para la produccion, debe volver a seleccionar un

nuevo material, detallar la cantidad utilizada de la materia prima y dar clic en el boton
de “AGREGAR”.

Registro de Produccion. Dar clic izquierdo en la
Foona Actuar o pestafa de la casilla. 1
a/mmaans 04/12/2(22 | vi:zaoz .
e Sglecmonar el producto dando
clic sobre el nombre deseado.

Detalle de inicio Detalle de fihalizacién —

hh:mm t h:mm

Hora: Hore: JECETY I

Especificaciones

—

Materiales Utilizados — — ——

e
AGREGAR
Cantidad: botén de “AGREGAR”. | 3

Dar clic izquierdo en el I

Descripcion

Pat 100

Ingrese la cantidad de material utilizado.

Borrar producte seleccionado 2

GUARDAR REGISTRO
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Observamos que, en el apartado de detalle, se encuentran los productos que hemos
agregado a la lista de materiales utilizados para la produccion.

Registro de Produccion.

Fecha Actual Hora

04/12/2022 | 07:11:14
dd/mmy/aasa

Fecha:
’, Detalle de inicio ’, Detalle de finalizacién —

hh:mm

hh:mm

Especificaciones —mM8 ———————————————
Unidad producids:
Cantidac

Cantidad:

’rMateriales Utilizados

AGREGAR Registro de materia

prima agregada.
| cantidad

& & I
|_Bot 240 <

Descripcidn

GUARDAR REGISTRO

Para borrar un producto de materia prima que ha sido agregado en el apartado de

detalle, se debe seleccionar el producto que se va a eliminar y se da clic en el botén de
“Borrar producto seleccionado”.

Registro de Produccion.

Fecha Actual Hora

o 04/12/2022 | 07:40:59
dd/mm/aaaa

Detalle de inicio ———— - Detalle de finalizacién —

hhzmm hh:mm

Especificaciones ——M8M M M 1

Seleccionar el producto

que se desea eliminar.

Materiales Utilizadog —M M
eteriaprime: |

AGREGAR
Cantidad: -

2
Descripcidn 1 cantidad Dar clic izquierdo en el
+— botén de “Borrar producto
seleccionado”.

Borrar producto seleccionado &
<
‘GUARDAR REGISTRO
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Observamos que el producto que hemos seleccionado se borré exitosamente.

Especificaciones El producto fue borrado
Unidad producida: Fardo de agua Rock Ola (24 u.) -

Cantidad: exitosamente.

Materiales Utilizados

AGREGAR
Cantidad: _

Descripcion | cantidad

Pac_100

A

‘GUARDAR REGISTRO

5- Si no se realizaran mas cambios (agregar o borrar producto) se debe dar clic en el

boton “GUARDAR REGISTRO” para terminar con el proceso de registro de operacion.

Materiales Utilizados

Descripeion | cantidad

Pac 100

Dar clic izquierdo en el botén
de “GUARDAR REGISTRO”.

6- Después de unos segundos se abrird una nueva ventana en la computadora con un
documento PDF de “Control de producciéon”, con los datos que acaba de ingresar,
pudiéndolo imprimir o guardar como respaldo de la operacion.

Distribuidora y envasadora de agua Rock Ola.

Av. Gerson Calito No. 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan.
Telefono: (503) 2634-2232  Celular: (503) 7907 - 2429

Control de produccion.

Fecha: 04/12/2022
Hora de Inicio: 07:00
Hora de Finalizacidn: 16:30

DETALLE DE OPERACION:

Descripcion Unidades producidas
Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1000

— Materiales Utilizados. Cantidad.
Paquete de bolsas de 25 |bs. (100 u.) 100
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7- Luego deberd volver a la herramienta y dar | microsoft Excel X[ par clic izquierdo

clic izquierdo sobre el boton “Aceptar” en en “Aceptar”.

Muevo registro ingresado.

la siguiente ventana emergente.

o Thas———

8- Sino desea realizar alguna accion adicional puede cerrar el formulario dando clic
izquierdo sobre el icono con la “X” en la parte superior derecha.

Registro de produccidn.

Dar clic izquierdo en la
Registro de Produccion. “X” para cerrar el

formulario.
Fecha Actual Hora

04/12/2022 | 08:09:53

dd/mm,/aaaa

Fechs:

Detalle de inicio —— - Detalle de finalizacién —

hh:mm hh:mm

ors: N || vor=:

Especificaciones —M8MMM

Materiales Utilizados

Materia prime: ]

Cantidad:

AGREGAR

Descripeion | cantidad

Borrar producto seleccionado
GUARDAR REGISTRO

FUNCION: VISUALIZAR DETALLES DE PRODUCCION.

, e .
Se ingresa a la funcion “Visualizar detalles Dar clic izquierdo
de produccién” dando clic sobre la ventana,

@ para abrir lafuncion.
como se muestra en la imagen, y se abrira

una nueva ventana con recursos visuales [ttty
de Produccién —

para conocer de manera rapida la situacion

productiva de la envasadora.
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Al seleccionar esta funcion se mostrar la siguiente ventana:

DETALLE DE PRODUCCION

25000

20000 Cy 20495

15000

10000

5000

Reglstros de producclén
ingresados

UNIDADES PRODUCIDAS

2022

En el “DETALLE DE PRODUCCION” podemos visualizar las unidades producidas de cada

mes, reflejadas en una gréfica.

Al hacer clic en la funcion “Registros de
produccién ingresados” se abrira un formulario
con el registro qgue se ha generado en la funcién de

“REGISTRO DE OPERACION”.

| ]

/7

Registros de producclén

ingresados

Dar clic izquierdo
para
funcion.

abrir la

W

En el formulario de “Registros de producciéon” se muestran los registros diarios que han

sido ingresados y que son guardados en la base de datos de la herramienta informética.

Registros de produccién

Detalle de produccion

X

Listado de registros de produccidn

cod. | Fecha | Hora de Inicie | Hora final | Unidad Preducida | cantidad
1 2/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900 -
2 3/11/2022 07:00:00 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1010 =
3 4/11/2022 O7:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 950
4 5/11/2022 O7:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 910
5 7/11/2022 07:00:00 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1000
6 8/11,/2022 07:00:00 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1200
T 9/11,/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900
8 10/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 970
9 11/11/2022 O7:00:00 17:30:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1350
10 1271172022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 895
11 14/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 910
12 15/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 400
13 16/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 920
14 17/11/2022 07:00:00 17:30:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1250
15 18/11/2022 O7:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900
16 19/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900
17 /1172022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 880
18 22/11/2022 07:00:00 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1000 b
19 23/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900
20 24/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agna Rock Ola (24 u.) 950 j
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Si desea eliminar un registro de la lista, deber& seleccionar el registro que quiere eliminar y

luego dar clic en el botén “ELIMINAR?”, tal como se refleja en la imagen.

Detalle de produccion

Listado de registros de produccion

cod. | Fecha | Hora de Inicio | Hora final 1 unidad Producida | cantidad
3 4/11/2022 200 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 950 d
4 5/11/2022 200 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 910 1
5 1/11/2022 200 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1000
& 8/11/2022 200 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1200
7 9/11/2022 200: 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900 Seleccione el
8 10/11/2022 200 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 970
9 11/11/2022 200 A7:30:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1350 B
10 13/11/2022 100 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 895 regIStrO q ue desea
11 14/11/2022 200 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 910 . .
12 15/11/2022 200 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900 eliminar.
13  16/11/2022 200 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 920
14 17/11/2022 200 A7:30:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1250
15 18/11/2022 200 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900
16 19/11/2022 200 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900
1T 2/11/2022 200 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 880
18 22/11/2022 200 AT7:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1000
19 23/11/2022 <00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900
4/12/2022 <00 16:30:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1000 1= 2

Dar clic izquierdo en
el boton de
“ELIMINAR”.

Para confirmar que desea eliminar el registro seleccionado debera hacer clic en el boton

“Aceptar” de la ventana emergente que aparecera en pantalla.

Microsoft Excel >
botén

Cambio completado. completar el cambio.

Dar clic izquierdo en el

“Aceptar” para

Detalle de produccion

Aceptar

Podemos observar que el

registro fue eliminado.

Listado de registros de produccion

cd. | Fecha | Hora de Inicie | Hora final | Unidad Producida | cantidad
1 2amm: 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 ) 900 =
32 3/11/2022 07:00:00 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1010 =
3 41y o7:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 ) 950
1 sy o7:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 ) 910
5 712022 o7:00:00 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 ) 1000
6 8112022 o7:00:00 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 ) 1200
7 oa1/2022 o7:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 ) 900
8 10/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 970
9 11/11/2022 07:00:00 17:30:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1330
10 12/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 893
1 14/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 910
12 15/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900
13 16/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 920
14 17/11/2022 07:00:00 17:30:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1250
15 18/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900
16 19/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900
17 21/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 880
18 22/11/2022 07:00:00 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1000 -

p 19 23/11/2022 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 300
21 25/11/2022  O7:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u) 200 =l

Si no desea realizar alguna accion adicional puede cerrar el formulario dando clic izquierdo

sobre el icono con la “X” en la parte superior derecha.

Registros de produccion

Listado de registros de produccion

Dar clic izquierdo
en la “X” para

cerrar el formulario.

cod.|  Fecha | Worademnicio |  Horafinal | unidad Producida | cantidad
1 21/ 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 900 -
2 3/nn 07:00:00 17:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 1010
3 4a/2n 07:00:00 16:00:00 Fardo de agua Rock Ola (24 u.) 950
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Al hacer clic en la funcién “REGRESAR” nos llevara a la pantalla principal de la seccion de
“PRODUCCION”.

@ « Dar clic izquierdo pararegresar.

Una vez finalicemos con las funciones de “Produccién” y regresemos a la “SECCION DE
PRODUCCION”, se debe dar clic izquierdo en el botédn que se encuentra en la parte
superior derecha donde dice “MENU INICIAL”.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA. m

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccién — CIPAP.

SECCION DE PRODUCCION. Dar clic

El registro de la operacion de produccion guarda el detalle sobre el tiempo y materiales utilizados. IZq u | erd 0 en

D

Visualizar detalles

el boton.

de Produccién

De esa forma se volvera a mostrar la hoja principal de controles de la herramienta, como

se muestra a continuacion, para poder ingresar a los demas controles.

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccion — CIPAP.

Registros de datos.

Esta seccion incluye formularios para registrar informacion sobre los elementos que
intervienen en los procesos de Ventas, Compras y Produccion de la envasadora Rock Ola,
tales como productos y materiales, datos de clientes, conductores y vehiculos;
alimentando asi la base de datos para el resto de los formularios.

20
L

g—

Coloque el cursor sobre un icono para visualizar una ipcion del

PRESIONE CLIC SOBRE UN ICONO PARA INGRESAR A UNA SECCION.

‘Q Produccion
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CERRAR LA HERRAMIENTA.

Para cerrar la herramienta, primeramente, debe de guardar los registros y operaciones que

realizé en esta, de la siguiente manera:

1- Hacer clic en el icono de guardar E ubicado en la parte superior izquierda de la
pantalla, tal como se refleja en la imagen.

2- Hacer clic en la “X” para cerrar la ventana de la Herramienta_PI06

Dar clic izquierdo en el Dar clic izquierdo en la
botén “GUARDAR”E “X” para cerrar.

H v oS Herramienta_PI06 (1) - Excel REBECA SARAI RODRIGUEZ GOMEZ @ G = @

Archivo [IEEMM Insertar  Dibujar  Disposiciéndepégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  OFFICEREMOTE @  ;Oué desea hacer?

T ¢ & T B - | 27 4
Dl . = | i - | @ L
P o N K S e Do~ Ers]| s - % ow s g | Fomate Derfomslo Gflesde | o, - : _ Ordenary  Buscary
E condicional  como tabla~ celda~ | [ Formato filtrar ~ seleccionar
Portapapeles Fuente [F1 Alineacién ~ Nimero = Estilos Celdas Edicién ~
021 - ~ o
D E F G H 1| K L M N o P =

DISTRIBUIDORA Y ENVASADORA DE AGUA ROCK OLA.

Control de Informacion de Procesos Administrativos y de Produccion — CIPAP.

Control de informacion de ventas.

Esta seccion incluye formularios para ingresar pedidos de fardos de agua, asignar pedidos
a una ruta de distribucién, actualizar las ventas diarias y visualizar el estado de estas.

Coloque el cursor sobre un icono para una 6n del

PRESIONE CLIC SOBRE UN ICONO PARA INGRESAR A UNA SECCION.

7 venrs | [ ESSRR0R] 5 e

roduccion
L

Luego de haber realizado los pasos 1y 2 la ventana de la Herramienta_PI06 se cerrara.

Si ya no desea realizar ninguna operacion con el equipo puede IR Bt

X , . Cierra todas las aplicaciones y apaga el equipo.
apagar la computadora presionando el boton INICIO, dar clic
izquierdo sobre el boton con simbolo Power y seleccionar la [EEREES

opcién apagar. En caso de que utilice una computadora de

escritorio también debera apagar los complementos de esta.

284



6.3.3 Documentos que se generan en la herramienta.

e Hojade pedidos.

Distribuidoray Envasadora de Agua Rock Ola.
Av. Gerson Calito No. 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan.

Teléfono: (503) 2634-2232

Celular: (503) 7907 - 2429

Hoja de pedido

Fecha:

DATOS DEL CLIENTE

Nombre:

Direccion:

DUI:

NRC:

Teléfono:

Descripcion

Cantidad Precio U. Subtotal.

TOTAL:

Observaciones:

1. Fecha. Fecha en que se realiza el
pedido.

3. Direccion. Direccion del negocio del
cliente.

5. NRC. Numero de Registro de
Contribuyente.

7. Descripcion. Breve detalle del producto
o0 pedido.

9. Precio U. Precio unitario de cada
producto.

11. Total. Suma de los valores en columna
“Subtotal”.
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10.

12.

Nombre. Nombre del cliente.

DUI. Documento Unico de ldentidad
de quien hace el pedido.

Teléfono. Numero de contacto del
cliente.

Cantidad. Cantidad de productos que
solicita el cliente.

Subtotal. Valor resultante de cantidad
por precio unitario.

Observaciones. Comentarios sobre

el pedido u estado de procesamiento.




e Hojaderesumen de ventas diarias de ruta.

Distribuidora'y Envasadora de Agua Rock Ola.

Av. Gerson Calito No. 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan.
Teléfono: (503) 2634-2232  Celular: (503) 7907 - 2429

Hoja de ruta

Fecha:

DATOS DE TRANSPORTE
Transportista:

Vehiculo:

Placa:

DETALLE DE VENTAS:
Fecha Cliente Producto |Cantidad | Valor total | Documento | Forma de pago

1. Fecha. Fecha en que se realizan las 2. Transportista. Nombre del conductor
ventas en ruta. del vehiculo.

3. Vehiculo. Tipo de vehiculo utilizado

4. Placa. Numero de placa del vehiculo.

para distribucion.

5. Cliente. Nombre del cliente al que se 6. Producto. Detalle del producto
realizo la venta. vendido.

7. Cantidad. Cantidad de producto 8. Valortotal. Precio total de la venta de
vendido. los productos.

9. Documento. Factura o comprobante de

e 10. Forma de pago. Contado o crédito.
crédito fiscal.
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Hoja de control de producciones diarias.

Distribuidoray envasadora de agua Rock Ola.

Av. Gerson Calito No. 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan.
Teléfono: (503) 2634-2232  Celular: (503) 7907 - 2429

Control de produccion

Inicio:
Final:
Nombre de operador:

Descripcidn. Cantidad de unidades producidas

Materiales utilizados Cantidad utilizada

1. Inicio. Fecha de inicio de la produccién. 2. Final. Fecha de finalizacién de la

produccion.

3. Nombre de operador. Nombre del 4. Descripcién. Detalle de los productos
operador de produccion a cargo. elaborados.

5. Cantidad de unidades producidas. 6. Materiales utilizados. Detalle de los
Cantidad de productos elaborados en las materiales que fueron requeridos para
fechas registradas. la produccion.

7. Cantidad Utilizada. Cantidad de materiales que se utilizaron en el proceso de

produccion.
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e Orden de compra para proveedores.

Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola.
Av. Gerson Calito No. 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutdn.
Teléfono: (503) 2634-2232  Celular: (503) 7907 - 2429

Orden de compra

Fecha:

Datos del proveedor:
Nombre:

Direccidn:

Teléfono:

No. Descripcion. Cantidad.

Precio U. Subtotal.

Fecha de entrega:
Lugar de entrega:

Firma:

Total:

1. Fecha. Fecha en que se elabora el 2
documento.
3. Direccion. Direccion de la empresa del a.

proveedor.
5. No. Correlativo de los productos enlistados.

7. Cantidad. Cantidad del producto que se s.
solicita segun item.

9. Subtotal. Valor resultante del precio unitario 1o.
por la cantidad de productos por item.

11. Fecha de entrega. Fecha en que el 12

comprador espera recibir los productos.

Nombre. Nombre del proveedor.

Teléfono. Numero de contacto del
proveedor.

Descripcién. Detalle del producto
que se solicita.

Precio U. Precio que ofrece el
proveedor al comprador.

Total. Suma de los valores en
columna “Subtotal”.

Lugar de entrega. Ubicacion en

que se sugiere la entrega.

13. Firma. Firma de la persona que emite la orden de compra.
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Hoja de control de inventario.

Distribuidoray Envasadora de Agua Rock Ola.

Av. Gerson Calito No. 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan.
Teléfono: (503) 2634-2232  Celular: (503) 7907 - 2429

Hoja de control de inventarios

Datos de producto.

Descripcion:

Id

Fecha Descripcion Documento Entrada Salida Saldo

Datos del producto:

1. Descripcién. Nombre del producto al que pertenece la tarjeta de control de inventario.
Registro:
2. |d. Numero correlativo del registro. 3. Fecha. Fecha en que el producto
ingreso o salio del inventario.
4. Descripcion. Detalle de la operacion
_ ) _ _ Documento. Nombre del documento
que dio origen al ingreso o salida .
o _ gue respalda la operacion.
(compra, solicitud para produccion, etc.).
6. Entrada. Cantidad de productos que 7. Salida. Cantidad de productos que
ingresan al inventario. salen del inventario.
8. Saldo. Valor resultante del saldo anterior + entrada — salida.
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6.4 PRESUPUESTO DE LAS ALTERNATIVAS
DE GESTION DISENADAS.






PRESUPUESTO PARA IMPLEMENTACION DE ALTERNATIVAS DISENADAS.

Para la implementacion futura de las alternativas de gestion administrativas y de produccion

por parte de la envasadora del caso practico, es necesario que se tome en consideracion

los recursos que a continuacion se plantean; para los cuales se proporciona una valoracion

monetaria con la finalidad de que la empresa tenga una idea del presupuesto necesario, sin

embargo, estos valores pueden variar dependiendo del periodo en que se realice la

cotizacion®® de los elementos.

6.4.1

Costo de recursos para alternativas administrativas.

Para la implementacién de alternativas de gestion administrativas se proponen los

siguientes aspectos:

1
1.1

1.2

Contratacion de 3 personas para nuevos puestos en la envasadora.

La contratacidn de estas personas conlleva a la consideracion de 3 nuevos sueldos y

salarios y el acondicionamiento de sus espacios de trabajo dentro del area de

administracion, requiriéndose de material de oficina.

Tabla 34 Presupuesto de contratacion y mobiliario en administracion.

B N

Contratacion de personal

Pago de 1 empleado: Jefe de Administracion
ISSS Laboral (3%)

AFP Laboral (7.25%)

Impuesto Sobre la Renta

Salario Liquido

Aporte patronal de empleado 1.1

ISSS Patronal (7.5%)

AFP Patronal (7.75%)

Pago de 1 empleado: Jefe de Planta de Produccién
ISSS Laboral (3%)

AFP Laboral (7.25%)

Impuesto Sobre la Renta

Salario Liquido

Aporte patronal de empleado 1.2

ISSS Patronal (7.5%)

AFP Patronal (7.75%)

Mensual

Mensual

$ 15.00
$ 36.25
$ -
$448.75

$ 37.50
$ 38.75

$ 21.00
$ 50.75
$ 33.30
$594.96

$ 52.50
$ 54.25

$2,120.60
$500.00 $ 500.00

$ 7625 $ 76.25

$700.00 $ 700.00

$106.75 $ 106.75

15 1 a cotizacidn de recursos detallados en el presupuesto se realizd de manera online en los sitios web de cada

empresa proveedora, excepto por los articulos de papeleria.
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1.3 Pago de 1 empleado: Encargado de mantenimiento Mensual $640.00 $ 640.00

ISSS Laboral (3%) $ 19.20
AFP Laboral (7.25%) $ 46.40
Impuesto Sobre la Renta $ 27.91
Salario Liquido $546.49
Aporte patronal de empleado 1.3 $ 9760 $ 97.60
ISSS Patronal (7.5%) $ 48.00
AFP Patronal (7.75%) $ 49.60

Mobiliario y equipo para areas $ 1,248.85
2.1 Escritorio Almacenes Vidri - San Miguel 2 $ 4995 $ 99.90
2.2 Silla de oficina Ferreteria EPA - San Miguel 2 $ 60.00 $ 120.00
2.3 Computadora La Curacao - Usulutan 2 $ 395.00 $ 790.00
2.4 Estante multiuso 5 niveles Ferreteria Freund - San Miguel 1 $ 17995 $ 179.95
2.5 Impresora La Curacao - Usulutan 1 $ 59.00 $ 59.00

Fuente: Elaboracion propia en base al Decreto N.° 10 del Diario Oficial N.° 129, tomo 432 y precios de

catalogos de Vidri, EPA, La Curacao y Freund.

e Control de actividades mediante formatos especificos y archivo en
administracion.
Para llevar a cabo dicho objetivo se requiere del registro de actividades mediante
documentos, para los cuales se han elaborado formatos que podran imprimir,
completarlos manual o digitalmente y archivarlos en el area administrativa, segun los

lineamientos. Requiriéndose insumaos como los siguientes:

Tabla 35 Presupuesto de papeleria para alternativas administrativas.

Papeleriay otros insumos $ 77.25

3.1 Resma de papel bond Libreria Lincoln - Usulutan 4 $ 690 $ 27.60
3.2 Folder (100 uds.) Libreria Lincoln - Usulutan 1 $ 200 % 2.00
3.3 Cajade lapiceros (12 uds.) Libreria Lincoln - Usulutan 2 $ 175 $ 3.50
3.4 Caja de lapices (12 uds.) Libreria Lincoln - Usulutan 1 $ 140 $ 1.40
3.5 Engrapadora Libreria Lincoln - Usulutan 1 $ 350 $ 3.50
3.6 Caja de clips (100 uds.) Libreria Lincoln - Usulutan 5 $ 100 % 5.00
3.7 Caja de grapas Libreria Lincoln - Usulutan 2 $ 1.00 $ 2.00
3.8 Archivador AMPO Libreria Lincoln - Usulutan 10 $ 300 % 30.00
3.9 Corrector Libreria Lincoln - Usulutan 3 $ 075 $ 2.25
Total de recursos de alternativas de gestion administrativas: $ 3,446.70

Fuente: Elaboracidn propia en base cotizacion en Libreria Lincoln Usulutan.
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6.4.2 Costo de recursos para alternativas de produccion.

Para la implementacion de alternativas de gestion de produccion se proponen los siguientes

aspectos:

e Adquisicion del equipo de proteccion personal y otros recursos.

Ya que uno de los aspectos identificados dentro del diagndstico fue el incumplimiento

del uso del equipo de proteccion personal (EPP), asi como la falta de sefalizaciones,

dentro de la propuesta de implementacién de las 5S se establece que la empresa debe

recurrir al uso de estas indicaciones visuales; para exigir a sus empleados su

cumplimiento. Por lo mismo, la empresa puede invertir en los siguientes elementos:

Tabla 36 Presupuesto de EPP para operadores en planta.

Equipo de proteccién personal y otros

4.1 Caja de redecillas (100 uds.) Ferreteria EPA - San Miguel 1 $ 12.25
4.2 Caja de mascarillas (50 uds.) Ferreteria EPA - San Miguel 2 $ 2.50
4.3 Gabacha blanca Ferreteria Freund - San Miguel 3 $ 6.95
4.4 Cinturdn protector de espalda Ferreteria Freund - San Miguel 3 $ 10.95
4.5 Banco plastico Almacenes Vidri - San Miguel 4 $ 4.40
4.6 Paquete de sefializaciones Ferreteria Freund - San Miguel 1 $ 33.25

Fuente: Elaboracion propia en base a precios de catélogos de EPA, Freund y Vidri.

e Equipamiento para actividades de limpieza y mantenimiento.

$
$
$
$
$
$
$

121.80
12.25
5.00
20.85
32.85
17.60
33.25

Para la implementacion de algunas fases de las 5S se requiere de elementos para el

mantenimiento adecuado de la infraestructura, maquinaria y equipo de la envasadora.

Tabla 37 Presupuesto de material de mantenimiento.

Material de mantenimiento $

5.1 Pafios para limpiar Super selectos - Usulutan 10 $ 096 %
5.2 Bolsas para basura Super selectos - Usulutan 3 $ 340 %
5.3 Escurridor de piso Almacenes Vidri - San Miguel 2 $ 725 %
Total de recursos de alternativas de gestién de produccion: $

Fuente: Elaboracidn propia en base a precios de catalogos de Super Selectos y Vidri.
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6.4.3 Presupuesto total.

Tabla 38 Presupuesto total de alternativas.

PRESUPUESTO TOTAL DE ALTERNATIVAS POR CATEGORIAS

Datos de la empresa presupuestaria:

Nombre: Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola.

Direccion: Av. Gerson Calito No. 54, Barrio El Calvario, Usulutan, Usulutan, El Salvador.

Teléfono: 2634-2232

Fecha de presupuesto:  10-11-2022  Validez: 20-11-2022

N.° CATEGORIAS ITEMS EN CATEGORIAS DESCUENTO TOTAL
1 Contratacion de nuevo personal 3 -- $ 2,120.60
2 Mobiliario y equipo para areas 5 - $ 1,248.85
3  Papeleria y otros insumos 9 -- $ 77.25
4 Equipo de proteccion personal y otros 6 -- $ 121.80
5  Material de mantenimiento. 3 -- $ 34.30

Fuente: Elaboracion propia en base a cotizaciones.

COTIZACION ARTICULOS DE PAPELERIA Y OTROS.

COTIZACION
Libreria y Papeleria LINCOLN
12 Calle Ote, No 16, Frente a Coop. ACACU, Usulutan.
Tel.: 2662-0884 E-mail: librerialincoin@gmail.com

Usulutan, 10 de Noviembre de 2022
MARIA DOLORES RODRIGUEZ DIAZ

PRECIO

CANTIDAD INITARIO TOTAL

4 20 27.60

1 0 2.0¢

2 7 35

1 1.4 1.4

1 350 350 |

5 1.00 5.00

2 [T 00

10 UNIDAD__|ARCHIVADOR AMPO 0 30.00

3 UNIDAD__|CORRECTOR STUDMARK 7 25
TOTAL $ 77.25

Cotizacién Valedera: 10 dias habiles

Plazo de Entrega: 2 dias habiles despues de confirmar pedido.
Lugar de Entrega: Local de la libreria, Usulutan.

Emitir Cheque a Nombre de: Digna Ysabel Ferrufino de Caminos

Condiciones de Pago: Contado

F—Brmmasd

Sra.Digna Yéabel Ferrufino de C
Propietaria UERERHY_FAP&ERMBQAW LNCOLN
r re w Tel.: 2662-0884
==l USULUTAN
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CONCLUSIONES.

Mediante el desarrollo del trabajo de investigacion “Disefio de alternativas de gestion

administrativa y de produccion para la optimizacion de sus procesos en pequefias empresas

envasadoras de agua del municipio de Usulutan” con el caso practico “Envasadora Rock

Ola”, se logré un conocimiento mas completo de la situacidén en la que se encuentran estas

empresas del municipio y como pueden ser mejoradas a través de la implementacion de la

gestion en las areas o procesos de dichas empresas, pudiéndose concluir que:

Mediante el diagnostico se identificé que los hallazgos detallados en la problemética se
deben a causas internas como: poco personal, falta de controles de informacion,
practicas poco reguladas que terminan en dafios de materia prima y de los fardos de
agua, asimismo la existencia de pocos recursos en areas de trabajo requeridos para

seguridad fisica e inocuidad.

A través de la gestion por competencias se utilizaron mediciones de fuerza laboral con
las que se identificd el requerimiento de nuevos puestos de trabajos para disminuir la

sobrecarga laboral en la Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola.

Los colaboradores de las envasadoras de agua estudiadas desarrollan sus actividades
de forma variable, por lo que, para la empresa del caso practico, a través de la definicion
de una estructura organizacional y manual de puestos fue posible la delimitacion de
responsabilidades y funciones de los elementos de la empresa. Asimismo, se propuso
la adecuaciéon de procesos como contratacion y evaluacion enfocados en la obtencion

de recursos con capacidades necesarias para las funciones.

Las envasadoras de agua investigadas carecen de recursos como equipo y materiales
informativos necesarios para el seguimiento de las actividades de produccion, por lo
gue se detallé a través de una guia de produccion los recursos necesarios para
purificacion, envasado y almacenamiento; también una guia de la técnica 5's como

alternativa para analizar constantemente aspectos de mejora en las areas de trabajo.

Es por lo anterior, que el desarrollo de la presente investigacion abord6 el disefio de

alternativas que pudieran dar solucion a las causas principales del problema, el cual se veia

mayormente reflejado como retrasos en las entregas de los fardos de agua de las

envasadoras, pero que, con la gestion administrativa y de produccion puede llegar a ser

eliminado.
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RECOMENDACIONES.

En funcion de los resultados obtenidos de esta investigacion, se recomiendan algunos

aspectos con la finalidad de que se dé seguimiento a la aplicacion de las alternativas

planteadas en el presente trabajo, y de esta forma lograr una mejora continua en las

empresas que pertenecen al sector industrial de fabricacion y envasado de agua purificada

de pequefio tamafio. Por tanto, para alcanzar dicha mejora es necesario atender a las

siguientes recomendaciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Los propietarios y gerentes de las pequefias empresas envasadoras de agua deben
incluir programas de formacion laboral para lograr que el personal adquiera las
competencias necesarias para poder realizar sus actividades eficientemente.

La Direccion General de la envasadora de agua debe proveer a sus empleados todos
los recursos necesarios para llevar a cabo sus asignaciones laborales.

Los propietarios, gerentes y jefes de areas deben de apegarse a las normativas de
las empresas para la contratacion de personal y al seguimiento de este, asi como
también hacer uso de las herramientas brindadas en este trabajo para garantizar que
el proceso se realice de acuerdo con las disposiciones internas de la empresa.

Los jefes encargados de las areas que componen a las envasadoras de agua deben
realizar las supervisiones de acuerdo con los parametros establecidos en la guia
propuesta, debiendo personalizar los campos que sean necesarios para una mejor
verificacién del cumplimiento de las actividades designadas segun los puestos de
trabajo.

La Direccién General debe autorizar/proveer los recursos materiales necesarios para
el adecuado control de los archivos de la envasadora de agua.

El jefe de planta de produccion debe instruir a los colaboradores bajo su cargo sobre
las actividades que deben realizar en la planta de produccion, velando por el
desarrollo éptimo de cada actividad.

Se debe concientizar a todo el personal que labora en la empresa sobre laimportancia
gue tiene el implementar la metodologia de las 5S, para incentivar a los trabajadores
a construir un ambiente agradable basado en el orden y limpieza y que garantice la
elaboracion de un producto seguro para el consumo humano.

Se debe instruir a todos los jefes de areas y personal administrativo sobre el uso de
la herramienta informatica propuesta, asi como del uso de cualquier otro sistema

informatico que se pueda llegar a implementar en la empresa.
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ANEXOS.

ANEXO 1: ENCUESTA DE LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO DE AGUA
PARA CONSUMO HUMANO EN EL MUNICIPIO DE USULUTAN, EL SALVADOR.

INFORMACION TECNICA.

= Objetivo: Indagar, mediante una encuesta, las preferencias de la poblacion usuluteca
respecto a las fuentes de abastecimiento de agua para su consumo.
= Aplicacién: 383 encuestas validadas con un error muestral del 5%.

RESUMEN DEL CONSUMO DE AGUA SEGUN ENCUESTA.

Caracteristicas de las personas encuestadas.

se recolectaron los siguientes datos:

}! La encuesta fue respondida por un total de 383 personas, de las cuales
25

) Femenino. 5\ Masculino.
4
oy 52% o 48%
o~
@ 18 — 25 anos. 26 — 35 anos. 36 — 55 afios. Mas de 56 anios. "
PATay 45.7% 21.1% 25 6% 7.6% ol
Urbano. Rural.
B67.6% 32.4%

Detalle de fuentes de cosumo de los encuestados.

éCuél es el medio que utiliza parafj | A través del estudio preliminar de las fuentes de
el consumo de agua en su hogar?

abastecimiento de consumo de agua en el municipio de
Agua de grifo filtrada. 5%
Usulutdn se logré identificar la tendencia en los

\

Red encuestados de optar mayormente por el consumo de

Pf;";‘;- agua envasada o de la red publica, logrando entre
. 0

Agua
envasada.
43.9%

ambas opciones 91.4% de la muestra encuestada.
Red Publica — 182 personas - 47.5%.

Agua de pozo. 3.6% Agua Envasada — 168 personas - 43.9%.
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Consumo de agua de red publica sometida a purificacion y extraida de pozos.

Factores de consumo. (agua de grifo purificada)

20
LG J
E I
0
W Buen sabor. M Precio accesible. Segura para la salud. M Buen sabor. M Precio accesible. Segura para la salud.
Disponibilidad. M Presentacion. Disponibilidad. M Presentacion.

20 Factores de consumo. (agua de pozos)

El 5% de los encuestados (19 personas) prefieren
el consumo de agua proveniente de la red publica
sometida a un proceso de filtracion; donde el
94.7% de los que optaron por dicha opcién (18
personas), destacan su preferencia por seguridad.

El agua proveniente de pozos fue seleccionada por
el 3.6% (14 personas) de la muestra, los cuales
afirmaron que los factores mas influyentes para
seleccionar dicho medio son: el buen sabor del

agua y la disponibilidad para obtenerla.

Consumo de agua a través de red publica.

Factores de consumo.

200
100 i
0 I
W Buen sabor. M Precio accesible. Segura para la salud.
Disponibilidad. M Presentacion.

Satisfaccion.

Malo. 3.3%

Regular. ‘
29.1%

Excelente.
27.5%

] Bueno. 40.1%

(53 personas) le dan una calificacion de regular.

El agua de la red publica es el medio de mayor preferencia, segun los factores mas altos por su
disponibilidad y precio, dejando en segundo plano la seguridad para la salud, presentacién y buen sabor.
El 40.1% (73 personas) de quienes seleccionaron el medio lo califican como bueno, mientras que el 29.1%

Consumo de agua envasada.

Factores de consumo

200
Regu|ar Malo 1.8%
) S
m Ii_Z,J — Excelente.
0 veno. 225
M Buen sabor. M Precio accesible. Segura para la salud. Bueno. 28%
Disponibilidad. M Presentacion.

Satisfaccion del agua.

Como segundo medio preferido se selecciond el agua envasada, entre los factores que motivan su

consumo estan: el buen sabor del agua y la seguridad para la salud.
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Las presentaciones del Presentacién preferida. Para la adquisicién de agua
150
agua envasada que son envasada el 44% de los
preferidas mayormente son m encuestados la obtiene de
el agua en bolsa y en 100 distribuidores directos, 28%
garrafon. E de supermercados, 19.6%
50 de tiendas y el 8.3% de
vendedores ambulantes.
0
H Bolsa. M Botella. Bidon.
150 Marcas de mayor consumo.
100 @
o = i
0

B Nevado. W El Castillo. mCristal. m Rock Ola. ®Pefia Fresca. W Aqua Zen. H Las Perlitas. H Alpina. H Cielo.

Las marcas que son mas consumidas por las personas encuestadas son: Agua Las Perlitas, Aqua Zen y

Agua Cristal.

El 62.5% de las personas que seleccionaron el consumo de agua envasada manifestaron que la
preferencia por estas marcas es debido a la obtencion de mayor calidad del producto; el 20.2% destaco
preferir las marcas por un mejor precio; el 11.9% las elige debido a mayor presencia en el mercado;

mientras que el 5.4% afirma que tienen mejor presentacion.
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ANEXO 2: PREDIAGNOSTICO EN PEQUENAS EMPRESAS ENVASADORAS DE
AGUA DEL MUNICIPIO DE USULUTAN, EL SALVADOR.

INFORMACION TECNICA.

= Objetivo: Recopilar informacién del funcionamiento y estructura de pequefias
empresas envasadoras de agua purificada en el municipio de Usulutan, El Salvador,
para realizar un prediagndstico de estas.

= Aplicacion: 4 Gerentes generales entrevistados.

Tabla 39 Instrumento de prediagnéstico en pequefias envasadoras de agua.

l. DATOS GENERALES.

Nombre de la envasadora de agua.

Afos de funcionamiento de la envasadora de agua.

Cantidad de empleados en la envasadora de agua.

Il. DATOS ESPECIFICOS.

Administracion y organizacion.

1- La empresa ¢ tiene definido un plan organizacional?

2- ¢ Cuédles son las &reas con las que cuenta la envasadora?

3- ¢ Qué dificultades identifican en dichas areas?

4- ; Se presentan dificultades de desplazamiento o de ejecucién de procesos debido al espacio

fisico de cada area?

5- El personal gerencial ¢,cuenta con grado de estudio superior?

6- ¢ Utilizan sistemas o herramientas informaticas para el registro de operaciones de la empresa?

7- ¢ Documentan algunas operaciones de forma manual?

8- ¢ Qué tipos de permisos poseen para el funcionamiento y comercializacion del agua envasada?

Produccion.

9- ¢Cuentan con maquinaria moderna para las operaciones de produccion?

10- ¢Poseen un plan de mantenimiento para las maquinarias y las instalaciones en general?

11- ¢ Los trabajadores han recibido capacitaciones sobre las actividades que realizan? ¢De qué

tipo?

12- ¢ Conocen sobre las buenas practicas de manufactura?

13- ¢ En qué presentaciones comercializan el agua?

14- ¢ Cual es su fuente de abastecimiento de agua para purificaciéon?

15- ¢Mantienen inventario de seguridad de agua envasada en bodega?
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Calidad.

16- ¢ Con qué frecuencia les hacen devoluciones de productos?

17- ¢ Conoce sobre los sistemas de calidad que se pueden aplicar en las empresas?

18- ¢ Qué tipo de respuesta perciben por parte de los consumidores de agua envasada en el

municipio de Usulutan, acerca del producto que ofrece su empresa?

19- ¢ Considera que hay aspectos de los procesos de la empresa que podrian mejorarse para una

eficiencia mayor? ¢ Para cuéles procesos principalmente?

20- ¢ Tienen planes de seguir fortaleciendo el desarrollo de los procesos en la empresa y de seguir

expandiéndose en la zona oriental?

Fuente: Elaboracion propia.

ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS DE PREDIAGNOSTICO.

Envasadoras de agua del municipio de Usulutan que los gerentes entrevistados

representan: Rock Ola, Monte Nevado, Neftali Panamefio y 2 Hermanos.
- Administracion y organizacion.

Las empresas entrevistadas cuentan con un reducido numero de personal, el cual, a pesar
de los afos de funcionamiento y la generacién de inconvenientes por abarcar todas las
actividades dentro de las empresas, no ha sido ampliado. Dichas plantillas de personal en
las pequefias empresas han sido conformadas sin pasar por procesos de contrataciones
debidamente regulados, recurriéndose a la integracion de familiares, amigos y

recomendados como parte de las organizaciones.

En cuanto a la administracion del personal por parte de los propietarios de las envasadoras,
se ha limitado al cumplimiento de las obligaciones patronales, asi como también no se les
da el seguimiento a las responsabilidades designadas desde el principio, pudiendo variar
sus funciones de forma repentina de acuerdo con las necesidades que surjan en las

empresas.

Las pequefias empresas envasadoras de agua del municipio de Usulutan, mediante las
entrevistas manifestaron también no tener definido un plan y estructura organizacional
adecuado, puesto que en algunas de ellas solo se cuenta con la nocién mental de la
estructura organizacional por parte del personal gerencial (quienes en su mayoria forman

parte de los miembros de las familias fundadoras).

Los encargados en estas empresas logran identificar tres divisiones, las cuales son:

administracion, produccion y distribucion, divisiones a las que se asocian todos los procesos
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gue ahi se desarrollan, segun se relacionen de mayor forma. Los procesos de esas
divisiones se encuentran a cargo de personal formado empiricamente a través de los afios
de trabajo en el rubro, no contando con personal con grado académico superior que pueda
aportar nuevos conocimientos, perspectivas y que posea conocimientos en equipos
informaticos para cubrir las necesidades que van surgiendo y llevar un control digital en la
empresa; ya que actualmente los registros de actividades en dichas divisiones siguen

tratandose de forma manual en su mayoria.
- Produccion.

Los lugares designados como plantas de produccién en las envasadoras de agua no
disponen del acondicionamiento y distribucion adecuada para el desarrollo de sus
actividades, contando con una cantidad limitada de recursos materiales y maquinaria para

la produccion.

Los trabajadores de planta designados, en sus afios de trabajo en dichas empresas, solo
han recibido las capacitaciones que el MINSAL les brinda, por parte de la empresa no
reciben capacitaciones y cada uno desarrolla sus funciones de la forma que le sea mas
facil; importandoles Unicamente los resultados finales sin considerar los desperdicios de
recursos materiales, financieros, tiempo y energia empleada en la realizacion de procesos

con actividades deficientes.

En cuanto a los productos finales que se obtienen en las plantas de produccion, se pueden
englobar en una misma categoria: producciéon de agua en bolsa (fardos de agua de 24
unidades), siendo la principal fuente de abastecimiento de agua la red publica, la cual por
medio de un proceso de purificacion se transforma en agua apta para el consumo humano
(de bajo riesgo para la salud). Los lotes de produccion que se realizan de manera diaria no
cuentan con una planificacion o preorden, sino que, el producto resultante se oferta

libremente a las tiendas que son clientes frecuentes.
- Calidad.

Las cuatro empresas objeto del prediagnostico hicieron mencién que es poco frecuente la
devolucion de sus productos por parte de los clientes, y en las ocasiones que se han
presentado los casos, estos han sido por causa de fallas en la etapa de sellado de las
bolsas con aguay en la distribucion. En su mayoria el personal gerencial conoce de algunos
sistemas de calidad que se pueden aplicar en este tipo de empresas y productos, sin

embargo, no han sido capaces de implementarlos.
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Los resultados de la falta de sistemas de control y la buena gestiébn de procesos en sus

divisiones, los ha llevado a generar en los consumidores de este tipo de producto un

desinterés y desconfianza hacia las empresas, reduciendo el consumo de sus marcas en

el municipio de Usulutan.

A través de las entrevistas semiestructuradas de preguntas abiertas y otras visitas

realizadas en las pequefias empresas envasadoras de agua; se dio lugar a la expansién de

algunos temas no mencionados de forma puntual en el instrumento guia, donde surgio el

planteamiento de otras dificultades que se pueden resumir como:

© 00 N o 0o b~ W N B

e
)

Rendimiento bajo por inadecuada supervisién del personal.

Control de informacién ineficiente por el resguardo inadecuado de documentos.
Alta rotacién en puestos de trabajo por poco personal.

Mal rendimiento por ausentismo laboral.

Proceso de contratacion informal.

Escasez de materia prima debido a la falta de monitoreo.

Fallos en control de ventas diarias por registros incompletos de vendedores.
Errores por poca capacidad en el manejo de equipo informatico.

Dafio de materia prima por almacenamiento inadecuado.

Atascamiento de maquinaria por descuidos en el proceso de envasado.

Falta de sefializacidn y organizacién del espacio fisico.

ANEXO 3: LISTADO DE PROVEEDORES DE AGUA SEGUN MARN.

Figura 20 Proveedores de agua segun MARN.

IDENTIFICADOR TITULAR PROYECTO ACTIVIDAD RESPUESTA SECTOR  DEPTO  MUNICIPIO DIRECCION
NFA750-2018 BellarGuadaIL!pe Envasadora de Asgnacmn técnica Bebidas  Usulutdn  Usulutén 4 av s-ur #54 Barrio El
GarciadeTrejo  agua la Rock Ola realizada Calvario
Envasado y
Neftali comercializacion L .
NFA119-2021 Panamefio de agua AslgnaC|on tecnica Bebidas  Usulutan  Usulutan Km 111 salida a San
iy " o realizada Miguel
Villegas purificada  Pefia
Fresca
. A Final 92 av sur Colonia
NFA187-2021 §andra Mirie el E‘rn|5|on . ik Bebidas  Usulutan  Usulutan Deusem, calle
Alvarez Monte Nevado dictamen técnico .
principal No 10
Colonia Villa Chentilla,
NFA254-2021 RudY Ge?vanm Envasado de Asgnacmn técnica Bebidas  Usulutdn  Usulutin Calle - ?I circulo
Castillo Sdnchez  agua realizada estudiantil, casa 7,

Usulutan, Usulutan.

Fuente: Direccién General de Evaluacion y Cumplimiento Ambiental Solicitud OIR MARN-2018 y 2021-039.
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ANEXO 4: CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS GERENTES GENERALES DE LAS
EMPRESAS ENVASADORAS DE AGUA EN EL MUNICIPIO DE USULUTAN.

PROCESOS DE LAS EMPRESAS ENVASADORAS DE AGUA EN EL MUNICIPIO DE USULUTAN.

Objetivo: Recolectar datos de los procesos administrativos, de produccion y caracteristicas de las pequefias
empresas del rubro de envasado de agua en el municipio de Usulutan.
Mecanica: El instrumento se aplica a los gerentes de las empresas envasadoras de agua; quienes responderan

las preguntas que se agrupan en 6 categorias.

DATOS DEL ENCUESTADO.

Nombre: . Cargo: . Empresa:
DATOS GENERALES. COMERCIALIZACION.
1. ¢Cuantos empleados tiene la envasadora? 6. ¢, Qué productos comercializa la envasadora?
2. ¢Se cuenta con un organigrama definido? O Fardos de bolsas. O Botella. O Garrafa.
__Si. __No. 7. ¢Cudl es el rango de ventas anuales?
3. ‘SpioseeN'\ga”“a' de Funciones? O Desde $50,000 hasta $175,930
4. ¢Posee reglamento interno de trabajo? O Desde $175,930.01 hasta $1,758,205
__Si. __ No. O Mayor de $1,758,205

5. ¢Cémo valora el rendimiento de los
empleados?
___Excelente. __Bueno. __Puede mejorar.

8. (A través de qué modalidad se realiza el llenado de
documentos de ventas?

O Llenado manual. O Sistemas electrénicos.

9. ¢Cuédles de los siguientes métodos utiliza para el
archivo de documentos de ventas?

O Archivos fisicos. O Bases de datos digitales. O Ambos.

ABASTECIMIENTO. ALMACENAMIENTO.

10. ¢Cuél es el medio por el que se obtiene el . -
¢ P q 13. ¢ Cuéles de los siguientes elementos se poseen en

agua para el envasado? ) .
guap el area de almacenamiento?

__Redpuablica. __ Pozo. O Pallet.

11. ¢De qué localidades adquiere las bobinas O Carretillas.

- ”
de bolsas plasticas para envasado* O Estanterias.

OOriental. OCentral. OOccidental. OlInternacional. .
0 Ninguno.

12. ¢Queé elemento considera mas importante 14. ;Se mantiene un stock de seguridad de materia

para seleccionar un proveedor? .
prima?

Si. No.

___Calidad. __ Precio. __ Tiempos de entrega.

CONTROLES DE PRODUCCION.

15. Frecuencia con que se realizan pruebas de 16. ¢(Qué opcién se utiliza para el mantenimiento de
laboratorio para verificar la calidad del agua? maquinaria?
__1vezporsemana. _15dias. 1 vez por mes. ___Colaborador interno. __ Colaborador externo.
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ANEXO 5: GUIA DE PREGUNTAS DIRIGIDAS A GERENTES GENERALES DE
LAS EMPRESAS ENVASADORAS DE AGUA EN EL MUNICIPIO DE USULUTAN.

GUIA DE PREGUNTAS DE ENTREVISTA.

Objetivo: Recolectar datos de procesos administrativos y de produccion en pequefias empresas

envasadoras de agua en el municipio de Usulutan.

Mecanica: El instrumento se aplica en modalidad presencial con los gerentes de las empresas

envasadoras de agua; quienes responderan las preguntas segun 8 categorias.

DATOS GENERALES Y FUNCIONES. VENTAS.

1. ¢Cual es el nombre legal de la empresa? 14. ;Qué pasos componen el proceso de realizar una

2. ¢Como es la distribucién de empleados en la empresa? venta?

3. ¢Cuédles son las caracteristicas principales del producto [15. ¢Qué factores considera que suelen afectar las ventas
de la envasadora?
COMPRAS.

16.

que comercializa?

4. ;Qué tipo de respuesta perciben por parte de los
consumidores de agua envasada en el municipio de ¢, Cudles son los insumos y materia prima que utiliza la
Usulutén, acerca del producto que ofrece su empresa? empresa para el desarrollo de sus actividades?

5. ¢Como ha sido la trayectoria del crecimiento de la [17. ¢Como es el proceso de abastecimiento de materia

envasadora hasta la actualidad y los planes a futuro? prima e insumos mencionados anteriormente?

6. ¢Cudles son las dificultades a las que se enfrenta la |18. ¢Cémo se evalla cuando es necesario realizar la

empresa para el control de las actividades? compra de materia prima e insumos?

7. ¢Cudles son los procesos que se realizan en la [19. ¢Como es el proceso de recepcion de materia prima e
insumos?
ALMACENAMIENTO.

20. ¢Como se resguarda la materia prima y productos

envasadora que permiten llevar a cabo su actividad

principal (produccién de agua envasada purificada)?

8. (,Como se dirige la ejecuciébn de los procesos

mencionados anteriormente? terminados?

9. ¢Cbmo se distribuyen las actividades a los empleados? |21. ;Coémo se lleva el control de existencias en el almacén?

PURIFICACION Y ENVASADO.

CONTROL DE RECURSOS HUMANOS.

nuevo talento humano?

10. ¢Cuales son las normativas y politicas con las que |22. ¢Cémo es el proceso de envasado de agua?
deben cumplir los empleados para realizar sus [23. ¢Qué maquinaria y demas equipo es requerido para la
funciones? purificacion y envasado del agua?

11. ¢Cdmo se supervisa a los empleados para evaluar su |24. ¢Qué sucede en caso de que no esté disponible el
rendimiento y cumplimiento normativo? medio por el cual se obtiene el agua para envasado?

12. ¢/Qué actividades se realizan para mejorar las |25. ¢Qué tipo de mantenimiento requiere la maquinaria de
capacidades laborales de los empleados? produccién y con qué frecuencia se realiza?

13. (Cdmo es el proceso de blusqueda y contratacién de |26. ¢Qué inconvenientes o fallas se han generado en el

area de produccion?

CONTROL DE CALIDAD.
27.

¢ Qué requerimientos debe poseer el agua envasada
para ser comercializada y la empresa en general para

su funcionamiento?

CONTROL DE RIESGOS.

28.
29.

30.

¢, Qué tipo de accidentes se han dado en la empresa?
¢ Qué planes se tienen para controlar los imprevistos
gue pueden ocurrir en la envasadora?

¢,Cémo se realiza el mantenimiento de la planta de la

envasadora y con qué frecuencia?
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ANEXO 6: LISTA DE CHEQUEO PARA PEQUENAS EMPRESAS
ENVASADORAS DE AGUA EN EL MUNICIPIO DE USULUTAN.

LISTA DE CHEQUEO.

Objetivo: Recopilar datos sobre los elementos perceptibles durante visitas en las pequefias
empresas del rubro de envasado de agua en el municipio de Usulutan, para el desarrollo de un

diagndstico enfocado al disefio de alternativas de gestién para la optimizacion de procesos.

Mecanica: El instrumento estd compuesto por categorias de indicadores, donde se evaluara su
identificacion en las empresas estudiadas a través de las casillas de cumplimiento; describiendo

hallazgos complementarios a través de observaciones.

DATOS GENERALES: Nombre de la Envasadora: . Fecha: .

ELEMENTOS EMPRESARIALES.

Tabla 40 Formato Lista de Chequeo.

INDICADORES DE EVALUACION CUg/IIPLIMIE:'I(;O OBSERVACIONES

BASES ORGANIZACIONALES Y DE CONTROL.

1. Elementos informativos de filosofia empresarial visibles.
2. Calendario de accidentabilidad visible.
INFRAESTRUCTURA.

Zonas de trabajo delimitadas.

lluminacion natural/artificial.
Sefiales de obligacion.
Sefiales de prohibicién.
Sefiales de emergencia.
Drenaje de piso.

© ® N g~ W

Areas para actividades de los empleados (alimentacion y
aseo personal).

EQUIPOS.

10. Archiveros para el resguardo de documentacion.

11. Equipo tecnoldgico en oficinas.

12. Equipo de manipulacion de fardos de agua.

ELEMENTOS DEL PERSONAL.

INDICADORES DE EVALUACION CUS'\:lPLlMlENNJO OBSERVACIONES

CUMPLIMIENTO NORMATIVO.

13. Comunicacion 'y comportamiento adecuado entre
colaboradores. (Indicaciones claras, no uso de lenguaje soez
ni tratos ofensivos, etc.).

14. Seguimiento de protocolos de limpieza.

15. Utilizacion de equipo de proteccion.

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 7: FOTOGRAFIAS.
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Area de almacén y bafio de la Distribuidora y Envasadora de Agua Rock Ola.
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