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INTRODUCCION

En el presente frabagjo se pretende hacer una andlisis de una empresaq,
presentando la estructuracion y funcionamiento actual de la misma, y en
base en ello, elaborar un diagndstico y dar sugerencias de interés para
esta.

A esta empresa para fines de este trabagjo la llamaremos "Panaderia y
Pasteleria “X" S. A.de C. V."

La informacion gue aqui aparece ha sido proporcionada por personal
que labora en esta empresa, fambién ha sido recolectada por medio de
cuestionarios, conversacion con los trabajadores, observacion de la forma
de trabajo, y documentos proporcionados por la empresa.

Cabe destacar gue esta informacion ha sido seleccionada vy
conformada de manera tal que pueda mostrarse de una manera mdas
comprensible.

Este frabagjo es de gran significado para mi, ya que en el he podido

poner en practica los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera.
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1. ORGANIGRAMA

PANADERIA Y PASTELERIA “X", S. A. DE C. V.

ORGANIGRAMA

CONSEJO
DE

ADMINISIRACION

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTOR |__ GERENCIA | _ SUBDIRECTOR |__
DE PRODUCCION DE VENTAS ADMINISTRATIVO
COMPRAS VENDEDORES CONTABILIDAD
ALMACEN PEDIDOS — RECURSOS  H
HUMANOS
PLANTA — EMBARQUES [ CREDITOY
COBRANZA
MANTENIMIENTO — EXPENDIO FACTURACION
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 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Un organigrama debe ser visto como una imagen formal de una
organizacion, gue permita ser una fuente de consulia oficial, asi como de
sus relaciones jerdrquicas, sin embargo en esta empresa no se le da esa
importancia, no esta visible en ningdn punto clave de la empresa, para
gue sea conocido por cada miembro de ella, permanece guardado en un
cajon.

2. MISION DE LA EMPRESA

Elaborar y distribuir toda clase de pan, pasteleria y reposteria y satisfacer
asi las necesidades de nuestros clientes.

2.1 OBJETIVOS

incrementiar las ventas.
Tener un mayor nimero de clientes constanies en sus pedidos.

2. 2 ESTRATEGIAS
Reforzar a los clientes actuales y ampliar la cartera de clientes.
2.3 TACTICAS

Contratar a mas vendedores para ampliar ia planilla de comisionistas y a
su vez estos fraigan su cartera de clientes, asi como participar en todas las
licitaciones que salgan publicadas.

2. 4 FILOSOFIA

Producir con calidad y brindar un buen servicio al cliente.
2. 5 POLITICAS

2. 5.1 EMPRESA

- Contratacion de personal dependiendo de sus apfiludes y del
areq donde va a desarrollar sus labores.
Contratacion del personal cerca del drea de trabaje.

- Respeto mutuo sin importar jerarquia.
Procurar que el vestuario del personal sea el mds adecuado.

- los sueldos de los empleados serdn de acuerdo a sus
conocimienios y desenvolvimiento en su area de trabdgjo.
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- El clienfe siempre debe quedar satisfecho.

- La persona gue falte a sus labores sin justificacion alguna, serd
suspendida por un dia o mds como sancidon a su incumplimiento v
no podrd reponer este tiempo en su dia de descanso.

- Cada persona fiene derecho a dos bizcochos, solicitandolo a la
persona responsable del expendio, en el horario de 4:00 a 10:00
AM.

- En la hora de enfrada se dara una tolerancia de 10 minutos,
después de este tiempo se considerara como retardo y al
acumuiar tres retardos se considera como falto.

- La tolerancia méxima de entrada es de 20 minutos, al termino de
este tiempo no se permitira la enfrada.

- Los sabados y domingos la enfrada de los frabajadores serd mds
temprano, y al término de sus labores podrdn retirarse.

2. 5.2 CLIENTES

- Para cancelaciones o pedidos extras debera de comunicarse al
area de pedidos en el horario de 9:00 a.m. a 5:00 p.m. haciendo
estos con un dia de anticipacidon de lunes a viernes ya que los dias
sabados y domingos no se labora en esta drea.

- Cuando requiera algun pay o pastel, debe solicitarse con dos dias
de anificipacion o con 24 hrs. por lo menos al drea antes
mencionada.

- Para aclaraciones en cuanto a problemas de horario de enfrega
(lege tarde su pedido), favor de comunicarse al drea de
embarques con el Sr. Ramon Montaho Barrientos, responsable de
programar las rutas de entrega.

2. 6 REGLAMENTO INTERNO

- Queda prohibido introducir bebidas alcoholicas a la planta.

- No se permite el acceso al edificioc a aquelias personas que se
presenien en estado de ebriedad, con dliento alcoholico y/o
crudo a desempenar sus labores.

- No se permite el acceso al edificio fuera de horas de oficina a
personas ajenas a la empresa, sin autorizacion.

- El personal que concluya con las labores del dia no deberd
permanecer en la planta mds del fiempo necesario para asearse.

- El personal que se presente a frabagjar fuera de horas de oficina o
de su luno debera de contar con las autorizaciones
comrespondientes.
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- Unicamente se concederan permisos para asuntos y casos de
fuerza mayor.

- Las personas que pueden autorizar salvedades a estas normas son.
C. P. Manuel Gutierrez Rivera
Lic. Maria Romero Renteria
Lic. Gustavo Martinez Guzman

- Anfes de contar con la autorizacion debera de obtener el Vo. Bo.
de los jefes inmediatos de las dreas correspondientes.

- Queda estrictamente prohibido tomar pan de los carros, charolas
o cajas sin autorizacién previa. Siendo, el expendio el Gnico lugar
donde se dejara pan para el personal.

- El pan designado para desayunar o comer debera ser consumido
en el sitio que existe para tal efecto dentro de los instalaciones de
la empresa y por ningun motivo se lo podran llevar.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONSEJO DE ADMINISTRACION

o Lo administracion de esta empresa estd a cargo de varios mandatarios,

los cuales en su mayoria son accionistas de la misma y constituyen el
Consejo de Administracion.

£l Consejo de Administracion fienen a su cargo la gestidn de la empresa
social y la representacion de ia sociedad v esta formado por:

Un presidente

Un vicepresidente

Un secretario

Un tesorero

Un comisario

DIRECTOR GENERAL

Sus funciones son;

Establecer politicas, reglas y definir acciones tendientes a elevar la
calidad en la produccion.

Es responsable del manejo interno de la sociedad, planeando
actividades fiscales, productivas y de venias. A él le deberan reportar
todos los gerentes de las diferentes dreas.

Planear, organizar, dirigir, controlar vy evaluar el desempeno de las
iabores encomendadas a su personal.
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s, Crear y conservar un ambienfe adecuado, para gue el personal de la
entidad pueda trabajar con eficiencia y eficacia en el logro de los
objetivos organizacionales.

SECRETARIA
Es la encargada de:

La recepcion de visitas.

e Afencion de llamadas y control de conmutador. (Teléfono
programador)

e CElaborary lienar todo tipo de documentos administrativos.

e Elaborar cheques de las ndminas: semanal y quincenal, pasarlos a
revision, firma y sacarles copia para su pago.

o Flaborar cheques para los pagos de proveedores: recabando las firmas,

las copias y su pageo.

Revision de facturas a proveedores.

Funciones secretariales apoyando todas las dreas de la empresa.

Uevar el consecutivo de remisiones del expendio

Anexar el vale del producto terminade a la poliza cheque del

trabajador

Archivo y control de expedientes

o lienado de formas fiscales

AREA DE PRODUCCION

e Coodinar y vigilar el adecuado seguimiento del procesc de
produccion e indicar el modo, tiempo y lugar mas idéneos para lograr
las metas de esta, cumpliendo asi con ias necesidades del drea de
ventas.

Evitar demoras en la produccion.

¢ Incrementar la productividad,

e Buscar el incremento de la eficiencia, la reduccidon de costos vy la
mejora de la calidad del producto.

o Elaborar el programa de produccidn diaria {captura e impresion).

e Elaborar las remisiones diariamente asi como las facturas en
determinados periodos.

e Controlar la calidad de los insumos, del proceso v de los resultados.
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PASTELERIA

Todo lo relacionado al preparado de pasteles, desde pesar azicar,
haring, etc... hasta engrasar charolas, con la debida limpieza y cuidados
necesarios. Todo esto establecido en las medidas sanitarias.

PANADERIA

Preparar mezcia para bolillo y hornearlo diariamente.

Preparar mezcia para bizcocho, alimentario (colocar el pan en o
maguina), horeario, desmoldario y bajario en charolas.

Empacario diariamente.

COMPRAS Y ALMACEN

Almacenamiento de materia prima.

Buscar precios accesibles sin descuidar la calidad de las materias
primas.

Llevar un control de los pedidos, desde el momento de su requisicion
hasta la llegada del material.

Llevar una tarjeta en la cual se reflejen las entradas y salidas de la
materia prima utilizada en produccion y su saldo serd invariablemente su
existencia fisica.

Se debe turnar una copia de la documentacion de entrada y salida de
materias primas a contabilidad y oira archivarla para aclaraciones
posteriores.

Cuando existan diferencias podran ajustarse previa autorizacion de la
Direccion General, siempre gue no exceda del 2% del consumo
mensual, al exceder este porcentdje se requiere se elabore una acta en
la que se mencionen los pormencres que ocasionaron la diferencia, ia
cudl deberd ser firmada por el encargado del aimacén y las personas
que infervienen.

AREA DE VENTAS

Las funciones del departamento de ventas son:

Aumentar el nUmero de visitas a las empresas gubernamentales para ia
promocion de su producto.

Ofrecer los productos de la empresa en restaurantes, expendios,
comedores industriales, dependencias oficiales y ofras instituciones que
pudieran requerir de los mismos.

Elaborar programa de promocion.

Elaborar oportunamente las remisiones.

10
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o Mantener comunicacion permanente con los propietarios de expendios
con objeto de que distribuyan el producto.

o Visitar dependencias oficiales para obtener informacidn sobre futuras
licitaciones y concursos dentro del area metropolitana, en coordinacion
con el drea administrativa.

PROGRAMACION Y PEDIDOS
Funciones bdasicas de programacion y pedidos:

& Recepcion de pedidos: ordinarios y extraordinarios
- Telefonicamente
- Verbal
- Escritorio
e Programar la produccion diaria
- Diurno
- Noctumo
¢ Notificar el programa de produccién a las dreas de:
- Bizcocho
- Frances
- Pasteleria
- Supervision
- Direccion

& Elaboracién las remisiones comespondientes, la factura se realiza:

Diariamente

Semanaimente

Quincenalimenie

Mensuaimente

¢ Lasremisiones deben ser entregadas al jefe de embarques via listado en
los casos que el cliente solicite para recibir su producto la facturq, se le
proporcionard  al jefe de embarques via fistado, para que recabe la
firma o el pago correspondiente.

e Enfregado el producto, el jefe de embarques devolvera una copia de
remisiéon o factura al departamento para su conirol, y/o comregir si es que
hubiere algin error.

e Una vez que s& hayan hecho las comecciones, se deberd entregar
diariomente a crédito y cobranzas (contabilidad) via relacidon, las
facturas elaboradas por las ventas del dia, asi como una relacién de las
remisiones que no se hayan facturado en el mismo dia de entrega.
Por las condiciones pactadas con los clientes para su facturacion
{indicando los dias que deben facturarse).

¢ Se deben tener consecutivos de remisiones, facturas, notas de credito.

o Se debe llevar expediente por cada cliente, asi como el saldo diario.

11
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Recibir copia de los depdsitos efectuados mismos que se aplicaran af

saldo de cada cliente para que la cuenta este actualizada.

Debe conciliar saldos mensuales con el departamento de contabilidad.

Reportar a la direccion los clientes que no pagan oportunamente.

Fl dia primero del siguiente mes entregar los reportes de ventas al

departamento de contabilidad.

AREA ADMINISTRATIVA

& Dirigir, coordinar, organizar, supervisar y controlar el cumplimiento de lo

programado.

RECURSOS HUMANQS

L

Este departamento se encarga de la ndmina y funciones propias del
mismo, tales como:

IMSS
- Altas, bajas, modificaciones de salario
- Liguidaciones
SAR — INFONAVIT
- Emision de pago
Contratos de trabagio
Llevar relacion de vencimientos de contratos eventuales
- Llevar relacion de los contratos colectivos de frabagjo
Cdiculo de nominas semanales y quincenales
- Llevar control de tarjetas de entrada
Cdlculo de 2% sobre ndminas
Expediente por cada trabajador
- Archivo de cada documento que genere el frabajador
- Papeles de trabgjo de recursos humanaos:
- Acumulado mensual de nominas semanal y quincenal
- Cedula de crédito al salario
- Cuadro de vacaciones
- Cuadro de permisos
- Cuadro de asistencia
- Relacion de finiquitos
- Relaciéon de dias efectivamente laborados
- Cédvula de 2% sobre ndminas checado con resultados
- Cuadro de IMSS de acuerdo a cada cuota y pago
- Cuadro de SAR - INFONAVIT de acuerdo a cuota y pago
- Cédula anual de sueldos vy saiarios
- Cdiculo de subsidio

12



PESTRUCTURA ORGAMIZACION AL
SHRULTURA URGAMIZA Fenl

e . L

- Cdlculo anualizado de sueldos y salarios

e Pago de sueldos v salarios

CONTABILIDAD

Recopilacion y registro de las operaciones.

Elaboracion de los estados financieros mensuaies.

Proporcionar informacidn veraz y oportuna.

Ayuda a deteciar las dreas de dificultad.

Establece las responsabilidades de ios que intervienen en ias
operaciones.

Evita malcs manejos y desfalcos.

Saldo de cuenias por cobrar.

foma de inventario fisico mensual.

Determinacion del costo de ventas mensual,

Elaboracion de la conciliacion bancaria mensual.

Elaboracién de pagos provisionales y declaracion anual del Impuesio
Sobre la Renta, iImpuesto al Activo e Impuesto al Valor Agregado. Asi
como de informativas anuales.

MANTENIMIENTO

Supervisar la plomeria, hemeria, pintura, cableado eléctrico, asi como al
personal de limpiezaq.

ATRIBUCIONES

PN

i

Los sabados y domingos en ausencia del Director General y de la Lic.
Maria Romero Renteria, los sefores Ramén Montafio Barmientos v Rodolfo
Gardufio Olmedo, estan facultados para autorizar la salida y/o venta
de panes, pays y pasteles.

El Director General es la Unica persona facultada para decidir lo que se
hace con el producto cuando se realiza una devolucion.

PERSONAL
I NUMERO DE TRABAJADORES

La empresa cuenta con aproximadamente 55 trabgjadores entre

administrativos y demds trabajadores que laboran alii.

El nimero de trabajadores puede incrementarse temporaimente, ya

que su produccidn no siempre es constante.

i3
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4.2 TAREAS QUE DESEMPENAN
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A confinuacion se mencionan a las personas clave que participan
dentro de los diferentes puestos que laboran dentro de esta empresa.

NOMBRE

OCUPACION

C.P. Manuel Guiierrez Rivera

Direcior general

C.P. Maria Romero Renteria

Encargada del areq de
administracion y contabilidad

Lic. Gustavo Martinez Guzman Ventas

Sr. Javier Ibarra Comisionista

Ricardo Herndndez Auxiliar contable
Ayuda a realizar labores
relacionadas con recursos humanos
Yy noming

Jorge Carcia Rosales

Auxiliar contable
Redqiiza iabores correspondientes a
inventarios y proveedores

Martha Yolanda Amadcor

Secrelaria y recepcionista

Paula Aguilar Saenz

Pedidos, facturacion y
cancelaciones

Sr. Ramon Montano Barrientos

Encargado de embarques

Ana Leonor Fernandez Ruiz

Auxiliar de embargues

Sr. Rodolfo Gardufio Olmedo

Encargado del departamento de
produccion en el turno matutino

Sr. Armando Aceverz Rodriguez

Encargado del deparfamento de
produccion en el turno vespertino

Sr. Jaime Noloasco

Encargado de redlizar ias labores de
cobranza

Sra. Susana

tncargada de compras y almacen
de materias primas

Raymundo Pérez Valle

Encargado del drea de pasteleria

Pablo Garcia Juarez

Auxiliar en el drea de pasteleria

Eduardo Cardenas Jimenez

Encargado del drea de franceseros

Clemente Mena Gonzalez

Encargado del drea de biscocheros

Amado Correa Ferndndez

Encargado de mantenimiento

14
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5. FORMA EN QUE SE MANEJA LA INFORMACION

En esta empresa no existe una forma definida de manejar la
informacidn, es decir, esta no es cien por ciento de forma horizontal o
vertical, ya que por lo regulaor no existe comunicacion enfre los
departamentos.

En una encuesta redlizada a los frabajadores acerca de si sabian quien
era su jefe inmediato, y a quien acudian en caso de que se les presentara
alguna eventualidad - entre ofras -, se encontrd que; algunas personas de
una la misma drea diferian al contestar, demostrando que aun cuando la
mayoria de las personas sabian quien era su jefe inmediato no respetaban
jerarquias, lo que deja ver que, en cierta forma, este es uno de los factores
por lo que no hay una correcta comunicacion entre los departamentos.

Otro problema que existe en la forma en que se maneja la informacién
es que, cuandc se da una orden o una instruccidn, casi siempre se hace
de manera verbal, lo que implica que a falta de algo escrito, se pueda
omitir, olvidar, entender mal o simplemente no hacerse responsable de su
seguimiento y/o resultados.

Por lo fanto, como podemos ver, la falta de comunicacion y/o si la
informacidon no se recibe adecuadamente, hace a estos factores una de
las causas por las que la empresa no funciona bien.



it ADMINISTRACION

Il ADMINISTRACION

16



1. CONTABILIDAD

1.1 BALANCE GENERAL

£ ANADERIA Y PASTELERIA "X, 5. A. DE C. V.
BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 1998

PASIVO

IACTIVO

ACTIVO CIRCULANTE

IRANCOS

CLIENTES

DEUDORES DIVERSOS
INVENTARIOS

VA POR ACREDITAR

ACTIVO FUO

MOB. Y EQUIPC DE QFNA.
MAQUINARIA Y EQUIFO
CQUIPD DE COMPUTOD
EQUIFD DE LABORATORID
EQUIFO DE REPARTO
ACTIVO DIFERIDC
CSASTOS DE INSTALACION
PAGOS ANTICIPADOS

SUMA ACTIVO

1,620.6%
338,534.95
17492231
115,325.53
346,350.72

et e

58,780.52
1,152,508.92
14,543.08
5741519
38,848.75

e e

26%.750.02
143,335.43

1,626,754.17

1,322,056.46

413,085.45

PASIVO CIRCULANIE
PROVEEDORES
ACREEDORES DIVERSDS
[MPUESTOS FOR PAGAR
PASIVO FLIO

CUENTAS POR PAGAR A LP.

TOTAL PASIVO

CAPRITAL

CAPITAL SOCIAL
APORTACION PARA FUTUROS
AURENTOS DE CAPITAL
RESULTADD DEL EJERCICIO

SUMA PASIVO Y CAPITAL

RESULTADO DE EJERC. AMTERIORES

349,879.17
935,225.11
386,013.87

L e

247,500.00

2,510,938.0C

1,146,904.08
f:wb_o.om
T

196,008.07.

247,500.00

1,218,418.18

1,343,317.93

3,261,936.08)

]

COMNTADOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL

17



1.2 ESTADO DE RESULTADOS

It ADMINISTRACION

PANADERIA Y PASTELERIA "X", S. A. DE C. V.

ESTADO DE RESULTADOS ACUMULADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 1998

VENTAS

DEVOL. SOBRE VENTAS

VENTAS NETAS

COSTO DE PRODUCCION DE LO VENDIDO
UTILIDAD BRUTA

GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE ADMINISTRACION
GASTOS DE VENTA

UTILIDAD EN OPERACION

CCSTO INTEGRAL DE FINANCIAMIENTO
OTROS INGRESOS Y GASTOS
OTROS PRODUCTOS

UTILIDAD NETA

3,980,273.34
62,160.86

3,918,112.48

319592741 3.195927.41

722,185.07

1,166.234.90
688.399.13  1.854,634.03

—————————

-1.132,448.96

64,450.68
891.57 63,559.11

| -1,196,008.07]

ATENTAMENTE

CONTADOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL
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2. RECURSOS HUMANOS
2. 1 CONTRATACIONES

Las contrataciones son funciones propias del departamento de recursos
humanos, sin embargo en esta empresa se llevan a cabo de la siguiente
manera:

Cuando se requiere personal del drea de produccion el encargado de
elaborar el perfil solicitado es el Sr. Rodolfo Gardufio el cual, si es necesario,
lo realiza con la ayuda del encargado del drea a fin.

El Sr. Rodolfo redliza todos los pasos comrespondientes para I
confratacion de los nuevos trabajadores.

En el drea administrativa la C. P. Maria Romero es la encargada de
elaborar el perfil del trabajador, asi como de entrevistar a los interesados y
seleccionar al indicado.

2.2 CAPACITACION

La capacitacion en el drea de produccion es casi nula, ya que por lo
regular solo se le da solo una introduccion al trabajador de las tareas que
va a desempefiar dentro de la empresa, se le indica el manejo de la
maquinaria y equipo que va a ulilizar para evitar accidentes, vy
practicamente se le ensefia u orienta en la marcha, es decir, sus pPropios
companeros de frabagjo se encargardn de eso.

Cuando se elabora el perfil del trabajador para el drea administrativa se
solicita personal con experiencia y conocimiento en el ramo, - con
capacitacion previa -.

2.3 SUELDOS

Esta empresa tiene regisfrados en ndmina a 45 personas
aproximadamente, entre administrativos v demds empleados. Solo tres de
estas personas cuentan con base en la empresa, los demds frabagjadores,
aun cuando ya lleven mds de un ano laborando en ella estan bajo
contrato por tiempo limitado v solo se les va reanudando.

Hay dos personas que cobran por honorarios, que son el director general
y el encargado de ventas, ambos reciben los sueldos mas altos de esta
empresa, y son de $7,000.00 para el primero y de $4,000.00 para el
segundo en promedio quincenales.
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Los demds adminisirativos por o regular reciben sueldos que van de
$2,500.00 hasta los $1,200.00 para los encargados y para los auxiliares es de
es de $ 750.00 en promedio quincenales.

Para los encargados de cada drea de produccion el pago es semanal y
este es de $670.00 en promedio, para los demds trabajadores los sueldos
son muy variados, van de $400.00 a $210.00.

En esta empresa he podido conccer - por los mismos trabajadores - que
hay un gran descontento en cuanto al salario que reciben.

Tambien es conocido que no les pagan a tiempo o les pagan por
partes, un ejempio de ello fue el pasado mes de diciembre, un dia antes
de ano nuevo, et director reunié a todos los trabajadores para decirles que
sus clientes no les habian pagado a tiempo y por lo tanto no iba a poder
pagarles hasta la semana siguiente, esto origino obviamente un gran
descontento por parte de todos.

Estas situacion no es nueva para los trabajadores, de hecho, podria
decirse que ya se hizo costumbre. Muchos soportan esto porque
realmente necesitan el trabagjo, pero su inconformidad se ve reflejada en
la falta de interés en redalizar bien sus labores, por que ha decir de elios
“para gque si de todos modos no nos pagan bien”.

Mientras, esta situacidn esta generando pérdidas para la empresa por
que esa apatia al redlizar el frabgjo v la falta de seriedad en el
cumplimiento de obligaciones como et pagar a tiempo, periudica a todos,
ya que el desperdicico de materias primas y descuido de sus instrumentos
de trabajo genera gasios para la empresa.

2. 4 PRESTACIONES

Practicamente no tienen prestaciones exiras a las comprendidas por a
ley, solo por disposicion de la empresa se les concede a todo el personal
que labore alli, un descuento por igual del 20 % en la compra de
productos que la empresa produce, el cual se les descuenta de su sueldo
O se paga en efectivo.
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1. PROCESO DE PRODUCCION

La produccion es en base a los pedidos de los clientes, del
departamento de pedidos se pasa un programa de produccion al area
correspondiente en donde especifica que tipo de producto quiere, la
cantidad y la hora a la que debe estar ya listo.

El encargado del area es el responsable de planear todo lo que se va a
necesitar para la elaboracidon de los pedidos v por medio de un vale
solicitar las materias primas necesarias al almacén.

1.1 PASTELERIA

£l encargado de pasteleria debe limpiar su mesa de irabdajo, idenftificar
fos ingredientes que necesitard para la produccion de los productos
scolicitados, en cuanto a varedad de materias primas, cantidad vy
elemenios necesarios para su elaboracion, estas se solicitan en el
almacén, v después se procede a pesar, integrar v mezclar los
ingredientes, 1o obtenido se pone en el molde descado previamente
preparado, se hormea y se deja enfriar.

Se prepara la cobertura y rellenc que se va a necesitar, y para los
pasteles y pays, Ia base que se va a utilizar, ya que por lo regular se tiene
que forrar con papel aluminio, y los domos en que se va a colocar el
producto final, en el caso de las galietas, si el cliente lo solicita se
empaqueta con bobina.

Los pasteles y pays terminados se llevan a la camara de enfriamiento
hasta su salida.

.2 PAN BIZCOCHG

La produccion en esta drea esta basada bdasicamente en un programa
diario en el cual se especifica la cantidad y variedad de pan gue sus
clientes solicitan, aunque también elaboran la produccidn de pedidos
exira.

Al igual gue en el area de pasteleria se debe identificar y solicitar las
materias primas necesarias, despues se integran y se mezclan 10s
ingredientes para obtener asi el tipo de masa que se necesita - existe varios
tipos de masas dependiendo el pan que se vaya a elaborar -, y por o
regular estas siempre se tienen que dejar reposar, lo que hace und
necesidad el recibir con suficiente anticipacion el programa de
produccion.

Se le da forma a la masa o pasta para obtener asi las diferentes
variedades de pan, se colocan en charolas, se decoran o barnizan
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dependiendo de la clase de pan, se homean, se dejan enfriar y se
procede a empacario con bobina para su reparto.

1.3 PAN FRANCES

En esta area se siguen los mismos procedimientos hasta obtener la masa
deseada, después se le da la forma que se requierq, se coloca en charolas
y s& hornea en un homo especial a base de vapor.

Las masas gue se utllizan en esta darea también necesitan reposar
durante un tiempo, por lo que en ocasiones - tomando en cuenta la
produccidn programada - los encargados de un turno dejan masa en la
camara de enfriamiento para que cuando llegue el ofro turno la utilice y
asi sucesivamente,

Después de que el pan sale del horno vy se deja enfriar practicamente
ya esta listo, pues por 1o regular no requiere de empaquetado, se enfrega
en bolsas de pldstico.

1.4 EMPAQUE

En esta drea se empaca todo el pan que se requiera utilizando bobina
(papel celofdn).

Se coloca el pan en €l riel de la maqguina, este va avanzando hasta
llegar a la parte en donde se cubre con la bobina y esta se sella a base de
calor - este frabagjo se hace casi manualmente - después se tiene que
verificar que el pan haya quedado perfectamente cubierto por la bobina,
sellado, con aire y sin dafic alguno en su presentacién. Si se utiliza bobina
impresa con la marca que ia panaderia utiliza - como requerimiento de
algunos de sus clientes - estd debe quedar perfectamente centrada, con
la fecha de caducidad e ingredientes utilizados impresos al reverso.

Finaimente el pan empaquetado serd acomodado en cajas para su
trasiado a su destino.

2. CALIDAD DEL PRODUCTO

FACTORES CAUSAS POR LAS QUE
QUE LA CALIDAD DEL PRODUCTO
INFLUYEN EN EN ESTA EMPRESA
LA CALIDAD ES VARIABLE
DEL
PRODUCTO
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MATERIAS
PRIMAS

Por lo regular son de primera calidad, aunque en ocasiones
por cuestiones de dinero - no se cuenta con el capital
necesario para comprar materias primas de primera - se
tiene que comprar otras de una calidad inferior, lo cual
ocasiona que los productos no puedan mantener siempre
su calidad.

Oftro factor es en especial la calidad de la harina, ya que (os
panaderos dicen que esta puede hacer variar
considerablemente el producto, pues esta necesita de un
reposo © Magduracion.

FACTOR
HUMANO

La calidad en cuanto dl sabor y al tamano depende en
gran parte de los frabgjadores, dado que la empresa no
cuenta con una férmula estandarizada para la produccién
de panes y pasteles, esta queda a merced de los
conocimientos del frabajador vy ia habilidad de elios, ya que
este es un trabajo practicamente artesanal, y por lo tanto si
se comete algin error humano en el proceso de identificar
(se equivoca de ingredientes), mezclar (la masa no alcanza
el punto 6ptimo), reposar {se fermenta demasiado o no se
le da el fiempo necesario de reposo), darle forma {poca
maleabilidad de la masa), hornear (que el pan quede
crudo o se queme) puede traer como consecuencias, un
pan con tamafio normal pero con un peso inferior al que
debe de cumplir, un pan peqgueno pero con el peso
paciado, un pan deforme, entre oiros.

HIGIENE AL
ELABORARLO

Existe un gran cuidado en iratar de mantener el area de
produccion o mds limpia posible, pero no se tiene Ia
precausion necesaria para obligar a los frabajadores y/o a
toda persona gjena a esta drea a usar correctamente los
aditamentos necesarios para ingresar a esia, por ejemplo,
no existe el uso adecuado de la cofia por parte de los
frabajadores y por parte de los directivos y demds personal
ajeno a esta ni siquiera hacen uso de ella, y esto puede
ocasionar que el pan se vea alterado con cabellos, otro
factor que puede hacer ver el producto como
antihigiénico es el aseo adecuado de las charolas, pues
estas no se lavan, se limpian con una espdtula con la cual
se remueven los residuos de pan, y si no se hace
adecuadamente ocasiona que el pan se vea sucio.
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La presentacion final también depende de las personas que
lo empaquen, ellos tienen que tener cuidado de que el pan
no se mallrate en este proceso, es decir que este no se
EMPAQUE |corte, se deforme al maneobrario, que la bobina gquede
perfectamente sellada y con adire en su interior, que no se
apilaste, si se uliliza bobina impresa con la marca del pan,
que esta quede bien centrada, todo esto con el fin de gque
el cliente pueda recibir un producto con buena
presentacion.

Otros factores que influyen en la calidad del producto
pueden ser el la temperatura en el medio ambiente, pues
esto puede hacer variar la canfidad de ingredientes
utilizados - estos pueden aumentar o disminuir dependiendo
OTROS de si hace frio o calor -,

FACTORES | Por Ultimo, si el pan vy los pasteles ya empacados y listos
para su salida han reunido las caracteristicas necesarias
para cumplir con una cierta calidad, y ol cargor las
camionefas para surlir ios pedidos o en el trayecio de la
entrega se aplasta o maltrata, todo lo anterior serd casi en
vano, ya que el cliente pide un producto de agradable
sabor, tamano deseado y buend presenfacion.

La calidad de los producios que se elaboran en esta empresa podria
decirse que no es constante, y que nadie se hace cien por ciento
responsable cuando esta no se cumple, siempre existe alguna justificacion
o pretexio, por gjemplo, si el productio baja su calidad en sabor o
consistencia, los frabajadores pueden decir que es por la calidad de las
materias primas que se les asignan, si es por la presentacion final, se puede
decir que se falié al empacarlo, etfc.

También se puede observar que es por la falta de conocimientos en el
ramo que existe por parte de los mandos superiores, por 1o gque no pueden
identificar o detectar siempre cuando y por que se tiene un problema de
calidad.

3. APROVECHAMIENTO DEL AREA DE TRABAJO
3. 1 ESPACIO NECESARIO PARA EFECTUAR LAS LABORES

La empresa cuenta con un espacio muy amplic para efectuar las
labores de produccion, tiene la separacion suficiente para maniobrar bien
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con los carros para poner las charolas del pan, etc. pero aun cuando si se
aprovechan eficientemente, se podria hacer mejoras para aprovechario
mejor.

Su gran espacio permite a la empresa el reacomodo de la planta en
Caso de que aumente la produccion, es decir, la hace flexible en su uso.

3. 2 TIEMPOS Y MOVIMIENTOS

Como ya se menciono el lugar de trabajo es muy amplio y es flexible
para reacomodario, sin embargo, actualmente este espacio no esta
planeado correctamente para la reduccion de tiempos y movimientos en
las labores de produccion.

4. HIGIENE

Esta empresa, por lo regular se esmera en mantener su lugar de trabajo
limpio, cuenta con personal de limpieza encargado para esto a los cuales
se les proporcionan los aditamentos y materiales necesarios.

4.1 LINEAMIENTOS QUE SE TIENEN PARA CUMPLIR CON LA HIGIENE

En esta empresa se tiene una serie de lineamientos para cumplir con la
higiene, cuyas medidas sanitarias son:

» Traer las manos limpias con ufas recortadas al ras vy libres de pintura y
esmalte, evitar que fraigan joyas, adornos u ofros objetos que puedan
desprenderse y caer al producto, asi como beber, fumar, comer, efc.

s Fl personal que manipula materiales v equipo de proceso debe utilizar
cubre pelo, cubre boca, uniforme blanco el cual consiste en : pantaldn
o falda, filipina o bata, mandil de tela ahulado asi como zapatos
propios para el dreq, guantes, efc.

¢ Deben existir letreros que adviertan la prohibicién de la entrada vy
fransito de visitantes sin bata y equipo de seguridad apropiados.

e los pisos, rampas {antfi-derapantes), pasillos y escaleras, despueés del
aseo se deben mantiener secos.

» Deben existir separaciones fisicas entre las dreas de oficina, recepcion,
almacenes, produccién, comedor y servicios sanitarios.

* los banos tienen que contar con agua comiente y regaderas con agua
caliente para el aseo del personal encontr@ndose los sanitarios,
mingitorios y lavabos siempre limpios y desinfectados, con su papei
higiénico, jabdn sanitizante, toallas desechables, depdsitos de basura y
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contar con letreros alusivos que recuerdan al personal que deben
lavarse las manos después de ir al baho.

e Se deben practican procedimientos especificos para garantizar la
potabilidad de! agua que estard en contacto con el producto o
superficie.

e Debe existr una zona destinada exclusivamente para el depdsito
temporal de 1os desechos, mismos que se colocan en tambos cubiertos
y especificos para el fin.

e LOos equipos y utensilios gque se empleen en la elaboracion de los
productos deben estar libres de sustancias toxicas, olores y sabores
desagradables.

o Los almacenes deben encontrarse siempre limpios, ordenados, secos y
sin evidencia de fauna nociva, las materias primas perecederas se
deben mantener a una temperatura de 4 grados centigrados en una
camara de refrigeracion, las dreas de almacenamiento de materia
prima deben estar separadas de las dreas de almacenamiento de
productos terminadaos.

o Las materias primas y productos terminados deben estar colocados
sobre tarimas evilando el contacio con los pisos, paredes y techo.

e En relacion a nuestro equipo de fransporte las cajas de los vehiculos
deben encuentrarse siempre limpias , secas y en general en buen
estado.

En esta empresa estas medidas no siempre son llevadas a cabo en su
totalidad.

Por ejemplo, aun cuando se sabe que es requerimiento para toda
persona que labore dentro del area de produccion o persona gjena a este
departamento que desee ingresar a €l usar cofia y cubre boca, esto no se
cumple al cien por ciento, el personal de produccién usa cofia pero la
mayoria de las personas no la usa comectamente ya que su fin es el de
cubrir completamente la cabellera para evitar que caega cabelios en el
producto y tanto los supervisores como personas qgjenas a este
depariamenio no usan cofia ni ningun ofro aditamento necesario para
ingresar a dicha drea.

Solo cuando se espera visita de algun cliente para futuras licitaciones se
cumple con esta norma de higuiene v se e asigha a cada trabajodor del
drea de produccion su respectivo cubre boca y cofia también se les dice
que deben de asistir lo mas limpios y bien vestidos posible con ia ropa de
frabajo que por lo regular debe ser blanca, al entra a la empresa se le
asigha a toda persona que vaya a ingresar al drea de produccidn un
cubre boca y una cofia, esto actualmente lo asigna el personal de
vigilancia en turmo.
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4.1.1 AREA DE PRODUCCION RESTRINGIDA PARA MANTENER LAS
CONDICIONES DE HIGIENE ADECUADAS

El drea de produccidn no esia restringida o bien delimitada por anuncios
o lineas de division que indiquen exactamente en donde empieza a ser
drea no permitida para el acceso de cualquier persona, lo cual hace que
personas ajenas a ese departamento puedan ingresar faciimente sin
ninguna medida especial de higiene y seguridad.

4.1.2 AVISOS EN EL AREA DE TRABAJO

Existen algunos letreros preventivos en el area de trabgjo, indican que es
el area de produccion y por lo tanto, que deben utilizar los (aditamentos)
necesarios y en algunas ocaciones avisan si existe peligro en un lugar, pero
como anteriormenie se menciono como esta area no esta comreciamente
seccionada el personal parece no tomar en cuenta estos letreros.

5. SEGURIDAD
5.1 AREA DE TRABAJO SEGURA

No todas las areas de la empresa son seguras, los principales peligros - y
de hecho ya se han registrado algunos accidentes - son:

Cerca de los hornos. En el homo no. 5 se suscito un accidente, un
francesero resbalo en la rampa de la entrada del horno que esta cubierta
de aluminic y tenia agua acumulada por una falla que este feniq,
qguemandose cara y manos al fratar de detenerse y por el calor que el
horno emana, y han sucedido ofros con menor impaortancia, en los otros
hornos.

La maquina empacadora fambién representa un riesgo y peor aun si ia
manegjc una persona que no tenga la habilidad necesaria para ello.

En una ocasion una persona se quemo y corfo - no totalmente - unos
dedos por que se distrajo al momento de estar empaquetando y metié ia
mano en donde la maquina sella la bobina.

5.2 CONOCIMIENTO DE LOS PELIGROS O RIESGOS QUE PUDIERAN HABER
EN ESA AREA

Si se tiene conocimiento de los riesgos que pueden haber en el Grea de
produccion, sin embargo, los accidentes que se han suscitado han sido por
falta de acciones para evitarlos, por parte de los encargados y de los
mismos trabajadores.
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5.3 ANUNCIOS O CARTELES INFORMATIVOS

Si existen algunos carteles informativos que anuncian las dreas de
peligro, pero en ocasiones no se toman en cuenta.
6. MAQUINARIA Y EQUIPO

La empresa liene en existencia una gran canfidad de magquinaria y
equipo, aun que por 1o regular esta esta descompuesia.

6.1 MAQUINARIA Y EQUIPO CON EL QUE CUENTA LA EMPRESA

Actualmente la empresa cuenta con:

Areas en donde se utilizan
Nombre Almacén Pasteleria Bizcocheros Franceseros
Hornos * * *
Batidoras * * *
Camara de * * N *
refrigeracion
Refrigerador *
Basculas * * * *
Mesas * * *
Charolas * * * *
Carros para * * *
charolas
EFmpacadorg *
Utensilios diversos * * *

6. 2 OBSOLETO, MODERNO O SIMPLEMENTE FUNCIONAL

Se podria considerar que la maquinaria y equipo de esta empresa es en
general, simplemente funcional.

6.3 APROVECHAMIENTO EFECTIVO

No se aprovecha efectivamente toda la maquinaria y equipo, ya que
existe un gran numero de maquinaria que esta descompuesta.

Se esta desaprovechando y por falta de uso deteriorando aigunos
hornos y batidoras, € inclusive en ocasiones no se tiene la nocidén de la
magquinaria y equipo en existencia, es el caso de un extractor de huevos -
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el cual facilita enormemente el frabajo, ya que basta vaciarlos al extractor
y sale perfectamente aprovechado al maximo la clara y ia yema -, este se
encontraba en existencia desde hace mucho tiempo pero tenia dahada
la clavija y estaba arumbado por alli, hasta que un encargado menciono
gue en su anfiguo frabgjo tenian uno, se acordaron de su existencia, el
mismo trabajador tuvo que arregiarlo.

7. MANTENIMIENTO
7.1 PERSONA ENCARGADA

El Sr. Amado Correa Fernandez es el encargado de  dar mantenimiento
a la maguinaria y equipo de la empresa.

7.2 CONOCIMIENTO EN EL AREA

Es mecdanico industrial y sabe de plomeria y electricidad, lleva
frabajando 3 anos para la empresa.

7.3 TIPO DE MANTENIMIENTO

Durante el tiempo que lleva frabajando en la empresa nunca ha dado
mantenimiento preventivo ya que no cuenta con ia herramienta necesaria
para elic.

El ha tenido que traer su propia herramienta ya que - dice - no hay en
existencia la necesaria para trabagjar también - comenta - que no puede
arreglar las maquinas que no funcionan porque sabe que si las desarma va
a fener que comprar lafs) piezals) que no sirven y para ello necesita
dinero, y que muchas veces no le dan para comprar ni compra ia empresa
un fornillo, tiene dos maquinas desarmadas por falta de refacciones y que
hay otras que prefiere no desarmarias porque sabe que asi se van a
quedar .

El Sr. Amado Comrea tiene gue ingenidrselas para utilizar, cuando se
puede en lugar de las refacciones ofras cosas que podrian servir como
sustitutos en un momento dado aun cuando no es muy recomendable vy
tampoco seguro, pero asi sale del problema por el momento aunque por
lo mismo que esos sustitutos no son cien por ciento funcionales, se vuelven
a descomponer, por ejemplo: ha tenido que poner alambres en lugar de
fusibles cuando estos se funden.

Algunas veces ha hecho ver a los directivos que se necesita invertir
dinero en mantenimiento. Si €l amegla una maquina - comenta - saldria
como en $5000 la compostura, pero les ha hecho ver que llamando a
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otros técnicos la compostura saldria mas cara, ya que las veces que han
ido otfros técnicos los presupuestos han sido de entre $15, 000 hasta $25,
000.

Los directivos a pesar de ver estos problemas no han decidido aportar
dinero para las composturas.

Por lo que podemos ver gue en si el mantenimiento en esta empresa no
es preventivo y en ocasiones fampoco correctivo.
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1. COMPRAS

Las compras se hacen a crédito que van desde 8 hasta 30 dias y al
contado.

Sus principales proveedores son:

Acidos orgdanicos S. A. de C. V.

Galliapan S. A.de C. V.

Harinera Nacional S. A. de C. V.

Tron Hermanos S. A.de C. V.

Panipius S. A. de C. V.

Basor S. A.de C. V.

Surtidora Saborex S. A. de C. V.

Dulceria ltaliana S. A. de C. V.

Molinera de México S. A. de C. V.

Roberto Sotelo Orozco

Juan Manueil Torres Ortiz

Distribuciones indusiriales

Mejorpan S. A. de C. V.

Rodex S. A.de C. V.

Harinera la Asuncion S. A. de C. V.

Los Anicetos S. A. de C. V.

Industria Mexicana de Alimentos

Comparniia Hidrogas Combustible

Puratos de México S. A. de C. V.

Altopro S. A. de C. V.

Carrancedo Alimentos S. A. de C. V.

Nuifrigo S. A.de C. V.

Gas Luxor S. A.de C. V.

Alimentos de la Granja S. A. de C. V.

Distribuidora Zafra S. A. de C. V.

Walt Mart

Agrigas S. A.de C. V.

Lactoproductos la Loma S. A. de C. V.

GoOmez Robledo Ruben

Agustin Caballero Badilio

Ramon Perez Rosales

Crisofor Ricano Bandala

Mondragon Morales Ernesto

Abasto Basico S. A. de C. V.

Abastecedora Rutren S. A.de C. V.

Buenabad Alcazar
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Entre ofros, ya que si no se tiene en existencia algun producto que se
necesite con urgencia pueden ir a conseguirlo al mercado o tienda mads
cercana, io cual implica que la compra se realice a un costo mas elevado.

Como podemos ver esta empresa cuenfa con una gran lista de
proveedores y en ocasiones algunos de estos no son ios mas convenientes
para la empresa.

Algunos de los problemas que tiene la empresa para efectuar sus
compras son:

¢ No siempre pueden mantener a sus proveedores. Por lo regular 1a
empresa se demora mas del tiempo establecido en pagar.

o Compran materias a un precio mas elevado. Algunos proveedores les
dan un crédito mds amplio, pero sus precios son mas elevados y/o hacen
compras de emergencia lo cual no les permite comparar
anticipadamente el mejor precio en el mercado, ademas de que se
hacen al contado.

s Falta de efectivo. En ccasiones la empresa no tiene efectivo para
realizar compras de emergencia, ocasionando algunas veces demoras en
la produccion.

2. ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS

Este almacén esta situado en un lugar amplio y cuenta con los
aditamentos necesarios para el almacenamiento de las materias primas
vtilizadas, este lugar comparte espacio con una camard de enfriamiento.

Funcionamiento dei almacéen de materias primas:

¢ El acceso a el almacén es restringido.

s NO hay un horario estricto para surtir las materias primas requeridas. Fstas
son proporcionadas  en cualgquier momento, siempre y cuando se
justifique su uso.

La encargada del almacen es practicamente también la encargada de
efectuar ias compras, o que ocasiona que a veces el aimacén quede
solo.

Funciones como almacen de la camara de enfriamiento:

¢ Almacén de maflerias primas. Se guardan materias primas que requieran
de refrigeracién para mantenerias en condiciones optimas, tales como:
Chantilly, leche, requesén, etc.
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e Almacén de productos en proceso. Se guardan masas y pastas que
necesiten de reposo, en especial si se quiere que su periodo de
fermentaciéon sea mds lento porque se van a utilizar de un dia para ofro
o para mantenerias en condiciones optimas.

e Productos terminados. Se requiere para guardan pasteles y pays, hasta
su salida.

Como podemos ver la camara de enfriamiento es un punto clave para
las tres dreas de pasteleria, pan franceés y pan bizcocho. Esta camara no
esta seccionada, por o que a veces es un desorden, ya que las personas
colocan las cosas en donde encuentren un espacio libre.

2. 1 MATERIAS PRIMAS

Area en que se utiliza
Nombre Pasteleria Bizcocheros | Franceseros
Harinas * * *
Aceiltes vy grasas * * *
Lteche * *
Crema * *
Huevo * *
Azucar * * *
Canela * *
Chocolate * *
Fruta en almibar * *
QOftros abarmrotes * *
Bobina *
Bolsas * * *
Bases, tablas, domos *
Papel aluminio y encerado *

2. 2 INVENTARIO DE MATERIAS PRIMAS

No existe un buen control de 1os inventarios, ya que en ocasiones no hay
en existencia algunas materias primas en canfidad o variedad necesarias,
por lo cudl no se puede disponer oportunamente de estas para poder
hacer frente a las necesidades de produccion, y esto originag problemas
tales como: retraso en la producciéon, adquirirlas a un mayor precio,
pérdida de tiempo, entre otros.
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3. PRODUCTOS TERMINADOS

Los productos terminados por lo regular no  requieren  de
almacenamiento. Estos son preparados para su distribucion de la siguiente
manera:

o LI pan bizcocho ya terminado y empaquetado se coloca en cajas
pldstico.

e Fl pan francés se coloca en bolsas de pldstico o si es requerimiento del
cliente se empaqueta.

Una vez redlizado esto son colocados en una darea especial que esta
cerca de la entrada, que podria ser considerada como drea de
embarques.

o LOs pasteles y pays, como antes se menciond, se almacenan durante un
corto tiempo en la camara de refrigeracion.

Solo en caso de que estos productos sean cancelados o rechazados
permanecen mas tiempo en la empresa, pero se busca darles salida.
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1. CLIENTES

Como clientes adjudicados a la venta de productos se tienen a Wings,
Vips, Oxxo, tiendas de servicio del ISSSTE, asi como a hospitales del D.D.F.,
hospitales como el 20 de noviembre, Secretaria de Seguridad Publica,
Comedores de la Secretaria de Gobernacién, DIF nacional vy
metropolitano, Comedores de los hospitales Mocel, ABC, hospital inglés,
etc.

Las necesidades de estos clientes, son diversas. Los clientes establecen
sus politicas y reglas desde un principio, y las hacen respetar a como de
lugaor.

Se reciben continuamente quejas de ellos, siendo las mds comunes:

% LI producto llega en mal estado. Esta crudo, no tiene buena
presentacion, se agria rapidamente, etc.

s, LOS productos llegan tarde. En repetidas ocasiones los productos llegan
mucho mdas tarde del tiempo asignado para su recepcién, por lo que los
clientes se niegan a recibirlo.

s El pan no llega completo.

s NO se pueden comunicar a la empresa. El teléfono siempre esta
ocupado, por o que los pedidos no se pueden efectuar
oportunamente.

% NO se les surte todo el pedido. Por problemas de coordinacion de tareas
de la empresa en ocasiones no se produce, y por lo tanto, surte el
pedido completo a los clientes, ya sea por que no se elaboro, o por que
no se les aviso oportunamente a los encargados de distribucion, por o
gue no se envia junto con la otfra entrega

2. EXPENDIO

Hay dos turnos, cada tumo se encarga de elaborar la  relacion de
cuantos panes se venden al dia y en base a eso elaborar el pedido para
abastecer el expendio, llevar una relacidn del pan que los trabajadores
piden al dia, ya gue ellos tienen por politica de la empresa derecho a 2
piezas de pan al dia {solo en el horario establecido v sin derecho a sacarlo
de la empresa ya que este es solo para su consumo alli), reciben pedidos
que se hacen por medio del expendio, asi como las devoluciones que se
hagan del producto y se encargan tambien de mantener limpia su area
de trabdgijo.

Cuando hay devoluciones de pedidos, se les busca dar salida por medio
del expendio y en ocasiones se ponen promociones, fales como: el bolillo,
baguette, telera, se vende al 2 x 1 al igual que ofras piezas que tenga
mala presentacion.

(5]
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El expendio no es un lugar atractive ni muy visible para los clientes ya
que cuenta solo con una pequefia abertura enrejada para la atencion al
pUblico, y una puerta con la que tiene acceso a las instalaciones del lado
contrario a esta reja.

El expendio es parte del departamento de ventas, del cual el Lic.
Gustavo Martinez es el encargado, pero en si, a la persona que le
entregan un reporfe de io vendido, asi como el dinero que se genero por
estas ventas es la Lic. Maria Romero y Ia persona a la que acuden para
que les surta pan, este o no este debidamente programado es el Sr.
Rodolfo Garduno.

Lo que hace al expendio ser ofra drea mds en la que no se tiene bien
definidas las jerarquias y en consecuencia tener algunos probiemas, por
ejemplo, que no se note cuando la persona encargada expendio pueda
abandonar el lugar sin justificacion alguna por mucho tiempo, quedando
este solo, y origine que los clientes se vayan.

3. COMISIONISTAS

Actualmente la empresa cuenta con un solo comisionista - el Sr. Javier
lbarra - €l cual es parte del departamento de ventas, se piensa en un
futuro poder confratar mds comisionistas para poder asi contactar un
mayor nimero de clientes, se planea tomar esta medida con el fin de que
la empresa incremente el nimero de clientes y por ende su produccion.

4. NUEVOS CLIENTES

Para confactar nuevos clientes, primero, se visitan personalmente a los
representantes del drea de adquisiciones a través de una cita concertada
con muestras de pan dulce, pan blanco, pan integral, y en su caso
también una muesira de galletas y pasteleria, esto lo realizan el
encargado del departamento de ventas Llic. Gustavo Martinez y un
comisionista Sr. Javier lbarra.

En relacidn a la difusidn de los productos y visitas programadas a los
futuros clientes se les enfrega un catalogo con fotografias de los
productos, asi como fotografias de las instalaciones para hacerles ver la
produccidn y la distribuciédn del pan las 24hrs. del dia, es asi que al causar
interés en los clientes ellos solicitan muestras de los productos.

Después se entrega un curiculum y relacion dela variedad de dichos
productos, por ofro lado se anexa lista de precios, asi como el gramaje del
producto y la capacidad de produccion y distribucion del mismo.
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Se reglamenta en coordinacion con los encargados de determinada
empresa para el horario de entrega del producto, haciendo nuevamente
hincapié en que esta planta panificadora trabaja las 24 hrs. de los 365 dias
del ano.

Finalmente, si es necesario, se adapta el horario de entrega a las
necesidades del cliente v se fija la politica de pago que por lo regular para
el gobiemo es a negociar de 30 dias, y para empresas particulares es a 8
dias.

5. PEDIDOS

Este departamento fiene muchas deficiencias en su funcionamiento vy
algunos ejemplos de ellas son:

o Falta de coordinacion de las personas encargadas de él. De hecho, es
el drea en donde ha habido mayor altas y bajas de personal que labora
ahi.

e Los pedidos no los toman solo las personas encargadas de esa areq. La
secretariq, los auxiliares administrativos y de embarques, el encargado
de produccion, las encargadas del expendio y en ocasiones hasta los
choferes son personas que en ocasiones foman pedidos, anotdndolos
solo en el pedazo de papel mds cercano a ellos por 1o que si se les
llega olvidar pasarios al departamento correspondiente oportunamente,
provoca desde demcras en la produccidn hasta la cancelacién o
molestia de los clientes.

e bl elaborar el programa de pedidos es tardado. Se cuenta con
programas de computo especiales para la captura de pedidos, sin
embargo la mayor parte del trabgjo primero se hace a base de
papeleo y después esta informacion se captura, convirtiendolo en un
framite muy tardado.

o Aceptan pedidos de Ulima hora. Aceptan pedidos fuera del margen
conocido por los clientes para ello, sin cargo exira.

e Aceptan la cancelacion parcial o total de los pedidos el mismo dia de
la entrega sin cobrar comision alguna.

e los programas de produccidn no se pasan a tiempo a sus respectivas
areas.

5.1 PROGRAMAS DE PRODUCCION

Algunos gjemplos de los programas de produccion que se manegjan en
esta empresa son:
¢ Programa de bizcocheros (ver cuadro no. 1)
e Programa de franceseros turno matutino {ver cuadro no. 2)
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PANADERIA Y PASTELERIA “X"S. A, DE C. V.

BISCOCHEROS

FRODUCCION PARA EL DiA: 30 08 95 AUTORIZO: ARMANDO R, ELABORAE EL DiA: 30 08 98
HOSPITAL SRA. REST. LA CAFETAL

VARIEDADES OIF | GOB. ] ABC | 50LIS | REMEDIOS | ANTORIC | FUBNTE | WINGS| ISSSTE | rAQISES | CAMELA] 31 | EXPENDIC | LUNCH | SERRATC | TOTAL
CUADRO FEITE
OREIAS 20 5 30 75
OREJAS DE CHOCOLATE 200 5 T 208
FAAGDALENAS 35 20 55
RESOS 35 5 30
CUERNOS 35 1 50 86
CONCHAS 2/CLASES 50 10 2 70 132
POLVORON 3/CLASES 195 [ 1C 210
HOVIAS 5 25 55
CCORBATAS 35 ke 85
RERANADAS /FAANT, 35 30 13
PIEDRAS
BANDERILLAS 5 3G 35
LADRILLOS
COCOLES 35 30 38
SEMITAS 35 S 40 80
CHINOS 5 ) 40 81
FAANTEC ADAS C/NUEZ 35 751
FAEDIA NOCHE { 100/
DOMAS SURTIDAS 35 ] 36
DONAS DE ATUCAR 35 35
0JOS DE BUEY 35 5 7 40 81
EMPANADAS /MERM. 1 1
BISQUETS 35 150 40 225
BIGOTES 35 40 78]
TRENZAS 35 40 80
TACOS 1 35 36
PAN CANELASURT. ] 30 31
CALVOS 35 35
CHILINDRIMAS 35 35 70
HOJALDRAS 160 35 185
ROLES 40 20
HIDOS & 35
PAN TAPADO
EMPANADA DE POLLO ) 5
EMPANADA DE GUESO C/ PINA
CUERNITCS 40 G.
TOTALES: 1285 0] 100 10 150 350 3458]

OBSERVACIONES:

CUADRO No. 1
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PANADERIA v FASTELER[A " 5. A.DEC. v,

PRORUCCION FARA EL DIA: S0 08 9y

10:00
CAME Proper higls
350

VARIEDADES
BOWLO 353,
BOULLD 400,
BOUIS 29 &, /AJONT. *

AUTORIZC:

FRAMNCESEROS | MATUTIN

ARMANDO R,

O

11:00

tlil.rll.vlm.llll!!...

Cofetal

@00 16:00

Xcendio Catetal

—

ELAB. EL Dia;

Azucar

BOUMIOE0 &,
BOULLO T G, 20 ﬁil

30 08 ¢3

11:00
Canelay

[BOULS TNIESFAT T
TELERA 40 &

TELERA 40 G TAIGHT,
TELERA 65 &

TELERA 75 &

TELERA C/A 70 & N
TELERA S0 &

TELERABO G, /AJONT,
TELERA TOG G,
TELERA 0D G /AIGN].

mﬂ,cmﬂm 40 G. [ AJONT *

BAG. INTEGRAL 42 G.
Nvmhpmwcmﬁm NG,/ AJONT,
BAGUETTE 70 &,
BAGUETTE &5 G./AJOMT, “

BONETTE 40037 AJONJ.

BAGUETTE 210 5 FAJONT,
BAG. DE CEFTERG 210G, ‘ ‘
m,mcm:m 360 G. JATONT, m

[
|
i
BONETTE 50 5.7 ATONT, I I
CAMPESING 903 7R T5MT N .!l!ﬁ I
~

mmu\miwmm,ZO 70 G /A JONT. _

E»Zm_ﬁo 40 G,

e wneet S SR

<SC NS ORTSER S

10 POLANC G

CUADRO No. 2
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PALADERIS Y PASTELERIA "X' 3. A DE C. V.

PRODUCCION PARA EL [DA:

30 08 93

FRANCESERODS,

ARTURC ADAN ROSA

TORTAS

AUTORIIC:

LA

MNOCTURMO

ARMANDO R,

REST. SRA.

CHFETAL SIMON

ELABORAR EL DIA:

REST.

SABADC» 29 08

&

ALFREDC

FAAMA  AUDIO

RADIO HOSP.

" ARIEDADES

DIF

GOB.

PEREZ

CHAVEL

SOLIS

CAMSE.

LCCAS

FUEMTE

ANTONIOECANELA] REMEDIOS

i

BOLIVAR

Dallas

EXPENDIO

SERRATC

CONCHA,

MASTER

MOISES

POLIS

ABC

TOTAL

BOLILO 35 G.

BOLILLG 25 G./AJONMI.

BOLILLO 40 G. /A JOMY.

BOLILLO 50 G.

BOLILLO 70 G.

1633

150

1183

BOULLG INTEGRAL 7O G.

TELERA 40 G.

TELERA 40 G. /AJOHJ,

TELERA 65 G.

TELERA 7D G,

100

50

165

TELERA 70 G. JAJOMNI,

-1eg

-100

TELERA 80 G.

TELERA B0 G. /AJOM,

TELERA 100 G.

TELERA 100 G./AJOMNJ.

BAGUETTE 40 G. / AJONJ.

BAG. INTEGRAL 45 GG,

BAGUETTE 50 G.

BAGUETIE 80 G FAJONJ.

BAGUEITE 65 G. FAJON.

BAGUETTE 70 G, FAJONJ,

40

BAGUETTE 65 G./AJONI.

BAGUETTE 210 G. /AJOMY,

35

BAGUETTE 100 G. JAIONI,

BAGUETTE 36D G, /AJON,

BOMNETTE 40 G. | AJONJ,

80

80

BOMETTE 50 G.

&0

80

BOMETTE 50 G. /4 JOMJ,

CAMPESING 40 G. /AJOMY.

CAMPESING 70 G, /AJOM.

30

30

BOMETTE 30 G. /AJOM),

PAMBAIO 70 G.

ESPANOL 65 G.

LIGEROQ 40 G.

CEMTENG 210G,

BOLIMIE 70 G.

TOTALES:

1048

150

275

1513

OBSERVACIONES:

CUADRO No. 3
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e Programa de franceseros turno nocturno {ver cuadro no. 3)

¢ Programa de pasteleria. Se maneja otro tipo de formato, el cual debe
contener, el nombre del cliente que o solicito, la fecha y hora en que se
hizo el pedido, las especificaciones del o de los productos, asi como la
hora y lugar de entfrega.

Como podemos ver existe un formato para elaborar el programa de
produccion para cada area, que funciona bien cuando los pedidos de 1os
clientes estén bien establecidos, no hay cancelaciones, ni cambio alguno.
Pero todo se desconfrola si se hacen cancelaciones o pedidos de Glfimo
momento, pues como antes se menciond el proceso comrespondiente es
muy tfardado, ocasionando que si fue una cancelacion, el producto de
todas formas sea elaborado y en ocasiones hasta enviado y si fue un
pedido, que este no se pase oportunamente al area comespondiente y no
sea elaborado o se tenga un retraso en la elaboracion.

Los encargados de cado drea de produccidn se  quejan
frecuentemente por que la encargada de pedidos no se los nofifica
oportunamente o se 10s entrega en una simple hoja de cuaderno, que
para ellos podria ser demasiado informal y carecer de validez alguna.

Come podemos ver, este departamenio es un punto clave en las
decisiones de produccion y distribucion de la empresa, por lo que su mal
funcionamienta desata un descontrol fotal en estas.

6. DISTRIBUCION

El departamento de embarques es el encargado de planear as rutas
mas convenientes para la distribucion de los productos, basandose en los
programas de produccion que ie son entregados por el departamento de
pedidos.

Las principales rutas y nimero de productos que se envia son:

TIENDAS ISSSTE CANTIDAD HORA EN QUE TIEMPQO PARA
PROBABLE DE EMPIEZA A RECIBIR
COMPRA RECIBIR

SUCURSAL

Salto del agua 250 pzas. 7:00 a.m. 2.5 hrs

ciudadeia 200 pzas. 7:00 a.m. 2.5 hrs.

Vertiz 300 pzas. 7:00 a.m. 3 hrs.

Tacubaya 100 pzas. 10:00 1 hora
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Xochimilco 100 pzas. 9:00 a.m. 1 hora
Villa coapa 300 pzas. 7:00 a.m. 3 hrs.
Santa Ana 100 pzas. 8:.00 a.m. 1 hora
Coyocacan 100 pzcs. 8:00 a.m. 1 hora
Laragoza 400 pzas. 9:00 a.m. 3 hrs.
Ticoman 300 pzas. 8:30 a.m. 2.5 hrs.
Flores Magon 100 pzas. 7:00 a.m. 1 hora
Peluqueros 100 pzcs. 9:00 a.m. 1 hora
Coruna 100 pzas. 8:00 a.m. 2 hrs.
Sadi carnot 100 pzas. 9:00 a.m. 2 hrs.
Melchor Ocampo | 100 pzas. 9:00 a.m. 1 hora
Népoles 50 pzas. 9:00 a.m. 2 hrs.
Dociores 150 pzas. 9.00 a.m. 1 horg
Tiendas OXXO Ruta 1, con 16 tiendas

Tiendas OXXO Ruta 2, con 13 fiendas

Como podemos ver, para las tiendas ISSSTE se lienen actualmente
cuatro rutas mds dos de las tiendas OXXO, son seis rutas en total para estos
dos clientes.

Ademds se fienen otras fres rutas que siempre se han echo y son las
siguientes:

1. Una ruta para el DIF en el sur, regresa y hace ofra ruta para los WINGS,
CAMBALACHE, TABLITAS, entre otras.

2. Otra ruta para SILVERICS (CANELA, EXPENDIO NEGRO, LA LAMPARA
CAFETAL) regresa y hace ofra ruta para HOSPITAL MOCEL, WINGS
CHAPULTEPEC, DIF TACUBA, regresa y hace una ruta mds para
CAMBALACHE POLANCO, WINGS CHAPULTEPEC, TABLITAS, entre otras.

3. La tercera ruta fija hace dos vigjes, primero una a LECHERIA, regresa y va
a SERVILUNCH, WINGS, TORTAS LOCAS, LA FUENTE., GOBERNACION EN
BRUCAREL!, entre otras.
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6. 1 EQUIPO DE REPARTO

El equipo de reparfo con el que cuenia esla empresa para la
distribuciéon de pedidos son las siguientes:

e Dos unidades NISSAN modelo 89 con capacidad de 1000 kg. cada una.

e Dos unidades NISSAN modelo 90 con capacidad de 1000 kg. cada una.

e Una camioneta DODGE tipo vanett modelo 76 con capacidad de 3
toneladas.

Las cuales aun cuando tienen una buena capacidad de carga no son
utilizadas para llevar muchos productos porque no cuentan con divisiones
necesarias para que estos productos se puedan acomodar mejor sin
dafarlos, es decir, los productos son transporfados en cajas de plastico, y
no se pueden apilar muchas de estas porque deterioran el producto.

En ocasiones contratan fletes cuando la produccidn aumenta
considerablemente.

Como podemos ver en esta empresa las rutas de distribucion son
bastantes v la capacidad de distribucidn es muy poca, lo cual origina que
se tengan que hacer varios vigjes en un mismo dia, significando grandes
costos para la empresa, ya que las unidades con las gque esta cuenta son
viejas, gastan mucha gasolina y se descomponen frecueniemenie.
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DIAGNOSTICO

La empresa liene problemas en su estructuracion.

Sus dreas de actividad no estdn bien estructuradas, no hay una
delimitacién de funciones que permita conocer cuales son  sus
responsabilidades y que grado de autoridad se le confiere a cada persona
que se encuenira en puestos clave.

Pilaneacion inadecuada.

La empresa no esta funcionando bien y vemos como punto inicial de
ello la falta de planeacion. No se tiene claramente establecido cual es su
misidn, metas a corto v a largo plazo, no hay politicas infernas ni externas
bien establecidas, lo cual origina que el frabgjo no este dirigido hacia un
mismo fin.

Ademds, la falta de planeacion y confrol en ia redlizacion de las
actividades provoca que no se puedan prever o actuar eficientemente en
caso de alguna contfingencia.

Personal administrativo en exceso.

La empresa cuenta un gran nimero de trabajadores en el area
administrativa, estos trabajadores reaiizan labores que podrian  ser
realizadas con por 1o menos la mitad de ellos, siempre y cuando sepan
manejar adecuadamente los programas y paguetes computacionaies
que la empresa tiene.

El trabagjo se realiza casi de una manera burocratica, ya gue enire
realizar los pedidos, programar la produccién, registrar las cancelaciones y
para la distribucién se efectian una gran cantidad de pasos y entre ello
existe el manejo de diversos formatos per escrito.

Registro de pérdidas en el drea contable.

Para mi en este punto, ha sido dificil de entender como es que una
empresa puede sobrevivii en nUmeros rojos durante un  tiempo
prolongado.

Sin embargo, dado el andlisis hecho a la empresa he podido darme
cuenta de las principales causas que existen para que esta empresa tenga
grandes pérdidas, y algunas de ellas son:

» Sus proveedores son demasiados, ademas de que existe una muy
variable forma de pago - a la mayoria se le paga de contado, ofros a 8,
15y a 20 dias - , mientras que ellos les conceden a sus clientes créditos
de 8 a 30 dias, v por lo regular sobre pasan este, provocando gue la

empresa no tenga la liquidez necesaria para solventar sus gastos y/o
prioridades.

» Grandes gastos en papeleria.
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e Hay desperdicio de productos, ya que, por ejemplo en el drea de
pasteleria el sobrante de los recortes que se hacen para elaborar los
pasteles, se dice que se puede utilizar en panes como son la piedra y &l
ladrillo, -siempre y cuando esten en Opfimas condiciones - pero la
mayoria de las veces se tira a la basura, esto es a causa de la apatia de
los frabajadores.

s Devoluciones sobre venias, esto es a consecuencia de la falla de
planeacion, organizacion y control en general, ya que hay erores tailes
como: que la produccion no se realice a tiempo y por lo tanto el pedido
legue refrasado, que se vaya a comprar pan a otro lado para cumplir
con la entrega pero sin embargo esta no llegue q tiempo y genere su
devolucion y traiga como consecuencia que la panaderia se quede
con la produccion - aunque tarde - pero que se elaboro mads lo que se
compro y después para compensar o tener contento al cliente
elaboran pastelifos indviduales para mandar como compensacion.

e Gastos de distribucidn, ya que cuentan con camionetas de reparto
viejas, las cuales general muchos gastos para ella, - gastos en gasolina,
en reparacion de las unidades, y por esto UHimo no se fiene la
disponibilidad de ellas todos los dias -.

& Maquinaria y equipo en malas condiciones.

Por lo tanto, puedo decir que en esta empresa no exite una adecuada
planeacion, organizacion, direccion y control y que esto se ve refigjada en
todas ias partes que la integran, dando como resultado la gran cantidad
en nUmeros rojos que aparecen en su estado de resultados.
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Considero de gran importancia que la empresa reestructure su plan
actual de trabgjo.

Que asigne actividades claras y bien definidas a cada una de sus areas.

Que especifique bien las relaciones de responsabilidad, autoridad vy
obligaciones entre las funciones y los puestos.

Con la finalidad de poder tener una mejor coordinacion, respetar
jerarquias, asi como propiciar una comunicacion entre departamentos, v
asi una vez puesto en claro cuales son las labores de cada uno en esa
empresa, se podrd planear, organizar, dirigir y controlar todo de una mejor
manerq.

Con la comunicacion que se propiciard se podrd tener conocimiento
de las fuerzas y debilidades que la empresa liene y asi buscar nuevas
estrategias para el buen funcionamiento de la empresa.

Establecer una mision interna clara y bien definida, lo cual permita al
trabajador poder identificarse mas con la empresa y sentirse reaimente
parte de ella, por asi decirlo, “ponerse la camiseta”, hacerle ver que es
parte importante de ella y que el hacer las cosas bien y evitar al maximo
los desperdicios beneficia a todos.

Establecer una mision externa clara y precisa, la cual de a los clientes
la confianza v seguridad de que pueden encontrar en ia empresa lo que
ellos necesitan.

Darse cuenta de las capacidades de la empresa, hacerse responsable
de pedidos que se esie seguro se puedan cumplir con las condiciones en
gue este laborando la empresa en ese momento y planear las nuevas
condiciones con bastante anticipacion, es decir, no se debe de contar
con maquinaria vy equipo que este descompuesto como si estuviera
disponible,

Hacer una evaiuacion de los clientes, conocer que tipo de clientes son
los que realmente necesita la empresa, asi como que zonas son las que
mds nos conviene abarcar, tomando en cuenta la capacidad de
movilidad y distribucion, la cantidad de productos que solicitan, la forma
de pago, la frecuencia con que o hacen, etc.

No hacer exactamente lo que el cliente diga si esto no es lo mdas
conveniente para la empresa. Se dice que "al cliente lo que pida”, sin
embargo, yo creo que es importante respetar al cliente y brindarle io mejor
de nuestros producios y de nuestra atencion, pero para ello debe de
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guedar pien ciaro enire ambas paries que es lo que el pretende de
nosSOtros y nosotros que podemaos brindarles, esto puede ser por medio de
politicas y/o reglas bien definidas, aun cuando estas se puedan ajustar si es
conveniente a las perspectivas de ambos.

L
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CONCLUSIONES

La administracién es imprescindible para el adecuado funcionamiento
de cualguier organizacion por pequena que esta sea. Por lo gque a
ausencia de una buena administracion, como podemos ver en el presente
trabgjo, origina una serie de probiemas que son relevanies para la

situacion actual de la empresa.

Todos los departamentos de la empresa son importantes, se
interelacionan enire si, por lo que Ila comunicacion enire ellos es

fundamental.

Como estudiante, el presente trabajo me permitic ampliar mi vision de lo
que es en la practica la administracion, muchas veces se puede aprender,
conociendo lo gue no se debe de hacer, en que errores una empresa y un

administrador nunca deben caer.

w
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