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En ésta primera parte de la introduccidn haremos una resefia histdrica
sobre la fabricacidn de pan a través de los tiempos. La obtencidn del
pan, al igual que otras industrias en las que interviene la fermenta -
cidn, es un arte que se ha practicado desde los tiempos mds remotos de
que se tiene noticia. En la literatura clésica hay muchas alusiones a
la confeccidn del pan, y los descubrimientos en las piramides y tumbas
de Egipto han revelado muchos datos interesantes concernientes a los

tipos y calidades del pan que comia en la antiguedad el pueblo de aquel

pais.

Durante muchos siglos, la panificacidén era principalmente un arte do-
méstico, pero con el desarrollo de las ciudades,la confeccidén del pan
pasd gradualmente del &mbito doméstico a tahona familiar. Esta situa-
cidn continud durante muchos afios, hasta que al comienzo del presente
siglo, se abridé una nueva fase en la historia de la panificacién, con

el rdpido incremento de la mecanizacidén de las panaderias.

En algunos paises de Europa el pan se obtiene generalmente con harina
de trigo y en algunos otros de este mismo Continente se obtiene de cen
teno o de mezclas de trigo y centeno, situacidn que ha sido copiada a
través de los tiempos por los paises americanos. El tipo de pan varia,
no sdlo entre los diferentes paises, sino en diferentes partes de cada
pals. Por ejemplo en Gran Bretafia la mayor parte del pan es simple,
sinembargo, en el norte, ya antiguamente, Se enriquecia una cantidad

considerable de pan con grasa y leche.

(6]
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y fuertemente enriquecido con grasa, azlicar y leche. El Pan
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francés, aungue simple se trata de un modo gque quede esponjosc y con
corteza. En Escocia e Irlanda del Norte el pan de molde tajado es de
uso general. Hoy en dia, la panificacidn se debe realizar de modo -
cientifico. Los métodos de '"ojo de buen cubero" y el azar han cedido
ante el control cientifico; sdlo asi se puede producir pan de calidad

uniforme y evitar los defectos.

Hoy en dia por la naturaleza y la forma de vida de las comunidades, -
las grandes ciudades y sus distancias, la rapidez de los acontecimien
tos, han surgido los negocios de comida ridpida en los cuales juega un
papel muy importiante la utilizacidn del pan para hamburguesa, el pan
parz perrcs czlientes y el pan para emparedados; productos sobre los

cuales se encuentira basado nuestro proyecto.

De acuerdo a los expuesto anteriormente el proyecto estard constitui-
do por el estudio de factibilidad para el montaje de una Panaderia-Ca
feteria, que tendri como razdn social "PANADERIA Y CAFETERIA HAMPER

LTDA.", la cual estard dedicada a la produccidn y distribucidn de 1a

clase de pan mi3s utilizado en los negocios de cémida rdpida, tales co
mo el pan para hamburguesas, el pan para perros calientes y el pan pa
ra empraredados. También se producird a menor escala varios tipos de
pan utilizados en el consumo familiar gue se venderan directamente en
el establecimiento, al igual que el servicio que se prestari de cafe-

teria.

Durante el desarrollo de este proyecto, en el cuerpo del trabajo se -
analizard y disefiard, por medio de los conocimientos adquiridos du-
rante nuestra carrera profesional, las &reas necesarias para el funcio
namiento del negocio tales como el Area comercial, el &rea de produc-
cidén, el drea de personal y el &rea financiera, asi comc todos los as-

pectos concernientes a la ubicacidn del negocio y el establecimiento
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Ia idea de montar &ste negocio nacid, primero que todo, del deseo d=
independencia por parte de los socios, y del bien infundado lema de la
Escuela de Administracidén de Negocios, de "Hacer del Administrador un

Empresario”, asi como el haber palpado la necesidad latente en el mer-
d

+

0s antes mencionados, ademids del deseo de optimizar el servicio de ca

feteria en la zona donde se habrZ de ubicar el negocio.

U



o y. UBICACION DEL NEGOCIO

Ve d

Para establecer cual seri el sitic apropiado para la ubicaci®n de nues

continuacidn todos los factores gue en es-

el

tro negocic, anzalizaremos

de la seleccidn de la localizacidén va a d=

(

te aspecto influyen, ya gu

1

s productivo, por cuanto esto tiene que ver

-
-

fi

pender que el negocio sezm

o
140

con los costos de produccidn, el volumen de ventas, la adquisicidn

I3

materia prima, la adquisicidn de mano de obra, los transportes,los se

vicios y el trdfico de la clientela.
1.1. LOCALIZACION Y DISPONIBILIDAD

f Liad vk Materias Primas
En cuznto a la disponibilidad de materias primas
por la localizacidn del negocio, no se tiene nin-
glin problema ya gque todos los proveedeores de estas,
estan en capacidad de hacerlas llegar al negocio
oportunamente y en buenas condiciones sin importar
en donde sz encuentre ublcado, por lo tantc este -
factor == favorable, ya dque los costos de la mate-

ria primz no se verdn afectados por cuestiones de

Leadiad Mano de Obra

La ofertz de mano de obra para Panaderia y Cafete-

ria es muy amplia y no influye mucho de la locali-

11



1.12.5

zacidn del negocio tener una buena disponibilidad
de e&ta. Por la naturaleza de los cargos,en el -
drea de produccidn y cafeteria, no es dificil su

consecucidn, teniendo buenas politicas de remune-

racidén y seguridad social.
~Local

Por la capacidad econbmica de los socios,por el -
momento solo se puede pensar en alquilar un local
que este de acuerdo con las necesidades del nege-
cio. Mis adelante y de acuerdo al desarrollc del
negocio se puede establecer la posibilidad de com

-

pra de un local O terreno para las instalaciones.

Servicios

En cuanto a los servicios, el local debe contar -
con todos los necesarios como son electricidad, -
agua, recoleccién de basuras y teléfono. Este as
pecto no presentaré mayores problemas, ya que el

local se encontrard ubicadoen la zona urbana y se

asumiran los costos que ellos impliquen.

Transpertes

In este aspecto lo mds importante es que los tra-
bajadores cuenten con un buen servicio en la zona
y en cuanto al transporte para la distribucidn de
los productos a la clientela el local debe estar

ubicado en las cercanias de la mayor parte de é&sta.

~ Competencia
En la zona donde se espera ubicar el negocio,ha-

12



bré que tener en cuenta, mads gque tode, la compe-

el servicio de cafeteria, ya que en

cuanto a la competencia para la venta y distribu-
cidn del pan para hambuerguesas y perros calientes
no se encuentra ubicada en un sitio especifico.

El negocio debe estar ublicado en una zona donde
no se encusntren muchos sitios que presten el ser
vicio de cafeteria y a su vez existan negocios de
otra especie, de los cuales sus trabajadores pue-

dan hacer uso de nuestra cafeteria.

DEFINICION DE LA UBICACION

De acuerdo a todos los aspectos analizados anteriormente,hemos
decidido ubicar nuestro negocio en el norte de la ciudad, espe
cificamente en 1la Calle 85 con carrera 12, esta se encuentra -

en el Barrio Antiguo Country.
Lr 2ol Descripcidn del Local

El local esté compuesfd de dos plantas. Sus di-
mensiones son de seis mts. de frente por guince -
mts. de fondo con una altura de 2.20 mts. para ca

da una de lzs plantas. Para mayor comprensidn -

vedse Figura 1 y Figura 2
ANALISIS DE LA ZONA

La zona donde se ubicari el negocio se puede dividir en tres -
grandes segmentos, que son: Las familias que viven en el sec-
tor, los trbajadores de los negocios y oficinas aledafias y gran
parte de los negocios de comida rdpida que utilizan el pan para

hamburguesas y perros calientes. En cuanto a las familias que

(RS
(95
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viven en el sector pertenecen a la clase socicecondmica media-
alta de las cuales se espera utilicen nuestro servicio de pana
deria para su consumo diario. En cuanto a los trabajadores de
los negocios y oficinas aledaflas se encuentran ubicados entre

la clase socioecondmica media baja, media-media y media-alta,

de los cuales se espera utilicen el servicio de cafeteria-pana
deria. ©In cuantc a los negocics de comida r3pida que se en- -
cuentran en la zona, fué el factor que mis influyd en la ubica

cidn del negocio puesto que representan la mayor parte de la -

-
—

clientela potencial a la cual van dirigidas las dos lineas 13-

roduccidn

&N

deres de nuestra 2 manera tal gue se facilitari la

L)

comercializacidn y distribucidn de estas.

En la zona no existen programas de renovacidn urbana, ni pro-
yectos para ampliar calles, que en un momento dado podrian per

judicar el trafico y el acceso de la clientela.

16
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En este capitulo estudiaremos cuzles son los activos fijos que debe ag

quirir para empezar a funcionar.

Para este propdsito elaboraremcs una lista, a manera de relacidn,de to
da la maquinaria y equipo, muebles y enseres., y vehiculos de los cuales

se hard un andlisis mas detallzdo en la parte fipanciera.

R
[EEY

/ MAQUINARIA Y EQUIFO

los elementos principales en cuanto a maquinaria y eguipo que se
deben adquirir para comenzar a funcionar la panaderia y cafete-

ria son los que se relacionardn a continuacién.

- Horno:
Se adquirird un horno metdlico desarmable. eléctrico, de dos
cdmaras con las siguientes caracteristicas; una capacidad de
cuatro latas en cada cémara. Este horno tieme un aislamien-
to especial que evitz 1z fuga de calor al exterior, que insi
de en un menor consurmc de energia y logra un calor parejo en
toda la cdmara. Cads cdmara tiene un comando independiente, -
que consta de un swich regulador de la temperatura del piso
y otroc para regular la del techo, de tres posicicnes cada una.
Pirdmetro indicador de temperatura e interruptor de alumbrado
interno de la camara. Ademds cuenta con una cé&mara en la par
te interior, la cual pusde ser utilizada como depbésito o pue-

de adaptarse como cdmara de fermentacidn. Este horno tiene

L)



una potencia de 15 KW.

Cilindros:

Es la miquina utilizada para amasar la harina con los ingre
dientes y darle uniformidad, suavidad y tersura necesaria pa
ra el moldeo del pan. Este tendrd una capacidad de treinta
kilos procesables en veinte minutes. Un motor de 1.5 CViten
dréd una velocidad de 1.000 revoluciones por minuto. Este se

rd eléctrico para luz trifisica.

Batidora:

Dsta serd eléctrica de marca Hobart, modelo C-100., la cual -
tiene un motor de un cuarto de caballo de fuerza, con coji-
nes o rodillos de bola. Cuenta con un interruptor de palan-
ca de un solo polo montado y conectado, tiene tres velocida-
des positivas tanto para el agitador como para los aditamen-

tos.

Artesa:

Este es un implemento adicional al mesdn para tener las ma-
terias primas a disposicidn. Esta febricada en acero inoxi-
dable y cuenta con rodachines para su facil desplazamiento,

y se encuentra dividida en tres compartimientos.

Mesdn :

Esta es la mesa de panificacidn, fabricada en acero inoxida

ble sobre un tablén de dos centimetros de espesor.

Cortadora:

Esta es manual con una capacidad de treinta kilos, que corta
la masa en tamafios uniformes para comenzar a darle la forma

al pan. Es de marca Hobart.

i8
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s una cortadora para el pan de molde principalmente.
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Se adquirird una estufa eléctrica de dos puestos de marca Ha

ceb, portdtil como las conocidas en la mayoria de hogares.

Se adquirird unaz greca marca Casa de la Greca, de un solo -
cuerpo, con capacidad de media libra de café, 60 tintos, dos

resistencias de 600 watios cada una.

- Registradora:
Cléctrica, marca Tec, modele MA-70. Se realizardn automiti-

a
camente los cdlculos de descuento ¥ cambic, registracidn re-

d
petida., totalizacidén de ventas, ademds memoriza la situacidn

de transacciones indicando claramente la cantidad y contenido

registrado.

- (Otros:

Otros de los elementos necesarios seré&n: escabiladeros,latas

rodajas, sierras o cuchillos, raspadoras,brochas, ollas,mol-

des, etc.

MUEBLES ¥ ENSERLS

En este aspecto se adquiriran les necesarios para el almacén co

mo para las oficinas y estos comprenden: vitrina refrigerante,
mostrador, canastas de reparto, estante de exhibicién, escrito-
rios, canastillas para el estante de exhibicidn, mesas y tahure

tes para la atencidn al plblico, canecas, archivador, todos los
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VEHICULOS

La empresa deberd adquirir un vehiculo motorizado, que serd uti
1izado en la distribucidn, este serd una furgoneta Renault 4,
oreferiblemente usada. Ademds se contard con una bicicleta de

carga con parrilla adelante ¥y atras.

20



In el desarrollo de este capitulo se tratarén los diferentes temas re-

laciconados con la comercializacidn y su estilo en la empresa, analizan

cidén, la promocidén y publicidad de los
tica de precios y las relaciones de la empresa con los proveedores y fi

nalmente se estableceran las politicas scbre el control de existencias.

3.1. 4 EL CLIENTE

Como es sabido por cualguier empresario, la variable mas Impor-
tante para las empresas y sobre el cual gira todo su interes,es
su clientela o los consumidores de su producto. Si no existie-
ran, la empresa no venderia y al no vender los articulos produ-
cidos, la empresa no obtendria los ingresos necesarios para sub

sistir y se cerraria.

Los posibles clientes que tendrd 1z empresa para los productos
lideres a distribuir, que seran el pan para hamburguesa y el pan

para perros calientes y emparedados, estardn compuestos por:

- Negocios de comida répida
- Restaurantes
- Cafeterias

- Hoteles
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- (Clubes =ociales ¥y

- Ins*ituciones educativas

- Residencias estudiantiles.

En cuanto a los posibles clientes para el servicio de cafeteria

y panaderia, como se habia indicado anteriormente, estariZn cons

tituidos por:

- Transeuntes

La estrategia que se utilizard para captar la clientela para los

roductos lideres, consist
v

ird en que el Jefe de Ventas estz per-

manentemente visitandoe los posibles clientes, para observar sus
prese

necesidades y asi poder
fidsis en la calidad de est
en su establecimientc una
ductos de primera calidad
ademis de ofrecer un sServi

ribucidn.

EL PRODUCTO

Los productos que ofrecerd

seran los siguientes en su

- Mogolla para hamburguesa

- Pan para perrcs calient
- Pan para emparedados

- Mogolla pequefla para ac
- Pan con uvas

- Pan francés

- Pan de molde

- Croissant sencillo y re

ntarles los productos, haciendo en-
os y la necesidad de ellos de mantener
clientela acostumbrada a consumir pro-

y a un precio razonable y competitivo,

icio eficaz, rdpido y oportuno de dis-

la empresa a la diferente clientela

orden de importancia:

=1

es

ompafiar comidas

lleno



(@]
O
]
{)
O
)
o
&)
(@]
u
N
=]
[
b=
]

En la cafeteria se ofreceran todos los productos inherentes a -
este servicio, los cuales,en su gran mayorla,se conseguirdn por
medio de proveedores. Los productos a ofrecer en la cafeteria

serédn los siguientes:

- Café en leche
- Perico

- Tinto

- Agua aromitica
- Leche

-  Kumis

- Yogurt

- (Gasecsa

- Empanadas

- Emparedados

- Todes los producidos por la panaderia

Los @nicos productos que llevardn empaque serdn los que los clien
tes que utilizardn el servicio de distribucidn requieran en sus
pedidos. E1 pan de hamburguesa se empacard en bolsas de polieti
leno que contendrdn diez unidades cada una; el pan para perros
calientes también se empacard en bolsas de polietileno com un -
contenido maximo de cincuenta unidades, puesto que estos van pe-
gados; y los demis panes gue los clientes requieran en sus pedi-
dos seran empacados en bolsas de polietileno para una capacidad
maxima de veinte panes dependiendo de la cantidad del pedido.
Esta clase de bolsa se utilizarad teniendo en cuenta su resisten

cia a las roturas y la conservacién de la frescura del pan.

En la cafeteria se utilizaridn bolsas de papel para empacar los

2%
5]



nos, etc.

L2 estrategia de ventas a desarrollar serd planea-
s, dirigidza y controlada por el Jefe de Ventas en
coordinacidn con el administrador. Ellos estaran
dediczdos a la consecucidn de clientes por medio -
de las visitas directas a los ya establecidos co-
Para atraer a estos clientes hacia -
el consumo de los productos ofrecidos, se basaran
principalmente en la calidad de estos, asi como en
1a variedad y la prestacidn de un servicio eficaz

de distribucidn.

Un factor muy importante para establecer una buena
estrategia de ventas son las politicas de precios

y plazos de pago.
En cuanto a los plazos de pago se dardn a quince y
treinta ¢ias, dependiendo de la magnitud de los pe
didos; se debe tener en cuenta que habrd clientes

que hacen los pagos inmediatamente reciben el pedi
do y otros que acumulan sus facturas para cuando =
la administracidn establesca las fechas de pasarle

las cuentas y asi proceder a cancelarlas.

Para que la estrategia de ventas funcione y d& bue
nos resultados, el Jefe de Ventas y el Administra-

dor deben hacer un uso muy efectivo de las relacio

24
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nes plblicas con un buen trato al cliente y una -
buena presentacidn de los productos, de manera gue
d

espuds de establecer la relacidn empresa-cliente,

[1)Y

ste Gltimo esté siempre plenamente convencido de
que esté& comprando el mejor producto de su clase -
en el mercado y que estd., llenando la necesidad

ra su negocio; cuestiones estas que tiene que ha-
cerselas sentir el Jefe de Ventas y las personas -
encargadas de la distribucidn y ademdas mantenerlos

enn ese estado.
Ventas en la Panaderila

Para mantener un buen nivel de ventas en las insta
laciones de la panaderia se deben tener muy en cuen

ta los siguientes factores:

- Renovar las exhibiciones

Aungue los articulos de la panaderia son limi-
tados la exhibicidén debe cambiarse con frecuen
cia. Si no puede cambiarse todo de una vez de
ben hacerse de una manera tal, que los cliemntes
vean algo nuevo con frecuencia. Se debe procu

<

rar que la mercancia No se dafie, ademés esto -

o

obliga a limpiar la vitrina. Cuando se vaya a
preparar cada vitrinz se deben hacer las siguien
tes preguntas ¢Qué atrae al plblico a una vitri
na?, ¢Qué hace que entre la gente al estableci-
miento?. La exhibicidn debe tener la virtud de
llamar la atencidn, también debe tener ilumina-
cidn brillante, cclcres vivos y letreros gran-
des. Las vitrinas dsben estar muy limpias; si
es necesario se deben lavar diariamente; ademas

debe quitarse el pelvo cuando sea necesario.

25
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icidn debe ser bien ba
se pierda la mercancia, pero tampoco lo contra
rio, no se debe aglomerar la mercancia. Ismuy

importante que la mercacnia esté bien frescasi

e

el cliente ve que la mercancia estid pasada, se-
guro que se ird a otra panaderia donde le ofrez
can productos recien heches, ademids se lo dird
a otros clientes, por lo consiguiente se puede

perder clientela.
Buena Iluminacidn:

Al pliblico le gustan las luces brillantes,ayu-
da a atraer la clientela, hay sistemas de luz
muy buenos ¥ relativamente econdmicos, hoy se
ytiliza mucho la luz indirecta, la iluminacidn

fluorescente cada dia se usa mas.
Limpieza Esmerada

gi en cualquier establecimiento debe haber'lim
pieza', &sta debe ser extremada en todo el lo-
cal de la panaderia, puesto que la clientela -
se correria si encontrara las instalacicnes de

la panaderia en un estado de limpieza deficien

te.

Espacio Razonable

Al pblico le gusta la comodidad, por lo tanto
preferird la panaderia en donde otra gente no

se moleste y que tenga buena circulacidn.

Temperatura Agradable



La sala de ventas no debe estar ni muy fri

fu

5
ni muy caliente, en una temperatura promedio
para asi agradar a nuestra clientela; en todo
caso debe estar mds bien fria pensando en la
comodidad de nuestro personal de ventas Qque es

ta trabajando.
Qlor a FPan

No hay mé&s agradable, ni hay vendedor que lo
pueda superar, que el clor a pan recien hornea
do. No puede haber en la panaderia el olor de

productos gquimicos raros o malos.

El Personal de Ventas

El personal de ventas es muy importante para ven-
der; no basta con un buen producto, si los vendedo
res no saben vender ya que los clientes irdn poco

a poco dejando de entrar al establecimiento.

Las siguientes son unas de las cualidades mds im-

portantes que debe poseer un buen vendedor:

Sicologia:

Todo vendedor debe saber que cada cliente ha -
de recibir un tratamiento especial, segin su -
caracter. Si el cliente tiene dudas se deben
explicar con paciencia pero sin excederse en -

esta.
Amabilidad:

Asi como el vendedor que recibe a un cliente

(%]
~1



de una manera agradable ayudard a que ese clien

Ruena Presentacidn

Si el personal de ventas es femenino deberd uti
lizar uniformes. El peinado debe ser sencill;_
y llevard un pequefio sombrero. También debe -
levar un maquillaje discreto lo cual ayudari

igualmente al negocio.
Manejo de Quejas:

Se presentan muchos reclamos, a veces pueden -
ser justificados. El buen vendedor debe pre-

sentar sus disculpas personales o en nombre de
la empresa. Cuando no son justificados se de-
be aceptar la queja, no hacer comentarios y -

conservar la calma.
Conocimiento de 1a Mercancia:

Todo buen vendedor debe conocer lo que vende-

en la panaderia. El administrador debe enterar
a los vendedores ; explicarles que ingredientes
entran en cada producto; convencer a los emplea
dos de 1la buena calidad de los productos dando-

selos a probar regularmente.

Interés por la Empresa

Il vendedor debe interesarse por la empresa.de
be efectuar su trabajo con satisfaccién y gus-

to pero el administradeor tiene que ayudar a que



EL PRECIO

el vendedor

adgquiera ese interé&s por la empre
sa, explicd@ndole como funciona, cuales son los
articulos a vender, pidiéndole su opinidn de -
como vender mds aceptando las ideas de este -

hasta donde sea posible.
Distribucidn

La distribucién de los productos estard a cargo del
departamento de distribucidn y cobranzas,por lo tan

+o no existird ninguna clase de intermediarios.

Para cumplir esta funcidn se contard con un vehicu
1o utilizado exclusivamente para estos fines,cifién
dose a las rutas establecidas por la Administracit

basado en la ubicacién de la clientela y los hora-

prios de atencidén y recibo de mercancias de &sta.

Tambi®n se contard para la distribucidn a la clien
tela de la zona, con una bicicleta de carga, ya que
pueden presentarse pedidos imprevistos que la clien
tela solicite y requiera que le sean suministrados
inmediatamente. En este proceso de distribucidn es
rard incluida la recuperacidn de cartera, puesto -
que los encargados de la distribucién serén los mis
mos encargados de realizar las cobranzas a losclien

tes que se les haya otorgado cualquier clase de cré

dito.

En cuanto a la politica de precios el gobiernc tiene estableci-

da una escala de precios para el pan, de acuerdo al peso de es-

tos, por lo tanto la empresa se regird por esta politica, te-
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niendo en cuenta que los costos de produccitn deben ajustarse

fu

éste regimen especial.

Por otra parte se otorgardn precios especiales a aquellos clien
tes que hagan pedidos de gran cantidad y con una frecuencia re-

lativamente alta, de manera que se justifique el concepto de a

@}

un gran volumen de venta un precio menor", perc sin dejar de ol

(&7

+tener una utilidad razonable que cubra todos los costcs y eie

un buen margen de ganancias.

ESTUDIO DEL MERCADO

Hoy en dia por la naturaleza v la forma de vida de las comunida
des. las grandes ciudades y sus distancias., la rapidez de los a

contecimientos, han surgido 1los negocios de comida rapida en los
cuales juega un papel muy importante la utilizacidn del pan para

hamburguesa, el pan pard perros calientes y el pan para empareda

dos, que son los productos lideres de la Panaderia y Cafeteria

Hamper.

De acuerdo a las investigaciones realizadas se ha podido detectar

que en el mercado de estos productos, existe, para los negocics
de comida rapida, una deficiencia en el servicio de distribucibn
y en la oferta de la calidad v cantidad que ellos requieren; pues
to que los productores dedicados a este ramo son pocos y no lo

estan haciendo de una manera especializada, por lo tanto NoO 5€ €

encuentran en capacidad de satisfacer ésta demanda.
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Por otra parte ninguno de lec: productores a puesto interes en

0
r

satisfacer la demanda que sepresenta en las instituciones educa
tivas, clubes sociales y deportivos y residencias estudiantiles
mercado hacia el cual se verdn dirijidas nuestras acciones en

cuanto a venta y distribucidn.

Por todos estos aspectos analizades anteriormente, fue que se
decidio localizar el negocio en la zona ya descrita, dentro de
12 cual se encuentran ubicados la mayor parte y principales ne-
gocios de comida rapida, instituciones educativas que regquieren
gste servicio y gran parte de los clubes sociales mids importan-
tes de la ciudad.

De acuerdo a un sondeo realizado en la zona y en otros sitios
donde se encuentran ubicados gran cantidad de clientes potencia

les, hemos podido determinar una relacién de posibles clientes,

que detallaremos a continuacidn:

- RESTAURANTES DE COMIDA RAPIDA:

Burger King.
The Place 88.
The Place 94.

Pepe Pronto 85.

O,
Pepe Pronto 38. *;V}Hk
Cactus. b ’O;-w?‘?.(a
R0a 1 ) 1D
Torcuato. '5:90 O\JC_OEN
6‘?1 1% o ‘1!?

Coffee Shop.76. EQN*th Wy

op o,

Op ™

Coffee Shop 18.

Whoper King.

Cream E1 Chiguite Chico.
Cream E1 Chiquito Chapinerc.
Cream Paparazzi.
Hamburguesas del Oeste
Pizza Nostra.

Pronto 63.
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Empanadas de la 76.
Salchichas Caseta.
Empanadas y Pastelitos.
Lomitos 1 y 2.

Pepe Candela.

Tico - Tico.

Empanadas y Arepas.
Arepas & Cia.

Puestos ambulantes de Perros calientes.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y RESIDENCIAS ESTUDIANTILES:

Colegio San Carlos.

Colegio Andino.

Colegio Emanuel D'alzon.

Colegio Nueva Granada.

Colegio Colombo Hebreo.

Colegio El vetia.

Colegio Sans Facon.

Colegio de La Salle.

Colegio Pedagogico.

Pontificia Universidad Javeriana.
Universidad d los Andes.
Universidad Piloto de Colombia.
Escuela de Administracidn de Negocios.
Universidad de la Sabana.
Hontanar Residencia Estudiantil.
Diagonal Residencia Estudiantil.
Tnaya Residencia Estudiantil.
Ingara Residencia Estudiantil.
Centro Colombiano de Capacitacidn.
lozano Residencia Estudiantil.

diantil.

[

Hincapie Residencia Estu
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Club de los Lagartos.
Club de Eccnomistas.
Club Unicornio.
Club de Country.

Club del Rancho.

Club los Arrayanes.
{ctel La Fontana.

-

Hotel Charleston Bogota.
Hotel Cosmos 100.
Hotel Bogotd FPlaza.

Hotel Chico Su.

Por medio del sondeo realizado en todos los establecimientos re

lacionados anterirmente, S€ pudo establecer, por sus habitos de

consumoc y de compras, que todos ellos estdn en capacidad y tie-

nen la necesidad latente de contratar un servicio de distribu -

cién y ventas mejor calificado del que les pueda ofrecer su pro

veedor actual.

La mayoria de todos ellos demuestran una insatisfacecién en cuan

to a la calidad de los productos de panaderia que estan utili

zando en la actualidad, por lo tanto se estima que todos ellos

puedan requerir el servicio que la panaderia Hamper esta dispues

ta a ofrecerles.

De acuerdo a la cantidad, de los productos que ofrece la panade

ria, que podrian consumir todos &stos clientes y unas ventas es
timadas, directamente en el establecimiento, por el servicic de
cafeteria, se ha llegado a establecer un total de $600.000.00

mensuales en ventas, que darian un total anual de $7'200.000.00
por lo tanto estos datos que arroja el estudio, serédn los utili
sados mis adelante para realizar la proyeccidn y presupuestar

los estados financieros de la compafiia.
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se emplea agua o leche, se util

70 DEL AREA DE PRODUCCION

Desde cue lcs egipcios introdujeron la fermentacidn en la industria &
- § de

pan, la técnica de la elaboracidn no ha experimentado cambios esencia-

les. Hoy. como entonces, las operaciones fundamentales consisten en mo

ler los granos, hacer la masa. darle el reposo para que se fermente ¥y

finalmente hornearla.

Los ingredientes que se emplean son: harina,grasa, algin liquido.azt-

car, sal y levadura. Es necesario mantener la misma temperatura duran

te la fermentacidn, efectuar un amasamiento uniforme y conseguir la coc

cidn deseada.

En lo que se refiere a su valor de panificacién, varian las harinas de

acuerdo con la cantidad de gluten que pueden formar. El gluten es la

sustancia que da elasticidad a 1
rbujas de gas que S€ producen durante la fermentacidn.

2 masa de modo que pueda expandirse y

conservar las bu

La levadura viene en pastillas que se venden en el mercado, también es

posible prepararla en el hogar en forma liquida. Para hacer la masa -
iza una grasa (manteca animal o vegetal)
para obtener la miga blanda. L=zs ~znaderias modernas cuentan con equi

pos sofisticados para la producc ién, pero en Colombia todavia nos en -

- ertd -
contramos en el kinder de la paniricaclion.

b1 PROGRAMACION DE LA PRODUCCION

La programacién de la produccidn necesaria para la venta en el

almacén se hard de acuerdo al establecimiento de un promedio de
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por los clientes el dia =zntericr al

Esta relacién ce hard conjun
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clientes ¥ servird también par

1lcs encargacos de esto esten en

que, de manera que
terados de la cantidad que deben empacar para cada
cemAs esta relacidn serd la base para la

de la orden de produccién. Para una

mayor cgmpr?nsiéﬂ de esta relacién de pedic}os ved-

se Figura 3.

Orden de Froduccién

L ;
1a orden de produccion d a g+ :
citn de pedidce, ¥ contendri los siguie

do a la reid

tes datos:
tos & elaboral .
total de unidades a producir, persona que ela-

1O,
1a orden visto buero del panadero mayor.

Fecha de produecidon, relacidén de produc

qnidades a elaborar de cada produc-

bond
una mayor comprensidn de la orden de produc-

Pard
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b.1.4.

PROCLE®

ESO DE PRODU”

Control de Consumo de Materias Primas

Parua e con Ol de c = i = o
(i ON SUMO d i .J.. S u
MSu e ma te ias pI ma ue
Ao se corl ]tal": con una orx uc‘ 1

se tengan en la bodeg

de 33 -da de a_..l.aCE' qu Helgl QF"[:ES
! 1 n e g Ll'endla 11
S lOS S—E\‘_I.aA
datOS: _.-..ha d'._" =1 N 1da numero de Sdd ida [ ase -
I‘Q > s 2 <

C]‘e ma ey Lal el t b] C -—'ailtldad iec 1a de la de]

Y 1 bl QL 1
ue

o3l idn a g se sti
de producc én a g e destina, persona que entre-

rec

g y peI‘SC 1a que

ibid. Para una maycr COmpren-
e la orden de salida de almacén vedse Fi

x5
Figura

sidn d

5.

para la comprobacién de la orden de salida de al-

se elaboraréd en original ¥ copia; el crigi-
- To

macen,
epvird para el c

pia para

nal s ontrol de existencias en el
almacén ¥ la co quien recibe materiales

control de existencias

ol de existencias en el almacén se -

para el contr

1a tarjeta de kardex, forma minerva

utilizard

1a cual €s muy pract;ﬂd y tiene como ventajas las

siguientes:

_  gaber que figicamente existen materiales en el
almacén:

_ permite evitar pércidas de materiales.

_ permite controlar el minimo de existencias en el
almacéﬂ para ordenar a tiempo la compra de la
cantidad necesaria

CION
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Teenn
NUMERO:

PanaperiA ¥ CAFETERIA.

HAMPER LTDA.
ORDEN DE 56LIDA DE ALMOCEN
FECWA DE OROEN

MATERIRLED ENTREEADOS CONTIDAD  |oe PRODUSCION

do de Olmacen.

TIGURA 5. Sol
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Durante la molienda, el trigo es sometido a un lar

roceso que como resultado final dd un polvo fi

go P
W caracteristicas propias,que despuis

de ser mezclad con otros ingredientes como agua,
-+ sometides @ una fermentacidn y -

jevadura y Sat ¥
horneados 24 -omo resultado un producto comestible
como pan.

conoc 1do

biznca para pan es extraida Gnicamente -

La harina
ser este cereal el finico conocide -

-

del trigd, P
bre que contiene en buena proporcidn dos

por el ho
ipales que al unirse en presencia -

rinc

forman la estructura del pan (gluten).

proteinas P
del agus

una harina de buena calidad y con ca-

anificables ,
calidad, debe antes pasar por un

el trigo ademds de -

ser de muy buena
Japgo proceso que arranca desde su andlisis,acondi

:ppamiento ¥ molienda hasta st usc en las panade-
cionamiss J

rias.

dura SO unos hongos diminutos, capaces de
La lew;;f‘el azficar en disolucidn, dando anhidrido
fe;z:i{c; ¢ dle Desde los tiempos méds primi-
%— |;a 1evadura se ha utilizado como agente natu
o +acibn de la masa, desde el comienzo

en forma de ]evadura prensada tal

cumplir tres condiciones esencia
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magnesico,

4t

Debidec
en cumplimiento de estos requisitos, se consideran

como los agentes leudantes mas apropiados para la
e

Danificaciéna

tos que 1a puedan reemplazar con ventajas.

hasta el presente no existen susti

La Sal

Hay en el mercado muchas sales preparadas; algunas
+ienen afiadidas otras sales, tales como fosfatos,-
an como alimento para ievadura y que afec-

que actu
gluten de la harina. Las sales de

tan también el
mesa Sé cbtienen anadiendo suficiente carbonato -
que actua zobre la sal corriente de for

la mantiene €n polvo.

ma que

Las funciones de la sal en la panificacién son las
siguientes: p&4 sabor al pan, confiere al pan de-
atractivo, contrae y estabiliza

terminado 57
en las fermentaciones pro-

e 1z harina,
que la levadura trabaje demasiado

npide
rapido ¥y T stringe la actividad de 1as bacterias
en la mas2. ayuda a mantener la humedad de la pie-
que ésta ha salido del hormo.

za una vez

E1 Agua

. e 2 :
El agua es uno de los ingredientes mas necesarios

L1



4.2.1.5.

2 alabovracion del s . .
a elaboracliOn <el pan. Las sigulentes son a1

Tna Ae las »azones para B i i
gunas de las razones para Su uso: al humedecer -

P e g9

e gluten, en ella se disuelven todos los in

dientes secos de lz masa, se utiliza para regu
- [e=]

lar la temperatura en la masa.

eneral, toda agua que se pueda beber
rse en la elaboracidén del pan. Pode
inguir cuatro clases o tipos de agua que

son: agua blanda. agua dura, agua alcalina y agua

salina. E1 tipo ideal para el pan es el agua per-

manentemente dura sin ser extremadamente dura. El

agua dura es aquella que tiene en solucidn sales

de calcio y magnesio.

La Leche

Por siglos la leche constituyd uno de los princi-

pales alimentos de 1a raza humana. Mucho antes -

del advenimiento de los modernos recursos sobre -

o1 hombre conocid por instinto y obser

mento,de cabra,

nutricidén,
ién que la leche de vaca, de ju
s animales de ordefio era buena

vac

de btfaloc o de otro

para €l y sus hijos. Actualmente no desconocemos

s, sabemcs de un gran nlime

como parte sustancial de la

sus cualidade O de razo-
nes que la clasifican

alimentacidén humana, ia leche es uno de los alimen

tos més completos Qque existe.

pales razones por las cuales debemos uxar

Las princi
ién son las siguientes:

1a leche en la panificac
mejora el color de la corteza, mejora las condicio

nes de 1la conservacidn, mejora el aroma y el sabor
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Es un ingrediente de suma importancia en la panifi
cacidén. Segln su estado fisico son grasas "

estos términcs se refieren a su estado fisico
y no diferencias basicas de las sustancias. Lz gra
se clasifica en animal y vegetal. Las grasas _
de animal més utilizadas son: manteca de cerdo,ce

manteca de res, mantequilla, aceite de pescado

y margarinas.

£l efecto principal que persigue generalmente me-

diante la incorporacidn de aceite o grasa al pan,

es fisico, aunque seghn la cantidad empleada,tam-

bién dard por resultado un enriquecimiento de este.

1 Proceso General

Por cuestiones de secretos de la empresa en cuanto

al procesc para la elaboracidn de los diferentes -

no se analizardn los procesos ¥ formu-

productos,
fabricacién de los diferentes panes,ya
un valeor muy importante para
ito

las para la

que estos constituyen
e su conocimiento depende el éx

1a compania y ¢
por 1o -

er el negocio en el mercado ;

que pueda ten
ceso general

tanto se procederé a describir el pro

para la elaboracién de pan.

Los pasos generales en el proceso son los sigulen-

tes:

- Amase

- Moldeo
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A

fermentacién y crecimiento.

continuacidén explicaremos mids detalladamente el

proceso de produccidn:

Se mide o se
del agua en el recipiente adecuado para

zarla al disolver la levadura.

Se pesan los ingredientes solubles como

azlcar, leche, alimentos para levadura,

Se afiaden estos ingredientes al agua en

cladora para que se disuelvan bien.

Se pesa la grasa y se deja afuera, @ésta

zard mids adelante.
pesa la levadura y S€ disuelve en el

se dejo aparte.

Se pesa

que tiene en el mesdn.

S

cidad y se hecha

Cuando 1

se pesa el agua, se retira una parte

utili-

la sal.

etc.

la mez-

agua que

1a harina y se le afiade a la solucién

e empieza a amasar €n el cilindro a baja velo-

encima la solucién de levadura.

a masa este bien mezclada, se afiade en-

la grasz y Se continua amasando hasta Qe

tonces
la masa Se vea suave, tersa y bien pulida.
cuando la masa este lista se pasa a la cortadora
para darle un tamaﬁé uniforme segfn el tipo de
pan.

la masa ya cortada se pasa al mesén para su mol

deo y se procede 2

moldearlo en las latas.

Lh

poner las hogazas de pan y a



ras al cuarto de crecimiento
L=

Tl
|6

t
w
' 4

= 2C i_J;-J
ra dejar las hogazas en reposo para su fermen
tacibn ¥ crecimiento.

Mientras las latas S€ encuentran en el cuarto

de cprecimiento S¢€ fabrica el embclado.

Luego se pasan 1as latas al mesdm donde se les

aplica el embolado.

_ Tinalmente S€ procede a hornear las latas con
las hogazas l1istas.

. F1 pan yé@ horneado sé saca en latas y se colo-

~ escabiladeros.

_ yna vez este el pan enfriandose en los escabila
deros quedard 1isto para su COnSumo.

PLANTA

ta se dividiréd en los dos niveles del

de 12 plan
ntraran localizadas la sala

distribucion

La
local En el primer nivel S¢€ enco
4n al pablico, ¥ ia sala dé -
é afeteria ¥ atencl !
de almacén para ¢
en el segundo nivel se instalarén la

palmente,
a de la Admi-

lo08 trabajadores y la oficin

e la distribucidn de

pfoduccién briUCJ
bodega, €l yvestier de
nistracién. para ung mayor

g y Figwé 7.

cowpren51on d

planta vease Fagura

WTTNTO
CONTROL DE CALIDAD ¥ WANTENTMIZNSE
no solo es considerado como una t+écnica

te depen-

calidad
sino que de es

odos 1°0%

productos,

s del misme y PoT lo tantco Su

gi6n de T
Pero veamos €D que
l1os factores que de-

les que

cuales S0

108 requisitos indispensab
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e en cuenta en la elaboracién de productes de pani
s d ni-

mn

deben tener
ficacidn, con el fin de obtener un mayor rendimiento y reducir

al méximo los costos de produccidén. Para establecer la calidad
de un producto de consumc masivo como lo es el pan es necesario
considerar los siguientes factores: de una parte la apariencia
la cual incluye tamafio, textura y sabor. Esto significa que for

ma, color, brillo, deterioro, integridad, constitucidn. suavidad

blandura, jugosidad, consistencia y aromaticidad son las carac-

teristicas que nos pueden llevar a determinar la calidad de nues

tro producto. Todos estos factores serin controlados durante el

proceso de produccidn.

De otra parte se tendrd la norma I-363 dictada por el ICONTEC,

por medio de la cual se espera mejorar sustancialmente la cali-

dad de este producto de consumo popular. Especificamente no se

permite la adicién de colorantes y Que para efectos de comercia

1izacidn.el pan deberd ser vendido de acuerdo con sSu masa.

Otra de las normas expedidas por este Organismo es la relaciona

da con las caracteristicas fisicas, quimicas y bacterioldgicas

que debe cumplir el agua potable, apta para el consumo humano.

En cuanto a mantenimiento se contratard el servicio necesario

para hacerle a los equipos el mant
ara su buena conservacidén y su perfec-

enimiento preventivo y correc

t+ivo gque estos demanden P

+o funcionamiento.



%0 DEL AREA DE PERSONAL

o referente al area de personal, a
=t

zacidn, la cual incluye: el disefio

b7
3
o}
1)
8]
} -
m
)
D
[\
(8]
},_l

miento, la seleccidn

tablecen las politicas para el recliuta

acién y seguridad social; ademés

|}
I
[81]
o
<
0]
®

1a induccidn y el sistema de remuner
se analiza que tipo de direccién y control tendrd la empresa en &sta

P
drea., para su corpecto Fv,mc;.onamlen‘co.

85 1 PLANEA

ca determinar los objetivos que deban lograr

L& y_aﬂeaulon impli
urar su logro.

eban ejecutarse para asegur

y los procesos gue d
proceso mediante el

se
de decisiones, que €5 el

In cluye la toma
cién alternos que

cuzal se determinan y evaluan los cursos de ac
puedan tomarse N seleccionar aquel gue S€ considere que es el

mas efectivo ¥ factible.

i6n del personal proporciona los cimientos parad la or

La planeaci

ganiZ“:ién de personal, direccidn y control de las actividades

de los empleados, que deban ser ejecutadas er orden hacia 10S
sélo pudiendo

blecidos que deban ser alcanzados.

jecutarse y como van a
otar de personal ¥ di

objetivos esta
que trabajos deben e realizar-
a desarrollar. d

giera para tal p“CpOSlTO.

anticipar
se, la administracidn podr

rigir la organizacﬂon que se reqgu

efectiva también contribuye a la creacidén de un

La planeacién
Como resulta-

favorable pare relacicnes humanas.

clima mEs las
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2dosa, es ma&s probable que
aloca i ‘
olocados en aquellos puestos en los cuales
ir sus mayores contribuciones y derivar la méxima
I naxlma Sa
n per su trabajo. lLa planeacidén efectiva puede cont o
ri-

la distribucidn y la asignacidn mis ordenada del

buir al flujo,
trabajo, con el resultado de un desempefio mds eficiente de 1
- L os
empleados y en ja obtencidn, por ellos de ihs satisfaseisn o
> n

.. cuanto al planeamiento del perscnal de la panaderia y cafe-
teria, estar3 basado en una politica de conviccidn de que el
&xito de éste negoclo depende principalmente de su personal y
gue el desarrollo del méximo potencial de cada empleado, no sb
1o es buenc para g1, sino una ventaja méxima para la panaderi;.

1a politica de la pan
to y oportunidades de manera que ob-

Por lo tanto aderia serid proporcionar a

sus empleados entrenamien
gan las satisfacciones ¥ felicidad que provienen de contar
corn un buen ambiente, buenas recompensas y la satisfaceidn de

ten

un trabajo bien hecho. Para lograr estos fines la politica de
la panaderia serd emplear los individuos sdlo con base en su
idoneidad; reconocer a cada persona como individuo durante to-
do su periodo de asociacién con la panaderia; implementar con-

cidn afirmativa y positiva que asegure que se

+inuamente la ac
cionando oportunidade
4 como las solicitudes de empleo

estdn propor s iguales a todos los miem =
de la organizacidén, as
credo,

bros
sexo o edad; revisar periodi-

sin tener en cuenta raza,
camente el desempeflo de todos los miembros del perscnal y pro-
ntacién continua par

orcionar un ambiente atractivo

porcionar orie a ayudar a progesar a todos
ros del personal; Prop
uenas condiciones fisicas de trabajo

miembros de la

los miemb

y eficiente, manteniendo D
ones armoniosas entre los

y apoyando las relaci

organizacidn.

Por ser &sta una empresa pequefia, la planeacidn de_pesrsonal en

miento del recurso humano, se cefiira a lo que

cuanto a requeri
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Para lograr Qque el progra
nera ex1itosa, 1a compahlad
el perscnal que labore en

personal

que estard comp esta por

gue depende directamente

mentcs de Produ061on, Ven

rectamente de la Administ

En el departamento de Ven

teria, distribucidén ¥ cob

dico gque 19 estard dir
sino que funcionard come

Para una mayer compred 1516m

ect:

de la compatiz
s del &rea direc

gste caso

sea ejecutado en las diferentes eta-
organizacidn
ma de personal se desarrolle de una ma

+ygrar en todo momento gque todo

(G

cllz se identifique plenamente con el

y sienta el logro de &ste como u-
y gque sean concientes de que es la ba-
per lo tanto formularemos a continuz-

de la empresa:

ria ¥y Cafeteria Hamper, seré o-
calidad a una mayor cantidad de -
ademas optimizar el servicio de c2

esmerada al pﬁbl‘

0]
[m?
=
(@]
(&)
1
5%
o
Q)
o}
-t
0]
)
O

Ltda. es una pequefia empresa .

=

1a Junta de Socios, una Administracidn

de la Junta de Socios, y 1os departa-

tas ¥y contabilidad que dependeran gi-

.

raclion.

+as funcionarén las secciones de fi
ranzas. o€ contard con ui Asesor Juri

amente relacionado con la estructura,

un staff.

vease la Figurd 8.
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MANUAL DE TUNCIONES

El objetivo de este manuzl es hacer un andlisis ocupacional de
todos los cargeos que sOT necesarios para el funcionamiento del
negocio ¥ poder observar claramente el trabajo que desempefia -
dentro de la or

erida para poder ocupar el cargo.

ada persona ganizacién, las tareas, la educa

(9]

cibn y experiencia req

e funciomnes puede ser utilizado en cualquier mo

Este manual a
ra la elaboracidnm de programas de adi ami
progr adiestramiento., en-

mento pa
UCCié;.‘- del ersonal cont 4a -
P ntratadc por la Empresa

+renamientc € ind

los carges vacantes O los Qque se generen durante el

para ocupar

desarrollo de ésta.

581 Junta de Socios
Funciones bésicas:
- Planear: establecer y controlar todas las poli-
ticas de la empresa en todas sus areas.
_ Evaluar el sistema contable.
_ Controlar ¥ evaluar la administracidn.
_ Determinar 12 periodicidad de las reuniones de
l1a Junta de Socios.
5.3.2. Administracién
5,3.2.1. Cargo: Administrador

Funcidn Basica:

- Planear, dirigir ¥ controlar la administracidn

del negocic.
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Limites de Responsabilidad:

Es responsable directamente ante la Junta de S
O_
cios por el correcto desempefio de las funciomes
asignadas al cargo, ademds recibe la supervisid
idn

directa de ésta.

Limites de Autoridad:

1 Administrador .
£l Administrador no puede tomar decisiones fuera

Depar‘tam I
£l AdminiStrador tiene a su cargo los departamen-

oduccidn, contabilidad y ventas.

tos de Pr

®)

Personal a su Cargo:

youl administrador tiene a su cargo todos los jefes

de Departamento-

y orientar a todo el personal

- Planear ¥ controlar las compras diarias.

_ Hacer los pedidos de materia prima.

Definir los requerimientos de mano de obra.

- Inventarios, evaluar ¥y sel eccionar los candida-

tos para 108 cargos.

_ Mensualmente planear, dirigir ¥ controlar los

s de materias primas ¥ elementos de

inventario
cafeteria.

- Coordinar con todos los departamentos el desa-
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~rollo de las funciones diarias

rstablecer el registroc de proveedores

planear ¥ establecer los turnos de trabaj
[=3 [

& 490 ] - gl
Controlar el cumplimiento de los horarios y 1
el la

asistencia de los empleados

_ Gupervisar constantemente el trabajo de tode
C oS
los empleados de la cafeteria.

_ planear ¥ establecer las politicas sobre el ma
. nan

tenimiento ¥ aseo.
- Establecer 1as fechas de fumigacidn y contact
et A ke cadr
108 preveedores de este servicio.

_ Maptener 108 stocks de papeleria, utiles de ofi
2l

cina ¥ utencilios de aseo. N
_ Todas 1as gemds funciones inherentes a su carg
(0

y las que 1a Junta de Sccios le asigne.

Educacién Requerida:

Grado en Administracién de Empresas.

Experiencia Requerida:

Para el desempeflo de este carge S¢€ requiere una
experiencia comprobada de tres afios en cargos Si-
(=]

milares.

Departamento de Produccidn:

Cargo: panadero Mayoer

Funcidn Rasica:
- FPlanear, organizar ¥ dirigir +odo el proceso de
produccién diaria.
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Limites de Fesponsabilidad:

ES T e&,)C;lba:’Jl e dll"ecfa e “d - i
' te ante la g 1 i ra
minist C .(\ 1

1 Eoysaamd .
r el buen funcionamiento del departamento d
S e pro

ks

duccidn, recibiendo la supervisidn directa de 1
la

administracidn.

Limites de Autoridad:

adero mavo % .
El pmadero mayor no puede tomar decisiones que es-

+en fuera de las atribuciones que le delegue la ad

ministracidn.

Personal a su Cargo:
E1 panadero mayor tiene a su cargo el panadero y

el ayudante de panaderia.

Funciones del Cargo:

i £ 3 ty .
Velar por el funcionamiento eficaz de las ins-

talaciones.

Controlar durante el proceso y al final la cali

dad del pan.

Seleccionar los ingredientes a comprar

Seleccionar las mezclas de harinas.

_ Prevenir el despilfarro de ingredientes y las

pérdidas debidas al pan estropeado.

_ Realizar 13s pruebas de rutina sobre la levadu-
ra y materias primas necesarias para la fabrica

cidn.

- Registrar las cantidades de materia prima utili

zadas para el control de su cOnsSumo.

- Establecer la uniformidad de las masas.
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=3
estado de la artesaz de fermentacidn

- (ontrolar &l
_ Controlar la limpi d
r la mpieza de 11 5
P 1 cilindro, el mesén y
el horno.
- Hornear.

Controlar la temperatura del horno

- Todas 1as demds inherentes a su cargo

Educacidn Requerida:
pPara el desempehio }
a a pefio de este cargo es necesario com-

robar una experiencia i A s
P I de cinco afios, como MiNimo,

en cargos similares y manejo de hornos

Cargo: Panadero

Funcidn Pasica:

La funcidn bisica de este cargo es tablonear co-

rrectamente la masa.

Limites de Responsabilidad:

Es responsable directamente ante el panadero ma-

orrecto desempelno de las funciones

yor Ppor el ¢

asignadas al carge:

Limites de Autoridad:

ede tomar decisiones que estén

El panaderdo DO pu
e delegue el pana-

fuera de 1as atpibuciones que 1

dero mayor.

Funciones:

Darle la debida forma al pan.

Fabricar el embolado.

57



5.3.3.3:

- Embolar el pan.

- Alistar el mesdn.

Distribuir el pan correctamente en las latas
Controlar la fermentacidn en la artesa

Todas las demés D i
s n funciones gque el panadero mayor

le asigne.

Educacidn Requerida:
para el desempefio de este cargo se debe temer
2 co-

mo minimo tercero de bachillerato.

Experiencia Reguerida:
para el desempefio de este cargo es necesario com-
probar una experiencia minima de dos afios en tra-

bajos similares.

Cargo: Ayudante de Panaderia

Limites de Responsabilidad:

Es responsable directamente ante el panadero mayor

rrecto desempefio de las funciones asigna-

por el co

das al cargo.

Limites de Autoridad:

El ayudante de panaderia no puede tomar decisio-
nes que estén fuera de las atribuciones que le de

legue el panadero mayor.

Funciones:
el ementos de panade-

- Atender la limpieza de 1osS

ria.
y materias primas que

_ Suministrar 10s elementos
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Todas las demis funciones que el panadero mayor
nu=

le asigne.

Educacidn Requerida:
= l r:e—' no oo

Para el desempero de este cargo es necesario te-

afio de primaria.

pefio de este cargo es necesario com-

3

riencia de un afioc en cargos similares

Cargo: Jefe de Ventas

Funcidén Bésica:
_ Planear, organizar, dirigir y controlar el de-

partamento de ventas vy sus secciones.

Limites de Responsabilidad:

esponsable directamente ante ante la Adminis-

ES T
recto desempefio de las funciones

cor

+tpacidn por el
o, ademés recibe l1a supervisidn

arg

asignadas al ¢
directa de ésta.
Limites de Autoridad:

E1 Jefe de Ventas no puede tomar decisiones fuera

es que le delegue la administra-

de las atribucion

cidn.
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Secciones & S5« Cargo:

Es responsable directamente por el control y mane

jo de 1as siguientes secclones operativas, que de

penden directamente de este departamento:

_ Seccidn de Distribucidn y Cobranzas

Seccibn de Cafeteria.

Personal 3 su (ar

r1 jefe del cepartamento de ventas tiene a su car

1as dos personas que operan en la seccidn de -

go
distribucion y cobranzas y las tres personas gque

1a seccidn cde cafeteria.

Funciones del Cargo:

_ Planearl: organizar ¥ dirigir las ventas.

_ RealizaTl las visitas necesarias para contactar

los clientes.

piariamente comunicar a la administracién sobre

ue haga la clientela.

o]

1os pedidos

_ promocionar 108 productos de la panaderia.

- En coordina:ién con el cajero llevar el control

ntas diarias ¥ registrarlas en sus res

de las ve
pectives formatos.

— Establecer 1as rutas de distribucidn.

las actividades del mensajero.

- Programal’

nspeccionar el pan producido en

_ Mensualmente i
con el de la competen-

la empresa v compararlo

cia.
unicar 2 produccién asobre las que-

_ Recibir y com
para darles solucidn.

de los clientes

jas
jente sobre el tipo de pan Qqué de

- Asesorar al ci
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be COD‘:'-‘T‘]';"" depe L 3 -
sumir, dependiends d i I
L 142 del negocio.

In coordinacl idn 1z by
5n con la administracidn estable-

cer las litica gdi i
PO s de cré&dito a los clientes y

1a recoleccidn de cartera.
Diariamente elaborar las facturas sobre los
S Y e pe_

dides.
_ Todas las demis funciones inherentes a su carg
s =0

y las que 1a administracién le delegue.

Educacidén Requ

Grado en admin jstpracidn de empresas y/o estudios
- =

sobre ventas ¥ relaciones piblicas.

Experiencia Requerida:

a2 el desempefio de este cargo se requiere una

experiencia minima de dos afios en ventas o en car

Par
gos similares.

geccidn de Dist ribucién y Cobranzas

Cargo: Chofer

Func ién B&sica:
Manejar el vehiculo utilizado en la distribucién.

Limites de RESPOWSabll‘d,u:

Es responsable dipectamente ante el Jefe de Ven-
tas por el buen desempelio de las funciones asigna

das al cargo, ademds recibe la supe

rvisidn directa
de éste.

Limites de Autoridad:
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- o - = g - T
F1 chofer no puede tomar decisicnes fuera de las

atribuciones que le delegue el Jefe de Ventas

Funciones del Cargo:

En coordinacibn con el mensajero - auxiliar de

camioneta empacar todos los pedidos para la dis

tpibucibn diaria.
Mantener en buen estado las condiciones mecéni-
cas del vehiculo.
rstablecer la periodicidad de las revisiones pa

ra el buen Ffuncionamiento del vehiculo

En coordinacidn con el Jefe de Ventas realizar
las cobranzas.

- En coordinacidn con el Jefe de Ventas realizar

las compras requeridas para el servicio de cafe
teria.
piariamente llevar al mensajerc-auxiliar de ca-

mioneta para que haga las consignaciones.

Todas las demas funciones inherentes a su cargo

y las que el Jefe de Ventas le delegue.

Educacién Requerida:

gexto de Bachillerato.

Experiencia Requerida:

Tener en regla todos sus documentos para poder ma

nejar vehiculos ¥y comprobar una experiencia mini-

ma de dos afios en cargos similares.

5:3 5«2 Cargo: Mensajero-Auxiliar de Camioneta

Funcidn Basica:
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Al

Limites de Responsabilida

E£s responsable directamente ante el Jefe de Ven
f -

tas pOL El buen dESEIPG (8] de l’ e 1
- 14 as runci si
ones asligna

™ = - a N .
das al cargl, ademds recibe la supervisidn direc-

+a de éste.

Limites de Autoridad:

1 mensajero- auxiliar de camioneta no puede to-

mar decisiones fuera de las atribuciones gue le

Jefe de Ventas.

delegue el

Funciones del Cargo:

In coordinacién con el chofer empacar todos los

pedidos para su distribucién diaria.

_ En coordinacidén con el Jefe de Ventas y el cho-

fer realizar las cobranzas.

En coordinacidon con el Jefe de Ventas realizar

las compras requeridas para el servicio de cafe

teria.

Diariamente hacer las consignaciones en el banco.

- Realizar la distribucidén de los pedidos de la zo

na en bicicleta.

Darle mant enimiento & 1a bicicleta de repartos

cuando sed necesario.

_ Todas las demas inherentes a su cargo y las que

el Jefe de Ventas le asigne.

Educacidn requerida:

Ssexto de Bachillerato.

63



(@]

w)

[of}

Para el desempefio de este cargo se reguiere com-

probar und ex;eriencia minima de un afio en traba-

jos similares.

r +a se tendrén funci 3

En estd S T lonando un cajero
permanente Y suxiliares de cafeteria que, las
cuales sSe€ distribuiran el trabajo de atencidn =zl

pﬁblico en la primera en el horario

dos horarics;
p.m. ¥ la segunda €n el horario de

~
¥s

de & @.M- a

12M a 8 P-T

Car\go . Caj ero

fn
n
e
O
e

Funcibn B

manejo ¥ control de la caja-

=

Atender ©

pimites de Res;onsabilidad:

zble directamente ante el Jefe de Ventas

Es responsa’
1 buen desempefio de las funciones asignadas

papite
emas recibe la supervisidn directa

a su cargo. ad

de éste.

Limites de autoridad:

+omar decisiones fuera de las

Fl cajerc 12 pusd
ue el Jefe de Ventas-.

e
atpibuciones que le deleg

Funciones del Cargo:

- Registrar todas las entradas a la caja.
_ Diariamente archivar todas las facturas de los

6L



5.3.6.2.

pr'if.l.'l';‘.DS .

- Manejar y controlar la ca’ja menor

_ o . A -4
£n coordinacidén con el jefe de ventas lle
var el

control de las ventas diarias y registrarlas e
n

sus respectivos formatos.

- Diariamente abrir y cerrar caja y entregar cuen

+tas al administrador.

_ En sus momenteos 1ibres ayudar en la atencidn d
e

_ Todas las demds funciones inherentes a su car
g0

y las que el jefe de ventas le delegue.

£ducacidn Reguerida:

Bachiller Técnico comercial.

Experiencia Reqguerida:

Para el desempefio de este cargo se debe comprobar
dos afios en cargos simi

una experiencia minima de

lares.

Auxiliar de cafeteria

Cargo:

Funcidén Bésica:
Atender al ptiblico en el servicio de cafeteria.

Limites de Responsabilidad:
e directamente ant
e las funciones asi

visidén directa de

Es responsabl e el Jefe de Ventas
buen desempefio d
< precibe la super

por el gnadas a

su cargo, ademé

éste.

Limites de Autoridad:
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a wviliar 4 ca 9
auxiliar de cafeteria no puede tomar decisi
I ar decisio-
nes fuera de las atribuci
ribucicnes que le delegue el

jefe de ventas,

Funciones del Cargo:
Realizar diariamente el aseo de las instalaci
< L Cclo-

nes del local.

Atender con buenos modales al pblico.
Diariamente ayudar a empacar los pedidos.
Diariamente ordenar los articulos en las vitri-

nas.

Velar por el funcionamiento de la greca.

Diariamente hacer el aseo de la greca.
Diariamente hacer el aseo de el refrigerador

Mantener el aseo personal para una buena impre-

sién al publico.
Estar pendiente de qué nunca falten los elemen-

tos necesarios para el aseo.

Todas las demés funciones inherentes a su cargo

y las que el Jefe de Ventas le delegue.

Educacidn Requerida:

Para el desempefio de este cargo no Se requiere nin

ucacién especial; simplemente de-

guna clase de ed

er buenos modales y buena presentacidn per

ben pose

sonal.

Experiencia Requerida:

el desempefio de este cargo se requiere com-

Para
a de un afio en tpabajos simi

probar una experienci

iares.
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Departamento gz Contabilidad

Cargo: Contador

Funcidén Bésica:

Preparar 10S estados financieros mensuales y a

nua

les, observanco las normas y procedimientos de -
contabilidad, normas fiscales y de orden legal

al que

se requieren para su elaboracidn

Limites de Respcnsabilidad:

F1 Contador es responsable directamente ante el

per el correcto desempefio de las fun

Administradar

ciones asignadas al cargo .

Limites de Autoridad:

st3d en 1ibertad de tomar todas las

1 Contador €
a el buen funcionamiento

es necesarias par
haciendo los report
ta de Socios.

decision
del departamento,
inistracidén ¥ la Jun

es periddicos
ante 1la Adm

Funciones del Cargo:
ortuna los Estados Financie

- Flaborar en forma OP!

roSs mensualéesS:

probantes internos y externos de

- Aprobar lo% com

contabilidsi.
- Asentar OpO?tdnamente los 1ibros oficiales de -

contabilidad.
- Elaborar la relacibén para pagos del impuesto @&

las ventas.

_ Velar porque las normas ¥ procedimientos de con-
tabilidad ¥ de tipo fiscal ¥ legal se cumplan en
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forma permanente.

;% 1 \ P—

Flaborar un programa de andlisis de cuentas de

balance y de resultados para presentarlo en 1
as

reuniones con la Junta de Socios y la Administr

.. &
cidn. =
Velar por el correcto y adecuado archivo de los

documentos ¥y comprobantes de contabilidad

preparar anualmente la informacidn requerida pa

ra elaborar los distintos anexos que componen la

declaracidén de renta.

Controlar la ejecucidn y desarrollo de las poli-

+icas establecidas por la Junta de Somics para
este departamento.

- Elaborar las cuentas de cobro a los clientes
2

qulncenalmente o mensual, de acuerdo a los arre

glos con cada cliente.

_ Elaborar las afiliaciones del personal para el

seguro social y la caja de compensacibén familiar

Todas las demds funciones inherentes a su cargo

y las que la Administracién en coordinacidn con

la Junta de Socios le atribuya.

EducaciénRequerida:

Grado en Contaduria Ptblica y/o Contador Pfiblico

Juramentado con matricula.

Experiencia Requerida:

efio de este cargo Se€ requiere expe-

Para el desemp

riencia comprobada mi gos

nima de tres afios en car

similares.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
68



us 13 embD - 2 mere a 5 1
smoresa opere al maximo de su efectividad, cada P2

Pars Gu
sicidn dent 5
ic ién dentro de ella debe ser 1]enada por 12 persona que esté
mejor =1 iF1 E 7
jor calificada para desempefiarla. Puesto gqué puede requerir

ra reclutar ¥ entrenar al personal , €5 NE

se bastante tiempo pa
de personal antes de que Sepre

cesario estimar las necesidades

tisfactoria de las necesidades de ma

senten. L2 anticipacidn sa
ectan estas necesidades,ayu-

. de los factoreS que af
e se desurrolle un exceso ©

También permltiré una selecc®n

.
creaclon de n

no de obra
una escasez de -

daréz a “fewenlr gqu

ersonal dentro de la empresa.
uevos pues-

gidadosa del nueve personal y la

=]
o
(5]
£

on personal calificado para cada puestor

que activame
to dentro co
rian de acuerdo

Ccon objeto de contar €
nte dicho personal

a empresa bus

es necesario que i
mo fuera de

fuentes, tan

oductivas va
y las condicionés

a partir de una variedad de

Las fuentes mids Ppr

la organizacién.
jta cubrirse

con el tipo de puesto que neces

del mercado laboral -

5.4.1. Fuentes Internas de Reclutamiento

gl uso de las fuentes internas sirve pard impedir
portunldades de promoulon

despidos o pard crear O
T beneficioso para la

puede S€
e hacer 9ue
ersibén que t
gin embarg® las

+isfacto-

para 1los empleados,
cién

moral de tpabajo ¥ pued la organizad

es por l1la inv iene en el

obtenga utilidad

to de SuS empleados:

entrenamien
ar poco sat

ueden result
duos dispon
as aptitude

fuentes internas P
ibles dentro

rias si no existen indivi
de la organizacién que tengal 1 s necesd

pias pare determinada vacante.

Las fuentes jpternas que S€ +endran en cuenta en la
estaran basadas en 128 recomendaciones de

empresa s
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1egan la Junta S = RAM
I je o i
& cl05s8 1 i 1
) ..dn.Tll; 'l s

Jjefas de Deparisd
partamento O cualquiera

N3 1 eado
S ie C!. S que Be encuentr‘en ‘traba“'ando
ol

ad

. .
ares (ie lOS soCc1l1l0S y laS am es
J.S'tad
de es

nresenten personal de su entera confian
lanza.

Fuentes Externas de Reclutamiento

entes externas de las cuales es

muchas fu
Algunas de ellas pue-

Existen
lutar pewsonal

recl
r una variedad de diversos -

posible
se }:""Wa Cuhl"l

den usar
zarse para cubri

otras sblo pueden utili

puestoss
oS.

ciertos puestos especific

incipales fuentes externas que se

s de 1as pra
para el peclutamiento de

Al gund
n la empresa

atilizaréd €
personal geran:

ja de permitir alcan-

en la venta
ionar otra fuen

y de pwopOI‘C

nuncios €n el

aran 10S a
4n la nece

:udad, Y S€8
n las publica -
e existan

o de la c1
ammcmse
comercial qu

r_’iodlc



5.4.2.3.

5.4.2.4%.

Instituclones Tducativas

+ 18 e C
q uente con

grados academicos superiores en los campos admi
1..

nistratives, cien
sas a ocuparse de un reclutamiento mas

tifico y técni
y técnico ha llevado a mu

chas compall

vigoroso de graduados en secundaria, escuelas co

ciales © universidades puesto que estas institu
ul

mer

ciones educativas eliminan a muchos de los estu
tu -

diantes menos interesados O mMencs capaces +ambizn
- - il

desarrollan una cierta funcidn de seleccidn para -

empresas.

a ytilizara la recomendacidn personal que

La empres
A, més que todo para los pues

se le solicita al SEN

tos de area de produccién.

Agencias de Empleocs

er posible queé la empresa en ocasiones apro

Puede S
s agencias de empleos para I'é-

veche la ayuda de 12
clutar solicitantes. Las agencias de empleos pue-

solicitantes queé representan una varie

suministrar
o pueden proporcionar

dad de &reas ocupacionales,

olamente para cler
de oficina o domésticos.
ia de emplec

tos puestos profe-

solicitantes S
sionales, +écnicos,
yuda de una agenc

o se busjueé la a
que puedan propor

utilizar aquellas
itantes necesarios,a

Ccuand

es aconsejable

cionar 10S servicios ¥ solic

un costo gque valga la pend pagar-

golicitudes Espontdneas

La empresa recibird solicitudes esponténeas,sin
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ningun compIror 180 de orerta de ra 7
5 ba o } as man-

tendrd parz €l momento en que sea necesario su es
tudio ya sea por la presentacidn de una vacante ;
por la creacidn de una nueva plaza. Se le dard

mayor importancia a aquellas solicitudes que lle-

nen la mayor parte de los requisitos y que conten

n recome i i 2
ga ecomendaciones especiales, las demas solici-

tudes se mantendran
acidn de una vacante y asi mantener un

ar
a p' esellt

buen mercado de trabajo para laz empresa

SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccibn implica la obtencién de toda la infor-
sible acerca de un

n de empleo.

macidén que sea po solicitante con el fin de

llegar a und buena decisid

de los datos pertinentes que cubran las distintas fa
lo general van
que para el individuo.

El acopio
s del individuo POT a ser de buen provecho

ceta
racién, 1o mismo

para la administ

ma la funcidn principal en

nistrador desempe
pto delos

e tener €n cuenta el conce
un importante papel que

nto que el admi
e seleccidn, deb
quienes tienen
inal de los solicitantes

En ta
el proceso d
s de departamento,
1a evaluacidn f
1 eccionados.

jefe
que ini-

desempefiar €en

cialmente hayan sido se
debe tenerse en cuenta de reconocer

o de seleccidn
as cualidades que sed

1a base de ! n esen

En el proces

a los solicitantes sobre

ciales para el puesto.

5,9:1. F1 Proceso de geleccidn
Fl1 proceso de seleccidn se jpicia cuando se pre-
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sentan las vacant S
tarn s vacantes en la empresa o se crean 1
nue-

~
vOoS Cargos. Las vacantes pueden ser ocupadas
padas por

empleados de 1a organizacidn a través de transf
1e—

nci i ;
cias O promoclones, por quienes se encuentran

re

en las listas de espera O por nuevos solicitantes

os pasos 2 seguir en el proceso de seleccidn se

ran 10S siguientes:

de solicitudes.

_  Recepcidn
perva 10-03 que serd la

11 enado de la forma mi

utilizada por la empresa.

Investigacién de antecedentes.

Entrevista.
cién de la pe
y entrega de docum

_ gelec psona mejor calificada.

Examen médico
n del puesto-

entacién.

- Asignacié
recepcidn de solicitudes se estudia

Tn cuanhto a la
gadas por los solicitan

s de vida entre
]es suministra 1a hoja d
n en ella t+odos los

ran l1las hoja
e solicitud

tesy luego Se
para queé consigne

forma minerva
uds se pasara a inves-

es pidens; desp
or y su historia e
crito en la forma

datos que =€ 1
pleo anteri
en la manera en que 1as haya des

inmediatamente se convocard
rador quien hard las pregun -
a vacante a qué aspi

tigar Su em ducacional
de Solicitud; a entre
con el administ
e acuerdo a ik
o todos estos @
ue se calificd co

el solicitante; teniend atos se

eccidn de la

e
persona 4

uesto y €n seg
ara el res

harig la sel
uida

me 1la mds apta para
icard ¥ entregal
que lo pract

ocupar el P
se le comun 5 una orden P
xamen médico icard un profe-
rera de medicinad,

para que pr

pectivo €
anteriormente se

sional en la car
este este ser

1eccionado POT 1a empresa
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\JiC ""“5 deu:;,‘ueb CcoIl el resul e
- u tado d m‘ 1
p= -~ .edlCO’G‘\le de

be ser 'Sa‘fisfaf"tor-i 3
Y 1 c 10 ra su 4o
L aceptacidén, debe pre

sentar todos los documentos necesarios para reali
L=~

zar el enganche ¥ asignacidn de puesto Peis i
’ a

mayor comprensidn de este proceso de seleccidn ved
n vea

se Figura 9.

~ INVESTIGACION DE|
ANTECEDENTES |

DILIGENCIAR SOLI
CITUD MINERVA

-_____________.__-——-—-'_'_" r—’//—‘ \
f -['__’_ o
4 . ENTREVISTA

|
EXAMEN MEDICO

6. UL
l ¥ DOCUMENTAC. | 5. SELECCION

7 ASIGNACION DEL
’ PUESTO

Figura 9 - proceso de Seleccidn

5.6. INDUCCION AL TRABAJQ

gue el nuevo empleado 2 la empresa lis
ccidn

In el momento en que llé
cos para Su indu

to a trabajar S€ seguirén 108 siguientes pa

al trabajo:

ge le dard una orientacidn completa sobre como funciona 1@

empresa -

Se presentaré ante las demas personas de la organizacién:iﬁ
dicédndole brevemente quienes son ¥ que hacen e sus puestos:-
ersona que habra de darle instrucciones

presentarle 2 la p

7h



Ae *1 B E
e trabajo que deberd comenzar ares

0
@]
o
Y
M
-
I

=
o
™
ful]
w3

- Ponerlo U = s . i s
onerlo comodo €n Su lugar de trabajo y suministrarle to-

dOS lOS il p ame tos q‘ e eSJ-tE': [)a D el
nplem nto e nec Tl
a desemr’e ar Su Ccar gﬂ.

Darle a conocer la descripcidn del trabajo que debe reall

zar y su jefe inmediato-

REMUNERACION Yy SEGURIDAD

la remuneracidn ¥ seguridad social son muy importantes para el

25 constituyen un rendimiento financiero co-

va gue estas
mo sicoldgico de su trabajo debido & que sirven para determinar

la ovcanlzac1on, asi como su estdndar de -

su valor relativo en

Cada empleado tiende a ser suspicaz res-

vida en la sociedad.
su trabajo en comparacidn -

pecto & 1a cantidad que se paga por

En concecaen01a, es esencial que los salarios

con el de otros.
dos sobre una base objetiva que

os sean det ermina

de los emplead
to equitative ¥ que

ure un tratamien los capacite a re-

les aseg

conocer este hecho.
los salarios segin el nivel operati-

a se asignaran
trativa se remuneraran

En la empres
4 el &rea adminis

vo de cada carge- Para

oferta ¥y demand
%2 en cuenta Su grad
o se tomard tambi&n para los

a en el mercado de esta clase de

de acuerdo & la
o de espec1allzacnon

mbién se tendré

+rabajo, ta
este concept

y aporte & 1a compafiia;
especialmente en el caso del Contader.

jefes de departamentos,

ya una escala de salarios

os integrantes de
labores

En el &rea de produccién se establece
» cada uno de 1

argo ocupado PO
s operativos al inicio de las

establecido.

de acuerdo al c
En los demds carge
jo minimo legal

esta.
se pagard el salar

En cuanto a prestaciones sociales, todos y cada umo de los em-

75
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5.8

s de la empresa co

(&N
n

=
-

rlea

(

la Ley, clasificando
cada uno de ellos

1o obtendran.

DIRECCION

Este proceso implica vigilar y sup

personalde la organizaci

en acciones los planes de

observadas las relacione
e la empresa,

sean

nual de funciones d

trolar constantemente el adminis

entrenamiento cuando este s

disciplina de los emp

bucidén maxima encaminada hacia el

cidén de personal se facilitard en la
cién del manual de funciones, en el
responsabi]idades

todos los deberes,
organizacién, pcr lo tanto sera para
mienta para ejercer la dirreccion en
ocer a todo el

ellos ejerzan un

haga con personal este

encierto grado,
naturaleza, les proporcion
correctamente 1as funciones asignad

Para mantener unas buenas relaciones
una buena integr
nes dentro de la organizacién,
dirreccion, que por el tamafio de 1
sta sin llegar @ S

paternali
onstantemente el

grando mantener ¢

on el jefey viceversa,

pleados ¢

76

én.Proporciona
la organizacion y para asegurar que

e requiera,

leados con el objet
exito de la empresa. La direc

cual

a autodireccién gque,

e disciplina para

as al

acién de todos ellos,
el administ

a empresa,

obre pasarse en e
respeto que debe

de manera

ran con s lz I
n todas las establecidas por
en la T 3 .
la categoria a la cual pertenezca

v lOS 1':1’!’(“-"‘1 1 ]
3 derechos de subsidio familiar también

ervisar las actividades y el

la guia para convertir

s organizacionales mediante el ma
funcion que debe ejercer y con

trador. La dirreccidn incluye

mot ivacién, consejo y

o de obtener su contri-

empresa mediante la aplica

se encuentra estipulado

y relaciones dentro de la

el administrador una herra-

la empresa, de manera que

manualde funciones para aue

por su misma

que puedan desempefiar

cargo.

on todo el per

o a Ssus

G

en cuant
rador debera €
encuadre en el

ste sentido Y asi lo-

n tenerl los em-

que todos Y ca

sonal y lograr
interrelacio

jercer una

estilo

da uno de



5.9

los individuos se si

el desar

Por medio d

colaboracién adecua

una de

CONTROL

El control es el
objeto de determin
los planes

nara al adminis

viacion

previos ¥y pars d

las areas de

es de estos pla

enta que vale y es persona necesaria para

rollo exitoso de la organizacion.

e este enfogue en la dirrecion, se espera lograr la

da para obtener un mayor rendimiento en cada

la organizacién.

proceso de revisar y medir el desempefio con el
ar el grado hasta el cual se estan logrando

e la organizacién. E1 contol proporcio-

y objetivos d
trador una base para detectar y corregir las des
nes, para corregir errores en los planes

anes mas reales para el futuro. Los

essarrolar pl

organizaCiﬁn, proporcionan una fuente va-

dentro de la

contrles

liosa de informacién pare ayudar 2 la administracion a tomar de-

cisiones Y le proporcionara un medio de estimular y evaluar la

eficiencia en la ejecuccién del trbajo. L2 administracion de per=-

sonal utiliza los controles como un medio eficaz para 1a delega-

cién de 12 autoridad.

por el tamafo de la empresa: el control 1o ejercera el administra
erdo al crecimiento s€ di

dor sobre la
aran formas para

sein

el desar

del trabajo ¥ de acu

marcha
desempefio del P

ersonal Y controlar

evaluar el

rollo de 12 organizacion.



A

-nalizar los costos de 1
Trans = Aniia] 2 3 P ¥ & N
en cuantc & adguisicicn de activos fijos, mando

negocio,
tomzri como base para proyec-

rias primas, todo écto SE€

estades financieros
o de operaciones. Tambi&n se es-

(&
4]
O
U
5
Ul
3
o
i+
]

tar los flujos de caja ¥ que mostraran el movimien
to de la empresd durante el primer af B
+1 ecersd el sistem2 de contabilidad que funcionard en el negocio, 1li
dos financieros que se 1levarin para el buen funcionamien-

Para 12 constitucidn de 15 empresa S€ adoptarz el cistema de una SO -
+ada compuesta por dos socios, con un capital de un millon

ciedad limit
1‘500.00.00) que se

Se estiman

obtendrd por el aporte de

quinientos mil pesos (S
unas ventas anuales de

por cada uno deellos.

g 750.000.00
¢ 7'200.000.00 durante el primer afio.

p

6.1 ANALISIS DE COSTOS

- (Costos de Maquinaria y EQuipe-

maquinaria ¥ equipo Te

{izaran +oda 1a
e se de u-

ge valor
je del negocio,

jido para la c

In éste punto
e manera gqu

=¥

guerido para el monta
na idea del monto necesario exi ompra ce éstos

elementoes.
MAQUINA VALCP.
Horno ¢ 250,000.00
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MAATITN A VALOR
DR

cilindro $ 60.000.00
Batidora 30.000.00
Arteza 20.000.00
Mesdn 35.000.00
Cortadora 40.000.00
Tajadora 30.000.00
tstufa 2.000.00
Greca 16.500.00
Registradors 55.000.00

80.000.00

Todos éstos valores fueron obtenidos por medio de cotizacio-

nes solicitadas @ los distribuidores © fabricantes de cada u

mencionados. Todos éstos elementos se pa

y la otra mitad de contado.

Costo de Muebles ¥ Enseres.

tn éste punto se valorizarédn todos 108 muebles y enseres nNe-
cesarios parad la instalacién del negocio, dando una idea del
monto necesario exijido parad 1a compra de éstos elementos.

ELEMENTO 25295
Vitrina Refrigerante g 45.480.00
Mostrador 25.000.00
canastas de Reparto 9.600.00
Estante gxhibidor 20.000.00
Escritorios 50,000.00
Ccanastillas 2.000.00
Mesas ¥ Tauretes 50.000.00
Archivador 10.000.00
40.000.00

Gastos Generzles
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Costo de Vehiculos.

putomovil Furgoneta

Bicicleta de Carga

Ll

mtat=le
LS

0O
0
E|
T

icules s T

smprardn la mitad de contado y la
$ 350.000.00
19,600.00
4n también la mitad de contado ¥

panaderc Mayor ¢ 16.000.00 X 12 = $ 192.000.00
Panadero 13.000.00 X 12 = 156.000.00
guxiliar Panaderia 9.261.00 X 12 = 111.132.00
TOTAL AL ARO $ 159.132.00
prestaciones $ 8.353.75 X 12 = $ 100.245.00
Costo de Materia Prima
Mensual ¢p3u.155.00 X 12 =%2'809.860.00
Sueldos Personal de Administracién y Cafeteria.
Administrador $ 30.000.00 X 12 =% 360.000.00
Contador 50.000 .00 ¥ 42 = ou0,000.00
Cajerc 15.000.00 X 12 = 180.000.00
Me;eras (2) 06.000.00 X 12 = 312.000.00
Chofer 10.000.00 X 12 = 120.000.c0
Mensajero 9.73%.00 X 12! = 116.868.00
L TOTAL AL ANO &1'328.868.00
gou ,177.00 ¥ 12 =5 290,135.00

Prestaciones
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MY

una nomina total al afio de $ 1°788.000.00

$ 107.280.00

~ 0

1.C.B.F. 2% 35.760.00
T+ a8 S & ANT18 67 ¥ 12 = 141 .34k .00
Costos de Funcionamiento.
Arrendamientos ¢ 50.000.00 12 = $ 600.000.00
Servicios 10.000.00 12 = 480.000.00

- Bactos Diferidos.
Constitucién S 30.000.00
publicidad 30.000.00
Seguros 100.000.00
Reparaciones Locat ivas 70.000.00

TOTAL ¢ 230.000.00

rstos gastos =®

FLUJO DE CAJA

INGRESOS

Ventas S$7 200.000.00

Aporfe Socios 11500.000.00 $g'700.000.00

EGRESOS

0% Compra Dotacidn S £70.590.00

castos de Ventas 3'203.813.00

Costos de Fabricacidn 31849.237.00 ¢71720.640.00
TOTAL FLUJC DE CAJA S g79.360.00 1

g1
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ACTIVO

Bancos

o
<
lng]
i
]
("
®)
O
o
(8]
w
(=]
(@]
o
(8]

Maguinari

Muebles y Enseres

Vehiculos

Ccuentas = Cobrar 300.000.00

Materia Prima 23u.155.00

Gastos Diferidos 230 ,000.00

S 670.590.00
1'500'000.00

Capital

Depreciaclones 171.078.00
Tmpuestos x Pagar 50.983.00
Utilidad = Distribuir 98.967.00

$2'491.618.00

6. 3.1 Discriminacidn del Balance Presupuestado.

ACTIVO
- Bancos: para gsta cu
39, uuou% del Flujo de Caja,

e ha apropiado el

enta del balance S
o sea sobre un mon-

¢ g7¢.640.00.
Equipo: como figura en la apropiacién ini-

cial.
como figura en la apropiacién inicial.

gura en la apropia

se proyecta 15 dias pP°
sobre la base de

_ Muebles y Enseres:
_ Vehiculos: como 4 cidn inicial.
- Cuentas X Cobrar: r ventas @& cré-

dito como cartera,
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_ Gastos Diferidos:

- Capital: valor &
constit

- Depreciacidn: pa

propio el

vehiculec

Impuestos ¥ Pagar:

Utilidades ¥ Distr

anuzles de §7'200.000.00

w

o

e czl-cula el costo mensual de ia mate-
ia prima, schre un costo total al &fio
e $2'809.860.00.

. se tiene proyectado diferir los gas-
tos de instalacidn o constitucidn
seguros y reparaciones

ativas, que ascienden a un monto

[an )

20.oc, a 5 afios.

502 de toda la dotacidn, ¢ sea,

lo que se comprd a crédito.

portado per 1os socios al momento de la
ucidén de la empresa.

ra maguinaria, muebles y enseres se a-

10% que la ley indica. Para los

s se apropio el 5% de ley.

21 establecerse como sociedad limita

da se paga €l 50% de las utilidades

con un incremento del 70%

re dicho impuesto pard reserva le

comc la ley indica.

al resultado sobre el Esta-

es
do de Perdidas ¥ Ganancias.

ibuir:
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INGRESOS

Ventas Netas

EGRESOS

——

Materia Prima $3'109.860.00
- Inventario Final 300.000.00
M.p. Dispeonible
+ Mano de Cbra
Speldos 459,132.00
PrestaciOnes 4100.245.00
M.0O. Directa
Gts.Fabricécién—Luz
Gre. de Ventas
Arriendo 500.000.00
gervicios 480.000.00
gueldos 11328.868.00
prestaciones 290,135.00
Aportes Patronales
Cafam y SENA 107 .280.00
1.C.B.T. 35.760.00
1.C.S.5. 141,354 .00
Aseo (Implementos) 16.348.00
Depreciacién
Muebles y Enseres g7.158.00
vehiculos 73.920.00
papeleria 10.000.00
Impuestos ___,__29;999293
CcOSTO DE VENTAS
ytilidad Liquida
_ 20% Imporenta 29,990.00
20% Incremento 20.993.09
UTILIDAD POR DISTRIBUIR

8l

471200.000.00

$2'809.860.00

559.377.00
480.000.00

31'200.813.00
87'050.050.00

¢ 1u9.950.00

50.983.00



oy S = ~ e+ aoc ST 3
+do a los estaces s:nancieros v basandonos en el resulta
L result

4~ I <A o ) re—=4a d k= Jiz .
o de gt ilidades en &= =STE2Y de Ferdidas y (Gananclas, oodemos
observar que duranté€ el primer &fio de operaciones se obtienen

+tye 1085 c--ios unas utilidades gque ascienden &
e & 98.967.00 3 cOR base en &stas utilidades se eSpe

e

(aW

nren en un 35% anualmente a partir
mismo ?:TCERTaje en las ventas; ademids para

is por medio de los estados financie

el siguiente afic al analizsa
ros, se tienen como gananclas aseguradas 10 asignado al final

cicic como,Cuen < -or cobrar con un monto que ascien-

-

~--zd0 por la cartera de ventas & cre-
- monto gue asciende a $ 234.155.00

imven-ario de materizs primas al finzlizar

ATIvTSar -

fericos que sscienden @ un monto en el a-
e

detos rubros entrarian & formar
para el proximo afo, &S de -

que éstas llegariéi = un monto total, teniendo en cuenta
de $ 764.155.00 » ademés ce 1as

cifras anterio
utilidades que S€ obtengar en ese€ .fo de operaciones, gue COmO

ijimos anteriormente se espera que S€ incrementen en un 35%.
- &

De acuerdo al margen de - :il1idades para el segundo afio. & em-
presé ostaria en capacidad de pagar todas sus deudas ¥ asi 1i-
brarse de 108 gastos diferidos en 1os tres ahos restantes pard
los cuales S€ ha proyect;j: ejecutar esa accidn.

EL SISTEMA DE CGNTABI;_:AZ

be adoptar parad el negocic €S el

sz dEeZ

a
c
®

r1 sistema contable
general para las empresés ~smerciales. La informacidn Qqueé ne-
-ue ver con las finanzas, el objetivo

cesita una empresa tiene
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647,

de esta informacid nsis ifi
rmac ién consiste en clarificar las diferentes alt
3} dairter

nativas - S
ativas empresariales ¥ poder compararlas con las normas de &xi
rma exi

sistema de contabilidad comprende las siguientes etapas:

_  Determinacibn de 1a informacidn requerida

_  Determinacidén de los datos para crear 1a informacidn

_  DProcesamiento de datos

SISTEMA Db CONTABILIDAD

Los elementos principales y basicos para que el sistema de con-

tabilidad sea completo ¥ apropiado son los siguientes:

Determinacién de los datos Per obtener y procesar.

los informes por presentar

Determinacién de
clasificacidn, almacenamien

- Registro, tramitacidn, to o acumu
lacidn; restmenes y presentacién de la informacidn.

- Determinacién de datos de operaciones externas € internas.

as impresas de la compafiia o formas

de datos en form
esidades de ésta.

- Registro
pten a las nec

preimpresas que S€ ada

- Traspaso de datos

- Clasificacién de datos

_ Resumen de datos

- Almacenaje © acumulacidn de datcs

- Presentacién de la informacién

ESTADOS FINANCIEROS

niente del sistemd contable se
panciercs

inanciera prove
rar modelos T3

La snformacidn f
T principalmente para elabo

debe utilizar
n forma de estados, e los cuales se

de la empresa € por medio d
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dispone de la informacién necesaria para hacer los anilisis
Estos informes S€ deben estructurar de manera que sirvan como -

una herramienta efectiva y base de apoyo €n la toma de decisio-

nes, principalmente 1a relacionada con los duefios ¢ socios de -

la empresd.

Los principales estados financieros por medio de los cuales la-

empresa debe presentar Su informacidn son el Balance General Yy

el Estado de pérdidas ¥ Gapancias.

un inventario valorado de todos los bienes

mo todas las obligaciones y deu

1 Balance General es

y derechos de la empresa, asi co

das de ésta, incluyendo lo que 1a empresa debe a 1os socios, ©

Este se debe hacer
eral consolidado cada afio, o a la -

sea, el capital. mensualmente, para la pre-

sentacidn de un Balance Gen

terminacidén de los periodos que establezca la empresa.

El Estado de pPérdidas ¥ Ganancias, & diferencia del Balance Ge-

ctuacidén de la empr
las ventas, compras,
de administracién,de ven-

neral, mide la a esa durante un periodo de

tiempo, donde se presentan
ndirecta, gastos

nte el periodo, P

manc de obra di

recta, mano de obra 1
resentando como

eros causados dura

pérdida del negocio en este-
] del periodo

tas ¥ financi
1 Estado

resultado 1la utilidad o
Ganancias S2 debe
rse una idea exact

presentar al fina

de Pérdidas ¥
a de si su negocio mar

de operaciones, para da
cha bien o mal en cuanto & utilidades © pérdidas.
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T3 CONCLUSIONES

Despues de real izado el anterior proyecto de factibilidad

nresentado como requisito parcial para optar al titulo pro

fesional de Administrador de Empresas, y de ver culminadas

una serie de investigaciones Y trabajos anexos desarrolla-

entamos éste trabaj
a el mismo proyecto hacer u-

dos por quienes pres o de grado, es muy
importante para nosotros Yy par

ones como cierre final del trabajo.

na serie de conclusi

cluir gue este proyecto de

En primera instancia podemos con
es bastante facti-

y Cafeteria Hamper,

1a realidad y er la
en crecimiento

montar la Panaderia
ble de llevarse a cabo en practica, ya
on un mercado muy amplio vy
os lideres Qque

y buena

que se cuenta ¢
estarfa en capa-

constante, para los preoduct

cidad de producir ¥ ofrecer con mu
gue hoy en dia la

calidad, ademas

mayor parte de

se debe tener éen cuenta
iciente parsa ir a

or la

n un tiempo suf

las personas no cuentan cO
n estan optando P

s casas y por ésta razd
estd directamente

almorzar a su
implicado el

comida rapida , en la cual

el pan para perros calientes ¥ el

pan para hamburguesas,

pan para emparedados.

importante gue incluimos en éstas conclusio~

yecto est3 en capacid
to sociales Y econdmicos,

Otro aspecto
ad de generar una

nes es que el pro

e de beneficios tan

como per

seri
sonales para los socios, puesto que al desarrollarse el
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negocio Sse es i i
g e taria generando empleo directo en la empresa

e indirecto en todos los campos Y factores que exterirmen-

te estarfan rodeandola; beneficios econdmicos debido a gue

se pueden obtener buenas utilidades para los socios y en

general por cefirse a las caracteristicas de una industria

donde se encuentra especialmente implicado el proceso pro-

duct ivo donde se Ven implicados todos los factores de 1a

produccion.

Por otra parte éste trabajo puede servir como guia para

cualquier persona que quisiera en un momento dado montar

un negocio de ésta clase, ya que en el se incluyen todos

los pasos para el disefo de un negocio propio Yy se dan las

cer las nesec idades para el montaje.

pautas para estable

Ademas se analiza el disefno de todas las jreas funciona-

desarrollo de la empresa, como SOn
el drea de per-

les necesarias para el
1 drea de producc.ion,

las principales a te-

el 3rea comercial,
irea financiera, que son
a a organizar una empresa.

sonal y el

ner encuenta cuanco se V

También se analizan los factores principales gue influyen
en la ubicacidn de un negocio, puesto que ésto es muy im-

portante para queé tenga aéxito.
onsideramos muy importante es la
almente al finaliza

presentacién

Un aspecto que también ¢
tenemos person

te proyecto Y tenerlo como aceptado para su

1 titulo de man

satisfaccién que ob FRESS

era que en él se ven

para la obtencidn de
s durante 12

todos 1os conoc i

n la conciencia

reflejados mientos adquirido
carrera y gque diero y habilidad requerida

ar a obtener dicha satisfaccién.

para lleg
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