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Anexo 1: ENTREVISTA AL PERSONAL Y A LA PROPIETARIA DE LA
BODEGA
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e Resumen de la entrevista al personal de la bodega

El personal entrevistado explicd que durante la jornada deben lavar entre 12 a 15 cajas
de botellas, iniciando su trabajo alrededor de las 10 de la mafiana. El proceso de lavado
dura aproximadamente 4 horas. Indicaron que algunas botellas se rompen durante la
manipulacion, pero son pocos los casos —aproximadamente una o dos por caja—y la

mayoria de las botellas dafiadas se deben a resbalones o golpes al sacarlas.

El area donde sienten mayor cansancio y dificultad es la de lavado, debido al esfuerzo
fisico y a las herramientas poco adecuadas. Mencionaron que las herramientas deben
cambiarse constantemente y que no siempre funcionan correctamente. Ademas,
consideran que en el lavado se pierde mas material, aunque también ocurren

desperdicios en el area de envasado.

Respecto al envasado, sefialaron que todo el proceso es manual, lo cual lo hace lento y
cansador. Expresaron que una automatizacion parcial, especialmente en el llenado y el
etiquetado, seria de gran ayuda, ya que ahorraria tiempo y esfuerzo. Actualmente, el
etiquetado se realiza manualmente, y si se pudiera usar una etiquetadora con rollos, el

trabajo seria mas rapido y eficiente.

En cuanto al almacenamiento, mencionaron que el espacio es limitado y que seria
necesario mejorar la distribucion de los equipos. También destacaron que seria
conveniente reemplazar o mejorar las herramientas utilizadas en las distintas etapas del

proceso.

Finalmente, comentaron que antes se trabajaba por porcentaje de cajas lavadas, lo que
implicaba una mayor productividad, pero ahora esa practica se abandond. Algunos
trabajadores indicaron que realizan varias tareas dentro de la bodega, no solo lavado o
envasado, y que incluso trabajan junto a familiares para ayudar econémicamente en el

hogar.

e Resumen de la entrevista a la propietaria de la bodega
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La propietaria de la bodega brind6 informacidn tanto administrativa como operativa

sobre el funcionamiento general del establecimiento.

En primer lugar, menciond que las ventas no cuentan con un registro formal; solo se
emiten facturas en los pedidos de mayor volumen, mientras que las ventas menores se
manejan sin documentaciéon contable. Indic6 que conserva facturas de este afio y
también de afios anteriores, aunque no se lleva un control sistematico de pedidos ni de

pérdidas.

En cuanto al proceso de envasado, explicd que en un lote promedio de 50 cajas
(alrededor de 600 botellas) se rompen aproximadamente dos botellas, y que el costo de
cada una nueva es de 1 boliviano. Las botellas utilizadas son recicladas, por lo que
primero se realiza una inspeccidn visual para descartar las dafiadas, y posteriormente,
tras el lavado, se hace un segundo control de calidad para asegurar que estén aptas para
el envasado. Menciono que, de cada 100 botellas, unas cinco llegan dafiadas desde el

proveedor.

Respecto al trabajo del personal, sefialé que las areas donde se percibe mayor esfuerzo
fisico y dificultad son el lavado y el empaquetado, ya que implican posturas incomodas,
levantamiento de peso y movimientos repetitivos. También indic6é que el etiquetado
manual resulta una tarea delicada y algo riesgosa, porque las etiquetas pueden dafiarse
si se colocan incorrectamente. Cada etiqueta tiene un costo de 0,60 Bs y cada corcho

0,50 Bs, aunque estos ultimos rara vez presentan defectos.

Sobre los equipos de envasado, comento que algunos grifos presentan diferencias en el
flujo de vino, debido a que ciertos componentes se reemplazaron por materiales que no
son de acero inoxidable, lo que genera presiones desiguales. Ademas, los filtros de tela

suelen obstruirse por sedimentos, por lo que requieren mantenimiento frecuente.

En el &rea de produccidn, explicé que elaboran distintos tipos de vino, entre ellos el
vino “Cepas”, elaborado con uvas criollas y variedades favoritas, de sabor mas suave,

y el vino “Juan”, mas dulce y afiejo, que se utiliza como base en algunos lotes.
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Finalmente, la propietaria manifesté que considera necesario semi-automatizar ciertas
etapas del proceso, especialmente aquellas donde se presenta mayor cansancio o
pérdidas de material, con el objetivo de mejorar la eficiencia, optimizar el tiempo y

reducir el esfuerzo fisico del personal.
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Anexo 2 : PLANILLA DE CONTROL
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Anexo 3: Manual de procedimiento
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Mapa de proceso de fraccionamiento
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Anexo: Procedimiento para la recepcion de botellas

empresa: bodega “Cepas del Valle”

Elaborado por:
Cecilia Velasco Cardenas

Estudiante de la UAJMS

Fecha: / /[

Revisado por:

Ing. Mildreth Altamirano

Gerente general

Fecha: / /[

Aprobado por:

Ing. Mildreth Altamirano

Gerente general

Fecha: / /[
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

CEPAS CEPAS DEL VALLE

Cadigo
MP-RB-01

DELVALLE RECEPCION DE BOTELLAS
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N° Péagina:

1.- Objeto

|Definir el procedimiento para la recepcién de botellas reutilizadas, asegurando su correctaj

lenvasado de vino.

2.- Alcance

Este procedimiento se aplica a la propietaria de la bodega y al personal encargado de Ia
recepcion de botellas en la Bodega Cepas del Valle. Abarca desde la compra y revision

externa de las botellas reutilizadas hasta su traslado al area de lavado.

3.- Recursos necesarios

— Botellas reutilizadas adquiridas a proveedores externos.
— Registro de compra
— Cajas

4.- Normas de seguridad

— Evitar cargar mas de una caja o recipiente de botellas a la vez

— Mantener el area de recepcion limpia y libre de obstaculos.

— Manipular las botellas con cuidado para evitar roturas o accidentes.

inspeccion antes de ser destinadas al area de lavado, con el fin de garantizar que las botellas

adquiridas cumplan con las condiciones fisicas necesarias para su posterior uso en el




190

Nombre:

Elaboré

Nombre:

Revisé

Nombre:

Aprobo

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Cadigo
MP-RB-01

Version

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

CEPAS CEPAS DEL VALLE

pELVALLE

W

RECEPCION DE BOTELLAS N° Pagina:

2-6

I5.- Descripcion del proceso

|Para mejor compresion del desarrollo del proceso se presenta el siguiente flujograma.

Elaboré Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version Cadigo

MP-RB-01

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

CEPAS CEPAS DEL VALLE

DELVALLE

2

RECEPCION DE BOTELLAS N° Pagina:

3-6

|6.- Descripcidn del proceso.
6.1.- Preparacion del area
— Verificar que el espacio donde se reciben las botellas esté limpio y despejado.
— Asegurar que las cajas 0 envases donde se colocaran las botellas estén en buenas

condiciones

6.2.- Recepcion de botellas:

— Recibir las botellas reutilizadas del proveedor.
— Registrar el nimero estimado de botellas entregadas y el precio acordado (Bs 1 por
unidad)

6.3.- Inspeccion visual externa
— La propietaria de la bodega realiza la inspeccién visual de las botellas, verificando|
gue no presenten fisuras, roturas, residuos visibles o deformaciones.
— Las botellas que se encuentren en mal estado se rechazan inmediatamente y no se
adquieren
6.4.- Aprobacion de compra
— Unavez revisadas y aprobadas, las botellas se consideran aptas para su compra y uso.

— Registrar en la planilla o libreta el nUmero total de botellas aceptadas.

Elaboré Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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MANUAL DE Version Codigo
CEPAS PROCEDIMIENTO MP-RB-01
DELVALLE CEPAS DEL VALLE
g RECEPCION DE BOTELLAS - N° Pagina:

4-6

16.5.- traslado al area de lavado
-Trasladar las botellas al area de lavado.
7.- Acronimos y definiciones

|PCR-BCV-01= Planilla de control de recepcién de botellas, Bodega CEPAS DEL
\VALLE

IMP-RB-01= Manual de procedimiento, recepcion de botellas
I8.- Indicadores

|Cantidad de botellas aceptadas y trasladadas al area de lavado
|9.- Llenado del registro de recepcién

Serda realizado por la propietaria de la bodega, quien se encarga de verificar y anotar

|los datos de cada recepcion de botellas.
[9.1.-Indicadores de llenado del registro

Se debe llenar con boligrafo, en letra imprenta y con letra clara.

Elaboré Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CEPAS

DELVALLE

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
CEPAS DEL VALLE

Version

Cadigo
CV-ID-01

W

RECEPCION DE BOTELLAS N° Pagina:

5-6

|Evaluacion de recepcion

responsables.

para el llenado

Nombre:

e Fecha: Se debe registrar la fecha en la que se compro las botellas.

e Operario responsable: Se debe registrar el nombre de los operarios

e Total, de botellas en el lote: Se debe registrar el nimero de botellas requeridas

[Nombre y firma del jefe de produccién

Nombre:

Nombre:

Fecha:

Fecha:

Fecha:




CEPAS

DELVALLE

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
CEPAS DEL VALLE
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Version

Cadigo
MP-PDD-01

2

RECEPCION DE BOTELLAS N° Pagina:

6-6

10.- Planilla de registro

CEP_AS (odigo: PCR-BCV-01
o VALLE PLAN\LLA DE CONTROL DE RECEPCION DE BOTELLAS
I I I
EVALUACION DE RECEPCION DE BOTELLAS
Total d
Fecha Responsable o ce Observaciones Firma del supervisor
botellas

Nombre:

Nombre:

Nombre:

Fecha:

Fecha;:

Fecha:
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Anexo: Procedimiento para el lavado de las botellas

empresa: bodega “Cepas del valle”

Elaborado por:

Cecilia Velasco Cardenas

Estudiante de la UAJMS

Fecha: / /[

Revisado por:

Ing. Mildreth Altamirano

Gerente general

Fecha: / /[

Aprobado por:

Ing. Mildreth Altamirano

Gerente general

Fecha: / /[
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Version Cadigo
MANUAL DE
CEPAS PROCEDIMIENTO MP-PDL-01
DELVALLE CEPAS DEL VALLE
W PROCEDIMIENTO DE LAVADO N° Pégina:

DE BOTELLAS 1-6

1.- Objeto

Asegurar la correcta limpieza de las botellas antes de su uso en el proceso de llenado,

lgarantizando la eliminacion de impurezas y el cumplimiento de las normas de higiene.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a todas las botellas que se utilizaran en el fraccionamiento
de vino y cubre desde la recepcion de botellas sucias hasta su traslado a la linea de

llenado.
3.-Recursos necesarios

— Area de lavado de botellas.
— Agua potable y detergente adecuado para botellas de vidrio.

— Esponja de limpieza, cuchillo y saca corcho.
4.- Normas de seguridad
— Asegurese de que el detergente sea compatible con materiales de vidrio y no
deje residuos peligrosos.
— Verifique que las botellas estén libres de roturas o grietas antes de someterlas
al proceso de lavado.

Elaboré Revisé ‘ Aprob6

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version Cadigo
MANUAL DE ]
CEP AS PROCEDIMIENTO MP-PDL-01
pELVALLE CEPAS DEL VALLE
g PROCEDIMIENTO DE LAVADO N° P&gina:
DE BOTELLAS 2-6

I5.- Desarrollo del proceso

|Para mejor compresién del desarrollo del proceso se presenta el siguiente flujograma.

Recepeion de botellas

Remojo de botellas

Retirado de etiqueta

Retiro de corcho

Colocar la botella en la cepilladora

¥
+ < L+ +
g -

Secado de botellas

Elaboro Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version

Cadigo

MANUAL DE

CEP AS PROCEDIMIENTO MP-PDL-01
bELVALLE CEPAS DEL VALLE

¥ PROCEDIMIENTO DE LAVADO N° Pagina:

DE BOTELLAS 4-6

|6.5.- Limpieza del area de lavado

— Mantener la zona de trabajo ordenada, libre de residuos y con la superficie seca.
7.- Acronimos y definiciones
|PCL-BCV-01: Planilla de control de lavado, Bodega CEPAS DEL VALLE
MP-PDL-01: Manual de procedimiento, procedimiento de lavado.
8.- Indicadores

— Tiempo de lavado de botellas

e Eficiencia del personal en el area de lavado

|9.- Llenado de planilla de control de lavado de botellas
Serd realizado por el jefe de produccion, tiene como trabajo asegurar que las planillas
|de control sean correctamente llenadas por los operadores

Elaboré

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Versién Cadigo

MANUAL DE

CEP AS PROCEDIMIENTO MP-PDL-01
bELVALLE CEPAS DEL VALLE

¥ PROCEDIMIENTO DE LAVADO N° Pagina:

DE BOTELLAS

5-6

[9.1.-Indicadores de llenado de planilla

Se debe llenar con boligrafo, en letra imprenta y con letra clara
Evaluacion del lavado

e Fecha: Registrar la fecha en que se realiza el proceso de lavado.

¢ Responsable: Nombre del operario que lleva a cabo el lavado.

e N° de lote: Numero de lote de las botellas lavadas.

e Total de botellas lavadas: Registrar el nimero total de botellas que se lavan en]
el lote.

e Botellas rechazadas: registrar el numero de botellas que tras el lavado son]
rechazadas por presentar suciedad o impurezas que no pueden ser removidas.

Observaciones

Registrar cualquier comentario relevante sobre las condiciones de lavado, posibles

causas de los rechazos o recomendaciones para mejorar el proceso

Elaboro Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Versién Cadigo

MP-PDL-01

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

CEPAS CEPAS DEL VALLE

DELVALLE

PROCEDIMIENTO DE LAVADO

y N° Pégina:
DE BOTELLAS

6-6

10.- Planilla de registro

CEPAS Codigo: PCL-BCV-01
DECVALLE PLANILLA DEL CONTROL DE LAVADO DE BOTELLAS
EVALUACION DE LAVADO
Total de
Botellas . .
Fecha Responsable N° Lote botellas Observaciones Firma del supervisor

lavadas rechazadas

==

Elaboré

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:




Anexo: Procedimiento de llenado de botellas con la llenadora de graveda:

bodega “Cepas del valle”

Elaborado por: Revisado por: Revisado por:
Cecilia Velasco Ing. Mildreth Ing. Mildreth Altamirano
Cardenas Altamirano

Gerente General
Estudiante Gerente General Fecha:
U.A.J.M.S.Fecha: Fecha:
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Version

Cadigo
MANUAL DE

CEPAS PROCEDIMIENTO

DELVALLE

MP-PDLL-

CEPAS DEL VALLE 01

¥ PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:
LLENADO DE BOTELLAS 1-6

1.- Objeto

|Garantizar la correcta configuracion y operacion de la llenadora por gravedad para

asegurar un llenado eficiente y preciso de las botellas de vino.

2.- Alcance

Este procedimiento cubre desde la preparacion inicial hasta el inicio del ciclo de

llenado en la linea de fraccionamiento.
3.- Recursos necesarios:

— Tanque pulmon de alimentacion.
— Conexiones del tanque con la llenadora.

— Botellas limpias y secas.

4.- Normas de seguridad

— Verifique que la llenadora de gravedad este limpia.
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Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CEPAS CEPAS DEL VALLE

DELVALLE PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE BOTELLAS N° Pagina: 2-6

¢

5.- Desarrollo del proceso

PRE - PRODUCCION PRODUCCION

o nln Si

“*-.
N No

lo -
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Versién Cadigo

MANUAL DE
CEPAS PROCEDIMIENTO MPPDLL-

DELVALLE CEPAS DEL VALLE 01
W PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:

LLENADO DE BOTELLAS 3-6

6.- Descripcion del proceso

[6.1.- Verificacion del equipo
- Antes de iniciar, realizar una inspeccion visual completa de la llenadora por gravedad.

[Comprobar que no estén sucias sus tuberias.
- Limpiar las boquillas de la llenadora que tendran contacto con el vino.

- Verificar que las conexiones al tanque pulmén de vino estén bien ajustadas y que no

haya fugas.

6.2.- Preparacién del sistema de suministro de vino

- Realizar pruebas de llenado en botellas de muestra para asegurarse de que el nivel de
Ilenado sea preciso y consistente.

|6.3.- Proceso de llenado

- colocar las botellas en las estaciones de llenado. Asegurarse de que estén alineadas
|correctamente con las boquillas para evitar derrames.

- Durante el llenado, vigilar que no haya fugas y variaciones en el nivel de llenado.

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Versién Cadigo

MANUAL DE
CEPAS PROCEDIMIENTO MP-PDLL-
01
pELVALLE CEPAS DEL VALLE
g PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:

LLENADO DE BOTELLAS 4-6

[6.4.- Finalizacion
- Revisar las botellas llenas para asegurarse de que el volumen sea consistente y noj
[haya impurezas.
- Limpiar las boquillas y la tuberia al finalizar la operacién, asegurandose de eliminar
[todo residuo de vino.
7.- Acronimos y definiciones
[PCLL-BCV-01: Planilla de control del llenado, Bodega CEPAS DEL VALLE
MP-PDLL: Manual de procedimiento, procedimiento de llenado.
8.- Indicadores

e Eficiencia del personal en el area de envasado

e Porcentaje de perdida por botellas reventadas

|9.- Llenado de planilla de control de lavado de botellas

Seréa realizado por el jefe de produccion, tiene como trabajo asegurar que las planillas

|de control sean correctamente llenadas por los operadores.

Detalles de la bodega

Elaboré Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Versién Cadigo

MANUAL DE
CEPAS PROCEDIMIENTO MP-PDLL-

DELVALLE CEPAS DEL VALLE 01
¥ PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:

LLENADO DE BOTELLAS 5-6

e Mes: registrar el mes en el que se esta realizando el registro.
e Afo: registrar el afio en el que se esta realizando el registro.

Evaluacion del llenado

e Dia: Registrar el dia del mes en el que se esta llevando a cabo la operacion de
Ilenado.

e Operario responsable: Nombre del operario encargado de realizar el llenado]
de ese dia.

¢ N° de lote: Numero de lote de produccion al que pertenece las botellas llenadas|

e Cantidad de botellas programadas: Registrar la cantidad de botellas que se
espera llenar ese dia

e Cantidad de botellas llenadas: Registrar el nimero real de botellas llenadas all
final de la jornada

|Observaciones

|Registrar cualquier comentario sobre incidentes, retrasos, problemas en el equipo o

ajustes realizados durante el proceso.

Nombre y firma del jefe de produccion

Elaboré Reviso ’ Aprob6

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Versién Cadigo

MANUAL DE
CEPAS PROCEDIMIENTO MP-PDLL-
01
pELVALLE CEPAS DEL VALLE
g PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:

LLENADO DE BOTELLAS 6-6

10.-Planilla de registro

CEPAS Codigo: PCLL-BCV-01
SErVALLE PLANILLA DEL CONTROL DE LLENADO DE BOTELLAS
EVALUACION DE LLENADO
[MES: JANO!
Cantidad de [ Cantidad de
Dia Responsable N° Lote botellas botellas Observaciones Firma del supervisor

Eroga]mdas' llenadas

Elaboré

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 12: Procedimiento de encorchado manual

empresa: bodega “Cepas del Valle”

Elaborado por: Revisado por: Revisado por:

Cecilia Velasco Cardenas

Estudiante Gerente General Gerente General

U.A.J.M.S.Fecha: Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE version Codigo
CEP AS PROCEDIMIENTO PCE('ECV-
bELVALLE CEPAS DEL VALLE
W PROCEDIMIENTO DE N° Pégina:
ENCORCHADO DE 1-6
BOTELLAS

1.- Objeto

Asegurar la correcta preparacion y operacion del encorchador manual para garantizar
Jun sellado eficiente de las botellas de vino.

2.- Alcance

|[Este procedimiento se aplica al uso y manejo del encorchador manual en la linea de

fraccionamiento.

3.- Recursos necesarios

— Encorchador manual.

— Tapones de corcho en buen estado.

— Botellas llenas.

4.- Normas de seguridad

— Evitar la manipulacién inadecuada de la encorchadora para prevenir,

accidentes.

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CEPAS CEPAS DEL VALLE
pELVALLE PROCEDIMIENTO DE ENCORCHADO DE N° Pagina: 2-6

g BOTELLAS

0 PCE-BCV-01

5.- Desarrollo del proceso

PRE - PRODUCCION PRODUCCION

} No No




213

MANUAL DE Version ~ Coédigo
CEP AS PROCEDIMIENTO PCE('ECV'
DELVALLF CEPAS DEL VALLE
¥ PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:
ENCORCHADO DE 3-6
BOTELLAS

|6.- Descripcién del proceso

|6.1.- Inspeccion inicial del equipo

- Realizar una inspeccion visual del encorchador manual. Asegurarse de que no haya
|piezas sueltas, desgastadas o mal ajustadas que puedan interferir con el proceso.

- Limpiar las piezas que entraran en contacto con los tapones de corcho, utilizando
desinfectantes.

|6.2.- Preparacion del corcho

- recomendable humedecer ligeramente los tapones para facilitar su insercion sin dafiar
el vino ni comprometer la hermeticidad.

|6.3.- Configuracion de la encorchadora

- Regular la altura de la encorchadora para que coincida con la altura de las botellas

que se van a encorchar. El ajuste debe permitir que el corcho entre completamente y a
una profundidad adecuada en la botella.

6.4.- Proceso de encorchado

- Colocar una botella llena de vino en la encorchadora, asegurandose de que esté
|centrada y estable.

- Accionar el mecanismo de encorchado bajando la palanca manual con un movimiento

firme y continuo hasta insertar completamente el corcho en la botella.

Elaboro Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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MANUAL DE version Codigo
CEP AS PROCEDIMIENTO PCE('ECV-
bELVALLE CEPAS DEL VALLE
y PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:
ENCORCHADO DE 4-6
BOTELLAS

- Después de cada operacidn, verificar que el corcho haya sido insertado correctamente,
asegurandose de que no haya partes sobresalientes ni dafios en el tapén.

6.5.- Finalizacion

- Una vez completado el proceso de encorchado, limpiar la encorchadora para eliminar
Jcualquier residuo de corcho o suciedad.

- Guardar los corchos no utilizados en un ambiente estéril para su preservacion.
7.- Acronimos y definiciones

PCE-BCV-01: Planilla de control del encorchado, Bodega CEPAS DEL VALLE

MP-PDE: Manual de procedimiento, procedimiento de encorchado.

8.- Indicadores
e Tiempo de encorchado por botella

e Porcentaje de perdida por botellas reventadas
o Eficiencia del personal en el &rea de envasado

|9.- Llenado de planilla de control de lavado de botellas

Sera realizado por el jefe de produccion, tiene como trabajo asegurar que las planillas

de control sean correctamente llenadas por los operadores.

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version Cadigo

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
CEPAS DEL VALLE

PCE-BCV-
01

PROCEDIMIENTO DE
ENCORCHADO DE
BOTELLAS

N° Pagina:
5-6
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Detalles de la bodega
e Mes: registrar el mes en el que se esta realizando el registro.
e Afo: registrar el afio en el que se esta realizando el registro.
|Evaluacion del encorchado
e Dia: Registrar el dia del mes en el que se esta llevando a cabo la operacion de
Ilenado.
e Operario responsable: Nombre del operario encargado de realizar el
encorchado de ese dia.
e N° de lote: Numero de lote de produccion al que pertenece las botellas
encorchadas
e Cantidad de botellas programadas: Registrar la cantidad de botellas que se
espera encorchar ese dia
e Cantidad de botellas encorchadas: Registrar el nimero real de botellas
encorchadas al final de la jornada
e Defectos: Registrar nimero de botellas que presentan defectos de encorchado}
tales como corchos dafiados, mal posicionados

IObservaciones

Registrar cualquier comentario sobre incidentes, retrasos, causa de defectos o

recomendaciones.

[Nombre y firma del jefe de produccién

Elaboro Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CEPAS

DELVALLE

2

Version

Cadigo

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
CEPAS DEL VALLE

PCE-BCV-
01

PROCEDIMIENTO DE
ENCORCHADO DE
BOTELLAS

N° Pagina:
6-6

10.- Planilla de registro

CEPA_S Codigo: PCE-BCV-01
VALLE, PLANILLA DEL CONTROL DEL ENCORCHADO
EVALUACION DEL ENCORCHADO
MES: JANO:
Cantidad de | Cantidad de
Dia Responsable N° Lote botellas botellas Defectos Observaciones Firma del supervisor

programadas | encorchadas
————

Elaboré

Nombre:

Revisé

Nombre: Nombre:

Fecha:

Fecha: Fecha:
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Anexo 13: Procedimiento de etiquetado semi automatica

empresa: bodega “cepas del valle”

Elaborado por: Revisado por: Revisado por:
Cecilia Velasco Cardenas | Ing. Mildreth Altamirano Ing. Mildreth
Estudiante U.A.J.M.S. Gerente General Altamirano
Fecha: Fecha: Gerente General

Fecha:
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Version Cadigo
MANUAL DE

CEPAS PROCEDIMIENTO MP-PDES-

01

pELVALLE CEPAS DEL VALLE

W PROCEDIMIENTO DE N° Pégina:

ETIQUETADO SEMI 1-7

AUTOMATICO
1.- Objeto

Establecer el procedimiento adecuado para la configuracion y operacién de unal
etiquetadora semiautomatica para asegurar que las botellas de vino sean etiquetadas de

manera uniforme y precisa.
2.- Alcance
Aplicacion a la operacion de la etiquetadora semiautomatica en la linea de produccién

3.- Recursos necesarios

— Etiquetadora semiautomatica.

— Rollos de etiquetas.

— Botellas encorchadas.

4.- Normas de seguridad

— Asegurese de que la maquina esté apagada antes de cualquier ajuste.

Elaboré Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

. ollo del proceso : :
CEiij&aS P CEPAS DEL VALLE 0 MP-PDES-01
w PROCEDIMIENTO DE ETIQUETADO SEMI N° Pagina: 2-7

y AUTOMATICO

PRE - PRODUCCION PRODUCCION

"o o y\ N




221

Versién Cadigo
MANUAL DE

CEP AS PROCEDIMIENTO MP-PDES-

01

DELVALLE CEPAS DEL VALLE

¥ PROCEDIMIENTO DE N° P&gina:

ETIQUETADO SEMI 3-7

AUTOMATICO

6.- Descripcion del proceso

|6.1.- Inspeccion inicial del equipo

- Realizar una inspeccién visual de la etiquetadora para asegurarse de que no hayal
|piezas desgastadas, sueltas o dafiadas.

- Verificar que los cables de alimentacion estén en buen estado y conectados de manera]
segura.

[6.2.- Preparacion del material de etiquetado

- Inspeccionar visualmente los rollos de etiquetas para asegurarse de que estén en buen
lestado (sin roturas, dobleces o adhesivo deteriorado).

- Colocar el rollo de etiquetas en la posicién correspondiente de la etiquetadora.

[6.3.- configuracion de la etiquetadora

- Ajustar el sistema de sujecion de botellas para que coincida con el tamafio y la forma
|de las botellas a etiquetar.

- Antes de comenzar con el proceso completo, realizar una prueba en una botella paraj
verificar que la etiqueta se apligue correctamente y esté bien alineada.

|6.4.- Carga de botellas

- Asegurarse de que las botellas estén completamente limpias y secas antes de cargarlas

en la maquina. Botellas himedas o sucias pueden interferir con el adhesivo de las

etiquetas.

Elaboré Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version Cadigo
MANUAL DE

CEP AS PROCEDIMIENTO 0 MP-PDES-

01

CEPAS DEL VALLE
DELVALLE

‘é?- PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:

ETIQUETADO SEMI 4-7

AUTOMATICO

[6.5.- Operacidn de etiquetado

- Colocar cada botella en el soporte de la etiquetadora y accionar el mecanismo para
|que la etiqueta sea aplicada de manera uniforme.

— Después de etiquetar algunas botellas, inspeccionar las etiquetas aplicadas paral
asegurar que estén bien adheridas y sin imperfecciones (arrugas, burbujas,
desalineaciones).

6.6.- Ajustes durante la operacion

- Si se detectan etiquetas desalineadas, ajustar la posicion del rodillo o el sensor para]
[corregir la aplicacion.

- Cuando se esté agotando un rollo de etiquetas, parar la maquina, sustituir el rollo por,
uno nuevo Yy seguir el procedimiento de carga.

|6.7.- Comprobacion de calidad final

- Al final de la operacion, realizar un control de calidad aleatorio para asegurar que
todas las botellas tengan etiquetas bien adheridas y sin defectos.

|6.8.- Finalizacion

- Limpiar los rodillos y las superficies de la maquina que hayan estado en contacto con|
adhesivo, botellas o etiquetas.

- Guardar los rollos de etiquetas sobrantes en un ambiente seco y controlado

Elaboro Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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MANUAL DE Version Cadigo
CEP AS PROCEDIMIENTO Mp'leES'
bELVALLE CEPAS DEL VALLE
¥ PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:
ETIQUETADO SEMI 5-7
AUTOMATICO

7.- Acronimo y definicién

[PCT-BCV-01: Planilla de control de etiquetado, Bodega CEPAS DEL VALLE
MP-PDES: Manual de procedimiento, procedimiento de etiquetado semi automatico.
8.- Indicadores

- Tiempo promedio de etiquetado

- Numero de defectos por lote
|9.- Llenado de planilla de control de lavado de botellas

Seré realizado por el jefe de produccion, tiene como trabajo asegurar que las planillas
|de control sean correctamente llenadas por los operadores.

|9.1.-Indicadores de llenado de planilla
Se debe llenar con boligrafo, en letra imprenta y con letra clara

Detalles de la bodega
e Mes: registrar el mes en el que se esta realizando el registro.

e Anfo: registrar el afio en el que se esté realizando el registro.

Elaboré

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version Cadigo
MANUAL DE

CEP AS PROCEDIMIENTO 0 MP-PDES-

01

SEVALLE CEPAS DEL VALLE

@ PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:

ETIQUETADO SEMI 6-7

AUTOMATICO

e Operario responsable: Nombre del operario encargado de realizar elf
etiquetado de ese dia.

e N° de lote: Numero de lote de produccion al que pertenece las botellas
etiquetadas.

e Cantidad de botellas programadas: Registrar la cantidad de botellas que se
espera etiquetar ese dia.

e Cantidad de botellas etiquetadas: Registrar el numero real de botellas
etiquetadas al final de la jornada

o Defectos: Registrar numero de botellas que presentan defectos en el etiquetado,
como etiquetas torcidas, mal adheridas o fueras de lugar

|IObservaciones

Registrar cualquier comentario sobre incidentes, retrasos, problemas en la

magquinaria, causa de defectos o sugerencia de mejoras.

Nombre y firma del jefe de produccién

Elaboré Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Cadigo
MP-PDES-
01

DELVALLE

w

PROCEDIMIENTO DE
ETIQUETADO SEMI
AUTOMATICO

N° Pégina:
7-7

10.- Planilla de registro

CEPAS Codigo: PCT-BCV-01
TEVALLE PLANILLA DEL CONTROL DEL ETIQUETADO
T
EVALUACION DEL ETIQUEIADO
VES: NO:
Cantidad de | Cantidad de
Dia Responsable N° Lote botellas botellas Defectos Observaciones Firma del supervisor

programadas] etiquetado

Elaboré

Nombre:

Reviso

Nombre:

Nombre:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Anexo: Procedimiento de almacenado

empresa: bodega “Cepas del valle”

Revisado por:
Elaborado por:

Daniel Ernesto Ing. Mildreth Altamirano
Escalante Garnica Gerente General
Estudiante U.A.J.M.S. Fecha:

Fecha:

Revisado por:

Ing. Mildreth Altamirano

Gerente General

Fecha:




227

MANUAL DE version
CEPAS PROCEDIMIENTO
DELVALLE CEPAS DEL VALLE 01
W PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:
ALMACENADO 1-6
1.- Objeto

Establecer el procedimiento para el almacenado de las botellas de vino terminadas,
garantizando su correcta conservacion, trazabilidad y seguridad, desde su ingreso al

almacén hasta su despacho o venta.
2.- Alcance

Este procedimiento se aplica al personal encargado del area de almacén de la bodega
Cepas del Valle y abarca desde la recepcion de los paquetes de botellas terminadas

hasta su ubicacion, control y despacho
3.- Recursos necesarios

— Area de almacenamiento limpia y ventilada.
— Estanterias o pallets de madera.
— Bolsas con botellas terminadas
4.- Normas de seguridad
— Mantener el area libre de humedad y exposicion solar directa.

— No apilar los paquetes a mas de tres niveles para evitar caidas.

Elaboro Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version
MANUAL DE

PROCEDIMIENTO

CEPAS DEL VALLE 01

PROCEDIMIENTO DE
ALMACENADO

N° Pagina:
2-6

I5.- Desarrollo del proceso

|[Para mejor compresion del desarrollo del proceso se presenta el siguiente flujograma.

Elaboro Reviso
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:
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MANUAL DE version
CEPAS PROCEDIMIENTO
DELVALLE CEPAS DEL VALLE 01
W PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:
ALMACENADO 3.6

|6.- Procedimiento

|6.1 Preparacion del area

Limpiar el area de almacenamiento antes de iniciar la jornada.
\Verificar que los pallets estén en buen estado.

[Comprobar que el espacio esté libre de humedad o filtraciones.

|6.2 Recepcion de paquetes de botellas

[Recibir las bolsas de botellas provenientes del area de empaquetado.
[Revisar visualmente que las bolsas estén selladas y sin dafios visibles.
|6.3 Verificacion de integridad del producto

— Revisar que ninguna botella esté rota, suelta 0 mal encapsulada.
— Si se detectan defectos, registrar y notificar al responsable del éarea de

produccion

Elaboré Reviso Aprobo

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CEPAS PROCEDIMIENTO 0 MP‘Q‘-'\Q},}O
DELVALLE CEPAS DEL VALLE
¥ PROCEDIMIENTO DE ° P4gina
ALMACENADO 46

|6.4 Acomodado de los paquetes

— Colocar las bolsas de botellas sobre pallets, manteniendo una distribucién

ordenada.

— No colocar productos directamente sobre el suelo.

|6.5 Registro de almacenamiento
Anotar en la planilla de control la fecha de ingreso, tipo de producto, nimero de
paquetes y ubicacion dentro del almacén.

6.6 Despacho del producto

— Entregar los paquetes segun las 6rdenes de venta o distribucion.

— Verificar nuevamente el estado del producto antes de su salida.

7. Acronimos y definiciones

MP-ALM-01 = Manual de procedimiento: Almacenado de botellas.
PCA-BCV-01: Planilla de control del almacenado, Bodega CEPAS DEL VALLE

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:

Version Cadigo
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MANUAL DE 0 MP-ALME
CEPAS PROCEDIMIENTO o
DELVALLE CEPAS DEL VALLE
¥ PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:

ALMACENADO 5-6

|9.- Llenado de planilla de control
Serd realizado por el operario encargado del almacén, bajo supervision del jefe de
|produccién.

Indicaciones:

— Llenar los datos en letra clara y legible.

— Verificar la coincidencia entre las unidades fisicas y las registradas.

0.1 Formato de registro de almacenamiento

Fecha:

Operario responsable:
N° Lote:
Tipo de producto:

Numero de paguetes almacenados:

Observaciones
Comentarios sobre las causas de los defectos recomendaciones para mejorar la calidad

del producto final.

Elaboré

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Versién

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

CEPAS DEL VALLE 01

PROCEDIMIENTO DE

N° Pégina:

ALMACENADO 6-6
10.-Planilla de registro
Codigo: PCA-BCV-01
Cﬁ%l:ﬁt‘ﬁs FLAN\ LLA DEL CONTROL DEL ALMACENADO ’
EVALUACION DEL ALMACENADO
. Numero de
Fecha Responsable N° Lote Tllp lu de paquetes Observaciones Firma del supervisor
producto alscenados
Elaboré Reviso ’ Aprob6

Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo: Procedimiento de empaquetado

empresa: bodega “Cepas del valle”

Revisado por:
Elaborado por:

Daniel Ernesto Ing. Mildreth Altamirano
Escalante Garnica Gerente General
Estudiante U.A.J.M.S. Fecha:

Fecha:

Revisado por:

Ing. Mildreth Altamirano

Gerente General

Fecha:
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MANUAL DE version
CEPAS PROCEDIMIENTO
DELVALLE CEPAS DEL VALLE 01
W PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:
ALMACENADO 1-6
1.- Objeto

Definir el procedimiento para el empaquetado de botellas de vino, garantizando laj
|proteccion del producto terminado mediante el uso adecuado de materiales y equipos, V|
asegurando la presentacién final conforme a los estandares de calidad establecidos por
la bodega.

2.- Alcance

|[Este procedimiento se aplica al personal encargado del area de empaquetado de la
Bodega Cepas del Valle y abarca desde la colocacion de capsulas en las botellas hastaj
su empaquetado final en bolsas plasticas selladas

3.- Recursos necesarios

— Capsuladora de mano.

— Bolsas plasticas previamente selladas.

— Soplete

4.- Normas de seguridad

— Nodirigir el soplete hacia las manos ni otras partes del cuerpo.

— Verificar que las bolsas y capsulas estén limpias antes de usarse.

Elaboro Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Version ‘ Codigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CEPAS CEPAS DEL VALLE 0 MP-EMP-01

w PROCEDIMIENTO DE EMPAQUETADO N° Pégina: 2-7

5.- Desarrollo del proces

PRE - PRODUCCION

No No
: .

No L No
‘ - |
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MANUAL DE version
CEPAS PROCEDIMIENTO
DELVALLE CEPAS DEL VALLE
W PROCEDIMIENTO DE N° Pagina:
EMPAQUETADO 3-6

|6.- Procedimiento
|6.1 Preparacion del area

— Verificar que el espacio de trabajo esté limpio y libre de obstaculos.
— Asegurar que el soplete y la capsuladora se encuentren en correctof
funcionamiento.

— Tener las bolsas plasticas
|6.2 Colocacion de céapsulas

— Tomar las botellas encorchadas y etiquetadas

— Colocar manualmente una capsula en la parte superior de cada botella.
|6.3 Encapsulado con capsuladora de mano

— Utilizar la capsuladora de mano para ajustar la capsula al cuello de la botella.

— Asegurar que la capsula quede firme, sin arrugas ni deformaciones.
[6.4 Insercion en bolsa plastica

— Introducir con cuidado las botellas dentro de la bolsa previamente sellada en unj

extremo.

Elaboré Reviso

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CEPAS PROCEDIMIENTO 0 MP'OEIMPZ'37
DELVALLE CEPAS DEL VALLE
¥ PROCEDIMIENTO DE ° P4gina
EMPAQUETADO 46

— Verificar que las botellas queden bien alineadas dentro de la bolsa.
|6.5 Compresion del aire dentro de la bolsa

— Utilizar el soplete de aire caliente para comprimir el aire dentro de la bolsa y
mejorar el ajuste del empaque alrededor de las botellas.

— Evitar el contacto directo del fuego o calor con el plastico para no dafarlo.
|6.6 Cierre final del paquete

— Asegurar que el extremo superior de la bolsa quede completamente cerrado.

— Verificar que las botellas no se muevan dentro del empaque.
|6.7 Almacenamiento temporal

— Colocar las bolsas empaquetadas sobre bandejas destinadas para su traslado.

— Evitar apilar mas de dos niveles de bolsas para prevenir caidas o dafos.

7. Acronimos y definiciones

MP-EMP-01 = Manual de procedimiento: empaquetado de botellas.
PCM-BCV-01: Planilla de control de empaquetado, Bodega CEPAS DEL VALLE

8. Indicadores

— Tiempo de empaque por caja.

— Eficiencia del personal en el area de empaquetado
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Version
MANUAL DE

CEPAS PROCEDIMIENTO

DEL
VALLE CEPAS DEL VALLE

g PROCEDIMIENTO DE
EMPAQUETADO

01

N° Pagina:
5-6

|9.- Llenado de planilla de control

Serd realizado por el operario encargado del area de empaquetado, bajo supervision del

|iefe de produccion.

\Verificacion de producto final

e Fecha: Registrar la fecha en el que se esta llevando a cabo la operacion de
empaquetado.

e Operario responsable: Nombre del operario encargado de realizar el
etiquetado de ese dia.

e N° de lote: Numero del lote de produccion al que corresponda las botellas
verificadas

e Cantidad de empaques: Numero paquetes de ese dia

Observaciones
Comentarios sobre las causas de los defectos recomendaciones para mejorar la calidad

del producto final.

Elaboré

Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTO

CEPAS DEL VALLE 01

PROCEDIMIENTO DE
EMPAQUETADO

N° Pégina:
6-6

CEPAS

o VALLE

10.-Planilla de registro

Codigo: PCM-BCV-01
PLANILLA DE CONTROL DE EMPAQUETADO

EVALUACION DEL EMPAQUETADO

Fecha

Responsable

N° Lote

Cantidad de .
Observaciones Firma del supervisor
empaques

Nombre:

Nombre: Nombre:

Fecha:

Fecha: Fecha:




240

Anexo 4 : MANUAL DE FUNCIONES
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CEPAS

DELVALLE

w

VERSION | CODIGO
CEPAS DEL VALLE 00 C\I\;ng
NG
MANUAL DE FUNCIONES FECHA | PAGINAS
07-10-25 01-05
Identificacion
1.1. Nombre del Cargo:
Gerente General
1.2. Autoridad:
Principal
1.3. Area:
Estratégica
1.4. Depende de:
No aplica
1.5. Supervisa a:
Secretaria, control de calidad, Area administrativa, Area comercial, Area
de produccion, Area financiera y Area viticola.
1.6. Ubicacion en la Estructura organizacional:

Gerente General
Secretaria ol
WM Calidad
Secretaria i Contror 69

1 1 [
Area Area de Area
Comercial Produccion Financiera

e o

1 [ 1 1

Area Viticola

Gerente Viticola|

[
PmmD(u_)nv Elaboracién Envasado Contabilidad CEnpEsy Tesoria- Caja Capataz
Marketing Almacen
Enc de RR.HH. Enc. de Ventas Enc.Elaboracion Enc Envasado Contador]| Enc. Almacen Cajera Capataz
Distribucién Laboratorio Bodega Envasadores Lavanderia 0?;:335
Enc. Limpieza Distribuidores Enc. L id] guera] ] L ]

1.
2.1.

Relaciones Funcionales

Internas: Relacion permanente con todas las areas de la organizacion.
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VERSION CODIGO

CEPAS CEPAS DEL VALLE CV-GER-
pELVALLE 00 ME-01
w -
MANUAL DE FUNCIONES FECHA 1 pAcINAs

07-10-25 02-05

2.2.  Externas: Clientes, proveedores, instancias de regulacion y otras.
Funciones del Cargo
3.1. Funcion General

El gerente general es el responsable de dirigir y representar legalmente a la
empresa, asi como de organizar, planear, supervisar, coordinar y controlar los
procesos productivos y administrativos. Su funcion general es garantizar el
cumplimiento de los objetivos, programas y normas legales de la empresa, asi
como la satisfaccion de los clientes y proveedores.

3.2. Funciones Especificas
Asignar funciones, responsabilidades y delegar autoridad en todas las
unidades de la empresa.
Tomar decisiones estratégicas para mejorar la calidad y rentabilidad del
producto.
Procurar una permanente actualizacion y capacitacion al personal de la
empresa dentro del &rea de produccion.
Tomar medidas de control y evaluacion de los procesos y resultados de la
empresa.
Controlar el movimiento econémico de la empresa.
Realizar reuniones periddicas con el personal para evaluar el cumplimiento de
metas y objetivos propuestos.
Supervisar el desempefio del personal a su cargo, aplicando acciones

preventivas y correctivas.
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VERSION CODIGO
CEPAS CV-GER-
w CEPAS DEL VALLE 00 ME.OL
w =
FECHA i
MANUAL DE FUNCIONES PAGINAS
07-10-25 03-05

e Evaluacion y contratacion del personal nuevo que ingresa a la empresa.
e Velar por la comunicacion y coordinacion eficaz entre todos los funcionarios
de la empresa.
V. Perfil del Cargo
4.1. Caracteristicas del puesto

NUmero de plazas 1
Tipo de Contrato definido
Disponibilidad de Viaje Si
Manejo de Dinero: Si
Estrategias empresariales: Si
Toma de Decision: Si

4.2.  Caracteristicas personales

Educacion

Bachillerato
Licenciatura
Diplomado
Especialidad
Maestria
Doctorado

XXX
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_ DELVALLE

v

VERSION | CODIGO
CEPAS CV-GER-
CEPAS DEL VALLE 00 Vo
FECHA N°
MANUAL DE FUNCIONES PAGINAS
07-10-25 04-05

Formacion
IMPRESCINDI | PREFERIBL
BLE E
Conocimientos y habilidades en gestion de X
calidad, seguridad industrial, medio ambiente y
responsabilidad social.
Conocimientos y habilidades en gestion X
financiera, contable, fiscal y legal de la
empresa.
Conocimientos y habilidades en gestion de X
recursos humanos, motivacion, liderazgo,
trabajo en equipo y resolucion de conflictos.
Conocimientos y habilidades en idiomas, X
especialmente inglés.
Conocimientos y habilidades en gestion de X
marketing, ventas, atencion al cliente y
fidelizacion.

Experiencia

General: Tiempo minimo de 1 afio ejerciendo labores de produccion de bebidas

alcohdlicas.

Especifica: Experiencia teniendo personal a cargo y experiencia en el &rea de

supervisor.

Habilidades y cualidades personales e interpersonales
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CEPAS CEPAS DEL VALLE

_ DELVALLE

VERSION

CODIGO

00

CV-GER-
MF-01

v

MANUAL DE FUNCIONES

FECHA

NO
PAGINAS

07-10-25

05-05

HABILIDADES Y CUALIDADES

Imprescindible

Preferible

Iniciativa

X

Capacidad para toma de decisiones

Creatividad

Integridad

Trabajo en equipo

Proactivo

Persuasivo

Asertivo

Paciente

Perseverancia

Autocontrol

Comunicacién

Responsable

X X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X




246

CEPAS

DELVALLE

W

VERSION CODIGO
CV-GPR-
CEPAS DEL VALLE 00 ME.OL
FECHA N°
MANUAL DE FUNCIONES PAGINAS
07-10-25 01-05

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Identificacion
Nombre del Cargo:
Gerente de Produccion
Autoridad:

Operativa y técnica
Area:

Administrativa
Depende de:

Gerente General
Supervisa a:
Encargado de elaboracion, Encargado de envasado.

Ubicacidn en la Estructura organizacional:

| sancimncs)
I Enc di RR.HH

IEM- de \Jenl&l

I Enc. Limpieza

oo

1. Relaciones Funcionales
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CEPAS

DELVALLE

v

VERSION CODIGO
CV-GPR-
CEPAS DEL VALLE 00 ME.O1
FECHA N°
MANUAL DE FUNCIONES PAGINAS
07-10-25 02-05

Coordinacidén con envasado y elaboracion para garantizar el cumplimiento de
los requerimientos de calidad y cantidad.

Comunicacién directa con los operadores,

2.1. Externas: Coordinacion con instancias regulatorias para cumplimiento de

normativas de produccion y calidad.

1. Funciones del Cargo

3

.1. Funcion General

Dirigir y supervisar los procesos de produccion de la empresa, asegurando la

calidad y consistencia de los productos, cumpliendo con estandares y normativas

locales.

3

2. Funciones Especificas

Organizar y planear la produccion de los todos los productos ofrecidos segln
los pedidos realizados y entregarlos justo a tiempo.

Supervisar y controlar al personal de produccion.

Controlar la existencia de inventarios de materia prima e insumos.

Informar al gerente sobre la falta de insumos.

Controlar que el proceso de produccion se realice correctamente.

Programar el mantenimiento de maquinarias y equipos.
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VERSION CODIGO
CV-GPR-
CEP. AS CEPAS DEL VALLE 00 MF-01
pELVALLE
W FECHA N
MANUAL DE FUNCIONES PAGINAS
07-10-25 03-05

o Realizar el registro de productos terminados.

e Controlar el despacho de producto terminado en los camiones

o Realizar reportes periodicos de desempefio al Gerente General.
V. Perfil del Cargo
4.1. Caracteristicas del puesto

Numero de plazas
Tipo de Contrato

Disponibilidad de Viaje
Manejo de Dinero:
Estrategias empresariales:
Toma de Decision:

4.2. Caracteristicas personales

Educacion

definido
Si
No
Si
Si

Bachillerato

Licenciatura

Diplomado

Especialidad

X|X[X|X

Maestria

Doctorado
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CEPAS CEPAS DEL VALLE

DELVALLE

VERSION CODIGO

00

CV-GPR-
MF-01

w

MANUAL DE FUNCIONES

FECHA

NO
PAGINAS

07-10-25 04-05

Formacion

IMPRESCINDI
BLE

PREFERIBL
E

Conocimientos y habilidades en gestion de
calidad, seguridad industrial, medio ambiente y
responsabilidad social.

X

Conocimientos y habilidades en gestion
financiera, contable, fiscal y legal de la
empresa.

Conocimientos y habilidades en gestion de
recursos humanos, motivacion, liderazgo,
trabajo en equipo y resolucion de conflictos.

Conocimientos y habilidades en idiomas,
especialmente inglés.

Conocimientos y habilidades en gestion de
marketing, ventas, atencion al cliente y
fidelizacion.

Experiencia

General: Minimo de 1 afio ejerciendo labores de produccion de bebidas alcoholicas.

Especifica: Experiencia en supervision y liderazgo de equipos técnicos.

Habilidades y cualidades personales e interpersonales
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CEPAS

DELVALLE

w

VERSION CODIGO
CV-GPR-
CEPAS DEL VALLE 00 ME.OL
FECHA N®
MANUAL DE FUNCIONES PAGINAS
07-10-25 05-05

HABILIDADES Y CUALIDADES

Imprescindible

Preferible

Iniciativa

X

Capacidad para toma de decisiones

Creatividad

Integridad

Trabajo en equipo

Proactivo

Persuasivo

Asertivo

Paciente

Perseverancia

Autocontrol

Comunicaciéon

Responsable

X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X X
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CEPAS

_ DELVALLE

w

VERSION CODIGO
CEPAS DEL VALLE 00 PU‘VOEi'MF'
FECHA N°
MANUAL DE EUNCIONES PAGINAS
18-06-25 01-04

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Identificacion
Nombre del Cargo:
Encargado en envasado
Autoridad:

Operativa

Area:

Produccion

Depende de:

Gerente de produccion
Supervisa a:
Envasadores y lavanderas

Ubicacion en la Estructura organizacional:

1. Relaciones Funcionales

omercial
romocién
Marketing
Enc de RR.HH. Enc. ﬂe\}e s, e Mar |
I Enc. Limpiez. ED! tribuidores; I
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CEPAS

DELVALLE

w

VERSION cODIGO
CEPAS DEL VALLE 00 CV-EOEl-MF-
FECHA N®
MANUAL DE FUNCIONES PAGINAS
18-06-25 02-04

2.1.

Internas: Relacién constante con el gerente de produccion.

1. Funciones del Cargo

3.1

Funcién General

Supervisar y ejecutar las actividades del proceso de envasado del vino y lavado de

botellas, garantizando que se cumplan los estandares de calidad, seguridad y

eficiencia establecidos por la empresa.

3.2.

Funciones Especificas

Verificar la limpieza, orden y condiciones de la linea de envasado antes de

iniciar la jornada.

Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos (llenadora, encorchadora,

capsuladora, etiquetadora).

Controlar que el nivel de llenado de las botellas cumpla con el estandar

establecido.

Coordinar con el area de lavado la disponibilidad de botellas limpias y listas

para el envasado.

Asegurar que las tapas, corchos, capsulas y etiquetas estén disponibles y en

buen estado antes de la produccion.

Monitorear continuamente el ritmo de produccion y registrar la cantidad de

botellas envasadas.
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VERSION | CODIGO
CEPAS CV-EE-MF-
DELVALLE CEPAS DEL VALLE 00 o1
* FECHA N
MANUAL DE FUNCIONES PAGINAS
18-06-25 03-04
V. Perfil del Cargo
4.1. Caracteristicas del puesto
NUmero de plazas 1
Tipo de Contrato No definido
Disponibilidad de Viaje No
Manejo de Dinero: No
Estrategias empresariales: No
Toma de Decision: Si

4.2. Caracteristicas personales

Educacion

Bachillerato

Capacitacion

Primeros auxilios

Buenas Practicas de Manufactura (BPM), en Seguridad
industrial, manejo de equipos, maquinas y herramientas.
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VERSION | CODIGO
Q,EV%&ES CEPAS DEL VALLE 00 CV'EOEl'MF'
W —
MANUAL DE FUNCIONES FECHA 1 pAcINAS
18-06-25 04-04
Experiencia

General: Minimo de 1 afio ejerciendo labores de produccion.

Especifica: Experiencia en la manipulacién de bebidas alcohdlicas, seguridad

industrial y manejos de equipos.

Habilidades y cualidades personales e interpersonales

HABILIDADES Y CUALIDADES

Imprescindible | Preferible

Iniciativa

X

Capacidad para toma de decisiones

Creatividad

Integridad

Trabajo en equipo

Proactivo

Persuasivo

Asertivo

Paciente

Perseverancia

Autocontrol

Comunicacion

Responsable

X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
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CEPAS

DELVALLE

w

VERSION cODIGO
CEPAS DEL VALLE 00 CV-GER-MF-01
FECHA N2 PAGINAS
MANUAL DE FUNCIONES
07-10-25 01-05

Iv.

Identificacion

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Nombre del Cargo:

Gerente General

Autoridad:

Principal

Area:

Estratégica

Depende de:

No aplica

Supervisa a:

Secretaria, control de calidad, Area administrativa, Area comercial, Area
de produccidn, Area financiera y Area viticola.

Ubicacion en la Estructura organizacional:

IGerenleGeneral
Secretaria Calirgldte
- M Calidad
Secretaria e

Area Area de Area -
. Ao , 7 Area Viticola
Comercial Produccién Financiera
Lamnyc Gerente Viticola]

I Enc de RR.HH.

[ 1 [ I 1
Promoclt_)n Y Elaboracién Envasado Contabilidad o Eras Tesoria - Caja Capataz
Marketing Almacen
Enc. de Ventas Enc. Marqueting] Enc. Elaboracion Enc Envasado Contador] Enc. Almacen Cajera Capataz

Distribucién Laboratorio Bodega Envasadores Lavanderia O:igzge
Enc. Limpieza Distribuidores| Enc. Laboratorio g | ] L: |

V.

5.1.

Relaciones Funcionales

Internas: Relacidon permanente con todas las areas de la organizacion.
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DELVALLE

w

VERSION coDIGO
CEPAS CEPAS DEL VALLE 00 CV-GER-MF-01
FECHA N2 PAGINAS
MANUAL DE FUNCIONES
07-10-25 02-05

VI.

5.2. Externas: Clientes, proveedores, instancias de regulacién y otras.

Funciones del Cargo

6.1. Funcion General

El gerente general es el responsable de dirigir y representar legalmente a la

empresa, asi como de organizar, planear, supervisar, coordinar y controlar los

procesos productivos y administrativos. Su funcién general es garantizar el

cumplimiento de los objetivos, programas y normas legales de la empresa, asi

como la satisfaccion de los clientes y proveedores.

6.2. Funciones Especificas

Asignar funciones, responsabilidades y delegar autoridad en todas las
unidades de la empresa.

Tomar decisiones estratégicas para mejorar la calidad y rentabilidad del
producto.

Procurar una permanente actualizacidn y capacitacion al personal de la
empresa dentro del area de produccién.

Tomar medidas de control y evaluacidn de los procesos y resultados de la
empresa.

Controlar el movimiento econdmico de la empresa.

Realizar reuniones periddicas con el personal para evaluar el cumplimiento
de metas y objetivos propuestos.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo, aplicando acciones

preventivas y correctivas.
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CEPAS

pELVALLE

w

VERSION coDIGO
CEPAS DEL VALLE 00 CV-GER-MF-01
FECHA N2 PAGINAS
MANUAL DE FUNCIONES
07-10-25 03-05

VII.

e Evaluacién y contratacién del personal nuevo que ingresa a la empresa.

e Velar por la comunicacién y coordinacidn eficaz entre todos los funcionarios

de la empresa.

Perfil del Cargo

7.1. Caracteristicas del puesto

Ndmero de plazas
Tipo de Contrato

Disponibilidad de Viaje

Manejo de Dinero:

Estrategias empresariales:

Toma de Decision:

7.2. Caracteristicas personales

definido

Si
Si
Si
Si

Educacion
Bachillerato | X
Licenciatura | X
Diplomado X
Especialidad
Maestria

Doctorado
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_DELVALLE
s MANUAL DE FUNCIONES

CEPAS CEPAS DEL VALLE

VERSION

coDIGO

00

CV-GER-MF-01

FECHA

N2 PAGINAS

07-10-25

04-05

Formacion

IMPRESCINDIBLE PREFERIBLE

Conocimientos y habilidades en gestion de
calidad, seguridad industrial, medio ambiente
y responsabilidad social.

X

Conocimientos y habilidades en gestion
financiera, contable, fiscal y legal de la
empresa.

Conocimientos y habilidades en gestion de
recursos humanos, motivacion, liderazgo,
trabajo en equipo y resolucion de conflictos.

Conocimientos y habilidades en idiomas,
especialmente inglés.

Conocimientos y habilidades en gestion de
marketing, ventas, atencién al cliente y
fidelizacién.

Experiencia

General: Tiempo minimo de 1 afio ejerciendo labores de produccién de bebidas

alcohdlicas.

Especifica: Experiencia teniendo personal a cargo y experiencia en el drea de

supervisor.

Habilidades y cualidades personales e interpersonales
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CEPAS CEPAS DEL VALLE

_ DELVALLE

VERSION

coDIGO

00

CV-GER-MF-01

y MANUAL DE FUNCIONES

FECHA

N2 PAGINAS

07-10-25

05-05

HABILIDADES Y CUALIDADES

Imprescindible

Preferible

Iniciativa

X

Capacidad para toma de decisiones

Creatividad

Integridad

Trabajo en equipo

Proactivo

Persuasivo

Asertivo

Paciente

Perseverancia

Autocontrol

Comunicacidén

Responsable

x| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
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CEPAS

DELVALLE

W

VERSION coDIGO
CEPAS DEL VALLE 00 CV-GPR-MF-01
FECHA Ne PAGINAS
MANUAL DE FUNCIONES
07-10-25 01-05

Il
4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Identificacion

Nombre del Cargo:
Gerente de Produccién
Autoridad:

Operativa y técnica
Area:

Administrativa
Depende de:

Gerente General

Supervisa a:

Encargado de elaboracion, Encargado de envasado.

Ubicacion en la Estructura organizacional:

lder:meé:nﬂal
Secretaria .
Secretaria
T

Control de
Calidad__8

[
Area

Administrativ

| sancimncs)
I Enc di RR.HH.

Area
Comercial

Promocion y
Marketing

1
Elaboracion
Enc. Elabomcion Enc |

Area
Financiera

Contabilidad
Contador

=
S Tesoria - Caja
Almacen
Enc. Almacen Cajera

Area Viticola

Capataz

I Enc. Limpieza

l_l_|

IEM. de Ventas]

- NN ]

V. R

elaciones Funcionales

Obrero de
campo
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VERSION cODIGO
CEP AS CEPAS DEL VALLE 00 CV-GPR-MF-01
DELVALLE FECHA N2 PAGINAS
% MANUAL DE FUNCIONES
07-10-25 02-05

e Coordinacién con envasado y elaboraciéon para garantizar el cumplimiento de
los requerimientos de calidad y cantidad.
e Comunicacion directa con los operadores,
5.1. Externas: Coordinacién con instancias regulatorias para cumplimiento de
normativas de produccién y calidad.
VI. Funciones del Cargo

6.1. Funcidon General

Dirigir y supervisar los procesos de produccién de la empresa, asegurando la
calidad y consistencia de los productos, cumpliendo con estandares vy

normativas locales.

6.2. Funciones Especificas
e QOrganizar y planear la produccidn de los todos los productos ofrecidos segun
los pedidos realizados y entregarlos justo a tiempo.
e Supervisar y controlar al personal de produccidn.
e Controlar la existencia de inventarios de materia prima e insumos.
e Informar al gerente sobre la falta de insumos.
e Controlar que el proceso de produccion se realice correctamente.

e Programar el mantenimiento de maquinarias y equipos.
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VERSION cODIGO
CEP AS CEPAS DEL VALLE 00 CV-GPR-MF-01
peLVALLE FECHA N2 PAGINAS
’ﬁ—/ MANUAL DE FUNCIONES
‘a‘? 07-10-25 03-05

e Realizar el registro de productos terminados.

e Controlar el despacho de producto terminado en los camiones

e Realizar reportes periédicos de desempefio al Gerente General.
V. Perfil del Cargo

5.1. Caracteristicas del puesto

Numero de plazas 1
Tipo de Contrato definido
Disponibilidad de Viaje Si
Manejo de Dinero: No
Estrategias empresariales: Si
Toma de Decision: Si

5.2. Caracteristicas personales

Educacion

Bachillerato

Licenciatura

Diplomado

X[ X | X |X

Especialidad

Maestria

Doctorado
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CEPAS

DELVALLE

CEPAS DEL VALLE

VERSION

cODIGO

00

CV-GPR-MF-01

g MANUAL DE FUNCIONES

FECHA

N2 PAGINAS

07-10-25

04-05

Formacion

IMPRESCINDIBLE PREFERIBLE

Conocimientos y habilidades en gestion de
calidad, seguridad industrial, medio ambiente
y responsabilidad social.

X

Conocimientos y habilidades en gestién
financiera, contable, fiscal y legal de la
empresa.

Conocimientos y habilidades en gestidn de
recursos humanos, motivacion, liderazgo,
trabajo en equipo y resolucién de conflictos.

Conocimientos y habilidades en idiomas,
especialmente inglés.

Conocimientos y habilidades en gestion de
marketing, ventas, atencién al cliente y
fidelizacion.

Experiencia

General: Minimo de 1 afio ejerciendo labores de produccion de bebidas alcohdlicas.

Especifica: Experiencia en supervision y liderazgo de equipos técnicos.

Habilidades y cualidades personales e interpersonales
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CEPAS

DELVALLE

w

CEPAS DEL VALLE

VERSION

cODIGO

00

CV-GPR-MF-01

MANUAL DE FUNCIONES

FECHA

N2 PAGINAS

07-10-25

05-05

HABILIDADES Y CUALIDADES

Imprescindible

Preferible

Iniciativa

X

Capacidad para toma de decisiones

Creatividad

Integridad

Trabajo en equipo

Proactivo

Persuasivo

Asertivo

Paciente

Perseverancia

Autocontrol

Comunicacion

Responsable

x| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X




265

CEPAS

DELVALLE

w

VERSION coDIGO
CEPAS DEL VALLE 00 PU-VD-MF-01
FECHA Ne PAGINAS
MANUAL DE FUNCIONES
18-06-25 01-04

Il
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Identificacion

Nombre del Cargo:
Encargado en envasado
Autoridad:

Operativa

Area:

Produccion

Depende de:

Gerente de produccién
Supervisa a:

Envasadores y lavanderas

Ubicacion en la Estructura organizacional:

Area

dministrativ

Enc de RR.HH. IEIK.UQVQMGI

T
Area de
Produccion

Area

Comercial

T
Area
Financiera
|

Area Viticola

1 1
Elaboracién Contabilidad Tesoria - Caja
Enc. Elabomaion Enc | Contador Enc. Almacen Cajera

I_I_l

P EEEE

V. R

elaciones Funcionales

Obrero de
campo
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CEPAS

DELVALLE

w

VERSION coDIGO
CEPAS DEL VALLE 00 CV-EE-MF-01
FECHA N2 PAGINAS
MANUAL DE FUNCIONES
18-06-25 02-04

4.1. Internas: Relacion constante con el gerente de produccion.
V. Funciones del Cargo
5.1. Funcion General

Supervisar y ejecutar las actividades del proceso de envasado del vino y lavado de

botell

as, garantizando que se cumplan los estandares de calidad, seguridad vy

eficiencia establecidos por la empresa.

5.2.

Funciones Especificas

Verificar la limpieza, orden y condiciones de la linea de envasado antes de
iniciar la jornada.

Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos (llenadora, encorchadora,
capsuladora, etiquetadora).

Controlar que el nivel de llenado de las botellas cumpla con el estandar
establecido.

Coordinar con el area de lavado la disponibilidad de botellas limpias y listas
para el envasado.

Asegurar que las tapas, corchos, capsulas y etiquetas estén disponibles y en
buen estado antes de la produccion.

Monitorear continuamente el ritmo de produccién y registrar la cantidad de

botellas envasadas.
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5.2. Caracteristicas personales

Educacion

VERSION CcODIGO
CE PAS CEPAS DEL VALLE 00 CV-EE-MF-01
DELVALLE
# FECHA N2 PAGINAS
MANUAL DE FUNCIONES
18-06-25 03-04
V. Perfil del Cargo
5.1. Caracteristicas del puesto
Nudmero de plazas 1
Tipo de Contrato No definido
Disponibilidad de Viaje No
Manejo de Dinero: No
Estrategias empresariales: No
Toma de Decision: Si

Bachillerato

x

Capacitacion

x

Buenas Practicas de Manufactura (BPM), en Seguridad
industrial, manejo de equipos, maquinas y herramientas.

Primeros auxilios
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CEPAS

DELVALLE

w

VERSION coDIGO
CEPAS DEL VALLE 00 CV-EE-MF-01
FECHA N2 PAGINAS
MANUAL DE FUNCIONES
18-06-25 04-04

Experiencia

General: Minimo de 1 afio ejerciendo labores de produccién.

Especifica: Experiencia en la manipulacién de bebidas alcohdlicas, seguridad

industrial y manejos de equipos.

Habilidades y cualidades personales e interpersonales

HABILIDADES Y CUALIDADES

Imprescindible

Preferible

Iniciativa

X

Capacidad para toma de decisiones

Creatividad

Integridad

Trabajo en equipo

Proactivo

Persuasivo

Asertivo

Paciente

Perseverancia

Autocontrol

Comunicacion

Responsable

x| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X




269



