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Introduccion

El presente trabajo se ha realizado sobre el Disefio de una Propuesta Administrativa y
Financiera a la distribuidora Cristaleria de Aguachica- Cesar, en un periodo de tiempo
comprendido entre el 29 de Agosto al 16 de Diciembre de 2016 correspondiente a las pasantias

para obtener el titulo de Administracion de Empresas.

Teniendo en cuenta que actualmente la empresa tiene una desactualizacion en la matriz
axiologica, en el organigrama y sus procesos y manuales de funciones los cuales competen la
parte administrativa de la empresa, de igual manera nunca ha realizado un analisis financiero
para su mejor desempefio, no cuenta con un proceso para facilitar y mejorar el cobro eficiente de
la cartera vencida y por ende se tomd la idea de presentar esta propuesta para lograr un proceso

de mejoramiento continuo de la administracion.

Con esta propuesta se pretende actualizar la parte administrativa con el fin de mejorar

todas las areas que competen a la distribuidora, de igual manera analizarla financieramente.

La propuesta se realizé iniciando con un planteamiento del problema, fijando un objetivo
general y unos especificos, una contextualizacion de la organizacion, con una breve descripcion
de la empresa, estructura organizacional, construccion del enfoque referencial para conocer los

conceptos y leyes que regulan el contexto del trabajo.



Como resultado se presento la propuesta administrativa y financiera de la Cristaleria
Popular de Aguachica- Cesar, con el modelo del organigrama general de la distribuidora;
actualizaciéon de la mision, vision, valores, politicas, y la creacién del manual de funciones y
manuales de procedimientos, de la misma forma se realiz6 el andlisis financiero de la empresa lo
que conlleva a calcular una serie de indicadores que permiten evidenciar como se encuentra la
empresa en este aspecto, permitiendo soportar los cambios de acuerdo a las necesidades del
negocio y el planteamiento de los indicadores de gestion, enfocados al logro de los objetivos

estratégicos de la empresa.

Asi mismo se presenta a la empresa una propuesta de mejoramiento para el cobro eficiente
de la cartera vencida, con el objetivo de que diariamente esta cuente con dinero en todas sus
entidades financieras y poder asi tener rentabilidad en todas sus actividades. De igual manera se
pretende que la empresa se organice optando por un proceso profesional para realizar los cobros

con todos sus cliente y poder asi saldar todas las facturas que se encuentran en mora.

Es preciso mencionar que la Distribuidora Cristaleria Popular de Aguachica- Cesar, tomara
en cuenta el trabajo realizado y segun las regulaciones correspondientes por la ley, procedera con

la ejecucion y aplicacion de dicha actualizacion cuando lo considere necesario.
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Capitulo 1. Apoyo administrativo y financiero a la Distribuidora Cristaleria

Popular De Aguachica — Cesar

1.1 Descripcion Breve De La Empresa

En el afio de 1994 el hoy empresario CARLOS JULIO PINEDA ANGARITA inicia con
la comercializacion de productos de linea hogar en la ciudad de Aguachica — Cesar; en apoyo al
empresario GRISELDO FERNANDEZ oriundo de la ciudad de Bucaramanga. La venta de
mercancia se realizaba de manera informal en cuatro puntos de venta ubicados en este bello

municipio del Sur del Cesar.

Tres afios mas tarde y con la vision que caracteriza a este emprendedor se arrendo un local
comercial ubicado en el parque San Roque de la ciudad de Aguachica; donde se da inicio y
nace CRISTALERIA POPULAR dedicada en ese entonces a la comercializacion de productos
de linea hogar y jugueteria; En la actualidad veintidos afios después es una empresa prospera con
mas de veinte empleados directos dedicada a la distribucion de plasticos y electrodomésticos
como, continental, oster, home elements, plasticos kendy, novedades plasticas, north, aluminios
onava, plinsa, plasticos S.A, abba, metalugas, colplast Itda, mundi util, y distribuirlos en
diferentes departamentos del pais como Cesar, Guajira, Magdalena, Bolivar, Norte de Santander,
Santander y Arauca en diferentes departamentos del pais. Lo que inicio como un negocio
informal se ha convertido en la vida y pasién de este empresario que junto a su equipo de trabajo
estd consolidando y proyectando su actividad empresarial (Distribuidora Popular del Cesar,

2009, pag. 1).
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1.1.1 Mision. Somos una Empresa del sector comercial que posibilita el desarrollo y
bienestar de nuestros clientes y trabajadores a través de la compra y venta oportuna de articulos
plasticos aluminio y todo lo relacionado para el hogar consolidandonos como la mejor opcién en
calidad precio y servicio para satisfacer las necesidades de nuestros clientes en el contexto local

y nacional (Distribuidora Popular del Cesar, 2009, p. 2).

1.1.2 Visidn. Ser en el afio 2016 la empresa comercializadora de utensilios para el hogar y

negocios preferida y reconocida en el mercado local y nacional por su eficiencia, calidad,

servicio personalizado y oportuno.

1.1.3 Descripcidn de la estructura organizacional. La Cristaleria Popular de Aguachica —

Cesar, actualmente cuenta con un organigrama de tipo general vertical por cuanto se observa de
manera clara la distribucion de los cargos de acuerdo a su jerarquia. (Distribuidora Popular del

Cesar. 2009. pag. 3).

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DSITRIBUIDORA CRSITALERIA POPULARDE AGUACHICA-
CFSAR

GERENTE

1
AREA DE AREA DE
CONTABILIDAD VENTAS
AUXILIAR
CONTABLE
1 | | 1
' AUXILIAR DE VENDEDOR VENDEDOR
CONDUCTOR ALMACEN

AREA DE
OPERACIONES

FACTURACIO
N 'Y VENTAS

JEFE DE
ALMACEN

AUXILIAR VIGILANTE

il

Figura 1. Organigrama de la Distribuidora Cristaleria Popular de Aguachica- Cesar.



1.1.5 Descripcidn de la dependencia. Las funciones administrativas y financieras en

cualquier tipo de empresa, son el pilar fundamental para la ejecucién de su objeto social, por

cuanto alli se estipulan la mision, vision, politicas, entre otros, y el manejo adecuado de sus

finanzas, todo ello con el fin de proveer a la empresa de elementos basicos que permitan

maximizar la riqueza de la empresa.

1.2 Diagnostico Inicial de la Dependencia Asignada

Tabla 1.

Diagndstico inicial de la empresa, para determinar como se encuentra actualmente sus areas.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1. Personal suficiente para
satisfacer las necesidades de la
empresa.

F2. Buena cobertura en varios
departamentos del norte de
Colombia.

F3. Calidad de
ofrecidos.

F4. Buen servicio al cliente

los productos

D1. Una estructura organizacional y
marco axiolégico no actualizado.
D2. No cuentan con manual de
funciones, lo que hace que los
trabajadores no conozcan bien sus
funciones

D3. La falta de tecnologia de punta
D4. La empresa no esté ubicada en un
sector comercial.

OPORTUNIDADES

Estrategias FO

Estrategias DO

O1. Reconocimiento del nombre
de la empresa.

02. La empresa es competitiva en
el mercado

03. Trabajar con tarjetas gana
puntos, lo que permite que los
clientes estén motivados a
comprar mas.

O4. Diversificacidn de productos

F1, F2, F3, F4/01 - 02 - O3
O4.Asegurar la fidelidad de
nuestros clientes y la posibilidad de
captar otros nuevos

D1, D2, 02. Reestructuracion y
elaboracion de la matriz axiologica y
los diferentes manuales.

D3,01. Implementar nueva
tecnologia que permita un mayor
desarrollo de los procesos que se
llevan en la empresa.

y marcas.
AMENAZAS Estrategias FA Estrategias DA

Al. Cambios de la normatividad

tributaria . ,

A2. La creacion de nuevas F1,F2, F3, F4/A3. Establecer D4, A2. Ubicar en un sector més a

empresas dedicadas a ofrecer los
mismos productos.
A3. Cartera con impago

nuevas politicas de cartera que
permitan su pronta recuperacion

la empresa.

Nota Fuente: Pasante
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1.2.1 Planteamiento del problema. La Distribuidora Cristaleria Popular esta ubicada en el

municipio de Aguachica Cesar, esta encargada de la distribucion de plésticos y

electrodomésticos en diferentes departamentos del pais.

La empresa actualmente tiene un area administrativa desactualizada, no evidenciandose de
manera completa la administracion de sus cargos, y al no contar con un manual de funciones y
procedimientos se ejecutan las tareas o funciones de acuerdo a las necesidades del cargo, pero
existiendo duplicidad en las mismas. Ademas no existe sectorizacion de los trabajos en distintas
areas especializadas, y no logran que cada una de ellas funcione como entes autonomos, y asi se

puedan realizar acciones conjuntas para poder alcanzar los objetivos propuestos.

Por lo anterior se ve la necesidad de apoyar administrativa y financieramente la
distribuidora, con el fin de mejorar la calidad de la gestion realizada por la gerencia 'y a su vez
maximizar sus ganancias. Cabe resaltar que mediante indagacion directa se observa que nunca
se han realizado actualizaciones en dichas areas, conllevando a la presencia de riesgos en cuanto
a duplicidad de funciones y mala elaboracién de sus actividades, afectando el cumplimiento de la
misién y vision de la empresa. También se pudo evidenciar que las politicas y valores se
encuentran muy incompletos. Lo que conlleva a que los trabajadores no tengan
direccionamiento, y qué valores tiene para mejorar sus procesos; de igual forma conocer las

funciones que debe realizar cada empleado con su respectivo cargo.

En cuanto a la parte financiera se observa que llevan una contabilidad adecuada pero en la
actualidad no han realizado un analisis financiero que les permita conocer su manejo econémico

y la relacion de este con su rentabilidad.
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Es de aclarar que esta pasantia, beneficia al a distribuidora y sus trabajadores por cuanto
conoceran los lineamientos necesarios para desarrollar cada actividad, de igual manera la
empresa podré tener actualizada la dependencia administrativa para un mejor funcionamiento de
la misma, y asi los trabajadores tendran conocimiento de sus funciones, y tener mayor
competitividad, y encaminarse con los objetivos de la empresa; ademas de contar con los

resultados econdmicos claros y precisos que permitan maximizar la riqueza de la empresa.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 General. Disefiar una propuesta administrativa y financiera a la Distribuidora

Cristaleria Popular de Aguachica — Cesar

1.3.2 Especificos. Actualizar administrativamente la Distribuidora Cristaleria Popular de
Aguachica — Cesar, para un mejoramiento y eficacia en sus procesos.

Analizar financieramente la empresa con el fin de conocer su situacion economica y
financiera.

Presentar propuesta de mejoramiento a la cristaleria que permita el cobro eficiente de la

cartera vencida

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Teniendo en cuenta el diagnostico que se realizé en la Distribuidora Cristaleria Popular, en
la parte administrativa, se disefiaron unos objetivos de la pasantia para darle solucion al problema

encontrado, que es la de actualizacion de dicha area, es necesario también realizar unas actividades
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que seran encaminadas a cumplir cada objetivo especifico, en el siguiente cuadro se explicaran las

actividades més generales que se ejecutaran en el proceso de la pasantia.

Tabla 2.

Actividades a desarrollar

Objetivo General Objetivos Especificos

Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible el
cumplimiento de los objetivos especificos

Actualizar
administrativamente la
Distribuidora
Cristaleria Popular de
Aguachica — Cesar,
para un mejoramiento
y eficacia en sus

Actualizacion de la Mision, Vision, Politicas y Valores de la
Empresa

Mejoramiento del organigrama de la empresa teniendo en cuenta la
jerarquia de los cargos, la responsabilidad y la autoridad

Disefio del manual de funciones y procedimientos de la empresa.

Disefiar una procesos
propuesta
administrativa y Analizar

financiera a la
distribuidora
cristaleria popular de
Aguachica — Cesar

financieramente la
empresa con el fin de
conocer su situacion
econémica y
financiera.

Aplicacion el analisis horizontal y vertical que permitan conocer la
situacion de la empresa.

Aplicacién los indicadores de rotacion y rentabilidad a la empresa.

Descripcion de los estados financieros de la distribuidora a través
de un diagnostico situacional.

Presentar propuesta de Analisis de las politicas de cobro

mejoramiento a la

cristaleria que permita Identificacion de la cartera vencida
el cobro eficiente de la

cartera vencida

Realizacién del cobro a los morosos

Castigo de cartera vencida

Nota Fuente: Pasante

1.5 Cronograma de actividades

Tabla 3.

Cronograma de actividades

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4

Objetivos .
Especificos Actividaes S1

S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 54

Actualizar el &rea Actualizacion la
administrativa la Mision, Vision,
Distribuidora Politicas y Valores
Cristaleria de la Empresa
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Popular de
Aguachica -
Cesar, para un
mejoramiento  y
eficacia en sus
procesos.

Mejoramiento del
organigrama de la
empresa teniendo
en cuenta la
jerarquia de los

cargos, la
responsabilidad y
la autoridad

Analizar
financieramente
la empresa con el
fin de conocer su
situacion
econdmica y
financiera.

Disefio el manual
de funciones y
procedimientos de
la empresa.

Aplicacion el
analisis horizontal
y vertical que
permitan conocer
la situacion de la
empresa.

Aplicacion los
indicadores de
rotacion y
rentabilidad a la
empresa.

Descripcion de los
estados financieros
de la distribuidora
a través de un
diagndstico
situacional.

Anélisis de las
politicas de cobro

Identificacion de
la cartera vencida

Realizacién del X
cobro a los

MOorosos

Castigo de cartera X

vencida

Nota Fuente: Pasante
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Capitulo 2. Enfoque Referencial

En este titulo se hizo un acercamiento (a nivel conceptual y legal), referente a los procesos
administrativos, que permiten establecer un didlogo entre los “autores” consultados, los cuales
dejaron entrever los principales elementos que cooperen al concepto actualizacion administrativa

y financiera.

2.1 Enfoque conceptual.

2.1.1 Manual Especifico de Funciones. El manual especifico de funciones es un instrumento

de administraciéon de personal a través del cual se establecen las funciones de los empleos que
conforman la planta de personal de la DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR DE
AGUACHICA vy los requisitos para el desempefio de los mismos. Se constituye en el soporte

técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en dicho distribuidora.

El manual especifico de funciones se orienta al logro de los siguientes propésitos:

Actualizar procesos administrativos tales como: seleccion de personal, induccién de
nuevos funcionarios, entrenamiento en los puestos de trabajos.

Generar en los miembros de la organizacion en compromiso con el desempefio eficiente de
los empleos, entregandoles la informacion basica sobre los mismos.

Proporcionar informacion de soporte para la planeacion e implementacion de medidas de
mejoramiento.

Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol (Unal,

2010, p. 12).
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2.1.2 Estructura Organizacional. Se refiere a la formalizacion de las actividades de la

empresa con su respectiva jerarquizacion. Concretamente la estructura esta definida por los

manuales de funciones y procedimientos y el organigrama de la empresa (Unal, 2010, pag. 13).

2.1.3 Funciones. Conjunto de tareas o atribuciones que es ejercido de manera sistematica y

reiterada por un ocupante de un cargo (Unal, 2010, pég. 13).

2.1.4 Actualizar. Se designa con el término actualizar a aquella tarea o actividad que

supone la puesta al dia de algo que por alguna razon se atrasé (Definicion Abc, 2010).

2.1.5 Analisis horizontal. Es la herramienta financiera que permite verificar la variacion

absoluta y la variacion relativa que haya sufrido cada cuenta de un estado financiero con respecto

de un periodo, a otro anterior (Ortiz, 2006, pag. 28).

2.1.6 Analisis vertical. Es la herramienta financiera que permite verificar si la empresa esta

distribuyendo acertadamente sus activos y si esta haciendo uso de la deuda de forma debida

teniendo muy en cuenta las necesidades financieras y operativas (Ortiz, 2006, pag. 28).

2.1.7 Los Indicadores Financieros. Son ratios o medidas que tratan de analizar el estado de

la empresa desde un punto de vista individual, comparativamente con la competencia o con el

lider del mercado (Weston, 1994, pag. 18).
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2.1.8 Cartera. Son las deudas que los clientes tienen con nuestra empresa, y estan
originadas en las ventas que se hacen a crédito o como popularmente las conocemos, ventas

fiadas (Terrel, 2001, pag. 21).

2.2 Enfoque Legal

2.2.1 Decreto 2367 de 1996. Por el cual se modifica el articulo 82 del Decreto nimero

1042 de 1978 y se dictan otras disposiciones

Articulo 1°.- El articulo 82 del Decreto-Ley 1042 de 1978, quedara asi: “Articulo
82°.- Manual de funciones y requisitos minimos. La descripcion de la naturaleza general de las
funciones que corresponde a cada empleo y la determinacion de los requisitos minimos exigidos

para su ejercicio, se hara mediante manual general expedido por decreto del Gobierno Nacional.

Corresponde a cada uno de los Jefes de los Organismos a que se refiere el articulo 1 del
presente Decreto, adoptar, adicionar, modificar o actualizar mediante resolucion interna, el
manual especifico de funciones y requisitos de los empleos de su planta de personal, de acuerdo
con el manual general. EI Manual especifico no requeriré refrendaciones por parte del

Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

El Establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones efectuadas a éstas,
requeriran en todo caso, de la presentacion del respectivo manual especifico de funciones y

requisitos (Alcaldia De Bogota, 2010, pag. 1).
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Articulo 2°.- Corresponde al Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, en
ejercicio de su objetivo, velar por la correcta adopcion de los manuales especificos de funciones
y requisitos, para lo cual definird la metodologia y los criterios que obligatoriamente deberéan

tener en cuenta los organismos (Alcaldia De Bogota, 2010, pag. 1).

Para el efecto, el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica brindara la asesoria

técnica necesaria y sefialara las pautas e instrucciones de caracter general.

Paragrafo.- EI Departamento Administrativo de la Funcién elaborara peridédicamente un
muestreo selectivo de loa manuales especificos de funciones y requisitos de las entidades de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional, para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente articulo. Las entidades deberan atender las observaciones que se efectien al respecto y

suministrar la informacion que se les solicite (Alcaldia De Bogota, 2010, pag. 2).

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica pondra en conocimiento de la

Procuraduria General de la Nacion, el incumplimiento de lo dispuesto en este Decreto.

Articulo 3°.- A partir de la fecha de publicacion del presente Decreto, toda certificacion
solicitada por particulares, servidores publicos y autoridades competentes, en relacion con los
manuales especificos de funciones y requisitos, sera expedida por la entidad u organismo

responsable (Alcaldia De Bogota, 2010, pag. 2).

Articulo 4°.- El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y modifica en lo
pertinente los Decretos 1042 de 1978 y 590 de 1993 y demaés disposiciones que le sean contrarias

(Alcaldia De Bogotd, 2010, pag. 2).
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2.2.2 El Decreto 785 de 2005, reglamentario de la Ley 909. Contiene la informacidn

relacionada con la identificacion de los empleos, asi como los requisitos minimos y maximos de
estudio y experiencia para cada nivel jerarquico, mientras que la descripcion de las competencias,

tanto generales como comportamentales estan en el Decreto 2539 de 2005.

Los decretos 770 y 785 de 2005, establecen los criterios y la obligatoriedad para definir e
incorporar en los manuales especificos de funciones y de requisitos las competencias laborales

minimas, para los diferentes empleos de las entidades del orden nacional y territorial.

De la misma manera, el decreto 2539 de 2005 determina los criterios de obligatorio

cumplimiento para definir las competencias funcionales de los empleos.

El Decreto 785 del 17 de marzo de 2.005 “Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las

entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.

2.2.3 Decreto 4473 de 2006. Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006.

Articulo 1°. Reglamento interno del recaudo de cartera. El reglamento interno previsto en
el numeral 1 del articulo 2° de la Ley 1066 de 2006, debera ser expedido a través de
normatividad de caracter general, en el orden nacional y territorial por los representantes legales

de cada entidad (Alcaldia De Bogota, 2010, pag. 8).
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Articulo 2°. Contenido minimo del reglamento interno del recaudo de cartera. El
Reglamento Interno del Recaudo de Cartera a que hace referencia el articulo 1° del presente

decreto debera contener como minimo los siguientes aspectos:

Funcionario competente para adelantar el tramite de recaudo de cartera en la etapa
persuasiva y coactiva, de acuerdo con la estructura funcional interna de la entidad.

Establecimiento de las etapas del recaudo de cartera, persuasiva y coactiva.

Determinacion de los criterios para la clasificacion de la cartera sujeta al procedimiento de
cobro coactivo, en términos relativos a la cuantia, antigliedad, naturaleza de la obligacion y

condiciones particulares del deudor entre otras (Alcaldia De Bogota, 2010, pag. 8).



24

Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de Resultados

3.1.1 Actualizar administrativamente la Distribuidora Cristaleria Popular de

Aguachica — Cesar, para un mejoramiento v eficacia en sus procesos.

3.1.1.1 Mision Actualizada. DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR es una

empresa que ofrece comercio al por mayor de aparatos y equipos de uso doméstico,
(electrodomeésticos, gasodomeésticos, plasticos, aluminios, y utensilios menores para el hogar)
satisfaciendo asi las necesidades y expectativas de los clientes y cuyo objetivo es darle un valor
agregado a los productos y servicios con costos competitivos, afianzando el cumplimiento de la

calidad requerida, mediante un trabajo de mejora continua de la empresa y su personal.

3.1.1.2 Visién Actualizada. Ser reconocidos en el 2020 en Colombia como una empresa

grande en el sector comercial que ofrece comercio al por mayor de aparatos y equipos de uso
domésticos, ofreciendo productos de éptima calidad, precios competitivos y un excelente

servicio al cliente.

3.1.1.3 Politicas

e Politicas de calidad. En la Distribuidora Cristaleria Popular, comercializamos productos
de alta calidad para el hogar buscando la satisfaccion y expectativas de nuestros clientes, y

comunidad mediante el mejoramiento continto de nuestros procesos de Credito y Cartera,
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Compras y comercializacion en puntos de venta; estructuramos nuestra gestion con eficiencia en

el servicio.

e Politicas de gestion administrativa. Todos los empleados de Distribuidora Cristaleria
Popular, obtendran las orientaciones y procedimientos que se establezcan en la administracion y
asi poder ser reconocidos en Colombia como una empresa grande en el sector comercial que
ofrece comercio al por mayor de aparatos y equipos de uso domesticos, precios competitivos y
un excelente servicio al cliente basados en la orientacion que suministre la Gerencia General,
encaminados a vivir y practicar en la Empresa un estilo participativo, con base en trabajo en

equipo y en un proceso de mejoramiento continuo.

e Politicas de gestién comercial. En Distribuidora Cristaleria Popular, nuestros proyectos
estan orientados a generar y mantener en toda la organizacion una cultura de servicio al cliente

interno y externo con altos estandares de calidad.

e Politicas de gestidn financiera. Es nuestro compromiso disponer de un sistema de
informacion contable y financiero que se caracterice por ser agil, confiable y oportuno

cumpliendo con los requisitos de ley.

e Politicas de gestidn de crédito. En cumplimiento con nuestra politica de velar por el
presupuesto y optimizar los ingresos y el flujo de caja; nos orientamos, en liderar, coordinar e
implementar politicas y estrategias de otorgamiento de créditos, los cuales cumplen con

procedimientos disefiados y evaluados por la organizacion.
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3.1.1.4 Valores corporativos

e Honestidad. Cada persona de la Distribuidora Cristaleria Popular, sustenta una gestion
transparente en cada una de sus actuaciones, organizando la utilizacion de los recursos y

empleandolos Unicamente para el logro de los objetivos y fines de la empresa.

e Eficiencia Definida como la mayor utilizacion de los recursos técnicos, materiales,

humanos y financieros.

¢ Liderazgo Permitimos que nuestros empleados se sientan seguros en el trabajo. Somos

lideres en el negocio y ayudamos a nuestros clientes a maximizar su potencial

e Seriedad Tener seriedad al frente de nuestros clientes y presentarles productos
excelentes, de igual manera presentar una seriedad ante nuestros proveedores con el pago

oportuno de los productos.

e Espiritu de Equipo: Contamos con un equipo exitoso de trabajadores como también en
la busqueda de un mejor rendimiento de equipo. Valoramos el aporte brindado por cada miembro
de equipo. Trabajamos de forma completa y comprometida para alcanzar metas en comun

promociones abiertas y comunicacion.

e Comparierismo: contamos con clientes y proveedores para sincronizar nuestros
intereses y necesidades con ellos. Desarrollamos una relacion basada en confianza, respeto e

integridad.



27

e Excelencia: Desarrollamos soluciones innovadoras tecnologia y servicios para que

garanticen satisfacer las necesidades de nuestros clientes.

¢ Responsabilidad: Cumplir con toda la normatividad establecida por la ley

3.1.1.5 Mejorar el organigrama de la empresa teniendo en cuenta la jerarquia de los

cargos, la responsabilidad y la autoridad. Haciendo un andlisis del organigrama actual de la

Distribuidora Cristaleria Popular, se puede evidenciar que la empresa cuenta con cargos nuevos
que no figuran en el organigrama usado en este momento. Por consiguiente se optd por realizar
una actualizacion del mismo, donde se especificaron todos los departamentos con sus respectivos
cargos Y el nivel jerarquico. Donde queda expuesta toda la estructura organica de la

Distribuidora Cristaleria Popular.
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Figura 2. Estructura organica de la distribuidora cristaleria popular de Aguachica- Cesar

Nota fuente: Pasante
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3.1.2 Diseflo del manual de funciones y procedimientos de la empresa.

Tabla 4.

Manual de funciones administrador general

t\ Version:
\\ DISTRIBUIDORA Pagina:

bd Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:
ye

. Identificacion del cargo

Denominacion del cargo: Administrador general

NuUmero de cargo: Uno (1)

Ubicacién: Distribuidora Cristaleria Popular

Cargo de las personas que le reportan: Todas las areas de la distribuidora
5. Cargo al cual reporta: Representante legal

rpwDdRE

11. Descripcion del cargo

1. Objetivo principal. Ejecucion de labores de direccion general, control en la administracion y gestion de la
distribuidora, primera autoridad ejecutiva. Debe dirigir y controlar las actividades administrativas y de compras,
suscribir los actos administrativos y contratos; evaluar y controlar el funcionamiento general de la distribuidora
y orientar el desarrollo de las demas funciones conforme a las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias.

2. Funciones esenciales

o Realizar la gestién necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa, de acuerdo con los planes y programas
establecidos, teniendo en cuenta los perfiles que hay dentro de la organizacién, las caracteristicas del entorno y las
condiciones internas de la empresa.

e Liderar y velar por el cabal cumplimiento del proceso administrativo en cada uno de los niveles de
administracion y operacion de la distribuidora.

e Ejercer supervision y control sobre las unidades administrativas, operativas y de ventas sobre los
programas y proyectos de la comercializadora.

e Dirigir la Empresa, manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en torno a la misidn y sus
objetivos.

o Revision de tramites oficiales, y control de costos.

o Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia, de acuerdo con las normas que rigen para las
diferentes categorias de empleos.

111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Profesional en el &rea administrativa, mercadeo y financiero.
Experiencia Dos (2) afios en el manejo gerencial y administrativo o en cargos
similares.

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Negociaciones, convenios o
Gerentes de empresas proveedoras g y Periédicamente
descuentos
Gerentes de empresas que compran . . -
Negociaciones y convenios Peridédicamente

en la distribuidora sus productos

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Secretaria Revisar los procesos de compras y ventas  Diariamente
Con todos los cargos de la Revision del cumplimiento de la

S S o Periodicamente
distribuidora misién, los valores y los objetivos
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Tabla 5.

Manual de funciones secretaria administrativa

N Version:
\ DISTRIBUIDORA Pagina:
' Cristaleria Populor MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

Identificacion del cargo

l.

1. Denominacién del cargo: Secretaria Administrativa

2. Ndmero de cargo: Uno (1)

3. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular

4. Cargo de las personas que le reportan: Todas las areas de la distribuidora
5. Cargo al cual reporta: Administrador general

11. Descripcion del cargo

1. Objetivo principal
Mano derecha del Administrador General. Es responsable, gestionar las documentaciones recibidas, desde las
distintas areas de la distribuidora, y aquellas emanadas por las mismas, hacia sus dependencias u otras areas.

2. Funciones esenciales

e Elaborar cartas y documentos.

e Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y deméas documentos relacionados con la oficina
y controlar el recibo correcto por parte del destinatario

e Ayuda a organizar la agenda del Administrador general

Optimizar los inventarios. Jefe bodega

Organizacion y archivo de los documentos de la empresa en general.

Tener respaldos de la informacion de los reportes que se generen de la administracion general.

Controla la recepcion de los reportes que el equipo administrativo de cada dependencia debe enviar a la
administracién general.

e Programacion y seguimiento al cronograma de mantenimiento de cada uno de los activos fijos de la empresa.

o Demas funciones que delegue la Administracion general

111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Tecnologia o técnica en carreras administrativas o afines.

Experiencia Dos (2) afios de experiencia relacionada.

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Proveedores Proceso de documentos Periédicamente
Clientes Proceso de documentos Periédicamente
2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Con todos las areas de Procesos al interior de la empresa Diariamente

distribuidora

Nota fuente: Pasante
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Tabla 6.

Manual de funciones director de logistica

t\ Version:
\\ DISTRIBUIDORA Pagina:
b Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

Identificacion del cargo

1.
1. Denominaciondel cargo: Director de Logistica

2. Area: Area Logistica

3. Numero de cargo: Uno (1)

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular

5. Cargo de las personas que le reportan: Jefe de Bodega/ Facturacién
6. Cargo al cual reporta: Administrador general / Secretaria administrativa

11. Descripcion del cargo

1. Objetivo principal
Es responsable del funcionamiento, coordinacidn, organizacion, de los procesos de bodega y facturacién, para llevar
un buen manejo de pedidos y asi mismo llevar bien los procesos de entrega de productos.

2. Funciones esenciales

e Coordinar las diferentes areas de almacén (entradas, reposicion, preparacion de pedidos y transporte de los
mismos).

e Optimizar la politica de aprovisionamiento y distribucién de la empresa.

e Optimizar, organizar y planificar la preparacion y distribucién de pedidos.

e Gestionar y supervisar al personal a su cargo.

e Gestionar y velar por el resguardo eficiente de los bienes del activo fijo de la distribuidora

e Supervisar los despachos de productos para clientes externos locales y/o a nivel nacional, gestionando la
contratacién del transporte para cada caso.

e Programacion de los Pedidos.

o Dar solucién rapida y oportuna a los clientes en casos de inconvenientes con los tiempos de despacho y
condiciones de entrega

e Encargada de relacionar y gestionar las planillas de viaje del Administrador General. Jefe logistica

I11. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacidon Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas o afines.

Experiencia Tres (3) afios de experiencia relacionada

IVV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Clientes Llevar presentarle el dia y hora de despacho de mercancia, Periédicamente
y demas procesos acordes al cargo

Proveedores Presentar inquietudes sobre productos recibidos. Periodicamente

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Jefe de Bodega  Para llevar procesos de pedidos y procesos de envid de Diariamente
productos a los clientes

Facturacion Estar al pendiente de los productos facturados Diariamente

Nota fuente: Pasante
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Tabla 7.

Manual de funciones jefe de bodega

t\ Version:
\\ DISTRIBUIDORA Pagina:
b Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

Identificacion del cargo

l.

1. Denominacion del cargo: Jefe de Bodega

2. Area: Area logistica

3. Numero de cargo: Uno (1)

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular

Cargo de las personas que le reportan: Revisor de pedidos/ Conductor/ Auxiliar de viaje/ Auxiliar de
Bodega/ Vigilante.

6. Cargo al cual reporta: Director Logistica

o

11. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal

Coordinar y controlar todas las acciones y operaciones en la bodega de la empresa, Hacer seguimiento diario de
recepciones y despachos de productos y 6rdenes de compra, Visualizar y monitorear stock que mantienen los
contratistas en sus bodegas.

2. Funciones esenciales. Coordinar las diferentes areas de bodega (entradas, reposicién, preparacion de pedidos y
transporte de los mismos).

Optimizar la politica de aprovisionamiento y distribucion de la empresa.

Optimizar, organizar y planificar la preparacion y distribucion de pedidos.

Programar rutas y cargas.

Realizar planillas de viajes.

Optimizar procesos de trabajo.

Gestionar, supervisar y organizar el personal a su cargo.

Manejo y programacién de turnos.

Reportar novedades a ndmina.

Realizar los procedimientos de notas créedito.

Otros procedimientos de manejo de bodegas.

Recibir y organizar los pedidos por parte de los vendedores para asi ir organizando el trabajo de su personal.
Emitir recepcidn de mercancia a la digitadora de compras.

Promover la seguridad en el trabajo.

I11. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Ingeniero industrial, Administrador de empresas, o carreras afines.

Experiencia Dos (2) afios de experiencia
laboral relacionada.

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Clientes Solucion de inconvenientes y contestacion de dudas  Diariamente
a los clientes acerca de las mercancias enviadas y
facturadas, asi como sobre tiempos de entrega.

Proveedores Negociaciones y gestiones sobre tiempos de entrega  Periddicamente
y logistica de las mercancias.
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2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué frecuencia

Administrador General Entrega, andlisis y revision de consolidados de Periodicamente
entradas, salidas y stock de inventario en la bodega;
devoluciones, novedades, y tiempos de entrega a
clientes y de proveedores.

Auxiliar de bodega Para controlar, y velar por la adecuada disposicion de  Diariamente
las mercancias en la bodega, los tiempos de
entrega a los clientes, ademas los cargues y
descargues correspondientes a cada despacho

Con todos los caraos de la Para adelantar procesos Periddicamente

Nota fuente: Pasante
Tabla 8.

Manual de funciones revisor de pedidos

t\\ Version:
\ DISTRBUDORA Pagina:
b4 Cristoleria Populor MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

. Identificacion del cargo

Denominacion del cargo: Revisor de pedidos
Area: Area logistica
Ndmero de cargo: Tres (3)

Cargo de las personas que le reportan: Ninguna
Cargo al cual reporta: Jefe de Bodega

. Descripcion del cargo

[

1

2

3.

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

[

1

. Objetivo principal
Garantizar que los pedidos a facturar, cumplan con los parametros solicitados por los clientes

2. Funciones esenciales

Verificar y garantizar que la mercancia en alistamiento, correspondan al pedido solicitado por los clientes, en
cuanto a referencia, estado y cantidad.

Embalar mercancia, para proteger el producto.

Firmar los pedidos revisados.

Reportar las cantidades para los traslados de la mercancia que se requiere.

Apoyar con el orden del cargue.

Asegurar que los pedidos que no tienen inconvenientes se entreguen en facturacién.
Funciones que demande el jefe inmediato.

Alistamiento de mercancia durante los turnos. (Nocturno y diurno.)

Arreglo de bodega.

Apoyo en recibo o cargues de mercancia.

Realizar inventarios.
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I11. Requisitos del cargo
Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Técnica o bachiller.
Experiencia Tener conocimientos basicos de empaque.

1VV. Entorno del cargo
1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa
Con quien Para qué Frecuencia

Conductores de los proveedores Verlflcar Ios oedldos que entran a Perlodlcamente

2. Relamones del cargo con el interior de Ia empresa
Con quien Para qué Frecuencia
Jefe de Bodega Mostrar alguna desconformidad con algin pedido, Diariamente
0 alguna devolucion, y presentarle los formatos de
los pedidos de entradas y salidas a la distribuidora.

Nota fuente: Pasante

Tabla 9.

Manual de funciones conductor

Version:

(t\\\ DISTRIBUIDORA Pagina:

b4 (ristoleria Po MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

I. Identificacion del cargo

1. Denominacion del cargo: Conductor

2. Area: Area logistica

3. Numero de cargo: Cuatro (4)

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

[

Cargo de las personas que le reportan: Ninguna

. Cargo al cual reporta: Jefe de Bodega

I. Descripcion del cargo
1. Obijetivo principal
Transportar con responsabilidad todos los articulos de la empresa, ayudando a la culminacién de la venta, llegando
sano y salvo a su destino.
2. Funciones esenciales
Responder por el estado del vehiculo. (Mantenimiento en general)
Informar los vencimientos de los documentos del vehiculo asignado.
SOAT.
Técnico mecanico.
Permiso de carga.
Transportar la mercancia hasta el destino final.
Llenar los requisitos de la planilla de viaje.
Reportar viaticos.
Cuidar la mercancia a transportar.
Reportar averias y garantias a los vigilantes.
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Cargar mercancia

Responder por el inventario del vehiculo.

Funciones que demande el jefe inmediato.
Alistamiento de mercancia durante el dia.

Arreglo de bodega.

Realizar inventarios

I11. Requisitos del cargo

Conocimientos v experiencias

Requisitos de formacion Técnica o bachiller.

Experiencia Dos (2) afios de experiencia relacionada.

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Jefes de bodegas de las empresas Verificar los pedidos que va a Diariamente
proveedores transportar

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Jefe de Bodega Verificar los pedidos que llegan a Diariamente

la distribuidora, de la misma
manera revisar los pedidos que
entregara a clientes

Nota fuente: Pasante
Tabla 10.

Manual de funciones auxiliar de viajes

\ Versién:
\ DISTRIBUDORA Pagina:
b4 Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

. Identificacién del cargo

Denominacion del cargo: Auxiliar de Viajes
. Area: Area logistica
NuUmero de cargo: Cuatro (4)

Cargo de las personas que le reportan: Ninguna
Cargo al cual reporta: Jefe de Bodega

|

1

2

3.

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

|

I. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal
Es el encargado de culminar la labor de venta, brindando un excelente trato a los clientes y los articulos distribuidos
por la empresa.




2. Funciones esenciales

Entregar la mercancia del cliente segin soporte de la factura.
Solicitar al cliente la firma en la factura y en la planilla de viaje.
Reportar anomalias de entrega en factura correspondiente.
Cuidar el estado de la mercancia durante el viaje y la entrega.
Apoyar el cargue.

Funciones que demande el jefe inmediato.

Alistamiento de mercancia durante los turnos. (nocturno y diurno)
Arreglo de bodega.

Apoyo en recibo de mercancia.

Realizar inventarios

111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Técnica o bachiller.

Experiencia Ninguna

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Jefes de bodegas de las empresas Verificar los pedidos que va a Diariamente

proveedores transportar,

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Jefe de Bodega Verificar los documentos en cada  Diariamente
proceso viaje.

Conductor Apoyo en cada viaje de transporte  Diariamente

de mercancia.

Nota fuente: Pasante
Tabla 11.

Manual de funciones auxiliar de bodega

t\ Version:
\ DISTRIBUIDORA Pégina:

ua Cristaleria Populor MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:
N

. Identificacién del cargo

Denominacion del cargo: Auxiliar de Bodega
Area: Area logistica
Numero de cargo: Dos (2)

Cargo de las personas que le reportan: Ninguna
Cargo al cual reporta: Jefe de Bodega

. Descripcidn del cargo

[

1

2

3.

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

[

1

. Objetivo principal
Garantizar el suministro de mercancias de bodega externa a tiempo en cuanto, a topes asignados.
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2. Funciones esenciales

Reportar mercancias a trasladar de bodega.

Recibir mercancias de proveedores.

Mantener y responder por la bodega.

Cumplir con los topes de mercancia.

Realizar inventarios periédicos.

Participar en la realizacion de los inventarios fisicos en la bodega y realizar su comparacién con los consolidados
anteriores

Elaboracion de comprobantes de salida de mercancias.

Recibir y verificar las devoluciones de mercancias y reintegrar estos productos a la bodega adecuadamente seguin sea
el caso.

Funciones que demande el jefe inmediato.

Alistamiento de mercancia durante el dia

Arreglo de bodega.

Realizar inventarios

111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Técnica o bachiller

Experiencia Ninguna

IVV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Clientes Exponer productos que algin Periodicamente
cliente disponga, dentro de la
empresa
2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa
Con quien Para qué Frecuencia
Jefe de Bodega Presentar formatos de entrada y  Diariamente

salida de productos

Nota fuente: Pasante
Tabla 12.

Manual de funciones vigilante

'\\ Version:
\ DISTRIBUIDORA Pagina:
B Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

Identificacion del cargo

.
1. Denominacion del cargo: Vigilante

2. Area: Area logistica

3. Nuamero de cargo: Uno (1)

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular

5. Cargo de las personas que le reportan: Ninguna
6. Cargo al cual reporta: Jefe de Bodega
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11. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal
salvaguardar las instalaciones productos y activos de la empresa

2. Funciones esenciales

Vigilar durante los turnos las instalaciones de la empresa. (Bodegas externas)

Revisar todo paquete, bolso o morral que le parezca sospechoso a la entrada y salida de las personas.
Reportar las personas que ingresan a la empresa.

Reportar en planillas el ingreso del personal.

Registrar las devoluciones y garantias reportadas por los conductores.

Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia que observe en las instalaciones o fuera de ellas.
Responder por las herramientas de trabajo que dejan a su cuidado.

Mantener en perfecto estado el armamento y la municion que tiene a su cuidado.

Solicitar el suministro del agua.

Funciones que demande el jefe inmediato.

Alistamiento de mercancia durante el dia.

Arreglo de bodega.

Realizar inventarios.

111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Técnica o bachiller, preferiblemente con curso de vigilancia, aprobado

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Personas extern llecanal Tener con ntr l Peri6dicamen
2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Jefe de Bodega Reportar algin inconveniente con  Periddicamente

algun trabajador o externo de la
distribuidora

Nota fuente: Pasante
Tabla 13.

Manual de funciones mensajero

t\ Version:
\\ DISTRIBUIDORA Pégina:
b Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

Identificacion del cargo

l.
1. Denominacién del cargo: Mensajero

2. Area: Area logistica

3. Numero de cargo: Uno (1)

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular

5. Cargo de las personas que le reportan: Ninguna

6. Cargo al cual reporta: Administrador General/ Jefe de Bodega
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11. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal
Entregar y recibir documentacion de la organizacion y realizar las gestiones bancarias en distintos sitios de la ciudad,
brindando apoyo a las diferentes areas con el fin de que estas puedan prestar un servicio agil y oportuno.

2. Funciones esenciales

Realiza gestiones bancarias

Diligencia de manera completa y oportuna la planilla de control de sus tareas

Realizar diligencias externas encomendadas por el administrador general, informando a su superior inmediato
Realizar entrega de correos externos, radicacion de documentos en las sedes correspondientes

Da aviso inmediato a su superior acerca de diligencias urgentes que no pudiera haber sido llevadas a cabo y las
razones de tal situacion, de manera que se puedan tomar las medidas pertinentes

Permanece atento para la adquisicién de elementos necesitados rapidamente por las diversas areas de la
distribuidora

Debe mantener disponibilidad permanente en el teléfono mévil suministrado por la distribuidora, de manera que
pueda mantener un contacto permanente

Las demas inherentes a su cargo asignadas por sus superiores inmediatos

I11. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Técnico o bachiller

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Entidades Bancarias Realizar gestiones bancarias Peridédicamente

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Jefe de Bodega Reportar alguna diligencia no  Periédicamente
reportada

Todos los cargos de la Distribuidora ~ Entregar documentos que algln
trabajador haya solicitado.

Nota fuente: Pasante

Tabla 14.

Manual de funciones facturacion

ﬁ Version:
\ \\ DISTRIBUIDORA Pégina:
' Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

Identificacion del cargo

l.
1. Denominacidn del cargo: Facturacion

2. Area: Area logistica

3. Ndmero de cargo: Uno (1)

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular

5. Cargo de las personas que le reportan: Ninguna
6. Cargo al cual reporta: Director Comercial
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11. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal
Realizar, crear, codificar, ajustar y revisar, todos los movimientos que afectan directamente el sistema de la empresa

2. Funciones esenciales

Facturar los pedidos que ingresan a la empresa.

De los vendedores.

Llamadas telefdnicas.

Realizar notas crédito en ventas.

Ajustar los inventarios.

Codificar clientes nuevos.

Revisar los descuentos de los pedidos.

Generar el informe diario de facturacion.

Archivar todo lo generado en el médulo de facturacidn.
Recibir los pedidos que se generan en el sistema. (Por definir.)

111. Requisitos del caroo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Tecnologia o técnica en carreras administrativas, sistemas o afines

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada.

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Clientes Solucion de inconvenientes y Diariamente
analizar conceptos a facturar.

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Administrador General Entrega, andlisis y revision de consolidados de Periédicamente
ventas, devoluciones, novedades.

Secretaria de administrativa Presentarle documentos de facturacion Periodicamente
para ser archivados

Con todos los cargos de la Para adelantar procesos administrativos, y de Periédicamente

distribuidora archivo; seguln sea el caso.

Nota fuente: Pasante

Tabla 15.

Manual de funciones director comercial

t\ Version:
\ DISTRBUIDORA Pagina:
b4 Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

Identificacion del cargo

1.

1. Denominacion del cargo: Director Comercial
2. Area: Area Comercial

3. Ndmero de cargo: Uno (1)

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
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5. Cargo de las personas que le reportan: Auxiliar comercial y de servicio al cliente/ vendedores
6. Cargo al cual reporta: Administrador general/ Secretaria administrativa

11. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal

Es la persona encargada de cumplir con las metas de ventas determinadas por la empresa, a través de la eficiente
administracion del &rea y su fuerza de ventas, planificando, ejecutando y controlando estrategias de ventas, generando
nuevas oportunidades de negocios, planes de fidelizacion de clientes y un servicio de venta y post venta de excelencia.

2. Funciones esenciales

Ejecuta y controla los planes comerciales de la empresa.

Organiza y dirige el equipo comercial, reclutando, formando y motivando al mismo.
Realizar los presupuestos de venta segun indicadores y metas propuestos por la empresa.
Realizar acompafiamientos a la fuerza de ventas.

Negociar rentablemente.

Informar sobre las actividades promocionales a los vendedores.

Hacer uso adecuado de la informacién y las herramientas brindadas por la empresa.
Asistir a las reuniones y capacitaciones citadas por la empresa.

Presentar informes con indicadores econdmicos relacionadas al area de ventas

I11. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Mercados
o carreras afines.
Experiencia Dos (2) afios de experiencia relacionada

1\VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

con quien para qué frecuencia

Clientes Presentarles productos nuevos Diariamente
descuentos y negociaciones

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué frecuencia
Administrador General Exponer clientes nuevos y Periddicamente
presentar procesos de ventas
Secretaria de la Administrativa Presentar y verificar procesos de Periodicamente
ventas.

Nota fuente: Pasante
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Tabla 16.

Manual de funciones auxiliar comercial y de servicio al cliente

(\\ Version:
\ DISTRIBUIDORA Pagina:
' Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

. Identificacion del cargo

Denominacién del cargo: Auxiliar comercial y de servicio al cliente
Area: Area comercial
Ndmero de cargo: Uno (1)

Cargo de las personas que le reportan: Vendedores
Cargo al cual reporta: Director Comercial

[

1

2

3.

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

|

. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal

Es responsable del funcionamiento, creacion, coordinacion, organizacion, implementacion y ejecucion de las
estrategias de ventas, ademas es la persona encargada de la gestion de quejas y reclamos, asi como la atencion de
clientes que llegan a la compafiia.

2. Funciones esenciales

Generar los informes solicitados por las diferentes areas, referente a ventas.

Promocionar los productos en stock y a su vez hacerle el respectivo seguimiento.

Brindar la informacion necesaria de las actividades existentes a la fuerza de ventas y hacerle su respectivo
seguimiento.

Call center.

Gestionar todo lo relacionado a garantias y averias tanto de proveedores como clientes

Atender al publico en general, personal y telefénicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacion o documentos solicitados y hacer los trdmites
administrativos que ello demande.

Realizar informes periédicos sobre quejas, reclamos y novedades de sus clientes.

Apoyar y capacitar al cliente con demostraciones de los productos y su utilizacién

111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Tecnologia o técnica en carreras administrativas o afines.

Experiencia Dos (2) afios de experiencia relacionada.

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Clientes Solucion de inconvenientes, cobranzas, Diariamente
quejas y reclamos.
Gerentes de empresas asociadas y no  Negociaciones y convenios Diariamente
asociadas
2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa
Con quien Para qué Frecuencia
Director comercial Presentar procesos de quejas y Periodicamente
reclamos, y presentar los procesos
de ventas.

Nota fuente: Pasante
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Tabla 17.

Manual de funciones vendedor

(\\ Version:
\ DISTRIBUIDORA Pagina:
' Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

. Identificacion del cargo

Denominacién del cargo: Vendedor
Area: Area comercial
Ndmero de cargo: Cinco (5)

Cargo de las personas que le reportan: Ninguna
Cargo al cual reporta: Soporte comercial y de servicio al cliente

[

1

2

3.

4. Ubicacién: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

|

. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal

Coordinar y atender todas las actividades relacionadas con la comercializacién de los productos de la empresa en el
mercado, con el fin de fidelizar la clientela existente y buscar nuevos clientes que ayuden a aumentar el nivel de
las ventas, de modo que se mantengan los ingresos y se genere una mayor rentabilidad para la organizacion.

2. Funciones esenciales

Gestionar y culminar con pedidos en los clientes de acuerdo a las rutas establecidas y nimero de clientes asignados.
Negociar rentablemente.

Asesorar a los clientes en la venta.

Realizar oportunamente las visitas pautadas con los clientes

Efectuar los recibos o comprobantes de pago.

Brindar adecuada y oportuna informacion a los clientes sobre promociones vy descuentos en las mercancias
ofrecidas por la empresa, novedades sobre precios y condiciones de compra, y cambios significativos en la empresa
Responder por el desarrollo de la zona asignada.

Ejecuta y controla los planes comerciales de la empresa.

Hacer uso adecuado de la informacién y las herramientas brindadas por la empresa.

Asistir a las reuniones y capacitaciones citadas por la empresa

Vender los productos de la empresa en el orden de prioridades establecidas por la organizacion.

Realizar y presentar oportunamente informes consolidados de consumos por cliente en su zona.

111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Tecnblogo o Técnico en area de mercadeo y ventas

Experiencia Dos (2) afios de experiencia relacionada.

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Clientes Solucién de inconvenientes y analizar conceptos  Diariamente
a facturar, tiempos de entrega, precios,
promociones, condiciones de compra

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Facturacion Revisar niveles de ventas y facturacion, analisis Diariamente
de la zonas de trabajo, estudio y revision de
consolidados de ventas, devolucidn y novedades

Nota fuente: Pasante
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Tabla 18.

Manual de funciones director de compras

t\ Version:
\\ DISTRIBUIDORA Pagina:
b Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

. Identificacion del cargo

Denominacion del cargo: Director de compras
Area: Area de compras
Ndmero de cargo: Uno (1)

Cargo de las personas que le reportan: Auxiliar de compras
Cargo al cual reporta: Administrador general/ Secretaria administrativa

. Descripcion del cargo

[

1

2

3.

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

|

1

. Objetivo principal
Se encarga de la creacién, coordinacion, organizacion, implementacion y ejecucion de las compras, ademas es la
persona encargada de la atencion directa de los proveedores.

2. Funciones esenciales

Generar los informes solicitados por las diferentes areas, referente a compras.
Gestionar y comprar los elementos indispensables para el correcto funcionamiento de la empresa.
Mantener actualizada las lista de precios de compras.

Revisar los precios negociados.

Comunicar oportunamente las negociaciones especiales.

Generar las 6rdenes de compra

Crear los codigos y referencias

Ingresar los articulos que llegan a la compafiia.

Solicitar las respectivas notas créditos a los proveedores

Por diferencias en precios

Devoluciones

Mercancia afectada por garantias

Establecer los minimos y méaximos de cada linea o proveedor.

Realiza los calculos matematicos de costo total de las compras.

Verifica las solicitudes de precio

Revisa los formularios de solicitudes de precios una vez llena, los verifica y firma

111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Administrador de Empresas, profesionales en mercados o carreras afines

Experiencia Dos (2) afios de experiencia relacionada

IVV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Proveedores Realizar procesos de envid, descuentos y Diariamente
devoluciones de productos

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Administrador general Presentar procesos de compras y Diariamente
descuentos de productos

Secretaria Administrativa Presentar documentos de compras aue se _Periddicamente

Nota fuente: Pasante
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Tabla 19.

Manual de funciones auxiliar de compras

'\ Version:
\w DISTRIBUIDORA Pagina:
b4 Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

Identificacion del cargo

l.

1. Denominacién del cargo: Auxiliar de compras
2. Area: Area Administrativa

3. Numero de cargo: Uno (1)

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular

5. Cargo de las personas que le reportan: Ninguna
6. Cargo al cual reporta: Director de compras

11. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal
Realizar un apoyo en la compra de productos requeridos, evaluando y seleccionado los proveedores en funcion de
la capacidad de la distribuidora y de acuerdo con los requisitos y politicas establecidas por la misma.

2. Funciones esenciales

Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores de la empresa y suministrar informacion al director de
compras

Elaborar y tramitar las 6rdenes de compra aprobadas por Director de compras.

Confirmar por escrito a los proveedores la asignacién de la compra.

Mantener la retroalimentacién de la informacién con los proveedores mediante comunicacion escrita; sobre
rechazos, devoluciones y demas observaciones sobre los productos.

Elaborar y presentar informes mensuales de las estadisticas de compras clasificadas en sus diferentes rubros.
Realizar estudios y proyeccion de nuevos proveedores (Busca evaluar precios), como respuesta a la constante
oferta y demanda de los mercados.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas en forma regular u ocasional por su
superior inmediato.

111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Tecndlogo o técnico en carreras administrativas o de mercados

Experiencia Dos (1) afios de experiencia relacionada

IV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con auien Para aué Frecuencia

Proveedores Realizar procesos de envi6 de pedidos Diariamente

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Administrador general Presentar procesos de compras y Diariamente
descuentos y devoluciones de productos

Secretaria administrativo Presentar documentos de compras que se Periddicamente

pasan a la administracion

Nota fuente: Pasante
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Tabla 20.

Manual de funciones auxiliar administrativo y contable

(\\ Version:
\ DISTRIBUIDORA Pagina:
' Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

. Identificacion del cargo

Denominacion del cargo: Auxiliar administrativo y contable
Area: Area Administrativa
Ndmero de cargo: Uno (1)

Cargo de las personas que le reportan: Ninguna
Cargo al cual reporta: Administrador general.

[

1

2

3.

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

|

. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal

Realizar actividades de apoyo administrativo con el objeto de facilitar la emision de comunicacién e informacion
requerida por el administrador general, presentar apoyo en las actividades administrativas, contables, financieras y
operativas que se desarrollan en las distintas areas de la distribuidora.

2. Funciones esenciales

Supervisar y asegurar la correcta ejecucion de los cierres contables

Contabilizar cajas menores, pagos de servicios, ingresos de terceros notas de contabilidad

Hacer carta de descuento de préstamos autorizados a los colaboradores de la empresa, con previa aprobacion del
administrador general

Realizar conciliaciones bancarias mensuales

Mantener los estados financieros al dia

Presentar informes para proveedores bancos, administrador, director comercial

Realizar las declaraciones.

Retencion en la fuente.

Declaracion del IVA.

Archivar documentos, comprobantes de egresos, notas de contabilidad, comprobantes de ingreso y comprobantes de
némina.

111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Técnico o tecnologias en carreas administrativas o contables

Experiencia Dos (2) afios de experiencia relacionada.

IVV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Clientes Enviar retencion en la fuente una Anualmente
vez al afio.
2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa
Con quien Para qué Frecuencia
Administrador General Entrega de documentos de Peri diariamente
contabilidad que sean solicitados.
Asesor Contable y financiero Presentacion de informes y Periédicamente

declaraciones.

Nota fuente: Pasante
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Tabla 21.

Manual de funciones jefe de cartera y tesoreria

(\\ Version:
\ DISTRIBUIDORA Pagina:
' Cristaleria Popular MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

. Identificacion del cargo

Denominacion del cargo: Jefe de Cartera y Tesoreria
Area: Area Administrativo
Ndmero de cargo: Uno (1)

Cargo de la persona que le reporta: Auxiliar de carteray tesoreria
Cargo al cual reporta: Administrador general

. Descripcién del cargo

[

1

2

3.

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

[

1

. Objetivo principal
Es la maxima responsable del correcto funcionamiento, coordinacion y organizacion del area de cartera y tesoreria,
debe autorizar, verificar, revisar y realizar todos los movimientos que afectan el flujo de caja de la empresa

2. Funciones esenciales

Verificar las solicitudes de crédito.

Confirmar solicitud de crédito.

Investigar las referencias.

Consultar centrales de riesgo.

Asignar cupos de crédito, con aprobacién del administrador general
Autorizar los pedidos de los clientes.

Gestidn de cobranza telefénica.

Verificar las planillas de los vendedores para el pago de la comisidn
Reportar las moras de cartera a los vendedores, con copia a la gerencia.
Manejo de cartera, y elaboracion de reportes.

Revisar el informe diario de facturacion, en el sistema de cartera
Manejo de la caja menor.

Pago a proveedores.

Revisar vencimientos de facturas.

Alistar planilla de pagos

Consultar los posibles descuentos.

Revisar averias, devoluciones y retenciones.

Ejecutar las notas crédito por descuentos comerciales.

Revisar y ejecutar planillas de pagos.

Realizar notas débitos a los proveedores.

Realizar conciliaciones bancarias y solicitar los talonarios de cheques concernientes a las entidades financieras.
Contabilizar los pagos de proveedores

Realizar el pago de la nébmina, de la misma manera enviar el archivo de presta nomina de los empleados
gestién de tareas de Tesoreria

I11. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Profesional en carreras contables administrativas o afines.

Experiencia Dos (2) afios de experiencia relacionada.
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IVV. Entorno del cargo

1. relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Clientes Solucién de inconvenientes, Periédicamente
cobranzas

Prov I Enviar rtun Periddicamen

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Administrador General Presentar los estados de cartera Diariamente

Nota fuente: Pasante
Tabla 22.

Manual de funciones auxiliar de cartera y tesoreria

b\ Version:
\ DISTRIBUDORA Pagina:
' Cristaleria Populor MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

. Identificacién del cargo

Denominacion del cargo: Auxiliar de Cartera y Tesoreria
Area: Area Administrativo
NuUmero de cargo: Uno (1)

Cargo de las personas que le reportan: Ninguna
Cargo al cual reporta: Jefe de Cartera 'y Tesoreria

[

1

2

3.

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

I

I. Descripcion del cargo

1. Obijetivo principal
Es la mano derecha del jefe de cartera y tesoreria, debe registrar, verificar, revisar y realizar todos los movimientos
que afectan el flujo de caja de la empresa.

2. Funciones esenciales

Autorizar los pedidos de los clientes. (En ausencia del jefe.)

Mantener actualizadas las estadisticas, bases de datos, y estados de cartera

Confirmar los pagos de clientes de contado.

Realizar notas crédito de cartera por diferencia en precios o descuentos. (En ausencia del jefe.)
Registrar los recibos de pagos de los clientes al sistema.

Realizar recibo de pagos.

Ventas de contado en la empresa.

Abonos de clientes por gestidn de cartera.

Revisar en el extracto bancario en busca de pagos o abonos de cliente e informar a su respectivo vendedor.
Apoyar con informes de tesoreria al &rea comercial.

Gestionar el cobro de las facturas vencidas. (En ausencia de la jefe.)

Realizar la planilla de las ventas de contado y crédito.

Archivar los recibos de los clientes.

Verificar que la cartera no este vencida para conceder los descuentos comerciales.
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111. Requisitos del cargo

Conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Tecndloga o técnica en carreras contables administrativas o afines

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada.

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Clientes Llevar procesos de cobranzas Periédicamente
Proveedores Comunicar los procesos de pagos ~ Periédicamente
2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Jefe de Cartera y tesoreria Presentarle los procesos de entrada de Diariamente

dinero de clientes y pago a proveedores

Tabla 23.

Manual de funciones jefe de recursos humanos

t\\ Version:
\ DISTRBUDORA Pagina:
b4 Cristoleria Populor MANUAL DE FUNCIONES Vigente a partir de:

. ldentificacién del cargo

Denominacion del cargo: Jefe de Recursos Humanos
Area: Area Administrativo
Ndmero de cargo: Uno (1)

Cargo de las personas que le reportan: Ninguno
Cargo al cual reporta: Administrador general

. Descripcidn del cargo

[

1

2

3.

4. Ubicacion: Distribuidora Cristaleria Popular
5

6

[

1

. Objetivo principal
Presentar una gestion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de la
organizacion. Para que estos cuenten con todos los procesos de ley.

2. Funciones esenciales

Velar y controlar el funcionamiento del sistema de registro y control del personal que labora en la empresa.
Conocer y adelantar bajo la coordinacion de la administracién general, los procesos disciplinarios y las sanciones
aplicables a los empleados, de acuerdo con el reglamento interno de trabajo y las normas vigentes sobre la materia.
Estudiar las necesidades de capacitacidn y adiestramiento del personal vinculado a la empresa y elaborar proyectos
tendientes a satisfacerlas, para la aprobacion de la administracion general.

Aplicar las normas sobre novedades de personal, prestaciones sociales y salarios que estén vigentes para la
empresa.

Realizar informes de los empleados de la empresa contratados, posesionados o destituidos, cuando sean requeridos
por la administracion general.

Elaborar los actos administrativos relacionados con la contratacion de personal y demas situaciones administrativas
de los empleados.
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Expedir certificados y constancias a las personas que lo requieran y que hagan y hayan sido parte de la planta de
personal de la empresa.

Realizar la liquidacién de las prestaciones sociales a que tengan derecho los empleados y hacer la correspondiente
remision a la tesoreria y area contable o quien haga sus veces

Impulsar programas culturales, recreativos y en general de bienestar social para los empleados de la empresa.

Coordinar la actualizacion del manual especifico de funciones y requisitos minimos, de los diferentes cargos de la
empresa, adecuandolo a las exigencias que en la materia impongan las normas vigentes.

Elaborar las ndminas para el pago de salarios, liquidacion de aportes a la seguridad social y aportes parafiscales.
Verificar la validez de la documentacion acreditada por todos los empleados.
Colaborar en la ejecucién de los procesos de seleccién de personal.

Establecer las necesidades de materiales y suministros que se requieran para las diferentes dependencias y
presentarlas a la Administracion general para su respectivo tramite.

Liderar todas las actividades relacionadas con el programa de salud ocupacional y asesoria al comité paritario de
salud ocupacional y seguridad en el trabajo (COPASST).

Promover y liderar todas las actividades encaminadas a la prevencion e investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato dadas las necesidades de la empresa.

111. Requisitos del cargo

conocimientos y experiencias

Requisitos de formacion Administrador de Empresas, tecnologias en recursos humanos o  carreras
afines
Experiencia Dos (2) afio de experiencia relacionada.

1VV. Entorno del cargo

1. Relaciones del cargo con el exterior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia

Empresas aue contienen la sequridad Llevar los procesos de seauridad Peri6dicamente

2. Relaciones del cargo con el interior de la empresa

Con quien Para qué Frecuencia
Administrador General Presentar personal nuevo, Periodicamente
resolucion de problemas laborales
Todos los cargos de la Para llevar procesos que otorgan Diariamente
distribuidora las funciones

Nota fuente: Pasante
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3.1.2.1 Manual de procedimientos

Tabla 24.

Caracterizacion Proceso de reembolso de caja menor

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \\
Proceso. Procedimiento de reembolso de caja menor \ DISTRBUIDORA
Objetivo del proceso. Describir las actividades necesarias para efectuar el reembolso de caja ( Brisioleria Pooul
menor DL
Dependencia. Administrador General, Jefe de cartera y tesoreria

Objetivo Responsable Participan

Establecer los lineamientos para la apertura, reembolso, seguimiento y

control para la adecuada administracion de la caja menor con el propdsito

de realizar una gestion eficaz de los recursos financieros de la empresa.
ALCANCE

Este procedimiento aplica para los gastos autorizados por el administrador
general, para efectuar compras o solicitar algiin descuento.

Jefe de cartera'y
tesoreria

Administrador general,
auxiliar de cartera 'y
tesoreria

Condiciones operacion:

La caja menor estd compuesta por un valor de $6.000.000 donde se cancelan todos los gastos inferiores a $1.000.000

El responsable de la caja menor, no podra sobre pasar el 70% del valor total de la caja, por lo tanto debe proceder a tramitar
el respectivo reembolso.
— Al cierre de cada periodo (1mes) se debe legalizar los gastos que tenga hasta la fecha y solicitar el reintegro del dinero que

haya ejecutado.
~ Se le realizara arqueo como minimo una vez al mes, solicitando los soportes y verificando que los documentos estén bien
diligenciados y que el dinero corresponda al valor total de la caja menor menos los egresos soportados.

Item Actividad Responsable Registro

1 | Entrega al empleado el recibo de caja menor provisional Jefe de cartera y tesoreria Reub:rg\tlai;:iaéﬁarlnenor
Registra en el recibo de caja menor, la fecha, concepto, el . .

2 | valor, el nombre e identificacion del beneficiario, y en Jefe de cartera y tesoreria Recibo de_ caja menor
caso de ser requerido adjunta el soporte. provisional

3 | Confirma que los fondos son requeridos Jefe de cartera y tesoreria Recibo de_ caja menor

provisional

4 | Verifica y revisa la razonabilidad del pago y del valor Jefe de cartera y tesoreria Reub;rgjisc%ﬁar;’lenor

5 | Entrega el efectivo y revisa que el empleado que lo recibe . Recibo de caja menor
firme el recibo de caja menor Jefe de cartera y tesoreria provisional

6 | El empleado debe traer en el menor tiempo posible la . Recibo de caja menor
factura o soporte legal del gasto. Jefe de cartera y tesoreria definitivo

7 | Se realizara reembolso tantas veces como sea requerido en
la semana, teniendo en cuenta el efectivo que exista Jefe de cartera y tesoreria Soportes de los gastos
disponible en la caja.

8 | Elabora el cheque para efectuar el pago del reembolso. Jefe de cartera y tesoreria Comprobante de pago

9 | Envia los soportes fisicos de los gastos relacionados Jefe de carteray Solicitud de reembolso
al area de contabilidad en la solicitud de reembolso tesoreria con soporte
Revisa la caja periddicamente, con el fin de
verificar: Que las sumas de dinero en efectivo y los
montos pagados y consignados en los recibos de caja

10 |sean iguales al total del dinero asignado a la caja Jefe de carteray
menor. Que todos los pagos tengan sus recibos y tesoreria
soportes diligenciados correctamente. Que las
reposiciones de la caja se estén efectuando
oportunamente




Tabla 25.

Caracterizacion proceso de compras de pedidos y vigilancia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Proceso. Compras de Pedidos y Vigilancia.

Dependencia. Administrador General, Secretaria de Gerencia

Objetivo del proceso. Describir las actividades necesarias para efectuar las compras.

(t\\\ DISTRIBUDORA

Cristaleria Popular

Objetivo

Responsable

Participan

Describir las actividades necesarias para efectuar las compras, de manera
que los bienes y servicios adquiridos sean acordes a las necesidades de la
organizacion, cumplan con las caracteristicas requeridas en el
momento, se hagan en las cantidades demandadas, en el lugar conveniente
y precios favorables.

ALCANCE

Establecer un sistema que asegure que los pedidos adquiridos cumplen con
los requerimientos especificados; tomado en cuenta el planteamiento
coherente de criterios que permitan una seleccion adecuada de sub-
contratista y proveedores, y un sistema que permita la elaboracién de
las 6rdenes de compra; asegurando que los pedidos sean producto de las
necesidades reales de la empresa.

Administrador
general

Administrador
general
Secretaria
administrativa, Jefe
de Bodega,

POLITICAS DE OPERACION:

sin importar el proveedor o el sistema de contratacién utilizado.

de ingresarlos al inventario del almacén.

dependencia, o persona encargada de dicho pedido.

compras realizadas.

e Ladependencia gestora se encarga de la verificacion de la compra antes de que esta sea integrada a la bodega;

e La dependencia responsable del proceso de compras tiene como politica, el recomendar a los colaboradores
encargados del manejo y gestion de inventarios realizar una adecuada sefializacion de los pedidos en el momento

e Mantener actualizado el plan de compras de la empresa, evitando y anticipando posibles desabastecimientos.
¢ Evaluacidn constante de los proveedores y proceso actualizado de retroalimentacion con estos.
e Los pedidos que no necesiten de almacenaje alguno deben ser entregados directamente a la oficina,

¢ Criterios claros y definidos acerca de productos fuera de estandares o desconformes que hagan parte de las

- Responsable
Proveedores Entradas Subprocesos (S)Slj)e?\égeggl Salidas Clientes del
P subproceso
Estudios de
Todos los | conveniencia y Establecer pautas | Elaboracion de plan Todos los Administrador
procesos oportunidad en las claras, eficientes y de compras procesos general
compras Compras | fesponsables para
P el analisis de ]
necesidades, Director de
o ) ) estudio de compras
Contabilidad | Estudio previo proveedores, toma | Especificaciones Auxiliar
 de recursos de pedidos, y requerimientos de administrativo
disponibles en el control de calidad | bjenes y Servicios. y contable
presupuesto de pedidos
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Ofertas
Documentos con

realizados, e

Observaciones sobre
términos de compra
y contratacion de

Administrador
general

Proveedores especificaciones . . posibles proveedores .
del incorporacion y Director de
producto Evaluacion y compras
seleccion de ofertas
Realizacion
y perfeccionamiento
de contratos
Politicas de s distribucion de Evaluamgn de
Plan Compra Vigilancia bienes y servicios | desempefio y Plan de Auxiliar de
Estratégico pra. del producto nes Y analisis de datos
° recibidos . compras y compras
Corporativo comprado histdricos de los suministros
proveedores. )
Inspeccion Registro de
peccion productos no Administrador
y verificacion de P |
caracteristicas o contormes. genera
o Registro de
requerimientos del - -
inventarios. Jefe de
producto bod
comprado - odega
Registro de entrada o
de productos Administrador
Jefe de (cantidad, general
bodega tipo, proveedores, Director de
Registro de fecha, precio, hora) compras
productos no
conformes Formatos de Jefe de
devolucion de bodega
mercancias.
Compras
Devolucion de
producto no
Todos los conforme
procesos Todos los Administrador
Retroalimentacion Informes sobre el | procesos general
de los resultados Vigilancia cumplimiento de Director de
obtenidos. de producto metas, y objetivos compras
del plan de compras, Auxiliar de
comprado e
y analisis de compras
indicadores de
gestion del proceso
de compras
Acciones
correctivas,
Informes  ~ sobre reventivas lanes
el cumplimiento P uvas, - p
de mejoramiento de
de metas, y
Plan - compras.
- objetivos del plan .
Estratégico Director de
. de compras .
Corporativo Recomendaciones compras
a los  procesos,
informes de
evaluacion y
seguimiento del
proceso de compras.
B Documentacion
Item Actividad Responsable Aplicable Registros
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Director de compras | caracteristicas de calidad,
promociones y descuentos.

Idenﬂﬂcaaqn de la ne_ce5|dad de Administrador _ Consolidado de
mercancias de los diferentes general Listado de Proveedores.
i Compras.
productos, para determinar los
1 pedidos que se debe realizar a cada Director de compras Especificaciones para la Registros de
proveedor. P realizacion de Pedidos. Inventarios.
Listado de proveedores. Consolidado de
Administrador Planilla de compras, compras.
2 Realizacion de Pedidos general especificaciones: (pret':lo, _Reglstro'de
fecha de entrega, cantidad y | inventarios.

Factura de Compras.

Jefe de Bodega. Especificaciones para la
3 Inspeccion al producto comprado y compra de productos.
verificacion de los requisitos de Auxiliar de Bodega
conformidad de este. Control de servicio o

Revisor de Pedidos | producto no conforme.

Registro de
consolidados de
productos no
conforme.

Registro de
inventarios.

Registro de entrada de
productos (cantidad,
tipo, proveedores,
fecha, precio, hora)

Especificaciones para la

4 Devolucién de producto no conforme. | Jefe de bodega compra de productos.

Director de compras

Formato de
devolucion de
mercancias.

Ingreso de pedido al sistema de
5 mercancias e inventarios con el fin
contar con disponibles de facturacion.

Auxiliar de compras | Aplicativo de documentos.
Facturacion

Listado o consolidado
de entrega de
mercancias.

Nota fuente: Pasante
Tabla 26.

Caracterizacion proceso de pedidos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Proceso: Pedidos
Obijetivo: Establecer un procedimiento documentado que describa las actividades necesarias para
prestar el servicio y atencion al cliente, que permita garantizar la satisfaccion de las necesidades y
expectativas del cliente, mediante atencion personalizada y productos de calidad.
Dependencia: Representante de ventas, auxiliar administrativo, facturacion, auxiliar de bodega y
logistica, conductor, gerencia.
Subproceso: Toma de Pedidos
Obijetivo del subproceso: Llevar a la organizacion los requerimientos de bienes y servicios de los
clientes de manera que se puedan cumplir sus expectativas en el menor tiempo posible, mediante la
obtencion de informacidn clara y concisa.

(.w

’\ \\ DISTRBUDORA

Cristaleria Populor

Objetivo Responsable

Participan

Establecer un procedimiento que describa todas las actividades
realizadas para prestar un servicio y atencion al cliente adecuado,
que permita garantizar la satisfaccion de las necesidades y
expectativas del cliente, mediante atencién personalizada, oportuna
y eficiente; siempre con productos de la mas alta calidad; esto con el
fin de incrementar la participacion en el mercado de la organizacion.

Administrador general, Jefe de
Administrador Bodega, Auxiliar de Bodega,
general Director comercial, Auxiliar
Comercial y servicio al cliente

ALCANCE
El proceso va desde el momento que se toma el pedido, y se registra en el sistema,
se envia la informacion, y los requerimientos a las diferentes areas funcionales de
la empresa, hasta la retro alimentacion o el servicio post venta.
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Prestar una adecuada y oportuna atencion al cliente, cumpliendo con todas las necesidades y caracteristicas que este requiera.

Realizar visitas a los clientes en horarios oportunos de manera que se preste un excelente servicioy el cliente se sienta
satisfecho con la labor realizada por el representante de ventas.

Entregar el producto final en las mejores condiciones de manera que se cumpla con todos los estandares de calidad exigidos por

el cliente.

Hacer seguimiento y analisis de todos los pedidos realizados por los clientes.

Es politica de pedidos y comercializacion, generar en sus colaboradores una preocupacion constante por el bienestar de sus

clientes, y un marcado interés por encontrar nuevos clientes e incursionar en nuevos mercados.

Analisis minucioso de los pedidos con el fin de evitar al maximo posibles disconformidades, anormalidades o demoras en la
toma, despacho o entrega de los pedidos.

Realizar estudios detallados del historial crediticio o de los habitos de pago que tengan sus clientes, con el fin de facilitar el

proceso.
Proveedores |Entradas Subprocesos | Objetivo del Salidas Clientes Responsable
subproceso del subproceso
Manual del
Directrices y vendedor.
politicas de Administrador
Plan gestién Eficiente Identificar y general
Estratégico estratégicade |servicio a la|Llevar a la |establecer
Corporativo servicio al hora de | organizacion estrategias de Auxiliar
clienteenla |realizar la | los mercadeo para comercial y
toma de toma de | requerimientos | penetrar a servicio al
pedidos. pedidos de bienes y |nuevos cliente
(tiempo servicios de los | mercados.
oportuno, clientes de
buen servicio | manera que se
al cliente, | puedan cumplir
Tarjeta Gnica | conformidad | sus Registro
por de las | expectativas en | programado de
Listado Cliente. expectativas | el menor | visitas a
maestro de del producto |tiempo posible, | clientes Representan
clientes Historial 0 servicio que | mediante la | (cronograma te de
compras de se presta) obtencion  de | de visitas). ventas
clientes. informacion
clara y concisa.
Registro . Vendedores
Visita a <
programado de | . Ordenes de
visitas a clientes compra
. actuales y
clientes

potenciales
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Formatos
diligenciados
con toma de Ordenes de
pedidos. compra
Director Jefe de
comercial Reportes de Darle un Formato de Bodega
compra. . salida de Jefe de Bodeaa
manejo producto en Auxiliar de g
Consolidado eficiente . al bodega Bodega
de pedidos por procesamiento
cliente. de los pedidos
recibidos de
modo que estos
Descomprimir lleguen a pasar Jefe de
ggfsgfj de L%prldamente las H_oja_s de_(utay bodega
' _ dependencias distribucion de
Jefe de Bodega Prgcesamlen de la empresa y pedidos Jefe de Bodega
to € asi darle
E;E&atgz de pedidos oportuna Auxiliar de
producto en solucién a los Bodega
bodega. requerimientos
de los clientes i
Consolidado
ventas por
vendedor. Director
comercial Director
Director Informe de Informes ’_d_e comercial
comercial ventas por venta y analisis
vendedores. del
comportamient
0 de pedidos
frente a las
visitas.
oo
Auxiliar vendedor. de consolidado
comercial por ruta_l, donde
los pedidos son -
Formato de rabados en Facturacion
Facturacion salida de gl .
producto en el sistema.
bodega Para aumentar —
la eficiencia Auxiliar Auxiliar
(E)Ooncumentos gﬁlsczlsgeoma y Administrat Administrativo
Auxiliar consolidados Impresinde |0 Y y contable
comercial de pedidos por Facturas contable .
ruta/cliente. Facturacion
Jefe de

Bodega




minimizar los
tiempos de
espera e
inconformidade
s presentadas
en los pedidos
despachados la
organizacion
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. Jefe de Facturacion
Consolidados Bodega
Facturacion | Consolidado Separacion ggsr r:éizpara;g Jefe de Bodega.
de facturas. |y envio de pacho Auxiliares
Bodega.
Ficha Conductor.
consolidada
para el Auxiliar de | Jefe de Bodega.
Cargue de
Jefe de despacho de . Bodega.
. mercancias en -
Bodega. mercancias : Auxiliar de
los vehiculos .
donde se - Revisor de | Bodega.
- para posterior .
especifique entreqa pedidos
cantidad y ga.
principales
caracteristicas.
Optimizar los
tiempos de Entrega de
Documento entrega de mercancias a
Jefe de con rutas de pedidos, los clientes, Conductor
Bodega. entrega a los cumpliendo justo a tiempo " | Jefe de Bodega.
despachadores cada uno de los |y de acuerdo a -
- L Auxiliar de -
Auxiliar de manera que requerimientos, | los Auxiliar de
L . - . - Bodega.
Administrativo. | sea 6ptimo el teniendo como | requerimientos Bodega.
servicio que meta cero especificados
se presta. devoluciones por cada uno.
por parte de
Entrega de |los clientes y
mercancias | gue no exista
inconformidad
Recibo por con el producto
dinero de la de entrega y
mercancia asi poder Entrega de
entregada a esperar el dinero 0 éggeedz Jefe de Bodega.
los clientes cumplimiento | devoluciones a ga. Auxiliar de
Auxiliar de una vez oportuno por la bodega. .
Auxiliar de | Bodega.
Bodega. comparada y parte de los Bodeda
aceptada la clientes del ga.
entrega del pago de la
producto final. mercancia

entregada.
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compra.

cliente (resultados)
[ Manual del vendedor.

Formato Consolidado
diligenciado directo a
Jefe de con anotacion | Entrega fje archivar con Jefe de Jefe bodega
Bodega de Ia}s mercancias todag las Bodega
' devoluciones devoluciones, y '
y entregas entregas
satisfactorias. exitosas.
Reclamacion | Entrega de
del dinero de dineros y
Entrega de entrega de facturas al jefe .
dineros y mercancias, de carteray Jefe de Administrador
Jefe de - ; general
Bodega facturas Pagos con el_fln de tesoreria cartera y
' canceladas a optimizar los tesoreria
. Jefe de cartera
la gerencia. recursos Cuadre de tesoreria
financieros de | dineros y y
la organizacién. | facturas
canceladas.
item | Actividad Responsable Doc_umentacmn Registros
Aplicable
Director
Prestacion adecuada y oportuna del Comercial Registro de
1 servicio al cliente, realizando de Auxiliar Formato de toma de pedidos. Cagtura
acuerdo a las necesidades de comercial y de | Manual del vendedor. ptura.
mercancia que este requiere. servicio al
cliente
[0 Tarjeta unica por el
cliente
[ Formato de pedidos
LI Manual del vendedor
~ Vendedor. M _Reglstr_o programado de | Registro de
. . visitas a clientes. Captura.
2 Visita al Cliente L
L Historial compras
clientes.
Ofrecimiento de productos, . . .
resentacion productos que se ~ Registro inventario.
P . . . [ Manual del vendedor [T Registro de
encuentran en existencia, definiendo .
o . o [J Registro programable de | Compras
sus caracteristicas (precio unitario, . .
3 : . . [1 Vendedor |visitas a clientes (cronograma
sistema embalaje, promociones, etc.) -
de visitas).
[ Talonario toma de
pedidos.
[ Cronograma de visitas a
clientes. [ Registro de
4 Toma de pedidos o reporte de no © Vendedor [ Encuestas de satisfaccion | Compras

Nota fuente: Pasante




Tabla 27.

Caracterizacion proceso de seleccion de personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Financiero
Procedimiento: Pagos.
Obijetivo del subproceso: Recaudacion del dinero de entrega de mercancias, con el fin de

Cristaleria Populor

(b\\ DISTRBUDORA

optimizar los recursos financieros de la distribuidora. N
item | Actividad Responsable Documentacion aplicable Registros
Entrega de dineros a la gerencia,
al terminar el cuadre de los 00 Jefe de carteray
. . p [ Facturas
1 vehiculos, el jefe de_ bodega tesoreria I'| Facturas
entrega el total de dinero a la Recibo de caias
gerencia, junto con las facturas | [ Jefe de bodega J
canceladas.

Objetivo

Responsable

Participan

Establecer en la empresa una gestion mas eficaz por parte de la gerencia donde se
forman unas politicas que se constituyen con la finalidad de seleccionar el

recurso humano, de una manera justa, formal, transparente, y donde los
colaboradores que se requieran para esta labor cumplan con los requisitos y
caracteristicas que se adecuen al puesto.

ALCANCE

El proceso va desde que se genera una vacante en algin puesto dentro de la
distribuidora, se pasa un informe al gerente del personal solicitando los
requerimientos y las necesidades que este debe tener, de manera que se haga una
previa convocatoria, donde se procede a entregar una orden con la solicitud
de empleo de los aspirantes y sus previas aspiraciones al cargo que desean ocupar,
y més tarde se realizan las entrevistas a cada uno con las respectivas fichas técnicas
y test de personalidad y de esta manera se realiza la seleccion del personal.

Jefe de
recursos humanos

Administrador
general/Jefe de
recursos humanos/

POLITICAS DE OPERACION:

del personal.

propuestos.

El personal a ser contratado debera presentar los examenes de seleccion
indicados por la direccion.
Responsabilidad para evaluar los exdmenes psicolégicos de los candidatos

' Responsabilidad de programar y coordinar el proceso operativo de seleccion

7 Recibir todos los documentos por parte de los aspirantes, revisarlos, evaluarlos,
y aprobarlos para hacer la respectiva seleccion.

satisfacer

Proveedores Entradas Subprocesos Objetivo del Salidas Clientes Responsable
Subproceso Del proceso
Area que| — .. Encontrar [1 Autorizacién | _
- —  Solicitud de s . . O -
solicite la - Andlisis y aspirantes  que | para abrir - Administrador
necesidades y N .t . Administrador
vacante. . descripcion del | sean idoneos Y | convocatoria. general.
Requerimientos . general. .
puesto de relinan todas las | 11 Formatos Jefe de
_ de lavacante - . - . .
C - trabajo a cubrir. | capacidades vy | Diligenciados de N recurso
- solicitada. . o - Jefe de
Administrador Reclutamiento. | requisitos que se | fichas con humano
- . - recurso humano
general ~ Fichas Preseleccion. necesitan  para | requerimientos de
Seleccion. cada cargo de |lavacante,
N con . Jefe de
Jefe de _ forma que se | previamente
requerimiento - recurso humano
recurso humano llegue a | analizados.
del puesto.
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~ Entrega de
formato de
. solicitud de
Jefe de empleo para
R
ecursos coNocer
humanos L
_ aspiraciones del
_ Jefe recurso .
humano candidato.
_ Entrevista
previa a los
candidatos
seleccionados.
Jefe de Registros
recursos tabulados de la
humano entrevista previa.

~ Registro
con aprobacién
de recursos y

Evaluacion del
candidato.

Informe con los
posibles
seleccionados

Completamente
los
requerimientos
exigidos por
cada perfil de
cada cargo.

0 Formato
recurso humano | _
[l Analisis de Jefe d Administrador
los datos Jere de general
calificaci’én ecursos .
. humano
previa a la
entrevista.
[J Aplicacion de .
plic . Administrador
las técnicas mas .
adecuadas de Aspirantes | general
a la vacante. = Jefe de
acuerdo a la
. recurso
vacante existente.
humano

[ Realizacion
de entrevistas y
aplicacién de

Administrador | tiempos de - A . .
eneral realigacién ara técnica elegida Administrador | Administrador
9 Jefé de la puesta enp para la seleccion | general. general.
P del personal
recurso humano | marcha el S
roceso de idéneo para la
P - vacante.
seleccion
O Seleccion del
~ Registro pers_onfal
(;on el preliminar
nsign r
resultado de las f:s Sr%e?)gg po
Jefe de pruebas de los P ~ - N
. aplicadas. _ Jefede = Jefede
recurso humano | test realizados. J
Documentos [1 Analisis de recurso recurso
con referencias los documentos humano. humano
entregados.
(personales y .
académicas) [l Formulario de
solicitud de
empleo.
~ Formatos 000 Seleccidon
Aspirantea | . - reliminar de
p diligenciados por prel
la vacante. - aspirantes a los
el aspirante a la
vacante cargos vacantes.
' [
Administrador | = Registros 0 Seleccion final
general. con los analisis de aspirantes a
Jefe de evaluados por el los cargos
recursos jefe inmediato. vacantes
humano
Jefe de Acta con el Aspirantesa | Jefe de
resultado de los . la vacante. )
recursos aspirantes 1 Contratacion. a vacante recurso
humanos pIr humano
elegidos.
Registros de Jefe de
. : O Proceso de
Jefe de inducciones y induccion para recursos
recurso humano | capacitaciones NUEVOS P humano
realizadas para - Empleado
. trabajadores .
nuevos trabajos ! anterior
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Documentacién

item actividad responsable . Registros
aplicable
Definir necesidades y I Solicitudes de
. Memorando de . -
requerimientos de personal en O Jefe de recurso s vinculacién de nuevo
. . R requisicion de personal.
determinadas &reas de la organizacion a | humano personal.
1 partir de desvinculaciones o retiros .. .. |0 Memorando de
: Formato de requisicion -
voluntarios. recibido y aprobado de
de personal. .
solicitud de la
vinculacion.
. 0 Formatos
. | I Ficha de - .
1 Jefede S diligenciados de
s requerimientos del puesto. | .

2 Anélisis de vacantes recurso humano fichas con
requerimientos de la
vacante.

Realizacién y analisis de fichas con
requerimientos con datos histdricos [l Hojas de vida
sobre los cargos, funciones, de los colaboradores . o
L o O Registro historico
experiencia, eventos o resultados e que se desempefiaron
: i - de eventos
informacion general tomada de cada | O Jefe de recurso | anteriormente en la .
3 - relacionados con cada
uno de los cargos existentes en la | humano. vacante. carao
organizacion. go.
Entrega de formato de solicitud de
empleo a los aspirantes con el fin de
.. [J Formatos
conocer los datos generales del [l Jefe de Il Formato de solicitud o .
. . . diligenciados por el
aspirante, el sueldo que aspira, trabajos | recursos humanos | de empleo. :

4 . S ) aspirante a la vacante.

anteriores, direccion, entre otros més.

o . . O Administrador | ' Matriz de calificacion | 0 Registros con
Realizacion de entrevistas previas a los - -

5 aspirantes general. de entrevista previa. resultados tabulados de
) O Jefe de la entrevista previa.
recursos humanos
- . o ' Memorando, con
T Test psicométricos. L.

. _— . . aprobacion de recursos

Eleccion de las técnicas de seleccion Test de personalidad .
. .. y tiempos de
mas adecuada de acuerdo a la vacante ' Administrador | - Técnicas de realizacion para puesta
existente, de manera que estas nos simulacion. para p
6 - general. en marcha de proceso
puedan dar mejores luces acerca del | Pruebas de o
~ - (1 Jefe de S . de seleccion de
desempefio futuro del aspirante. conocimiento y capacidad.
recursos humano personal.

Realizacidn de entrevistas y aplicacion Test psicométricos. . T

. . - .. . [l Ficha individual
de técnica elegida para la seleccion del | O Administrador Test de personalidad de seleccion que

7 personal idéneo para la vacante; en esta | general. Técnicas de proporciona elq

etapa se buscara el acompafiamiento de | (1 Profesional o | simulacion.

- o resultado de los test
un profesional que posea mayor especialista T Pruebas de realizados
competencia en esta area. conocimiento y capacidad. '

|| Formatos
Ana!|5|§ de referencias (personales y O Formatos de solicitud dlllgenuados por el
8 académicas) y pasado laboral de los O Jefe de recurso | 4o empleo aspirante a la vacante y
aspirantes humano. resultados obtenidos de
la comprobacidn de la
informacion.
Ficha individual de
selecciéon que proporciona | [ Expedientes
el resultado de los test|individuales con los
[ Jefe de recurso | realizados. resultados obtenidos por

9 Seleccion preliminar de aspirantes a los | humano O Registros  con el andlisis del jefe

cargos vacantes. resultados tabulados de la | inmediato de cada

entrevista previa.

vacante.
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| I Ficha individual de
seleccion que proporciona | 0 Memorando con
el resultado de los test los resultados que
realizados. arroje la reunion, y los
aspirantes que fueron
] Registros con | elegidos.
resultados tabulados de la
entrevista previa. [1 Expedientes con la
O Administrador informacion
. - general. 0 Expedientes | pormenorizada de los
Seleccion final de aspirantes a los . - -
10 I| Jefe derecurso | individuales  con  los | aspirantes escogidos Yy
cargos vacantes : -
humano resultados obtenidos por | sus resultados obtenidos
el andlisis del jefe|a lo largo de todo el
inmediato de cada vacante. | proceso de seleccion.
O Ficha de
requerimientos del
puesto.
Il Expedientes con la|!ll Contratode
. [l Jefe de recurso | informacién vinculacién al trabajo
11 Contratacion .
humano pormenorizada de los | para nuevos empleados.
aspirantes escogidos y sus
resultados obtenidos a lo
largo de todo el proceso de
seleccion.
Realizacion de exdmenes médicos
. | I Resultados de
nuevos empleados con el fin de 0O Contrato de examenes medicos, con
determinar la elegibilidad del empleado | (1 Jefe de recurso | . i . - - '
12 : vinculacién al trabajo para | copia a expedientes de
para seguro de vida de grupo, de salud | humano
: - nuevos empleados cada empleado
y de invalidez.
[J Registros de
Realizacidon de proceso de induccion 0O Jefe derecurso | O Procesos de la inducciones y
13 para nuevos empleados humano distribuidora capacitaciones
realizadas para nuevos
colaboradores.
[1 Relaciones de
desempefio de empleados .
0 Jefe de recurso | 0 anéligis de resulta%os || Registros de
14 . . evaluaciones periddicas
Control del empleado contratado humano. obtenidos a partir de
A - que se le hacen al
actividades realizadas por
nuevo empleado.
empleados en su actual
cargo

Nota fuente: Pasante




3.1.3 Analizar financieramente la empresa con el fin de conocer su situacion

econdmica y financiera.
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3.1.3.1 Aplicacion del andlisis horizontal y vertical que permitan conocer la situacion de

la empresa.

Tabla 28.

Andlisis h

orizontal y vertical

Andlisis Vertical

Anadlisis Horizontal

Variacion Variacion
2014 2015 Absoluta relativa

ACTIVO
Disponible 1,83% 1,40% 8.407.488 14,05%
Inversiones 0,07% 0,04% 0 0
Deudores 47,21% | 48,69% 829.350.678| 53,69%
Inventarios 29,48% | 36,51% 815.677.852 84,58%
Propiedad planta y equipo 18,33% | 12,31% 385.111 0,06%
Intangibles 2,19% 0,14% -64.524.753 | -89,94%
Diferidos 0,88% 0,89% 14.389.922| 49,69%
PASIVO
Obligaciones Financieras 68,16% | 47,34% 89.143.846 6,02%
Proveedores 27,73%| 54,02% 1.188.903.079| 197,40%
Cuentas Por Pagar 1,03% 0,62% 1.922.143 -8,60%
Impuestos gravamenes y tasas 1,31% 2,89% 67.175.200| 235,47%
Obligaciones Laborales 1,38% 0,84% -2.020.607 -6,75%
Pasivos estimados y provisiones 0 0,02% 726.018 0
Otros pasivos 0,39 0,09 -5.526.353 | -64,75%
PATRIMONIO
Capital Social 67,35% | 48,02% 8.389.867 1,13%
Resultado del Ejercicio 20,57% | 32,13% 274.897.193| 121,53%
Resultado del Ejercicio Anterior 12,07% | 19,85% 176.778.483| 133,16%

Nota fuente: pasante

3.1.3.2 Aplicacion de los indicadores de rotacion y rentabilidad a la empresa.

e Indicadores de actividad
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Rotacion de Cartera. Mide el nimero de veces en que las cuentas por cobrar giran en
promedio durante un periodo de tiempo.

Ventas a crédito / cuentas por cobrar promedio = veces

Interpretacion

Este indicador se interpreta asi: las cuentas por cobrar de cristaleria popular. Giraron 10,9
veces durante el afio 3. Es decir que la cantidad de 5566 millones se convirtio en efectivo 10,9
veces durante dicho periodo.

Rotacién de Inventario. Presenta las veces que 10s costos en inventarios se convierten en
efectivo o se colocan a crédito.

(Inventario promedio x 360) / Costos de venta

Costo de mercancia vendida/promedio de inventarios

Rotacion de inventarios 2014 = 5.8326.761.654/964.330.775

Interpretacion. Lo anterior significa que el inventario de mercancias de la empresa rota
15,2 veces al afo; vale decir, que el inventario se convierte 15,2 veces por afio en efectivo o en

cuentas por cobrar.

Otra forma de visualizar lo mismo es atreves del calculo del nimero de dias de inventario a

mano.

Rotacién de Activos. Mide cuantos pesos genera cada peso invertido en activo total.
Ventas / activos totales
Rotacién de activos 2014 = 6.733.598.713/3.271.469.837 = 2.06

Rotacién de activos 2015 = 4.138.187.242/4875156135 = 1.87
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Interpretacion: Lo anterior significa que por cada peso generado en el afio 2014 se invierte
2,06 pesos en activo total, de igual manera sucede con el afio 2015 que se invierte 1,87 pesos en

el activo total.

Rotacion Proveedores. Muestra cuantas veces se paga a los proveedores durante un

ejercicio si la rotacion es alta se esta haciendo buen uso de los excedentes de efectivo.

Compras del periodo / proveedores promedio

e Indicadores de rentabilidad

Rentabilidad patrimonio. Se tiene en cuenta la siguiente formula.
Utilidad neta / patrimonio liquido

Rentabilidad patrimonio 2014 = 226.201.482 / 1.099.370.814 = 20.57%

Rentabilidad patrimonio 2015 = 578.645.676 / 1.559.436.356 37.11%

Interpretacion: lo anterior nos permite concluir que la rentabilidad del patrimonio para los
afios 2014 y 2015 fue del 20,57% y 37,11% respectivamente; es decir que hubo un aumento en
la rentabilidad de la inversion 16,54%, esto probablemente originado por el incremento de las

valorizaciones de la empresa.

Margen Operacional de utilidad. Se utiliza la siguiente formula.
Margen operacional = Utilidad operacional / ventas
Margen operacional 2014 = 175.785.400/6733.598.713 = 2.61%

Margen operacional 2015 = 479.460.822/9.138.187.292 = 5.25%
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Interpretacion: Los anteriores indican que la utilidad operacional corresponde 20% de las
ventas netas del afio2. Esto es porque cada $1 vendido en el afio 2 se reportaron 20,5 centavos

de utilidad operacional.

Interpretacion: podemos observar que la distribuidora para el afio 2014 género una
rentabilidad operacional del 2,61%, y para el 2015 de 5,25%; por lo anterior evidenciamos un

crecimiento de la utilidad en 2,64% principalmente originado por el aumento de las ventas.

Rentabilidad Bruta. Se debe utilizar la siguiente formula
Rentabilidad bruta = utilidad bruta / ventas brutas
Rentabilidad bruta 2014 = 906.837.059 / 6.733.598.713 = 13.47%

Rentabilidad bruta 2015 = 1.361.009.359/ 9.138.187.292 = 14,90%

Interpretacion: De lo anterior podemos inferir que para el afio 2014 y 2015, la
utilidad bruta obtenida después de descontar los costos de ventas fueron del 13,47% y 14,90%
respectivamente, por cual observamos que existe un leve aumento del 1,43% para este periodo,
asi como también podemos afirmar que a pesar de que los costos de venta aumentaron su

impacto sobre la utilidad bruta es significativa.

Rentabilidad Neta. Utilizamos la siguiente formula
Rentabilidad neta = Utilidad neta / ventas netas
Rentabilidad neta 2014 = 226.201.482/6.733.598.713 = 3.36%

Rentabilidad neta 2015 = 578.645.676/9.138.187.292 = 6.33%
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Interpretacion: Como podemos observar las ventas de la empresa para el afio 2014 y 2015
generaron el 3,36% y el 6,33% de utilidad respectivamente, también podemos ver que existe un
aumento del 2,97% en la utilidad. Adicionalmente decimos que a pesar del aumento en los costos
de venta y en los gastos de administracion y ventas, las ventas crecieron lo suficiente para asumir

dicho aumento

Rentabilidad del activo. Se mide con la siguiente formula.
Rentabilidad del activo = Utilidad neta/activo total
Rentabilidad del activo 2014 = 226.201.482 / 3.271.469.837 = 6.91%

Rentabilidad del activo 2015 = 578.645.676 / 4.875.156.135 = 11.87%

Interpretacion: teniendo en cuenta lo anterior, podemos concluir que la rentabilidad del
activo para los afios 2014 y 2015 fue del 6,91% y 11,87% respectivamente; es decir que hubo
un aumento en la rentabilidad del activo 4,96%, esto probablemente originado por el incremento

en los inventarios.

3.1.3.3 Descripcion de los estados financieros de la distribuidora a través de un diagnostico

situacional. Teniendo en cuenta los resultados anteriormente se quiere dar a conocer la situacion
actual de la cristaleria mediante la descripcion de sus estados financieros; para ello fue necesaria
la utilizacién de los datos arrojados en el anélisis horizontal y vertical ademés de los indicadores

de rotacion y rentabilidad.

El andlisis horizontal permite conocer las variaciones de un afio a otro, es decir si han crecido
o disminuido los diferentes rubros que conforman los estados financieros, por lo tanto podemos

afirmar que la cristaleria ha tenido una variacion absoluta ideal para el desarrollo de su objeto
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social, asi mismo la informacion obtenida al aplicar los indicadores financieros mas
especificamente el actividad se estdn moviendo de manera adecuada por cuanto se estan
convirtiendo en efectivo aproximadamente cada mes en el periodo contable, de igual manera se

observa que los indicadores de rentabilidad arrojan los siguientes resultados:

Rentabilidad patrimonio 2014 - 2015. No hubo incremento en la rentabilidad, es decir se
mantuvo el patrimonio.

Margen Operacional de utilidad. Se observa que la rentabilidad operacional para el afio
2015 aument6 en 2.64% debido al aumento de las ventas.

Rentabilidad Bruta. Existe leve aumento, ademés de evidenciar el aumento de costo.

Rentabilidad Neta. Existe aumento del 2,97% en la utilidad, observandose que a pesar del
aumento en los costos de venta y en los gastos de administracion y ventas, las ventas crecieron lo
suficiente para asumir dicho aumento.

Rentabilidad del activo. Existe aumento probablemente originado por el incremento en los
inventarios.

Para concluir se evidencia que la empresa segun el analisis a los estados financieros
mantiene una situacion financiera favorable lo que le permitira continuar a largo tiempo en el

mercado.

3.1.4 Presentar propuesta de mejoramiento a la cristaleria gue permita el cobro

eficiente de la cartera vencida

3.1.4.1 Andlisis de las politicas de cobro
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e Cobranza persuasiva: Es la llamada que realiza la distribuidora a los clientes que
presentan mora de 1 a 30 dias, recordando y recomendando el pronto pago de la factura y los
beneficios que tienen los clientes si se encuentran al dia, los cuales pierden por el
incumplimiento de las obligaciones.

e Cobranza administrativa: Es la gestion que realiza la distribuidora con los clientes que
presentan mora entre 31 y 90 dias, invitdndolos a normalizar sus obligaciones y asi evitar
mayores gastos adicionales al ser enviados a la casa de cobranza para que inicien procesos pre-
juridicos o juridicos.

e Cobranza pre-juridica: Es la gestion de cobro que realiza la casa de cobranza* en el
transcurso de mora de 91 a 120 dias para evitar un proceso juridico.

Cobranza juridica: Es el proceso que realiza la casa de cobranza por intermedio de un

juzgado para el cobro de la cartera en mora mayor a 120 dias.

3.1.4.2 Identificacién de cartera vencida. Teniendo en cuenta la cartera de la Cristaleria

Popular hasta el 24 de noviembre del 2016 se pudo identificar los siguientes clientes, que estan
pendientes con sus pagos de facturas
Tabla 29.

Identificacion de cartera vencida

Descripcion de cartera De0a30 De 31a60 De 61a90 Mas de 91
dias dias dias dias

Numero de Clientes de la Distribuidora
Cristaleria Popular, en cartera. 68 74 43 46

Nota fuente: Pasante
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3.1.4.3 Realizacion de cobro de los morosos. Para mantener flexibilidad en las cuentas por

cobrar, se disefiaron unos pasos para realizar los cobros a los clientes que sobrepasan la fecha de

pago.

Paso 1: Llamada telefonica para averiguar el nivel de satisfaccion del cliente. Es mas
probable que un cliente insatisfecho se retrase en sus pagos. Estas Ilamadas cordiales permiten
averiguar si ha podido satisfacer las necesidades del cliente. Al final de estas llamadas, haga
hincapié en la fecha de vencimiento de dicha factura.

Cuando: tres dias después de haber entregado su producto o haber prestado su servicio, pero
antes del vencimiento correspondiente.

0-30 Dias

Paso 2: Primer aviso de vencimiento. Este es un cordial recordatorio de que se ha
vencido el plazo para un pago determinado. Se supone que el cliente se ha descuidado, ha
olvidado o ha perdido la factura y que la pagara al recibir este gentil recordatorio. Se envia una
copia de la factura sellada como "vencida".

Cuéando: diez dias después de vencer la factura.

Paso 3: Segundo aviso de vencimiento. Otro gentil recordatorio para que el cliente
compruebe gue existe un pago pendiente. Este aviso puede hacerse mediante una carta con una
copia adjunta de la factura correspondiente. Se mantiene un tono cordial y no amenazante. Por
ejemplo:

[Fecha]

[Nombre/direccién del deudor]
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Ref.: Factura No.

Monto adeudado

Fecha de vencimiento

Estimado Sr.

Recientemente le enviamos una notificacion de cuenta vencida. Ante la posibilidad de que dicho
documento se haya extraviado, adjuntamos otra copia de la factura en cuestion. Le
agradeceremos regularizar su situacion de pago hoy, para mantener operativa su nombre en la
empresa.

Atentamente,

Cuando: 10 a 15 dias después del primer aviso de vencimiento/20 o mas dias después de la

fecha de vencimiento de la factura.

Paso 4: Primera llamada de cobro. Luego de los avisos de vencimiento, se recurre a una
Ilamada telefonica para averiguar si existe un motivo por la falta de pago. Por ejemplo, es posible
que el cliente no esteé satisfecho con su producto o que enfrente problemas de flujo de caja. Ser
cortés, pero se trata de obtener un compromiso de pago. Prepararse para todo tipo de excusas.
Por ejemplo, si el deudor dice que ha despachado el cheque o0 a consignado, pregunte por la

fecha y lugar de dicho envio a fin de establecer cuando deberia recibirlo.

Cuéando: 7 a 10 dias después del segundo aviso de vencimiento/27 o mas dias después de la
fecha de vencimiento de la factura.

31 a 60 dias



Paso 5: Primera carta de cobro. Se mantiene el tono de esta carta al mismo nivel de
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cordialidad y franqueza que la primera Ilamada telefonica. Confirmar por escrito lo que se hablo

en la llamada y recordarle al deudor el compromiso de pago que adquirid. Por ejemplo:
[Fecha]
[Nombre/direccion del deudor]

Ref.: Factura No.

Monto adeudado

Fecha de vencimiento

Estimado Sr.

La presente tiene por objeto confirmar nuestra conversacién del [Fecha]. Tal como acordamos,
esperamos el pago total de su obligacién. En consecuencia, le agradeceremos regularizar su
situacion mediante el envio del cheque o pago la cuenta correspondiente al dia de hoy.
Atentamente,

Cuéando: inmediatamente despues de la primera llamada telefonica de cobro/31 o més dias

después del vencimiento de la factura.

Paso 6: Segunda llamada de cobro. Para esta fecha, la obligacién tiene entre 31 y 60 dias

de vencimiento. Mantener su cordialidad, se solicita el pago inmediato de la cuenta con
determinacidn. Intentar encontrar una solucién para los problemas de pago. Si el deudor no
puede pagar de inmediato, lograr que se comprometa con otra fecha de pago.

Cuando: diez dias después del envio de la primera carta de cobro/38 o més dias después del

vencimiento de la factura.
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Paso 7: Segunda carta de cobro. Ha llegado el momento de informar sobre la gravedad
de la mora. Esta carta apunta a exigir el pago inmediato de la deuda y plantear las consecuencias
a corto plazo de un incumplimiento de pago. Se envia esta carta, y toda correspondencia
posterior, por correo certificado o expreso, para tener un comprobante de recepcion. Por ejemplo:

[Fecha]

[Nombre/direccion del deudor]

Ref.: Factura No.

Monto adeudado

Fecha de vencimiento

Estimado Sr.

Su cuenta registra un nivel de mora importante a la fecha. De no regularizar el pago dentro de los
proximos siete (7) dias, nos veremos en la obligacion de suspender sus beneficios de crédito con
nuestra distribuidora. En vista de que lo valoramos como cliente, le rogamos saldar su deuda de
inmediato a fin de no tener que interrumpir nuestra relacion comercial. Agradeceremos enviar el
cheque correspondiente o consignacion a la cuenta el dia de hoy.

Atentamente,

Cuéando: diez dias después de la fecha en que se esperaba el pago segun lo acordado en la
anterior llamada de cobro/50 o mas dias después del vencimiento de la factura.

61 a 90 dias

Paso 8: Tercera llamada de cobro. Manteniendo la cordialidad y la calma, se enfatiza la
gravedad de la situacion. Utilizar esta llamada para explicar al cliente que se trata de su ultima

oportunidad para pagar antes de que se derive el cobro a una entidad externa y posiblemente se
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inicien acciones legales. Asegurarse de informarle sobre los beneficios de resolver esta situacion
y mantener una buena relacion comercial, al igual que su crédito abierto. Al igual que en la
Ilamada anterior, lograr el compromiso de pago del deudor para una fecha determinada.

Cuando: 15 dias después de la segunda carta de cobro/61 o més dias después de la fecha de

vencimiento de la factura.

Paso 9: Ultima carta de cobro. El tono de esta carta debe ser severo y categorico. Utilizar
esta carta para confirmar el acuerdo establecido en la Gltima llamada y exigir el pago. Puntualizar
que si no se efectla el pago en la fecha antes acordada, se debera derivar el cobro a una entidad
externa. Por ejemplo:

[Fecha]

[Nombre/direccion del deudor]

Ref.: Factura No.

Monto adeudado

Fecha de vencimiento

Estimado Sr.

La presente tiene por objeto confirmar nuestra conversacion del [Fecha]. Debe regularizar de
inmediato la situacion del saldo pendiente que usted presenta en la distribuidora. De no recibir el
pago correspondiente dentro de los proximos diez dias, nos veremos en la obligacion de referir el
cobro de su deuda a una entidad externa, lo cual afectara su calificacion crediticia de manera
adversa. Agradeceremos enviar el cheque o consignacion correspondiente el dia de hoy a més

tardar.
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Cuando: siete dias después de la tercera llamada de cobro/72 o més dias después de la fecha de
vencimiento de la factura.

91 dias en adelante

Paso 10: Traspaso a una agencia de cobro. A la fecha, la cuenta registra un atraso de 91
0 mas dias y puede requerir asistencia profesional. Con frecuencia, una carta de una agencia de
cobro motiva a los deudores a pagar, si bien estos servicios pueden ser costosos. Por lo general,
las agencias de cobro cobran un 25% a 50% de la suma cobrada. En lugar de recurrir de
inmediato a una agencia de cobro, puede solicitar a su abogado que se ponga en contacto con el

deudor, lo que a menudo también motiva el pago de los deudores morosos.

Cuando: si el pago no se ha recibido entre 10 y 15 dias después de la ultima carta de cobro/91 o

mas dias después del vencimiento de la factura.

3.1.4.4 Castigo de cartera. Después de haber realizado el debido proceso o gestiones de

cobro pertinentes probando que son cuentas definitivamente perdidas, ademas de contar con la
autorizacion de Representante Legal y Administrador General, se procede a realizar la
respectiva reclasificacion, contabilizacion de las provisiones y posteriormente castigo de la

cartera la cual se decide dar de baja.

1.  Se reclasifica o se traslada el valor de la cartera a deudas de dificil cobro con el siguiente
registro contable, siendo las dos cuentas del activo.
Debito Deudas de dificil cobro 50.000.000

Crédito Cartera 50.000.000


http://www.gerencie.com/debido-proceso.html
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2. Se provisiona mes a mes la cartera hasta provisionar el valor total de las deudas de dificil

cobro, suponiendo que se va a castigar en el mes de diciembre del mismo afo.

Debito Gasto provision 4.116.666
Crédito Provisién deudores 4.116.666
3. Después de haber realizado la provision total de la deuda de dificil cobro, se procede a
castigar el total de la cartera provisionada con el siguiente registro contable, dejando en ceros (0)
las dos cuentas del activo.
Debito Provisién deudores 50.000.000
Crédito Deudas de dificil cobro 50.000.000

Es pertinente anotar que esta es una de las formas para la provision y castigo de cartera.
Donde se contempla la provision individual y la provision general para las deudas de dudoso o

dificil cobro, normas que se deben aplicar para la deducibilidad fiscal de la provision.
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Capitulo 4. Diagnostico final

Luego de realizar la pasantia en la Distribuidora Cristaleria popular de Aguachica — Cesar,
se realizo la actualizacién de la matriz axiologica, que abarca la mision, vision, politicas y
valores; de igual manera se actualizo el organigrama donde se pudieron agregar los
departamentos y cargos que actualmente hacen parte de la empresa, y que no se encontraban
plasmados en el organigrama, de la misma forma se disefi6 el manual de funciones teniendo en
cuenta todos los cargos que se crearon. También se disefiaron los manuales de procedimientos
como lo fueron el de rembolso de caja menor, proceso de compras de pedidos y vigilancia,

proceso de seleccion de personal.

Consecutivamente se realizo el analisis financiero de los afios 2014 y 2015, donde se
presentd el andlisis vertical y horizontal para cada afio, de igual manera se hallaron los
diferentes indicadores de rotacion y rentabilidad, teniendo en cuenta los afios mencionados, para

culminar este objetivo se describieron los resultados mediante un diagnostico situacional.

De la misma forma se pudo presentar un mejoramiento para el cobro eficiente de la cartera,
este proceso se cred para que la empresa cuente con un mecanismo eficiente para poder cobrar

las facturas a todos sus clientes, y asi no afectar el flujo de dinero.

Cabe aclarar que dicho trabajo fue entregado a la empresa y la misma tomara la decision de

la ejecucion de la propuesta que se presento.
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Asi mismo cabe mencionar que durante la pasantia, se aplicaron todos los conocimientos
adquiridos a lo largo de la carrera y los cuales fueron replicados a los funcionarios que con gusto
colaboraron en la ejecucion de esta propuesta e hicieron una absorcion de esos conocimientos.
De igual manera durante la pasantia se distinguieron procesos administrativos y se conocié el
entorno laboral en una entidad privada, que muy seguramente abrird puertas para una

oportunidad laboral.
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Capitulo 5. Conclusiones

Al concluir el presente trabajo, podemos anotar que se realizo la actualizacién
administrativa a la Distribuidora Cristaleria Popular, teniendo en cuenta que la matriz axioldgica
la cual esta conformada por la mision, vision, objetivos y politicas, se encontraba desactualizada;
de igual manera se redisefio el organigrama, ya que a la fecha la distribuidora cuenta con mas
cargos que no estaban plasmados en €l. Asi mismo se disefio el manual de funciones y el manual
de procedimientos, teniendo en cuenta que la empresa no contaba con estos importantes

manuales para el buen funcionamiento administrativo de la misma.

De la misma forma se pudo realizar un analisis financiero a la empresa, donde se pudo
evidenciar en primera instancia las variaciones que se presentaron en los afios 2014 y 2015, y
respectivamente se evaluaron indicadores donde se calcul6 su porcentaje y su interpretacion.
Teniendo en cuenta los resultados que se obtuvieron se realizo un diagnostico situacional de la

estructura financiera de la Distribuidora.

De la misma manera se presento a la Distribuidora cristaleria Popular un mejoramiento
para el cobro eficiente de la cartera vencida, donde se realizé en primera instancia las politicas
que existen para el cobro de morosos, luego de tener la informacion se pudo identificar el
numero de clientes que existen vencidos en la empresa, asi mismo se presento el proceso
pertinente que se debe llevar para hacer el respectivo cobro, teniendo en cuenta los dias que el
cliente se encuentre vencido. Y por Gltimo se plasmé un ejemplo del proceso para castigar la

cartera.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Se recomienda a la Distribuidora poner en practica la actualizacion del marco axiologico y
que todos los empleados lo conozcan, para que puedan trabajar con un solo propdsito que apunte
a la mision institucional. De igual manera trabajar en pro de la vision constituida y que de esta
forma se logren obtener resultados en un futuro; también poner en préctica los valores y politicas
que fueron mejorados en el trabajo, con el fin que la entidad y los empleados tengan una mejor
interaccion y se fortalezca el sentido de pertenencia. De igual manera tener en cuenta la
actualizacion del organigrama el disefio de manual de funciones y de procedimiento, para asi

desempefar mejor su trabajo.

Para que la propuesta administrativa tenga éxito debe ser aceptada, por el representante
legal y Administrador General, quienes delegaran en la Gerencia General la responsabilidad de
implementar la propuesta, teniendo en cuenta los resultados de cada uno de los indicadores que
se obtuvieron. De igual forma analizar el diagnostico general que se presento, para asi cumplir

con el direccionamiento de la empresa y enfocarse a la busqueda de resultados exitosos.

Se le sugiere a la empresa que tenga en cuenta la propuesta de mejoramiento para el cobro
eficiente de la cartera, para lograr asi que todos los clientes con los que cuenta la distribuidora se
encuentren siempre al dia en todos sus pagos, y asi siempre contar con dinero en todas las
cuentas que tiene la empresa a su servicio; y poder realizar los financiamientos requerido para

llevar un buen proceso financiero y contable.
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