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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Con el transcurrir del tiempo, el mundo de los negocios cada dia se vuelve mas
exigente, competitivos. Las empresas productoras de bienes y servicios no son la
acepcion, con el tema de los bloques comerciales como son; LA UE, MERCOSUR,
TLC y otras los paises exportadores e importadores son muy cuidadosos a la hora
de exigir requisitos en lo referente a la salida y entrada de productos. Los
programas de gestion de calidad como el ISO 900 O han inundado el mundo de las
empresas modernas. Se han convertido en las Unicas garantias de exportacion e

importacién con que cuentan las empresas en este mundo globalizado.

DITAR es una de las tantas empresas que tenemos en nuestra region caribe, que
comenzd con un reducido nimero de personal y una modesta infraestructura que
se ajustd a las necesidades de la época y a la demanda de sus productos, pero
que con el transcurrir del tiempo la poblacidn se ha aumentado debido al aumento
de su actividad econdmica, razébn por la cual la empresa tiene que prepararse

para el futuro con el fin de evitar reprocesos innecesarios.

De ahi la necesidad que la empresa tenga al organizarse y por eso surge la
necesidad de disefiar el manual de funciones y procedimiento para que pueda
ser cada dia competitiva y poder contar con una estructura organizacional donde

estén definidas sus funciones y procedimiento.

Esta empresa es una litografia que cuanta actualmente con 60 empleados,
gracias a la acogida que ha tenido por sus clientes, pero no cuenta con un
manual de funciones y de procedimientos que le contribuya a que sus empleados

desarrollen de una manera eficaz sus labores diarias. Esta situacion ha




conllevado a que la empresa no tenga un crecimiento equilibrado y seguro. A
pesar de esparcimiento y acogida. Sin embargo su recurso humano sufre un
precio muy alto para cumplir con los estandares de calidad fijados por la
empresa. Por ejemplo, hay alguna areas que se les recarga trabajo mas que
otras, esporadicamente se escuchan frases como “esto no me toca hacerlo a
mi”. Se han presentado malos entendido en despacho, facturacion y produccion
por no haber una buena comunicaciéon, hecho que se atribuye directamente a la
falta de un manual de funciones. Se puede decir que no con mucha frecuencia
se le delegan funciones a personas que no tienen el perfil indicado para realizar

la funcion.

De lo anterior podemos ver que la situacion actual de la empresa requiere una
accion inmediata, debido a que dia a dia la empresa aumenta su demanda vy el
recurso humano necesita una pronta organizacion de sus funciones. La falta de
organizacion del personal puede generar desanimo, apatia por el trabajo y como
consecuencia el retiro voluntario de buenocs elementos, por lo tanto para darle
soluciéon al problema nuestro grupo ha decidido llevar a cabo el siguiente

proyecto para darle solucion al problema.

De toda la problematica expresada anteriormente, surge la siguiente pregunta

problema.
¢, Como disefiar una manual de funciones y procedimientos en la empresa DITAR
LTDA. Que nos permita optimizar de una manera eficiente la estructura organica

y administrativa de la empresa?.

De la pregunta anterior surgen los siguientes interrogantes:

N




¢,Cual es el panorama general de la empresa?
¢, Qué analisis ocupacional y disefio de manual de funciones se hace necesario
para poder recopilar toda la informacidn pertinente a los cargos administrativos de

la empresa?

¢,Como disefiar un manual de procedimientos de manera que nos cubra los

procedimientos mas relevantes del area administrativa?




2. JUSTIFICACION

Hemos comprendido, que hoy en dia las empresas pequefas y mediana en su
mayoria, se estan esforzando por mostrarse cada dia mas competitiva, ya que el
mundo de los negocios cada ves se vuelve mas exigente en lo concerniente a la
calidad de los productos y gestiones internas que van mas aya de una simple
apariencia. Podemos apreciar que las empresas cada dia quieren mostrar un

recurso humano y una infraestructura altamente competente.

El manual de funciones y procedimientos se constituye en una de las metas a
corto plazo que la empresa DITAR LTDA debe gestionar sin lugar a duda; dada la
situacidén actual que esta presenta en cada una de sus procesos, ya sean
productivos o administrativos.

La ciencias moderna nos deja claro que para realizar estudios a nivel empresarial
en lo relacionado a mejora de eficiencia de personal, equipos y procedimientos se
inicia con la ayuda de los manuales de funciones y procedimientos; estos
constituyen un gran aporte para la investigacion de métodos y tiempo,

desplazamiento de materia prima, de operarios etc.

Queda claro que la carencia de estos dos elementos, manual de funciones vy
manual de procedimientos, se constituye en un atraso para la empresa DITAR

UTDA en cualquiera renovacion diferente a este que esta quiera realizar.

Por lo mencionado anteriormente debemos actuar con prontitud para darle una
herramienta de suma importancia a la empresa, para que esta pueda alcanzar las
metas de una manera mas eficiente y adquiera la competencia requerida en el

mundo de los negocios.




3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL
Disenar un manual de funciones y de procedimientos en la empresa DITAR
LTDA, gue nos permita optimizar de una manera eficiente la estructura organica y

administrativa de la empresa.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Determinar el panorama general de la empresa.

» Realizar un analisis ocupacional de los cargos administrativos y un manual de
funciones que contemplen todos los cargos administrativos.

~ Disenar un manual de procedimientos administrativos de los procedimientos

mas relevantes de la empresa.




4. MARCO REFERENCIAL

4.1 ANTECEDENTES

Con los avances tecnoldgicos y el surgimiento de la Ingenieria Industrial, nacen
nuevos conceptos como: produccidn, procesos, recursos entre otras quedando
un poco rezagada la forma la forma artesanal de hacer productos. Con la
elaboraciéon de articulos en grandes lotes se hace necesaria la creaciéon de

herramientas de precision para obtener

4.1.1 Historia de los Manuales

La historia de los manuales como los instrumentos en la administracion inicia a
partir de la segunda Guerra Mundial (1939-1945), y ello fue a consecuencia de la
escasez y urgencia que se tuvo de personal adiestrado, por lo que fue preciso
preparar manuales detallados que resolvieran los problemas de adiestramiento y
de supervision, a efecto de lograr la uniformidad en la ejecucion de tareas, que
era uno de los aspectos de mayor importancia.

Anteriormente a esa época, solamente existian algunas publicaciones que sin ser
un documento técnicamente elaborado, proporcionaban informacién e

instrucciones a los empleados sobre algunos procesos de trabajo en la empresa.
4.1.2 La Ingenieria Industrial
La ingenieria industrial tuvo sus raices en la revolucion industrial; surgié como

disciplina separada y fue formalizada al final del siglo XIX y comienzos de XX, y

alcanzo su madurez después de la segunda guerra mundial.




La revolucion industrial comenzd entre los siglos XVIII'Y XIX. La aparicion de
nuevos inventos, especialmente en la industria textil, la invencion de la maquina
de vapor permitio a las fabricas independizarse del agua como la principal fuente

de energia.

Al final del siglo XIX y comienzos, del XX, empezd a surgir un cuerpo de
conocimientos de direccion como resultados de los trabajos de una serie de
personas en diversos paises, pero principalmente en estados unicos, donde
figuran Frederick Taylor, Henry Gantt, Frank y Lilian Gilbreth Y Harrigton Emerson.
Indudablemente, las contribuciones individuales dificiimente pueden ser

separadas de los campos de estudio en los que hicieron su aportacion.

Moderna definicion de Ingenieria Industrial. La definicion generalmente usada de
Ingenieria Industrial. Fue desarrollada en 1955, aunque la profesion habla existido
mucho antes que aquélla. La definicion abarca desde el campo de los dirigentes

de los negocios, a los de la industria, académicos, consultorios o del gobierno.
4.1.3 La Ingenieria de Organizacion

El concepto de Ingenieria de Organizacidon se encuentra fuertemente vinculado al
de Organizacion Industrial, siendo aUn mayor esta vinculacion al remontamos a
sus origenes. En esos momentos quizés el concepto de Organizacion Industrial se
pueda adaptar mejor debido a que los esfuerzos se centran exclusivamente en
racionalizar los procesos productivos. No sera hasta finales del siglo XX que una
perspectiva de visibn mas amplio hace que la denominacion Ingenieria de
organizacion se adapte mejor a los procesos de racionalizacion que el fiambre

afronta en el disefno, organizacion, operacion y gestion de sus organizaciones.




Desde el principio las cuestiones basicas sobre qué, como, donde y cuanto
producir han estado siempre patentes en la actividad productiva organizada del
hombre. Sin embargo, fue a consecuencia de la Revolucion Industrial que tales
decisiones comenzaron a tener una complejidad y una repercusion tales que
requerian técnicas y métodos especificos para su estudio. En los cien afios
cubiertos desde finales del siglo XVII! a finales del XIX comenzaron a aparecer los
primeros pensadores, tales como Adam Smith 1723-1790, Charles Babbage 1792-
1871. Fueron planteamientos teoricos sobre la Organizacion Industrial y en
especial, sobre los beneficios de la division y especializacion del trabajo y el uso
de herramientas y utillajes. Sin embargo, se debe considerar los finales del
siglo XIX como el inicio en la aplicacion del método cientifico basado en la
observacion, medicion y experimentacion sistematica para confirmar o descartar
hipotesis sobre las caracteristicas de los procesos analizados. En un principio
estas actividades fueron llevadas a cabo por los propios Ingenieros mecanicos e
iban encaminadas a la mejora del sistema productivo. Entre los primeros estudios
practicos que se conocen destacan los de Mattew Boulton y James Watt Jr. (hijo
del inventor de la maquina de vapor), los cuales realizaron investigaciones sobre

nuevas formas de organizacion en su fundicion del Soho londinense.

En aquella misma época el francés Maurice Leblanc y el americano Eli Whitney
llevaron a la practica la idea de desarrollar maquinaria de fabricacion que, si bien
requeria una inversion previa, permitia la fabricacion de grandes series con costes
directos unitarios mucho mas reducidos y que permitian amortizar el coste de la
maquinaria. La fabricacion en masa de productos complejos que se fabricaban por
partes que luego se montaban trajo consigo el desarrollo de la normalizacion. En
este aspecto Henri Ford revoluciono la actividad del montaje con la introduccion
del concepto de Linea o cadena, en la cual los obreros permanecian fijos y el
producto se desplazaba de forma mas o menos continua usando un sistema de

manejo de materiales apropiado.




Sin embargo, el hito mas significativo en el nacimiento de la Organizacion
Industrial fue la publicacion en 1903, por Frederick W. Taylor, del articulo titulado
Shop Managament. A pesar de las multiples criticas recibidas, y teniendo en
cuenta el contexto de su época, hay que reconocer el mérito de plantear y
defender un acercamiento cientifico al problema de la gestion de la produccion.
Incluso, se puede argumentar que la contribucion mas importante de Taylor fue el
senalar que en una organizacion productiva interesa que algunas personas se
dediquen, no a realizar operaciones, sino a estudiar la forma mas adecuada en

que otros las realizan.

Los problemas abordados por Taylor fueron muy diversos, incluyendo:

e Estudio de métodos.

e Estudio de tiempos.

e Estandarizacion de herramientas.

e Departamento da planificacion.

e Tarjetas para instrucciones a operarios.

e Sistema de clasificacion de piezas y productos.

e Sistema de ruta.

e Meétodo de estimacion de costes.

e Seleccion de personal en relacion con el puesto de trabajo.
e Incentivos.

e Medida de la productividad.

El enfoque "taylorista” (analitico, reduccionista y mecanicista) tuvo su continuacion
en estudios y trabajos posteriores entre los que detectaron los del matrimonio

Gilbreth (Frank B. y su esposa Lillian E. Moller), que planteaban la subdivision de




cada tarea en elementos fundamentales para estudiarlos independientemente, as!
como en conjuncion, buscando eliminar aquellos que fueran innecesarios o
antieconomicos. La sintesis de los elementos que quedaban, generarian el nuevo
método. Otra contribucion relevante la realizd por esa misma época Charles
Bedaux, quien normalizé la medida del tiempo necesario con relacion al minuto
tipo, considerando incluidos en éste los descansos necesarios Importantes fueron
también los trabajos de Henri L. Gantt al que se deben los diagramas de barras
que aun hoy se utilizan en la programacion de produccion, secuenciacion de

tareas y gestion de proyectos.

La primera agrupacion profesional orientada a la practica y el desarrolio de la
Organizacion Industrial se cred en 1915 (afio de la muerte de Taylor) con el
nombre de Taylor Society. Para finales de la segunda década de este siglo, las
ideas de Taylor y sus seguidores, conocidas con el nombre genérico de Scientific
Manajement fueron ampliamente conocidas y debatidas en todo el mundo

industrial.

4.2 MARCO TEORICO

Una de las estrategias para el desarrollo de una organizacion lo constituye la
documentacion de sus sistemas, por tal se hace evidente la necesidad contar con
un programa de revision constante de métodos, procedimientos, sistemas vy
operaciones que permitan descubrir, evaluar y corregir desviaciones de los

planes organizacionales.
Es asi mismo, se ve como es importante contar dentro de la empresa con un

area especializada en el estudio d sistema de organizacion o en su caso, utilizar

los servicios de consultoria externa.
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De cualquier manera es manifiesta la necesidad de elaborar una guia sobre la
actuacion individual o por funciones, consecuencia logica de intentar un control
adecuado dentro de la diversidad de actividades que en la empresa se llevan a

cabo.

Por lo anterior se considera necesario que uno de los proyectos inmediatos que
se deben emprender en la empresa, es la preparacion de un manual de
organizacion que permita dar a conocer o aclarar los objetivos, las politicas a
seguir, la estructura y funciones, las técnicas, métodos vy sistemas para el

desarrollo  propio de cada empresa.

4.21. Elementos fundamentales de los manuales de funciones Yy

procedimientos

4.2.2 Definicion de Manual

Documento elaborado sistematicamente en el cual se indican las actividades, a
ser cumplidas por 108 miembros de un organismo y la forma en que las mismas
deberan ser realizadas, ya sea conjunta 0 separadamente. Con el proposito de
ampliar y dar claridad a la definicion, citamos algunos conceptos; de diferentes

autores.

'Duhat Kizatus Miguel A. Lo define como: " Un documento que; contiene, en forma

ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,

' MEJIA GARCIA. Braulio. Gerencia dc procesos para la organizacion y el control interno. Edicioncs ccoc.
MD-MSP
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politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la

menor ejecucion del trabajo” 2

Continolo G. Lo conceptualiza como: "Una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector;
es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del

personal operativo".

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y

operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de comunicacion.

4.2.2.1. Manuales de Objetivos Politicos

Este manual, es una guia autorizada dentro de la estructura de un organismo
social, contiene un grupo de objetivos a alcanzar a corto mediano y largo plazo,
clasificandolos por departamentos, con expresion de las politicas correspondientes
a esos objetivos y a veces de algunas reglas muy generales que ayudan a aplicar

adecuadamente las politicas.

4.2.2.2. Ventajas de la disposicion y Uso de Manuales.

Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla

en una organizacion, elementos éstos que por otro lado seria dificil reunir.

e Logra y mantiene un sélido plan de organizacion

*H. JAMES, Harrington. Mcjoramiento de los procesos de la empresa. Edicion Mc graw - Hill




e Facilita el estudio de los problemas de organizacion
e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada compresion del

plan general y de sus propios rol y relaciones pertinentes.

e |a gestibn administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada
momento. Sino que son regidas por normas que mantienen continuidad en

el tramite a través del tiempo.

e Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto él qué areas debe

actuar o a qUE; nivel alcanza la decision o ejecucion.

e Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion
administrativa y evitan La formulaciéon de la excusa del desconocimiento de

las normas vigentes.

¢ Sirven para ayudar a que la organizaci9n se aproximan al cumplimiento de

las condiciones que configuran un sistema.

e Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso

del tiempo.

e Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al

existir.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designan los

nombres diversos pero que pueden resumirse de la siguiente manera:




Por su aicance:

1. Generales o de aplicacion universal
2. Departamentales o de aplicacion especifica

3. De puestos o de aplicacion individual

Por su contenido

De historia de la empresa o institucion
De organizacion
De poilitica

De procedimiento

o & o N S

De contenido multiple (Manual de Técnicas)

Por su funcion especifica o area de actividad:

De personal

De ventas

De produccion o ingenieria
De finanzas

Generales, que se ocupen de dos o mas funciones especificas

1O AT R A

Otras funciones

Depende de la informacion de la necesidad de cada institucion o empresa
privada, para saber con que tipo de manuales se debe contar. Se hace la
aclaracion de qué pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: una

direccion, un departamento, una oficina, seccién, una mesa, un puesto, etc.




4.3. MARCO CONCEPTUAL

)
°*

Control de calidad: técnicas vy actividades de caracter operativo
utilizadas para satisfacer los requisitos relativos a la calidad. para evitar
toda confusion se recomienda utilizar un modificador cuando este
concepto se refiere a un campo mas restringido, por ejemplo, control de la
calidad en la fabricacion. el control de la calidad lleva implicito la
aplicacion de técnicas operativas de actividades, que tiene dos objetos
fundamentales: mantener bajo un control un proceso y eliminar las causas
de defecto en las diferentes fases de luces de la calidad, con el fin de

conseguir los mejores resultados econémicos.

Descripcion del cargo: se define como el registro sistematico de la

informacion recogida en el analisis ocupacional.

Disefio del puesto: su definicion radica en el que el disefio se idea,

proyecta, modifica o ajusta el puesto de trabajo con cierto fin.

Especificacion del puesto: se encuentra en las caracteristicas necesarias

que debe ten la persona que valla a ocupar el puesto.

Funcion: actividad ejercida por una persona o elemento que conforma

una organizacion.

Manual: Libro en que los hombre de negocios van anotando
provisionalmente y como en borrador las partidas de cargo o data, para
pasarlas después a los libros oficiales, si estan obligados a llevarlos, por

ejercer el comercio.




C/
R4

Perfil: Son las caracteristicas que poseen las personas que determinan

Si son aptos o no para desempenar un trabajo.

Politica de calidad: Directrices y objetivos generales de una empresa,
relativos a la calidad, expresados formalmente por la direccion general. la
politica de la calidad forma parte de la politica general y debe ser

aprobada por la alta direccion.

Puesto de trabajo: es la agrupacion de cargos idénticos en cuanto a sus

tareas y responsabilidades principales o significativas.

Requisitos: circunstancias o condiciones con las que cuenta wuna

empresa que desempefa un cargo dentro de la empresa.
Tarea: se considera como la agrupacion de elementos, una de las
distintas actividades que construyen los pasos logicos necesarios para la

realizacion de un trabajo.

Valoracion de cargo: Es el proceso para determinar la importancia de

un cargo enrelacion alos demas.

16




4.4. MARCO LEGAL

Los manuales de funciones y procedimientos juegan un papel muy importante en
el funcionamiento de cualquier empresa en el mundo. En la actualidad las
industrias y las entidades prestadoras de servicios se han trazado como meta
implementar gestiones y normas de calidad con la ayuda de entidades
reconocidas, esto con el fin de incrementar y expandir su mercado fuera de las
fronteras de su pais de origen, ademas de mantener o aumentar su

competitividad.

En Colombia tenemos entidades que vigilan, supervisan y certifican las gestiones
de calidad de las empresas para mencionar algunas como Iconte€, Burovenita,
entre otras. Los manuales de funciones y procedimientos desempenan un papel
de mucho valor para que las empresas logren certificarse y mantener una mejora
continua en sus procesos, estas entidades como Icontex rigen su legalidad en
base a la norma ISO 9000.

Las entidades después de certificar a las empresas siguen proporcionandole la

ayuda necesaria a esta, basada en un contraperiddico a la gestion.

Los manuales de funciones y procedimientos tienen radicacion legal en el Cédigo
Laboral Colombiano, donde compromete al empleado y al trabajador mantener un
ambiente cordial y saludable dentro de la organizacion. Dentro de los
compromisos legales que tiene el empleador podemos citar el articulo 348 del

Codigo Laboral que dice:

Articulo 348. Todo empleador o empresa esta obligado a suministrar y
acondicionar locales y equipos de trabajo que garanticen la seguridad....de los

trabajadores. ..

1¥%




Articulo 57. Son obligaciones especiales del empleador: 1) Poner a disposicion
de los trabajadores...los instrumentos adecuados.. para la realizacion de las

labores.

A su vez los empleados deben obligaciones de procedimiento y funciones para
los empleadores. Como se citan en siguientes articulos del Cdédigo Laboral

Colombiano.

Articulo 58. Son obligaciones especiales del trabajador: 7) Observar las medidas
preventivas.. prescritas por...el empleador o las autoridades. 8) Observar con
suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes... profesionales.

Articulo 62. Son justa causa para terminar contrato por justa causa: 2) Todo acto
de...indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores... 4) Todo dano
material causado...a los edjificios, obra, maquinas, materias primas e instrumentos

y demas objetos relacionados con el trabajo. ..

o
ERSIHg
v'\\\\" E JA{,', .‘\
Ny [




4.5. MARCO GEOGRAFICO

DITAR LTDA, es una empresa litografica que presta sus servicios en
Barranquilla Colombia. Ubicada en la via 40 contiguo al antiguo edificio “la
Aduana”, cuenta con una sucursal en la ciudad de Cali que fue fundada
recientemente por su actual propietario. La via 40 como se le conoce
actualmente a unas de las zona industrial de Barranquilla, cuenta con 250
empresas aproximadamente, entre pequefios, medianas y grandes.

Su competidor mas cercano en esa area es “Dispapeles” ubicada también

en la via 40; que solo esta como bodega sucursal y no principal

Ditar se ha ganado Ila confianza y el apoyo de su clientela, no solo en
Barranquilla, sino en Cartagena, Santa Marta entre otras ciudades vy

municipios.

Barranquilla es considerada como una ciudad industrial en el territorio
Colombiano, cuenta con 1.265.000 habitantes con un espiritu alegre vy
jocoso. Se le conoce como la tierra de las oportunidades, aqui todo el que
tiene capital e invierte generalmente de le dan las cosas con disciplina vy
disposicion, su gente es descomplicada y muy acogedora, no guardan
ninguna clase de rencor por gentes de otras regiones, quienes ven siempre

una oportunidad en la arenosa, como es conocida también Barranquilla.

Es por eso que el Sehor José Diaz Propietario de DITAR LTDA. Ha
depositado su confianza en la region caribe para expandir, ser empresa en la
cual ha cifrado sus esperanzas para un desarrollo futuro de otra mediana

empresa.
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5. DISENO METODOLOGICO

5.1 TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio para el presente proyecto sera descriptivo, ya que se
identifican los diferentes elementos y/o componentes que hacen parte de los

distintos procesos y procedimientos utilizados en DITAR LTDA
5.2 METODO DE INVESTIGACION

Para el desarrollo de este proyecto se tomo como base el método deductivo,
ya que parte de una forma general de evaluar los procesos como son las
aplicaciones de flujogramas, la gestion de procesos, conceptos, metodologias
existentes etc, para aplicarla en la creacion de un manual de procesos y

procedimientos para los procesos en la empresa DITAR LTDA.

5.3. POBLACION Y MUESTRA

5.3.1. Poblacion:

La poblacion se encuentra determinada por el numero de empleados y puestos de

trabajo de la empresa DITAR LTDA.




5.3.2. Muestra.

Todos los cargos administrativos en la empresa DITAR LTDA.
5.4. TECNICAS Y FUENTES DE INFORMACION

Para la realizacion de este proyecto es necesario contar con diversas fuentes

de informacion.

5.4.1 Técnicas y Fuentes Primarias

Estan focalizadas a obtener la informacion de las funciones que se elaboran en
DITAR LTDA.

La informacion sera obtenida mediante la observacion de los diferentes procesos;
para esto se realizaran visitas a la empresa y entrevistas al personal involucrado

y los procesos que ahi se adelantan.

La cual sera clasificada y analizada con la ayuda de herramientas, tales como:
mapa de procesos, descripcion de procesos, flujogramas, etc.., que permitiran
disefiar y sugerir mejoras en el desarrollo de los procesos y procedimientos en
DITAR LTDA.
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5.4.2. Técnicas y Fuentes Secundarias

Dentro de estas estaran la biblioteca y la hemeroteca de la CORPORACION
EDUCATIVA MA VOR OEL DESAROLLO SIMON Bolivar, con todos los libros,
tesis y revistas que estén relacionados o traten temas acerca de manuales de
procesos y procedimientos. También se utilizara todo el material informativo,

obtenido el Internet y facilitado por la empresa DITAR LTDA.

9
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES JULIO AGOSOTO SEPTIEMBRIE OCTUBRE NOVIEMBRE

Definicion del nuevo titulo del trabajo de
investigacion

Pedirt autorizacion para visitar la cmpresa cn cste
scgundo semestre y el horario de la visita

Conocimiento de los procesos generales de la
cmpresi _

Actualizar datos generales de la empresa

Realizar diagnostico de la cmpresa
Andlisis ocupacional

Realizar encuesta a los empleados
Analisis de la situacion actual de los procesos
Consulta cn biblioteca de los temas concerientes
Realizacion del manual de funciones
Rcalizacion del procedimicnto administrativo para
~la claboracion de un arte grifico
_ Analisis costo del disciio
Revision posconsulta
Entrega dcl provecto




7. PRESUPUESTO

DETALLE

Gastos de Realizacion

e 1.1 Consulta de textos

e 1.2 Asesoria

e 1.3 Visitas a Empresas

e 1.4 Presentacion Final

e 1.5 Visitas a Universidades
e 1.6 Gastos Varios

TOTAL PRESUPUESTO

INVERSION

20.000
25.000
80.000
82.000
10.000

19.000

236.000

t9
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8. CAPITULAJE

8.1 PANORAMA GENERAL DE LA EMPRESA

8.1.2 Reseria Historica

Ditar Ltda., fue fundada en el afnio 1997 por el sefor José Diaz Peris, quien con
mucho esmero y confianza en si mismo y de las personas que le apoyaron en ese
tiempo, pudo vencer los multiples obstaculos de tipo econdmico y personales que lo

agobiaban en ese entonces.

Es importante sefalar que el sefior José Diaz acababa de hacer parte de la liquidada
empresa Claveria S.A., que era propiedad de su padre el sefor Victor Diaz Claveria.
Fue muy dificil para él comenzar de cero y construir una nueva empresa que hoy dia

puede cumplir con mucho esmero a su clientela.

Inicialmente se comenzd con una nomina de 10 personas y 2 maquinas: una
colectora que se encargaba de unir trabajo, numerar y perforar. La otra era una

impresora de referencia RYOBI 3200 que imprime a dos tintas.

La empresa “DITAR LTDA.” esta especializada en el disefio e impresion de formas
continuas y separables, en papel quimico y bond. La direccion y el personal que
labora en nuestra empresa, son todos excolaboradores de Claveria S.A. empleados
con una larga trayectoria en el campo de las Artes Graficas.

Sus principales fortalezas son las entregas Ultra-rapidas, calidad, precios

competitivos, clientes satisfechos y una excelente atencion.
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Antiguamente el mercado de formas continuas no estaba acostumbrado a las
entregas inmediatas, y Ditar Ltda. entrd en el mercado imponiendo esta cultura, y
esto ha hecho que se gane gran parte del mercado. Los precios competitivos y una
excelente calidad contribuyen a que Ditar Ltda. cada dia se de a conocer mas y mas.

La satisfaccion de sus clientes se certifica con la continuidad de los mismos.

El centro de operaciones de Ditar Ltda. se encuentra ubicado en Barranquilla, donde
se genera el 80% de las ventas, y el otro 20% esta distribuido en toda la Costa

Atlantica.

Ditar Ltda. es una empresa creciente con objetivos muy claros, basados en las
necesidades del cliente, es por esto que se encuentra en constante crecimiento y

mejoramiento con el fin de prestar un servicio mas eficiente.

MISION

» Proveer a nuestros clientes en Colombia en sus necesidades de documentos
impresos con contenido de valor agregado, fabricAndolos con una excelente
calidad, precios justos y competitivos, enfatizando que nuestra premisa mas

importante es el servicioy cumplimiento.

» contratar personas idoneas, de buenas costumbres, las capacitaremos y nos
preocuparemos de una justa remuneracion y buen trato, para que crezcan en la
empresa con una mejor vida y un mejor pais.

» Procurar que le empresa obtenga dividendos que satisfagan a sus accionistas.

» Asumir con responsabilidad el pago de todas sus obligaciones y en el

mejoramiento del entorno en general.




VISION

~» Ditar Ltda. abrira cinco plantas de pequenos tirajes en tres ciudades colombianas
y dos paises vecinos. Tendra una planta matriz suplidora de la materia prima para

la operacion de las cinco pequenas.

» Capacitara y normalizara todas las funciones de operacion de la empresa para el
funcionamiento homogéneo de todas. Cada ano comenzando en el 2005 se

inaugurara una planta hasta completar las cinco.

8.1.4 Politicas

Las politicas de nuestra empresa estan enfocadas en 3 areas especificas:

» Recursos humanos
» Ventas a nuestros clientes

» Proveedores

Actualmente no contamos con un manual de politicas establecidas, pero cada una
de ellas es conocida por los empleados de una forma verbal a medida que estas se
van creando por la gerencia y la parte administrativa. Nuestras politicas estan
basadas en acuerdos mutuos con los empleados, dandoles a nuestros
colaboradores todas las garantias para que ellos puedan laborar con libertad,
respetando su espacio siempre y cuando estos no perjudiquen los intereses de la
empresa. Las politicas de servicios con nuestros clientes y la de los proveedores de
igual forma estan establecidas basadas en un trato justo y equitativo,
proporcionandole garantias de atencion y servicios para que ellos se sientan

comodos.
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8.1.5 Valores Corporativos
Nuestros valores corporativos estan sujetos al alto compromiso que tenemos con
nuestros clientes, proveedores y empleados; ademas adelantamos trabajos de

mejora continua con el medio ambiente.

La empresa Ditar Ltda., siempre pensando en una excelente atencién a nuestros
clientes, fundamentada en un espiritu de lealtad para presentarles un trabajo de
oOptima calidad. Nuestros proveedores gozan de una excelente atencion
personalizada para atender sus inquietudes y propuestas. Nos esforzamos por
cumplir con nuestros compromisos adquiridos, con la mayor eficiencia posible, tanto
a nuestros clientes como a nuestros proveedores. Los empleamos los consideramos
el motor principal de la empresa, cuentan con nuestro respaldo y apoyo cuando
solicitan nuestra ayuda; los empleados antiguos son para nosotros piezas esenciales
en el funcionamiento de la empresa, su experiencia y alto compromiso con ella los ha

llevado a tener nuestro respaldo y afecto incondicional.

8.1.6 Productos

A continuacion presentamos nuestro portafolio de productos, disefiados con altas

técnicas y con tecnologia de punta. Pensando en las exigencias de nuestros

clientes y consumidores:

» Formas continuas pre-impresas y universales

» Formularios Continuos de 12 Parte

En formatos variados desde 3 2/3 hasta 17”. En blanco, o de 1 hasta 4 colores,
impresion en retiro, perforaciones verticales u horizontales, tintas magnéticas,
desensibilizadas, de seguridad, numeraciones, traficos, codigos de barra, entre

otras caracteristicas.




» Formularios Continuos Multiples en Papel o Carbén o Quimico
En formatos variados desde 3 2/3 hasta 17". En blanco o de 1 hasta 4 colores,
impresion en retiro, perforaciones verticales, horizontales, tintas magnéticas,
desensibilizadas, de seguridad, numeraciones, traficos, cédigos de barra, entre
otras caracteristicas. Usamos materia prima importada de excelente calidad.
Blocks
Cantidad de acuerdo al requerimiento del cliente. De 1 a 4 colores. Impresion en
retiro, perforaciones especiales, numeradas, tintas especiales, traficos,

numeraciones especiales, codigos de barra. En combinaciones de papel bond,

carbon, quimico o copia.

Sobres

Formatos variados, sobres de pago, sobres especiales para tarjetas de crédito.

Sobres en blanco o impresoras de 1 0 mas colores. En 1 parte o con copia.

» Plegables

» Hojas publicitarias

~ Impresos en policromias

» Papel laser de alta blancura

Ver anexo D
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8.2 Diagnostico

Actualmente la empresa cuenta con una estructura organizacional con una cabeza
visible como es el gerente propietario, un jefe administrativo y un equipo de
colaboradores que ayudan a dirigir los diferentes procesos que se llevan a cabo
en la empresa. El grupo administrativo no se sienten acosados laboralmente, bajo
ningun punto de vista, la empresa desarrolla los procesos bajo un clima
razonablemente cordial y existe buena disposicion del personal, sin embargo no
podemos decir que todo es excelente en la parte administrativa, aunque su
personal es muy dispuesto a realizar el trabajo podemos decir que existen detalles

que podemos mejorar para optimizar la eficiencia y responderle mejor a los clientes.

Por ejemplo: la falta de una secretaria de gerencia ayudaria al jefe administrativo a
equilibrar las cargas de trabajo, actualmente sus multiples funciones vy
responsabilidades pueden en algin momento dado para la empresa. En situacion
adversa se encuentra la recepcion, no cuneta con suficientes funciones, el
computador de su puesto de trabajo no tiene mayor uso para las funciones que
realiza; es logico pensar que parte del trabajo que parte del trabajo que sobrecarga
al jefe administrativo debe delegarlo a ubicarlo dentro de sus funciones de
recepcion teniendo en cuenta que sean los menos complejos, pues
afortunadamente la recepcionista cumple con un perfil que puede asumir mayor
responsabilidad . Otro caso se presenta con el area de recurso humanos que
ademas de atender sus funciones propias del cargo tiene responsabilidades del
area de mantenimiento y atender caja menor. Es necesaria la creaciéon de una
jefatura de mantenimiento, ya que la empresa va creciendo y se hace necesaria esta

area como tal.

Dada tal situacion resulta apenas logico que un trabajador sobrecargado de
funciones cumplira con algunas, las mas importantes o urgentes y dejara de hacerlo
con otras, por lo general las mas importantes practicas como las descritas aqui

producen varios efectos sobre la empresa. Es verdad que en términos financieros se
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ahorra recursos por eliminacién de cargo, pero eso logra a expensas de la baja en la
productividad y, mas exactamente de la calidad del producto que puede ser mejor.
Es evidente que la empresa como tal podria mejorar u optimizar las funciones de
cada cargo de continuar asi podria causar un declive en su productividad a un corto
plazo.

Podemos observar que el talento humano no es aprovechado al maximo, hay
trabajadores de planta que terminaron estudios universitarios o estan preparandose
en carreras y no son tenidos en cuenta para los ascensos, prefiriendo contratar gente
externa que no tienen experiencia ni manejan el cargo. Hay que aclarar que se
puede contratar personal externo pero hay que mirar primero el talento interno y asi

motivamos al personal en su crecimiento personal y profesional.

Se realizd una encuesta acerca de su opinion de la existencia de una politica
administrativa del recurso humano, pudimos apreciar que ellos si conocen algunas,
solo las que les competa en su puesto de trabajo, también es evidente que ellas no
estan plasmadas en un manual solo se conocen verbalmente porque las menciona el

gerente o la jefa administrativa.

Esta situacion es muy complicada y dificil de manejar ya que los empleados pueden
dudar en procedimiento o en toma de decisiones y produce perdida de tiempo para

proceder, causa inseguridad en los empleados, etc.

La distribucibn de las respuestas a la pregunta acerca del conocimiento o
desconocimiento de las politicas sobre recursos humanos en la empresa, o0 en su
defecto, de los procedimientos que se han implementado practicamente para
hacerlas realidad o para sustituirlas, se presenta seguidamente. Los valores que se

presentan en la tabla se expresan en unidades relativas o porcentajes.




POLITICA | SI [ NO | NSINR |
' Organizacién interna - [ 94% | 6% |
:rSeIeccién depersonal | 11% | 89% |
| Contratacion de personal 11% | 89%
Induccion de personal 83% | 17% |
Capacitacion de personal 56% | 44% |
| Desemperio global 78% | 22%
Desemperio individual 78% | 22% ]
Eficiencia del recurso humano | 11% | 67% | 22% |

Si bien es cierto que la mayoria de trabajadores de la empresa conoce su estructura
organizacional interna, no es menos cierto que, en el mejor de los casos, un buen
numero de los empleados afirma desconocer las politicas que en materia de

administracién de recurso humano existen en la empresa.

En la practica se acostumbra en la empresa a resolver problemas de seleccién,
contratacion, induccion y desempefo de manera muy individual y coyuntural; es
decir, se realiza el procedimiento unicamente cuando se requiere en respuesta a una
necesidad o por exigencia de la labor que se esté desarrollando corriente. Es
evidente que las decisiones tomadas en tales circunstancias representan soluciones
de paso y no respuestas a politicas institucionales. Es mas, eso que los conocedores
dicen llamar politicas de administracion del recurso humano no se encuentran

consignadas en el Plan de Desarrollo Institucional.

A pesar del desconocimiento generalizado de las politicas de administracion del
recurso humano, incluso de la existencia de las mismas, en la empresa se llevan a
cabo procedimientos relacionados con la realizacion practica de esas politicas. No
obstante, la percepcion que se tiene de ellas no es la mejor. En el sondeo de
opinién, en el cual se pidid a los empleados evaluar los procedimientos que se
practican en la empresa en relacion con la administracion del recurso humano, los
resultados tampoco fueron muy halagadores. En el sondeo se pedia calificar en una
escala cualitativamente ascendente de 1 a 5 puntos los procedimientos propuestos.
Los resultados en términos porcentuales se presentan en la siguiente tabla.

(Que)
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* ' PROCEDIMIENTO _| CALIFICACION

_ ) _ [ 1 ] 2 3 | 4 5 \!
Integracion entre areas 2% | 28% ]
Participacion en ia toma de decisiones 7% 73% 20% )

Canales de informacién interna ' T 12% 70% | 10% | 55 3%
Ambiente de trabajo B ' | 96% | 3% 1% o
Estimulos a la productividad 70% | 8% 20% | 2%

| Seleccion de personal a 9% 91%

Induccién de personal . ' 20% 78% 2% }

\ Desempefio del personal . 5% | 80% 15% \

Como se puede ver en cada uno de los casos, se advierte un panorama caético lo
que resulta peligroso en una empresa del sector productivo. La participacion en la
toma de decisiones escasamente se da y los canales de informacion practicamente
son inoperantes, lo cual genera un evidente malestar del trabajador en cuanto al
ambiente en donde realiza su labor. La seleccion, induccion y desempeno de los

trabajadores tampoco son valorados en su justa medida.

Toda esta situacion pone en evidencias varias circunstancias. Las decisiones se
toman y fluyen del estamento mas alto al mas bajo, pero se distorsiona en el camino.
No existe una integracion en un sistema unico, cada parte parece trabajar por
separado. Los procedimientos y criterios implementados para la seleccion, induccion
y desemperio del personal son deficientes. Ello tal vez se deba al hecho de que las
funciones ejercidas por los trabajadores son impuestas por la rutina o el devenir
cotidiano y que las esferas de competencia no estan claramente delimitadas y no son

el producto de la aplicacion de una politica de administracion de recursos humanos.

Por consiguiente hemos decidido que la elaboracion de un manual de funciones vy
procedimiento seria la clave para eliminar muchas de las deficiencias que se
presentan en la empresa en materia administrativa. Estos manuales servirian de
plataforma para realizar una gestion de certificacion de algunos procesos de la

empresa en un futuro no muy lejano. Flujo grama de actividades (ver anexo B)

o
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9. ANALISIS OCUPACIONAL DE LOS CARGOS Y DISENO DE UN MANUAL DE

FUNCIONES DEL AREA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA DITAR LTDA
Es importante el formulario de analisis ocupacional, ya que nos permite recoger toda
la informacion que va en el manual de funciones. Siendo un analisis solo para el
personal administrativo, solo fue necesario elaborar un solo tipo de formulario, con
una ligera variante para la carga de jefes que tienen manejo de personal. Tratando
de buscar un manual actualizado nos servimos de la ayuda de Internet y modelos de
empresa de gran renombre a nivel nacional; tratando o mas conveniente para Ditar
Ltda.

El formulario de analisis ocupacional consta de las siguientes generalidades

Se presenta a continuacion: (Ver anexo F)

El formulario que se presento a continuacion nos permitio recoger toda la informacion
pertinente a los cargos de la empresa, la cual se organiza a continuacion en el

manual de funciones.

El manual de funciones nos permite organizar la informacion recopilada en el
formulario de analisis ocupacional presentando todos los cargos con sus funciones,
naturaleza del cargo, identificacion del cargo, requisitos, responsabilidades etc, el
cual esta contemplado dentro de las normas juridicas y que toda empresa debe tener
suministrando detalles importantes sobre las funciones que cada empleado debe

hacer en la empresa.

El Formulario del manual de funciones se presenta en el siguiente anexo (Ver
anexo A), el cual presenta las siguientes generalidades:

A continuacion se presenta la lista de cargos administrativos que se tuvieron en
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cuenta para realizar el manual de funciones, a saber:

CARGOS ' NUMERO DE PERSONAS
Jefe administrativo 1
I‘ Superintendencia de operaciones B 1
Contador 1 J‘
| Auxiliar contable 1
| Jefe de cartera’ ' 1
Auxiliar de cartera 1
Recursos humanos 1 ]
| Recepcion : 1
! Jefe de ventas . 1
Tramitador | 1
Facturacion 1 |
l
Vendedor 1 |
Jefe de arte 1
Auxiliar de arte 1
Jefe de produccion 1
Jefe de compras : 1 ?
Almacenista 1
F:otizante : 1

L —

Analisis Dofa (Ver anexo E)
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Teniendo en cuenta los cargos anteriores, a continuacion se presenta el manual de
funciones de los cargos administrativos de la empresa Ditar Ltda:

Naturaleza del cargo: velar por el buen funcionamiento de la empresa en los
aspectos operativos y comerciales.

Funciones:

¢ Analizar los resultados de las ventas diarias

¢ Analizar los resultados de produccion

e Autorizar pagos generales

¢ Analizar pedidos en funcion de la planeacion que se hacen en la planta

¢ Intervenir en desiciones importantes de la empresa

e Revisar y cumplir con los compromisos adquiridos con clientes, bancos y
proveedores

¢ Buscar nuevos negocios en el mercado

e Ejercer como representante legal de la empresa

e Convocar y programar reuniones ordinarias

e Evaluar la gestion de sus subalternos

¢ Revisar estados financieros de la empresa
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¢ Mantener el contacto con los clientes

e Dar prioridad a la entrega e pedidos de algun cliente en casos extraordinarios

e Revisar balance general

e Contratar y despedir empleados

Formacion académica:

e Profesional en ingenieria de artes graficas o carreras similares con
conocimientos basicos del idioma inglés y sistemas.

Equipos a su cargo: computador

Habilidades:
e (Capacidad de memorizar
e Iniciativo

¢ Inductivo

e Capacidad de trabajo en equipo

e Comprension de instrucciones verbales y escrita

e (Capacidad de delegar
e Capacidad de analisis
e Capacidad de observacion

e Mente agil
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e Agilidad mental para realizar calculos matematicos sencillos

e Lugar de trabajo

¢ Oficina personalizada con aire acondicionado sin riesgos fisicos

Relaciones externas: bancos, clientes proveedores nacionales e internacionales.

Relaciones internas: todos los jefes

Personal a su cargo: jefes
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Naturaleza del cargo: responsable del almacenamiento oportuno de la materia
prima y de mas insumos. Con buena rotacion, recibo y despacho de productos

Funciones Generales

Manejo y control de inventario de materia prima e insumos
Manejo y control del producto terminado

Despacho y bodega

Funciones Especificas

Entrega de la materia prima y de los insumos a la planta de produccion
previa, orden de salida de materiales autorizado por el jefe de produccion.

Recibir y diligenciar entrada a la materia prima e insumos de los
proveedores.

Recibir y diligenciar entradas a devoluciones de clientes previa informacion
del departamento de ventas.

Mantener actualizado el Kardex de existencia de materia prima, insumos y
productos terminados.

Si existe Realizar las entregas y despachos al camion de la empresa y a los
carros contratistas. Esta funcion es responsabilidad de los auxiliares, el cual
solo despachara mercancia si existe una factura o remision entregada
previamente de facturacion.

Diligenciar las guias de despacho y escoger adecuadamente segun criterio
propio las empresas para el transporte de mercancias a otras
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§

Ciudades, teniendo en cuenta la mejor tarifa y tiempo de entrega.

Hacer las requisiciones de los insumos al Dpto. de compras de manera
oportuna teniendo en cuenta los stocks minimos de cada material, es decir,
tratar de pedir las cantidades necesarias con el propésito de minimizar
los gastos vy las compras innecesarias con el proposito de minimizar los
gastos y las compras innecesarias y/o “exageradas” pero también tener
abastecidos el almacén con el material necesario de manera que nunca se
detenga ningun proceso por falta de un insumo o material.

Ordenar vy clasificar de manera ordenada la materia prima, los insumos y el
producto terminado de manera que se pueda encontrar de manera mas
accesible y facil los antes mencionados.

Levar de manera individual un record de los despachos necesarios locales y
los de fuera de la ciudad con toda informacion necesaria: fecha, cliente,
formato, cantidades, ciudad, transportadora, niumeros de guia. De esa forma
podra el almacenista tener un seguimiento de la mercancia enviada y tendra
la informacion necesaria para atender cualquier caso fortuito en el despacho
de la mercancia los cuales son normales que se presenten.

Velar por la seguridad del almacén. No permitir la entrada ni la salida de
operarios por el area del almacén; no permitir la salida de materiales de
ninguna especia sin la autorizaciéon escrita del jefe de Compras.

Realizar el inventario fisico mensual y entregarlos al jefe de compras para su
posterior valorizacion.
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Todos los que conformamos el departamento de compras y almacén estamos en la
obligaciéon de cumplir con las funciones antes mencionadas, en caso de que la
persona responsable de alguna de ellas no esté para ejecutarla la otra persona
debera reemplazarlo y asumir la funcion.
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Naturaleza del cargo: suministrar materia prima y materiales para la produccion de
la empresa.
Funciones

¢ Diligenciar todo lo referente a las compras de la empresa: (Materias Primas,
Insumos, Servicios Generales y otros)

e Cotizar antes para obtener las mejores condiciones comerciales.
e Generar fa orden de compra y pasarla por fax.

e Al llegar la factura del proveedor compararla con lo pedido y con las entradas al
almacen.

e Verificar los saldos fisicos de las materias primas insumos y otros del inventario y
coordinar la reposicion de los stocks minimos.

e Atender a los proveedores nuevos y los ya existentes constantemente para
actualizacién de datos y precios.

Importaciones

¢ Negociar en coordinacion con la Gerencia el manejo de las compras de
productos importados

e Elaborar la Orden de Compra al Proveedor extranjero seleccionado
e Solicitar al proveedor el envio de la factura Proforma
e Hacerle seguimiento del embarque de dicha mercancia

e Solicitar el envio de los documentos originales al proveedor para su
nacionalizacion
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Una vez recibidos los documentos enviarlos a la S.1. A. Para su tramite de
nacionalizacion.

Gestionar con la naviera el pago de liberacion de fletes nacionales y solicitar el
pago para enviarlo a la S.1A)a la naviera para que expidan la liberacion de los
fletes.

Agilizar con la S.|.A el pago de la declaracion de la mercancia en nacionalizacion
y hacerle seguimiento del pago por parte de Contabilidad y tener contacto directo
con la SIA hasta que salga 1a mercancia de puerto.

Tramitar los anticipos de gastos de la SIA y el pago del transportador de puerto a
Ditar.

Solicitar el costo de la mercancia a Contabilidad para dar por cerrada la
importacion.

Revision y Liquidacion de Declaracion de Importacion.

Almacén

Verificar con el almacén el Inventario fisico de Formas Universales y Resmillas

Hacer auditoria conciliatoria de los saldos del Kardex de almacén y del Inv.
Fisico

Mantener actualizada la informacion del tablero de Rollos y Formas de Stocks

Hacer tas salidas de Almacén para todos tos procesos de planta
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e Coordinar con el almacenista los montacargas y las maniobras de descargue de
mercancias

e Coordinar con el almaceén las entregas y despachos que se hacen al camion de la
empresa y a los carros contratistas.

e Mantener al dia los stocks minimos de todas las referencias de productos que se
manejan en el almacén.

e Coordinar la toma fisica del Inventario de fin de mes con el Almacén, hacer las
conciliaciones de saldos vs fisico

e Pasar el Inventario fisico valorizado a Contabilidad para ser contabilizado.

e Calcular Promedios de consumos mes a mes de materias primas Papeles
Quimico y Bond.

Planeacion

e Toda orden de Produccion que viene de Ventas debe ser analizada e
interpretada por planeacion y determinar los materiales que se necesitan los
cuales debe procesar, comprar, y ordenar la salida por parte de almaceén.

e Tenertodos los insumos completos (grapas, cintas, cajas, papel, tintas, etc) y
herramientas tipo troqueles, y otros especiales para la produccion de productos
que lo requieren.

e Comprar toda clase de insumos especiales que se requieran y tenerlos
disponibles al momento de entrar el trabajo a produccion.

e Estar en constante contacto con Produccion para hacer seguimiento al buen
funcionamiento de lo preplaneado

e Programar la maquina Magnum en procesos especiales y de stocks
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e Coordinacion de algunos trabajos en talleres externos (impresion, troquelado,

plastificado, etc., procesos que se hacen fuera de DITAR).

e Coordinacion personal a cargo (3 almacenistas, 2 operarios Maquina Magnum vy

2 vigilantes diurno y nocturno y fines de semana).

Despachos:

e Estudio y evaluacion de los posibles proveedores de transporte para despachos

nacionales y locales.

e Coordinar con el Almacenista Principal los despachos de los pedidos que van a

otras ciudades.

Coordinar el traslado acorde con la solicitud de la sucursal de Cali y el cliente Editar

Impresos. De materiales de stock y especiales.

Jefe inmediato: Superintendente de operaciones
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ADMINISTRATIVO |

Naturaleza del cargo: planear, ejecutar, coordinar y controlar todos los
procesos administrativos y financieros de la empresa

Funciones

e Reuvisidn de saldos en bancos

¢ Recibo de efectivo y cheques de cartera

¢ Reuvision de cheques posfechados de dientes Coordinar
y despachar al mensajero

e Reuvision del flujo de caja

e Recibir {as solicitudes de cheques Archivo
de importaciones

e Pagos a proveedores

e Elaboracion del presupuesto de gastos mensual Revision
de cheques a proveedores

e Reuvision de parafiscales y tramite de pago Revision
de nomina

e Atencion telefénica a bancos

e Gestion de obligaciones financieras

e Gestidon de documentacion para entidades publicas Tramite de

seguros de vehiculo
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Tramite financiero de importaciones

Elaboracion de cruce de cuentas

Cobro de arriendo de bodegas y casas

Elaboracion de amortizacion de prestamos a empieados Préstamo y
cobro a particulares

Actualizacion de informacion de financiera a los bancos y a
proveedores

Tramite de reemboiso de nomina de Don Victor Gestionar
prestamos a empleados

Revision de presupuesto de cartera

Contabilidad de la cuenta 2

Atencion telefonica de proveedores

Manejo de los celulares de la empresa

Recibo y distribucion de la correspondencia de Bogota

Firma de certificaciones |laborales retiro de cesantias y prestamos a

empleados

Archivo
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ADMINISTRATIVO

Formacion Académica:

Ser bachiller con estudios universitarios en administracion de empresa o ingenieria
industrial con conocimientos basicos de inglés.

Equipo a su Cargo:
Computador, sumadora, teléfono

Habilidades:

¢ Mental y auditiva

Capacidad de observacion
¢ Iniciativa
e Intuitivo
e Capacidad de memoria
e Capacidad para trabajo en equipo
e Comprension de instrucciones verbales y escrita
Condiciones de Trabajo:
Oficina con aire acondicionado, sin ningun tipo de riesgo
Relaciones Externas: Con clientes proveedores nacionales y extranjeros, con

bancos, entidades financieras
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Relaciones Internas:

Gerencia, cartera, recursos humanos, recepcionista, contador.
Personal a Cargo:

Recurso humano, contador, jefe de cartera, recepcion, mensajero.

Jefe inmediato: Gerente
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Naturaleza del cargo: tramitar la informacion de los requerimientos del cliente tales
como cotizacion y orden de produccion.

Funciones
e Alimentacion del tablero de ventas
e Elaboracion de pedidos

¢ Manejo de inventario de stock en el sistema

Documento a su cargo

e Orden de produccion

e Cotizacién — Pedido

e Elaboracion de pedido en el sistema

e Recepcion de llamadas comerciales

e Toma de pedidos telefénicos (actas, resmas y formas universales)
e Solicitud de aprobacion de pedidos en cartera

e Manejo de archivos de los clientes

e Pedidos que se subcontrata
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Informe que realiza
e Pedidos formas universales
e Cotizaciéon pedidos

e Impresion de pedidos del sistema

Pedido
Formacion Académica:

Ser bachiller con estudios técnicos en mercadeo preferible del Sena. Conocimientos
basicos de sistemas en Office Works y Excel, con experiencia de un afo.

Equipos a su Cargo:

Computador, sumadora, teléfono

Habilidades:
e Comprensioén de instituciones verbal y escrita
e Capacidad auditiva

e Agilidad en calculos matematicos sencillos

) 3
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Condiciones de Trabajo:
Oficina con aire acondicionado sin ningun tipo de riesgo
Relaciones Externas:

Con clientes

Relaciones Internas:
Con produccién.

Jefe inmediato: Jefe de Ventas
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Naturaleza del cargo: promover las ventas de |la empresa mediante visitas al cliente
y a posible mercado potencial.

Funciones
e Visita a clientes
e Asesoria en el disefio preliminar
e FElaboracion de cotizaciones
e Hacer y atender llamadas comerciales
e Elaborar ordenes de produccion
e Tramitar pedidos de formas comerciales
e Elaborar ordenes de produccion
e Tramitar pedidos de formas universales y resmas
e Seguimiento de cotizaciones y pedidos
e Seguimiento de inventario de stock

e Revisidn de artes

Documentos a su cargo
e Cotizacidon — pedido

e Pedidos de formas universales
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e Remisiones

e Ordenes de produccién

Documento a su cargo
e Facturas
e Remisiones
Informes que realiza
e Mercancia con remision
e Control de stock
¢ Reporte Resolucion DIAN (Clientes)
Formacién académica:
Ser bachiller con estudios técnicos en ventas, preferiblemente del sena con dos anos
de experiencia.
Equipos a su cargo: computador y telefono
Habilidades:
e comprension de instrucciones verbales y escritas

e conocimientos en marketing

(9]
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e capacidad de toma de decisiones

e tener buenas relaciones interpersonales

Condiciones de trabajo: oficina compartida con aire acondicionado sin riesgos
fisicos.

Relaciones externas: Clientes
Relaciones internas: Jefe de Venta, jefe administrativo, recepcionista y gerente.
Jefe inmediato: jefe de ventas

Naturaleza del cargo: facturar la produccion de la empresa

Funciones
e Facturacion
e Despacho
e Revisién de ortografia
¢ Control de stock de mercancia elaborada
¢ Resolucidon de la DIAN de clientes

¢ Remisiones

56




MANUAL DE CODIGO: DIMFFAQ7

FUNCIONES EDICION: 1
DITAR LTDA. ) REVISION:O
| FECHA: Nov. 20/2006
FACTURACION Pag: 21 de 64

i
|

Formacion Académica:

Ser bachiller, con estudios técnicos en auxiliar contable o estar adelantando estudios

universitarios en contaduria con un minimo de 4 semestres.
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Equipos a su Cargo:
Computador, sumadora, teléfono
Habilidades:
e Comprension en instrucciones verbales y escrita
e Capacidad de analisis y raciocinio
e Agilidad mental para céalculos matematico sencillos.
Condiciones de Trabajo:
Oficina compartida con aire acondicionado y sin ningun tipo de riesgo.
Relaciones Externas: Con clientes.
Relaciones Internas: Con ventas, departamento de artes, con despacho y

contabilidad.

Jefe inmediato: Jefe de Ventas

58




|
|
|
l
=

MANUAL DE
FUNCIONES
DITAR LTDA. |

FACTURACION

| CODIGO: DIMFVEO6
EDICION: 1
REVISION:O

| FECHA: Nov. 20/2006
Pag: 23 de 64

Documentos a su cargo

Chequeras

Pagares y letras de cambio
Cheques posfechados
CDT

Balances

Declaracion de renta

IVA

Retefuente

Facturas de proveedores
Comprobantes de egreso

Documentos de importaciones

Informes que realizan

¢ Presupuesto de gasto mensual

e Certificacion de recaudo de carteras

e Auxiliar de balance
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Naturaleza del cargo: ser el soporte oportuno para el jefe de cartera en cuanto a
cobros pendientes de clientes morosos.

Funciones

e Recibo de caja

¢ Seguimiento de cobro local

e Coordinacion de cobros por zona
e Cierre mensual de recaudo

¢ Recoleccidon de pagos

e Archivo

e Recibos de caja

e Seguimiento de cobro local

e Certificacion de cobros por zona
e Cierre mensual de recaudo

e Recoleccion de pagos

e Archivo
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Documentos a su cargo: Recibos de Caja, Consecutivo de facturas, Consecutivos
de recibos de caja

]
|
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Informes que realiza
e Cierre derecaudo mensual
e Estado de cuenta de cliente

e Cartera por edades

Formacion Académica:
Se requiere ser bachiller, y con adelantos universitarios con un minimo de 5

semestres en contaduria.

Equipos a su Cargo:

Computador, telefono

Habilidades:
¢ Comprension de instrucciones verbales y escritas
e Capacidad de observacion

e (Capacidad de memoria en téerminos normales
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 Agil calculo matematico sencillo

e (Capacidad logica para el manejo de sistema contable

Condiciones de Trabajo: Oficina compartida con aire acondicionado, buena
ventilacion y sin riesgo alguno

Relaciones Externas: Clientes
Relaciones Internas: Jefe de cartera, jefe administrativo, contador, recepcionista.

Jefe inmediato: Jefe de cartera
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Naturaleza del cargo: Registrar todas las operaciones contables para reportar el
estado financiero de la empresa Velar por el comportamiento de la normas
legales de la empresa en lo concerniente al campo tributario

Funciones

Analisis contable para la generacion de Estados Financieros
Pago de impuestos

Coordinacion de inventarios mensuales

Cotizacion de Cali

Conciliacion bancaria

Asesoria contable

Documentos a su cargo: Archivos de impuesto Barranquilla, Correspondencia

Informes que realiza

Balance

Medios Magnéticos
IVA

Industria y comercio
Estampilla

Renovaciones
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e Declaracion de rentas

Formacion Académica:
Estudios universitarios en contaduria publica, con conocimiento en sistemas Office,

Work, Excell avanzado y paquetes contables; con experiencia minima de 2 anos.
Equipos a su Cargo: Computador, teléfono, calculadora.

Habilidades:

e Comprension de instrucciones verbales y escritas

e (Capacidad de observacion

e Capacidad de analisis y raciocinio

e (Capacidad de juicio

e Agilidad mental para calculos matematicos sencillos.

e (Capacidad para trabajo en equipo

Condiciones de Trabajo: Oficina personalizada con aire acondicionado sin ningun

riesgo fisico.

64




— =

’7 CONTADOR

] MANUAL DE CODIGO: DIMFCOO08
| FUNCIONES EDICION: 1
DITAR LTDA. | REVISION:O

FECHA: Nov. 20/2006

| Pag: 29 de 64

-

Relaciones Externas e Internas.

Con bancos, gerencia, jefe auditivo, auxiliar contable, recursos humanos

Personal a su Cargo: Auxiliar contable.

Jefe inmediato: Jefe Administrativo
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Naturaleza: elaborar todo lo referente a tramites y conciliaciones bancarias, ordenes
de cheque e ingresar al sistema toda la documentacién que tenga efecto contable
para la empresa

Funciones:

e Cotizacion de documentos

e Elaboracion de cheques

e Amortizaciéon de diferidos

e Ajustes por inflacion

e Conciliacion bancaria

e Registro de ingresos al sistema

e Transferencias bancarias con sus soportes fisicos
e Pago de ndmina

e Auditoria de inventario de productos de proceso
e Contabilizacion de descuentos a empleados

e Archivo

Documentos a su cargo: Cheques, Correspondencia

Informes que realiza: Flujo de caja
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Formacion Académica:
Ser bachiller comercial con estudios técnicos en contabilidad preferiblemente del
Sena y conocimiento de paquetes contables, experiencia 8 meses.

{ " }

Equipos a su Cargo:

Computador y calculadora

Habilidades:

e Comprension de instrucciones verbales y escritas

Capacidad de observacion muy aguda

L)

Capacidad de analisis y raciocinio

Capacidad de juicio

Agilidad mental para calcuios matematicos sencillos

Condiciones de Trabajo: Oficina compartida, sin ningun riesgo fisico
Relaciones Externas: Ninguna

Relaciones Internas: Con el contador, jefa administrativa, facturacion, compras,
cartera.

Jefe Inmediato: Jefe Administrativo
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Naturaleza del cargo: Velar por la eficiencia de los empleados mediante reuniones

motivacionales, contratar personal de calidad y estar pendiente al aspecto social del
empleado

Funciones:

Liquidacion de Nominas

Liquidacion de horas extras

Liquidacion de cesantias, intereses, primas
Liquidacion de contratos

Certificados laborales

Certificados de ingresos y retencion
Liquidacién de aportes

Cartas laborales

Liquidacion de aportes, afiliaciones, seguridad social

Incapacidades

Atencion personalizada a empleados

Documentos a su cargo

Cartas laborales

Documentos de los empleados
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¢ Autoliquidaciones
e Volantes de ndmina
e Relacion de ndmina

e Descuentos por casino

Formacion Académica:

Estudios universitarios en Ingenieria Industrial y/o Administracion de Empresas con

un minimo de 3 anos de experiencia.

Equipos a su Cargo: Computador y teléfono

Habilidades:
¢ Comprension de instrucciones verbales y escritas
e (Capacidad de analisis y raciocinio
¢ (Capacidad de juicio
e Analitico y critico

¢ Mente fotografica
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¢ Don de buen observador

¢ Agilidad mental para realizar calculos sencillos

Condiciones de Trabajo:

Oficina personalizada con aire acondicionado, sin riesgo fisico alguno.

Relaciones Externas:

el

E.PS., AR P, Cajade Compensacion, Universidades, Sena, Escuelas Técnicas.

Relaciones Internas: Gerencia, Jefe administrativo y el resto del personal.

Personal a Cargo: Personal de mantenimiento

Jefe inmediato: jefe administrativo
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Naturaleza del cargo: darle cumplimiento a la produccion de la empresa y
administrar los recursos de forma eficiente.

Funciones

e Recibir sobres que van a produccion
e Revision de salidas de papel

e Verificacion de planchas e insumos para todo el trabajo

|
|
|
]

e Alimentacion de tabla en Excel donde se programan posibles fechas de

entrega
e Programacion de maquinas
e Manejo de personal de plantas

e Procedimiento de algunos trabajos grandes de Cali

e Reportes diarios por turnos.

Documentos a su cargo
e Cuentas de cobros eventuales
e Control de danos
e Control de desperdicios

e Autorizacion de compras de repuestos
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¢ Cuentas de cobro por producciéon

¢ Remisidon de salida de archivos y repuestos

Informes que realiza
¢ Reporte diario de produccion
¢ Reporte diario de eficiencia de maquina
¢ Reporte mensual de mejor empleado x turno

¢ Reporte de dafios.

Formacion Académica:

Bachiller con estudios técnicos en logistica, preferiblemente del Sena, con

conocimientos basicos de sistemas.

Equipos a su Cargo:

Computador, teléfono
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Habilidades:
e Comprension de instrucciones verbales y escritas
e Capacidad de observacion
e (Capacidad para trabajar en equipo

e Agilidad para organizar y rotar productos

Condiciones de Trabajo: Oficina y zona de almacenamiento con riesgos minimos

Relaciones Internas: Jefe de almacén, despacho y recibo

Personal a su Cargo: Auxiliares almacén

Formacion Académica:
Estudio en técnico industrial del Sena, con conocimientos basicos de sistemas.

Equipos a su Cargo: Computador, teléfono
Habilidades:
e (Capacidad mental
e (Capacidad de observacion con iniciativa
e Intuitivo
e (Capacidad de memorizar

e Capacidad para trabajo en equipo
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Condiciones de Trabajo: Oficina y area de produccion con riesgo basicamente bajo

control.

Relaciones Externas: Clientes proveedores

Relaciones Internas: Gerencia, jefe de compra, despacho y recibo, vendedores, jefe

de venta
Personal a Cargo: Asistente — produccion

Jefe inmediato: Superintendente de operaciones
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Naturaleza del cargo: revisar minuciosamente las especificaciones y disefio del
arte que va a ser reproducido en el departamento de produccion

Funciones:
e Registro de OP en el sistema (Cuadro en Excel)
e Distribucion en el departamento de acuerdo al trabajo
¢ Revision de planchas
e Pedidos de insumos
e Inventario de insumos

e Hacer pedidos de Cyreles y troqueles cuando se necesiten

Documentos a su cargo
¢ Requisiciones
e Ordenes de servicio

¢ Control de planchas

Informes que realiza
e Trabajos bajados a produccion

¢ Control de seguimiento
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Formacion Académica:

Estudios universitarios en disefio de artes graficas con experiencia de 3 anfos en
cargo igual o similar.

Equipos a su Cargo: Computador, impresora y teléfono
Habilidades:
¢ Comprension de instrucciones verbales y escritas
¢ (Capacidad de observacion detallada
e Capacidad para trabajar en equipo
¢ Agilidad en el manejo del computador

o Capacidad critica y objetiva

Condiciones de Trabajo:

Oficina compartida con aire acondicionado sin riesgo fisico

Relaciones Externas: Estudio de revelado (preprensa digital) clientes.
Relaciones Internas: Vendedores, auxiliar de arte, fotomecanico, gerente

Personal a su Cargo: Fotomecanico y auxiliar — arte
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Naturaleza del cargo: disenar el arte grafico en el computador

Funciones

e Interpretar mejorar la informacion que el cliente requiere y plasmada en el

programa Coreldaws ref, 12 que luego se interpreta como un trabajo de arte

donde posteriormente se ejecutara en produccion después del visto bueno del

cliente.

e Disenar formatos de artes graficas.
Responsabilidad

e Experiencia 20 anos

e Por manejo de dinero (no)

e Por confidencialidad (si)
Condiciones de trabajo

e Afano, aire acondicionado (visual)

e Esporadicamente
Relaciones

e Esporadicamente proveedores, jefe inmediato ventas.

Formacion académica:

T
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Ser bachiller con estudios universitario en disefio publicitario con experiencia de dos
anos.

Equipos a su cargo: computador impresora
Habilidades:
e capacidad de observacion y atencion
e comprension de instrucciones verbales y escritas
e mente agil
e capacidad de analisis y ser detallista

e capacidad de resolver calculos matematicos sencilios

Lugar de trabajo: oficina compartida, con aire acondicionado sin riesgo fisico,

Relaciones externas: Con cliente

Relaciones Interna: vendedores y jefe de arte

Jefe Inmediato: Jefe de arte
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Naturaleza del cargo: determinar los mercados reales y potenciales a los cuales

llegan los productos elaborados por

comercializacion para que los productos penetren el mercado.

Funciones

e Visitar clientes

e Accesoria en disefo preliminar

e Elaboracion de cotizaciones

e Hacer y atender llamadas comerciales

e Elaborar ordenes de produccion

* Tramitar pedidos de formas universales y resmas

e Seguimiento de cotizaciones y pedidos

ldentificacion
o Jefe de ventas
e Area comercial

e Gerente

Conocimientos y habilidades

e Administracion de empresas, analisis, sistemas 3 anos, 3 meses

la empresa. Determinar estigias de
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Responsabilidad

¢ Vendedores, facturacion, costos
e Por facturacion (no)

e Por conferencia (si)

Condiciones de trabajo
e Medio ambiente - Oficina
¢ Riesgos — Ninguno
Relaciones
e Externas — Clientes y proveedores
e Internas -vendedores, contados las areas
Responsabilidades de registro
e Asiste diariamente
Funciones diaria

e Revisar con vendedores las ventas diarias
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e Solucionar inquietudes y novedades que se presentan area comercial, cartera
y produccion

e Verificar tableros de estadisticas: por vendedores y en general

e Informar a la gerencia el dia a dia de las ventas.

e Monitorear a los vendedores fuera de la ciudad: Cartagena

e Venta de negocios especiales como loterias ayudar todo lo no convencional
que es exclusivo de la gerencia.

e Jefe de produccidon con trabajos atrasados compromiso de entrega

Mensuales
e Organizar reunion de ventas con vendedores
e Generar informe de cumplimiento mes/trimestre cuatrimestre anual
e Programar incentivos con los premios para los vendedores
e Mirar las estadisticas de crecimiento o decrecimiento de los vendedores y

clientes

31




MANUAL DE CODIGO: DIMFJV14 l
FUNCIONES EDICION: 1
DITAR LTDA. REVISION:0
| FECHA: Nov. 20/2006 \
JEFE DE VENTAS Pag: 46 de 64 |
|

e Trabajo de campo en los vendedores

e Cerrar negocios en los vendedores en campo

e Contrata al vendedor y desvincularlo

e Monitoreo de satisfaccion por teléfono a los clientes

e Cotizaciones especiales

Formacion Académica:
Estudios universitarios en administracion de empresas o correos afines, con

conocimientos en informatica y experiencia minima de 2 afios en ventas.

Equipos a su Cargo:

Computador y teléfono

Habilidades:
e Comprension de instrucciones verbales y escritas
e (Capacidad de observacion

e (Capacidad de memoria inmediata
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e Agilidad mental para calculos matematicos

e Conocimiento de Marketing

Condiciones de Trabajo: Oficina personalizada con aire acondicionado sin riesgo

fisico

Relaciones Externas: Clientes

Relaciones Internas:

Gerente, vendedores, jefa administrativa, recepcionista

Personal a Cargo: Vendedores

Jefe inmediato: Gerente
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Naturaleza del cargo: responder por la comunicacion de la empresa hacia el
publico y del publico hacia la empresa; involucrando a los principales clientes y
proveedores.

Funciones
e Atender el conmutador
¢ Atender a la gerencia
¢ Compra de tiquetes
e Relacidon de caja menor
e Control de celular de recepcion
e Relacion de llamadas de todas las lineas
Documentos a su cargo
e Recibos de caja menor
e Recibo de egresos

Informes que realiza: Relacion de caja menor
Formacion Académica:

Estudios en secretariado general con conocimientos basicos de sistemas, con un
minimo de 6 meses de experiencia.
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Equipos a su Cargo: Computador, fax, conmutador, monitor de circuito cerrado

Habilidades:

e Capacidad de observacién y atencion

Comprensién de instrucciones verbal y escrita

Mental agil

Excelente capacidad auditiva

Memoria mediata e inmediata

Condiciones de Trabajo: Oficina de recepcién individual, personalizada sin ningun
riesgo fisico

Relaciones Externas: Atencidn a visitas, publico por teléfono, clientes, proveedores
Relaciones Internas: Gerencia, jefe administrativo, mensajero y demas jefaturas.

Jefe inmediato: jefe administrativo
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Naturaleza del cargo: responsable del almacenamiento oportuno de la materia
prima y demas insumos

Funciones

Control de inventarios

Requisicion de insumos

Salida de mercancia a la planta segun orden de salida
Despacho de produccion terminada a clientes
Elaboraciéon de guias nacionales

Atencion al cliente por informacion de despacho
Recibo de facturas de las transportadoras

Inventario fisico

Manejo de Kardex

Elaboracién de entrada de mercancia

Recibo de remisiones o facturas de los proveedores

Formacion Académica:

Bachiller con estudios técnicos en logistica, preferiblemente del Sena, con
conocimientos basicos de sistemas.
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Equipos a su Cargo: Computador, teléfono

Habilidades:
e Comprension de instrucciones verbales y escritas
¢ (Capacidad de observacion
¢ Capacidad para trabajar en equipo

e Agilidad para organizar y rotar productos

Condiciones de Trabajo: Oficina y zona de almacenamiento con riesgos minimos
Relaciones Internas: Jefe de almacén, despacho y recibo

Personal a su Cargo: Auxiliares almacén

Formacion Académica:

Bachiller con estudios técnicos en logistica, preferiblemente del Sena, con

conocimientos basicos de sistemas.

Equipos a su Cargo: Computador, teléfono
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Habilidades:

e Comprensidn de instrucciones verbales y escritas

e Capacidad de observacion
o (Capacidad para trabajar en equipo

e Agilidad para organizar y rotar productos

Condiciones de Trabajo: Oficina y zona de almacenamiento con riesgos minimos

Relaciones Internas: Jefe de aimacén, despacho y recibo

Personal a su Cargo: Aucxiliares almacén

Jefe inmediato: jefe de compras
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Naturaleza del cargo: controlar todas las operaciones de produccion, desde el
departamento de arte hasta despacho.

Funciones
e Dirigir el personal a su cargo para el buen funcionamiento de la planta
e Programacion de maquina
e Analisis de maquina en software
e Programacion de turno de trabajo
e Manejo y control de compras de insumos y materia prima por caja menor
e Supervisar que los insumos estén a tiempo para ejecutar los trabajos
¢ Realizar ordenes de servicios en Fom plus
e Autorizar la entrada y salida de materia prima repuestos etc.
¢ Reportar dafos a gerencia
e Hacer carta a cliente referente ala produccion
e Contratar despedir empleados
e Reportar a diario la eficiencia por maguina
e Entregar al gerente informe de eficiencia de maquina y personal
e Contratar personal eventual

¢ Recibir las ordenes de produccion
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Formacion académica

Ser bachiller con estudios universitarios en ingenieria Industrial, con conocimientos
en sistemas

Equipos a su cargo
Maquina de produccion, computador, teléfono, impresora
Habilidades
e Iniciativa
¢ Inductivo
e Capacidad de memorizar
¢ Capacidad de trabajo en equipo
e Comprension de instrucciones verbales y escritas
e Capacidad de observacion
e Capacidad de analisis
e Agilidad mental para calculos matematicos sencillos
e Lugar de trabajo: oficina personalizada con aire acondicionado y planta de
produccion

¢ Relaciones externas: clientes, proveedores de insumos
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¢ Relaciones internas: gerencia, jefe administrativo, jefe de produccion, jefe
de compra, jefe de mantenimientos.

e Personal a cargo: jefe de produccion, jefe de compra y jefe de

mantenimiento.

Jefe inmediato: Gerente
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Naturaleza del cargo: realizar cualquier tipo de diligencia que le encomiende el jefe
administrativo.

Funciones:

Recibir cheques de los clientes.

e Realizar consignaciones

e Llevar cartas y facturas de clientes
e Pagar servicios

e Llevar ytraer CD ala preprensa

Formacion académica
e Ser bachiller preferiblemente del area comercial, con experiencia de 6 meses

e [Equipos a su cargo, moto

Habilidades:
e Capacidad de observacion
e Comprension de instrucciones verbales y escritas
e Habilidad para realizar calculos matematicos sencillos

e Capacidad para programar y distribuir el tiempo para realizar diligencias
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e Mente agil

Lugar de trabajo: Oficina y las afuera de la empresa

Relaciones externas: Bancos clientes proveedores
Relaciones internas: jefe administrativo, recepcionista

Jefe inmediato: jefe administrativo

'w)




." ' r MANUAL DE
| FUNCIONES

CODIGO: DIMFJC18
EDICION: 1
REVISION:O

FECHA: Nov. 20/2006

‘ JEFE DE CARTERA

ST S—

JI DITAR LTDA. ‘

]
|
|
Pag: 58 de 64 5
|

Naturaleza del cargo: supervisar y revisar la cartera de los clientes, controlar que la

notas de crédito y débito estén al dia.

Fuentes
¢ Liquidacion de comisiones
e Seguimiento de cobro nacional
e Estudio de crédito
e Visitas de cobro
e Aprobacion de pedidos

e Cheques devueltos

Documentos a su cargo
e Solicitudes de crédito
e (Cartas de cobro

¢ Correspondencia de acuerdos de pago

Informes que realiza

e Propuestas de cobro
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e Liquidacion de comisiones

e Cartera por edades

Formacion Académica:

Se requiere ser bachiller con estudios en administracion y conocimiento de paquetes

contables- experiencia minima un afo.

Equipos a Cargo:
Computador, teléfono, calculadora.

Habilidades:

e Comprension de instrucciones verbales y escrito

e Capacidad de observacion

e (Capacidad de memoria en términos normales

« Agil calculos matematicos sencillos

e Capacidad logica para el manejo de sistema contable
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Condiciones de Trabajo:

Oficina individual, con aire acondicionado. No estar expuesto a ningun riesgo fisico.

Relaciones Internas:

Gerencia, jefe administrativo, auxiliar de cartera.

Relaciones externas:

Clientes, bancos.

Personal a su Cargo:

Auxiliar de cartera.

Jefe inmediato: Jefe administrativo
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Naturaleza del cargo: Realizar las cotizaciones del la orden de produccion
Funciones:

e Realizar cotizaciones con cliente nuevo

e Pedirle informacion al cliente relacionado con el nuevo arte

e Realizar cotizaciones de un cliente repetitivo

e Revisar historia de un cliente repetitivo

e Hacer y atender llamadas

e Entregarle informes a superintendentes de operaciones

e Entregarle informes al jefe de ventas

Formacion Académica:
Se requiere ser bachiller con estudios en administracion o carreras a fines
Equipos a Cargo: Computador, teléfono, calculadora.
Habilidades:
e Comprension de instrucciones verbales y escrito
e (Capacidad de observacion

e (Capacidad de memoria en términos normales
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e Agil calculos matematicos sencillos

e Capacidad légica para el manejo de sistema contable

Condiciones de Trabajo: Oficina compartida, con aire acondicionado. No estar

expuesto a ningun riesgo fisico.

Relaciones Internas: jefe de ventas, jefe de arte y departamento de pedido

Relaciones externas: Clientes

Jefe inmediato: Jefe de Ventas
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Naturaleza del cargo: controlar la materia prima que ingresa a produccion

Funciones:
¢ Recibir sobre que van a produccién
e Revision de salida de papeles

e Programacion de maquinas

e Procesamiento de algunos trabajos grandes de Bogota

e Reporte diario por turno

. Documentos a su cargo:

e (Control de Dano

e Control de desperdicio

e Remisiones de salidas de activos y repuestos

Informe que realiza:
e reporte de dafo

e reporte diario de produccion
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Formacion Académica;

Se requiere ser bachiller con estudios técnicos en logistica con dos afos de
experiencia

Equipos a Cargo: Computador, teléfono, calculadora.

Habilidades:
e Comprension de instrucciones verbales y escrito
¢ (Capacidad de observacion
¢ Capacidad de memoria en términos normales
o Agil calculos matematicos sencillos

e Capacidad logica para el manejo de sistema contable

Condiciones de Trabajo: Oficina compartida con aire acondicionado y area de
produccion.

Relaciones Intemas: Superintendente de operaciones, jefe de arte y departamento
de pedido
Relaciones externas: Clientes

Jefe inmediato: Jefe de produccion
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10. DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
LA EMPRESA DITAR LTDA

Los manuales de procedimientos son importantes, ya que nos ilustran los
procedimientos mas importantes de una compania identificando el responsable del

procedimiento, la descripcion del procedimiento, el diagrama de flujo respectivo.

Antes de realizar un manual de procedimientos, es necesario recopilar la informacion
pertinente de los procedimientos mas relevantes de la empresa. Existen muchas
técnicas, pero uno de los métodos mas rapidos y menos costosos es el método de la
observacion ya que, nos permite de una manera rapida obtener los datos mas
importantes para el objeto de estudio. Al igual es importante utilizar otras técnicas
que también nos permiten recopilar informacion como la entrevista, encuesta etc, por
eso nuestro grupo utilizé el método de observacion en el area de trabajo de cada
cargo y ademas la entrevista con la gerencia con el objeto de obtener los
procedimientos mas importantes del area administrativa. También se tuvo en cuenta
la informacion del manual de funciones como iniciativa para la realizacion del manual

de procedimientos que a continuacion se ilustra.

Dentro de los procedimientos a tener en cuenta en el area administrativa se tuvo en
cuenta los siguientes procedimientos:

» Cierre de mes en venta

» Facturacion
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» Elaboracion de la plancha litografica
~ Compras

» Contratacion de personal

~ Tramite de solicitud de produccion

» Programacion de maguina

10.1Vocabulario (Ver anexo C)
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COMPRAS g
ITEM (l ACTIVIDAD RESPONSA. DOCUMENTO 1 DONDE CUANDO

T | ANICIO ) ]

2 |Programa'r“ las | Jefe de | Planilia de compras | Oficinade El ditimo dia de
compras mensuales | compras y Jefe compra cada mes
en las planillas de | de Produccion |

J compras |
i T .1
J .
3 | Realizar reuniones | Jefe de | Plantilla de compras | Oficina de | Los viernes de
| para programar las compras cada semana
| copras de la | compras
semana

4 De acuerdo con la | Jefe de | Lista de | Oficias de | Los viernes en la
programacién compras proveedores compras tarde de cada
semanal, Hamar al ! semana
proveedor l
correspondiente \

&) Fijar fecFa_y hora | Jefe de | Agenda de | Oficinas de | Los viernes en la
con el proveedor | compras proveedores compras tarde al momento
para recibir el |
pedido |

l _i

6 Recibir la mercancia | Aimacenista Factura Recibos y | En el dia y hora
junto con la factura despachos programada

|
1

7 Revisar la catlad ' Almacenista Factura Recibos y | al momento del
de la mercancia\y despachos recibo de ia
confrontar cantidad mercancia
y referencia contra
lo facturado

| =
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8 Almacenista Factura Recibos y | al momento del
ay algunas despachos | recibo de la
ovedades mercancia
| |
9 | v | Recibo y | Almacenamiento |
Reportar | despacho de terminar la
notedades a jefe Almacenista Facturas revision de la
de compras mercancia
v
10 = Almacenista Facturas Recibo y | Cuando la
Firmar v ~elltar . . 2
IR jefe de despacho mercancia  este
proveedor | compras y/o oficina | en la bodega
| jefe de
v | compras
1= Almacenista y | Factura y remision | En la | Cuando la
|| Almacenar la | jefe de estanteria mercancia esté
mercancia de | produccion de la | en la bodega
acuerdo a las bodega
decisiones de
produccion
J I
12 Almacenar el | Jefe de | Factura y remisiéon | En el | En el momento
programa del | compras computado | en que el
sistema en red | r del jefe | almacenista le
con et fin de | de facilite la factura
actualizar compras al jefe de
inventario y otros compras
datos [
l |
||
13 Registren en la | Jefe de | facturay Planillas | En la | Después de
plantilla de | compras plantilla de | ingresar
compras las compras informacion  de
fechas 'y las facturas al
cantidades sistema
realmente
recibidas
| v i ! |
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14 Archivar factura Jefe de | Factura Archivo de | Al momento de
compra compra haberse cumplido

los pasos
anteriores

Fin
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E PERSONAL
ITEM | ACTIVIDAD RESPONSAB. DOCUMENTO | DONDE CUANDO
| -
ﬂﬂlClO i
1 Reclutar  persenal | Recursos Hoja de vida Oficina de [ Al reportar la
con el perfil | humanos recursos vacante |
adecuado humanos
| i I '
| Revisar las | Recursos Hoja de vida Oficina de | Después de
J solicitudes de | humanos | recursos cerrar
2 empleo || humanos convocatoria
| 3 confrontar la I Recursos Hoja de vida y Oficina de Al terminar de
| informacion de la | humanos manual de funciones | recursos de revisar las
solicitud de empleo humanos hojas de vida
| con el manual de
funciones
—
4 ' Recursos Hoja de vida y Oficina de Después de
! ; humanos manual de funciones | recursos confrontar la
| umple col humanos solicitud  de la
- el perfil del solicitud de
codigo ' empleo con el
manual
| S
) fy Recursos Hoja de vida Oficina de No cumple con el
humanos y jefe TECUrsos perfii
I ot administrativo humanos
' Archivo
solicitud
Pr_ograrras Recursos Hoja de vida planilla | Oficina de Cumpie con el
entrevistas | humanos de programacion recursos perfil
6 I | humanos
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- E PERSONAL
Y/ v Recursos Hoja de vida tabla | Oficina RH Jefe |
Definir los objetivos | humanos y jefe | de datos administrativo y
y preparar | administrativo recurso humano
preguntas I se reviven
8 Preparar la | Recursos Manual de funciones | Oficina Después de
entrevista humanos y procedimiento recursos definir objetivos
humanos
9 = Recursos Hoja de vida planilla | En la empresa | El jefe
‘~“‘1“’ l‘-h‘_"f‘{'“{' g humanos de programacion administrativo lo
la entrevista autorice
v
10 Realizar entregas y | Recursos Hoja de vida vy | Oficina de | El dia y la hora
pruebas humanos pruebas recursos fijada
psicotécnicas psicotécnicas humanos
i
v
11 Elfegir candidatas Recursos Resultados de la | Oficinas de | Se termine de
humanos prueba R.H realizar las
entrevistas y
i pruebas
12 Elegir el nuevo | Gerente y jefe | Resultados de la | Gerencia Recursos
empleado administrativo entrevista y prueba humanos le
facilite los
- resultados de
l las pruebas
13 Entregar carta de | Gerente Contrato de trabajo Gerencia Después de ser
aceptacion al nuevo aprobado por el
miembro gerente
14 realizar la induccion | Jefe Manual de funciones | Area de | El jefe
al nuevo empleado correspondiente trabajo administrativo lo

l

al cargo

correspondient
e

autorice

v

Fin
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PRODUCCION
ITEM | ACTIVIDAD RESPONSAB DOCUMENTO DONDE CUANDO
I\NICIO
1 | Recibir del vendedor el | Vendedor Sobre Oficina de | Cuando se cierra
sobre ventas negocio con el
cliente
Revisar la cotizacién | Tramitadora Cotizacion y orden | Oficina de | Despues de
pedido contra orden de | de documento tramite recibir el
2 produccion de produccion vendedor el
sobre
3 Tramitador de | Cotizacion y orden Oficina de Se comparan la
No | documentos de produccién tramite .
= cotizacion y la
Coinciden 3
ambos orden produccion
4 | 2 1.;,]\“1.,& Tramitador de | Cotizacion y orden Eficiencia de No coinciden
cartera documentos de produccién tramite sotitaasa 48
pedido por orden
de produccion
5 Aucxiliar de Sobre Oficina de Después de
N\l-:l:.tl.?:(:l‘:[ cartera cartera e
cotizacion pedido
l contra orden de
produccion
6 Planeacion de cantidad | Tramitador de | Orden de Oficina de En el momento
de papel (orden de | documento produccién tramite que la cotizacion
produccion
cuadre con orden
L de produccion
7 Planeacion de maquina | Tramitador de | Orden reproduccion | Oficina de
en la orden de | documento tramite

produccion

!
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| SOLICITUD DE
| PRODUCCION
Firmar orden de produccion Después de la
Tramitador de documento produccion  de
Orden de prpduccion méaquina
Eficiencia dg tramite
Se prepara la original y [ Tramitador Orden de | Departamento | Se realizan los
| copia de la orden de | de documento | produccion de artes pasos anteriores
producciéon y enviar a
jefe de compra (copia)
ariginal v de ord. De | Tramitador de | Orden de | Departamento | Se realizan los
produccion 'y muestra | documento produccion de artes pasos anteriores
del trabajo se envian a
departamento de artes
Tramitador Hoja de vida planilla | En la empresa | El jefe
hlgw:{],\_(.uzml.m de programacion administrativo lo
al tablero de fixect autorice
¥
ingresar cotizacion al | Tramitador de | Cotizacion Comprador de | Después de
programa SBA documentos trasmite firmar orden de
programa SBA | produccion
Ingresar facturas que le | Tramitador Factura Tablero Excel Se elabora
cre6  facturacion  al factura
tablero Excel
. N
Archivar factura | Tramitador Cotizacion orden de | Archivo de | Se realicen los
cotizacion orden de produccion y | tramitaciéon pasos anteriores
produccion y muestra muestra
; (I |

8 |

Fin
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DE MAQUINAS | - |
ITEM | ACTIVIDAD RESPONSA DOCUMENTO DONDE CUANDO
@CIO
-
1 | Recibir  sobre de | Superintende | Sobre leer | Oficina Todas las
compras nte de superintendent | mafianas en los
JI operaciones vocabulario e de | dias de
l { operaciones produccién
Verificacion de | Superintende | Los documentos | Oficina de | Después de
contenido nte de contenidos en el | superintendent | recibir el sobre
2 i operaciones sobre e de
i l ' operaciones
|'
3 ’i Ingresar informacién al | Superintende | Los contenidos en el | En el Después de
| computador en | nte de sobre computador verificar
| programa de Excel operaciones del contenido del
! superintendent | cobre
| v e de
} operaciones
4 | Imprimir la informacién | Superintende | Impresion de Impresora del Después de
de la programacién | nte de programaciéon por superintendent | ingresar  datos
para cada maquina operaciones maquina e de correspondientes
operaciones
5 Entregar la informacien | Superintende | Programacion para En produccion | Se termina de
por maquina al jefe de | nte de cada maquina programar las
produccion | operaciones maquinas en el
sistema
l |
8 Entregar a lcs | Jefe de Programacién para Area de En las horas de
operarios produccién cada maquina produccion la manana
programacion por
maquina
| [ _
7 Calibrar m#uinas vy | Operario Soportado por la En 2rea de El jefe  de
| adoptarfas para cada orden de produccion | produccion produccién
producto y pregramacion de autorice
Ii maquinas
b

FIN
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CIERRE DE MES
DE VENTAS
ITEM | ACTIVIDAD RESPONS. DOCUMENTO DONDE CUANDO
INICIC
1 Programar reunién de | Jefe de [ Memorando Oficina de jefe | Tres dias antes
cierre ventas de ventas de la reunién
J |
Preparan informacion | Jefe de Tablero de informe Oficina de jefe | Tres dias antes
ventas de ventas de la reunién
2
& Revisar cifras de venta, | Jefe de Tablero de venta Sala de ventas | El primer dia de
competencia, crédito ventas vy cada mes
gerente
1 '|
4 Revisar cifras de venta, | Jefe de Tablero de venta | Sala de ventas | Después de
competencia, créditos '| ventas y iniciar la reunién
l [ gerente
5 Programacion del | Jefe de Tablero de ventay Sala de ventas | Después de
proximo mes en cuanto | ventasy agenda de venta revisar cifras del
a metas y negocios | gerente mes anterior
proximos.
o |
6 | Charla de motivacion y | Jefe de Relacion de Sala de ventas | Antes de
| capacitacion ventas asistencia terminar la
v | reunién
=




MANUAL DE CODIGO: DIMPFA06
PROCEDIMIENTO | EDICION: 1
DITAR LTDA. REVISION: 0
FECHA: Nov. 20/2006
Pag: 10 de 14
FACTURACION
ITEM | ACTIVIDAD RESPONS. DOCUMENTO DONDE CUANDO
gt
I
1 Recibe de produccion la | Facturacion | Relacion de | Oficina de | La  produccion
relacion de la produccion facturacion del pedido esta
produccion al cliente lista
Buscar cotizaciéon | Facturacion Cotizacion pedido Oficina de | Se recibe la
pedido correspondiente facturacion relacion de la
2 a la orden de proteccion produccién
en el archivo
3 Comprar cotizacion | Facturacion Cotizacién pedidoy | Oficina de Tenga los
pedido contra la | orden de produccion | facturacion documentos
relacion de produccion aptos para
comprarlos
4 v Facturacion Cotizacion pedidoy | Oficina de Después de
HgarMirerencia viin o orden de produccién | facturacion realizar las
Cotizacion pedide v i3 comparaciones
auion de produc entre los
documentos
5 Facturacion Cotizacién pedidoy | Oficina de Después de
lnformar al orden de produccion | facturacion revisar cifras del
cliente la mes anterior
novedad
presentada en fa
6 Factura Factura Oficina de La informacion
Facturar a facturacion de  cotizacion
s abp e pedido y orden
produceson 7
| de produccién
concuerden

l
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FACTURACION
/\ —_— — o — .

% ] @ Factura Factura Oficina de Se informa al
Ef cliente | facturacion cliente la
acepta la | novedad

. novedac l \ presentada

3 Guar ;elﬁ Almacenista Orden Almaceén El cliente
toda 1a Tjimeicancia | almacenamiento rechaza el
que subio | ' | excedente

9 * ~ | Facturacion | Cotizacion Oficina de Después de

pedidos y orden | facturacion revisar
acepta la < ’ de produccion cotizacion
ovedad ’ pedido y
- relacion de
-« \ ) produccion |

10 B | Facturacion | Orden de | Produccion | Después  de ||
Regliedr la ) y produccion | produccion acordar con el
produccion ; |

cliente
faltante de
i’ .

11 ¥ Facturacion | Factura Facturacién | Después  de
Facturar Iy | recibir la orden
praduccion [ de facturacion
restante | de produccion

Ca ‘
12 | Entragar Yactive” al | Facturacion Factura En despacho | La factura esté
despachador | lista
: v -
| . > ,
13 | Archivar copia de | Tramitador Factura muestra | Archivo de Se realicen
| factura firmada y |de orden de | clientes todos los |
sellada junto con la ; documentos | produccion y pasos
muestra, orden de | cotizacion pedido anteriores
produccion ¥

Fin
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| DE LA PLANCHA
| LITOGRAFICA
ITEM | ACTIVIDAD ‘ RESPONS. DOCUMENTO & DONDE CUANDO
(INICIO !| \
| |
1 Recibirtie tramitador de | Jefe de artes Sobre | Oficina de arte | El tramitador ncﬂ
docurmento el sobre , termine de
| realizar el tramite
|
$ | del sobre
2 e Jefe de artes Sobre Oficina de arte | Después de
Abrir el sobre v reabrir el sobre
revisarlo debe
fener todos los i
documentos
"R —
3 Jefe de artes Sobre Oficina de arte | En el momento
Esta de revisar el
sobre
Completa
Si
4 Jefe de artes Sobre Oficina de arte | Al percibir la
Devolver a | novedad
tramitador
5 T |Jefedeartes | Sobre Oficina de arte | Después de
Enfrega akm.\llmr de FRitn e FSBE
artes sobre
6 ] Jefe de artes Sobre Oficina de arte | Revisar el sobre

N

acepta la

L | Jefe de artes

Drisenar el nuevo
arte sepnan
requernmienty dul

Cigente

Muestra del cliente
si existe o
descripcion
detallada del
requerimiento

Oficina de arte

El arte es nuevo
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L LITOGRAFICA
8 m— ._" . Ventas Qrden Local del El nuevo disefio
dln'u““:'rl .:.;trm almacenamiento cliente esté listo
cliente l
9 Aux. arte Nuevo arte Local del El cliente revise
) cliente el nuevo disefo
l ‘
10 ' \ } Aux. arte Nuevo arte En el equipo El cliente acepte
Gravar en Jna carpe de computo el nuevo arte
del computador &) (! } del aux. de
nuevo arte | arte
11 e l Y Aux. arte Nuevo arte Enla Se necesite
¢ imprime ¢l modelo impresora de revisar el disefio
| del nucvo disciio artes del nuevo arte
f
12 Revisar la iMpresion del | Jefe de arte Literatura del arte Oficina de arte | Despueés de
nuevo disefio imprimirlo
v
13 Se revisa la ortografia Aux. arte Literatura del arte Computador El disefo tiene el
visto bueno del
jefe de artes
14 Se revisa nuevamente | Jefe de arte Arte Oficina arte Artes de
por el departamento de quemado en CD
arte
18 Se quema en un CD el | Jefe de arte CD y archivo en | Computador Después de la
nuevo arte ~ computador de artes | ultima revision
l ]
* | i
16 Llevar el CD al centro | Mensajeria \ CD Centro de Después de
de preprensa l preprensa quemar el CD
1|
v | ;
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17 Generar pelicula 6 | Centro de Negativo Centro de Se le entregue el |
negativo preprensado preprensado CD al Centro
h 4
18 Jefe de arte Negativo o revelado | Mesa del vitral | La devuelve al
Serevisa el centro de
negativo RICRIENSe
v
19 Jefe de arte Negativo Mesa del vitral | Se esta
revisando el
= negativo
20 Eifivonsil Jefe de arte Negativo Area de El negativo esta
ko Ta AT o] fotomecanica perfecto
NEZAINO
f
21 Produci - fotomecanico Negativo y placa Area de Después de
roducir fotomecanica | recibir el
planchas 7 negativo
| perfecto
22 48 HaEEaninean 4 v fotomecanico Plancha Oficinade arte | Se elabora Ia
arfes de fa plancha ptancha
para revision finat
[
v
23 | Jefe de artes Plancha Oficina de Se esta
Esti fa artes revisando la
plancha en ptancha
perfecto N
- Ng |
<
24 Entregar a¥ produccion | Jefe de arte Plancha En produccion | Se realizan los

la plancha p
reproduccion del

ara la
arte

pasos anteriores

l

FIN
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Los procedimientos ilustrados anteriormente son el mas importante
administrativamente a consideracion de la gerencia. Existen otros que aun que son
importantes no se incorporaron sino que solamente se mencionan ya que la gerencia
considera que no son tan criticos para el objeto de estudio, por eso se incluyeron

solamente lo descrito anteriormente.

A continuacion relacionamos los procedimientos menos criticos:

» Elaboracion de pedido

» Revision de flujo de caja

» Pago de proveedores

» Elaboracion de presupuesto
»~ Ligquidacion de ndmina

» Cierre mensual de recaudo
» Contabilizacion de dato

» Transferencias bancarias

» Inventario o toma fisica

» Proceso de importacion

» Almacenamiento

"/

Legalizacion de mercancia
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11. ANALISIS DE RESULTADOS

De acuerdo a los resultados obtenidos podemos ver que la empresa en mencion, con
el disefio de los dos manuales ha pasado de ser una empresa desorganizada a ser
una empresa organizada, ya que como la empresa no contaba con politicas claras

de personal muchos empleados a veces tenian duplicidad de funciones.

Teniendo en cuenta los principios de la administracion cientifica del sefior FREDY
TAILOR, los cuales definen que un trabajador debe mejorar sus métodos de trabajo,
podemos establecer que con la puesta en marcha de estos dos manuales estamos
optimizando los procesos, procedimientos involucrados en el diario vivir de la
empresa ya que, se presentan de una forma clara y organizada las funciones del
personal y los procedimientos administrativos por lo cual estamos aplicando
principios de eficiencia y de optimizacion al saber cada empleado sus funciones

especificas y conocer en detalle los procedimientos del area administrativa.
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12. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo a la problematica desarrollada en el trabajo podemos concluir que es
importante para toda empresa tener un manual de funciones y de procedimientos
para que todo sea claro y que cada uno sepa lo que tiene que hacer en el momento

adecuado y de una forma organizada.

Teniendo en cuenta lo expresado anteriormente podemos concluir que este trabajo
es de vital importancia para la empresa ya que le va a permitir mejorar su estructura
organica y la eficiencia de sus procedimientos al contar ella con un manual de
funciones y procedimientos organizados los cuales nos ilustran las funciones del
personal y el orden légico de cada uno de los procedimientos descritos con

antelacion.

Ademas es importante anotar que de acuerdo al reglamento de trabajo toda empresa
debe contar con un manual de funciones y procedimientos definidos por lo tanto se
define que bajo el punto juridico es importante el disefio del presente manual, ya que
le permite a la empresa organizarse de una forma mas eficiente y 6ptima teniendo en
cuenta los patrones de calidad y de costos.

Se recomienda que la empresa capacite al personal sobre la importancia de los dos

presente manuales y que se pongan en practica para su propio beneficio.
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ANEXO A.

FORMULARIO DEL MANUAL DE FUNCIONES

|' Manual de Funciones | Codigo

] ( Edicion

| DITAR ‘ Cargo Revision
l| 'Fecha
| Pag de

Naturaleza del cargo
Funciones

Formacién Académica
Equipos a cargo
Habilidades
Relaciones externas
Relaciones Internas
Jefe Inmediato

Personal a cargo

o

(%)




ANEXO B

FLUJOGRAMA DE TRABAJO

Entrevigta con
el jefe
administrativo

Presentcion
del personal

I' administrativo

Conocer los
procesos
administrativos

Seleccionar
cuestionario
, para el'anélisis -—
ocupacional

Revisié&ﬁ del
cuestionario
por jefe

administrativo o

e No
Cuestronar
:])mh.'n.lu',‘ Re\"’is.lél] Y
aprobacion
Programar con .
, 9 Disenar formato del manual
jefe
administrativo
encuestas
v si
Completar o
: corregny
Realizar s No mlormacion
encuesta a St

_cada empleado




ANEXO C

VOCABULARIO

Agenda de Venta: Libro de notas donde se relacionan los compromisos de los

vendedores.

Arte Grafica: Disefio de formas en papel.

Cotizacion Pedido: Documento el cual contiene informacion exacta de la cotizacion

de un trabajo, incluye materia prima, gastos operacionales y mano de obra.

Centro Prepensa: Lugar publico donde se realizan trabajos de revelados especiales

de litografia.

Fotomecanico: Trabajador que opera una maquina similar a una fotocopiadora, con

la diferencia que las copias se hacen se imprimen en laminas de aluminio.

Muestra: Como su nombre lo dice, es una muestra del disefio o arte que el cliente

requiere.

Mesa Vitral: Mesa con un trasfondo blanco donde se pueden detallar los revelados.
125




Placa: Lamina de aluminio donde se graban a través de una fotomecanica un

diseno.

Plancha: Una vez grabado el disefo en la plancha.

Programa SBA: Programa de informatica propio de la empresa.

Sobre: Carpeta que contiene: orden de produccion, cotizacion, cotizacion pedido,

muestra, muestra color y muestra trabajo.

Tablero: Archivo de Excel que contiene informacion de los vendedores como

presupuesto anual, mensual, facturacion, acumulado de venta, pedido y muestras.
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.1. Debilidades:

Falta capacitacion a todo el personal tanto en lo que hace la empresa como en

servicio al cliente (interno y externo).

Falta cobertura al mercado de la Costa Norte. ~ Falta sistema de mediciones

para control.
Falta mantenimiento preventivo a las maquinas.
Variacion en decisiones claves {crean inestabilidad)

Falta elaborar ruta 6ptima proceso desde que el cliente solicita un producto hasta

su entrega final.

Falta de organizacidén y limpieza de las areas de trabajo (planta, oficinas y

bodega).
Falta delimitar areas de maquinas y pasillos en planta.

Falta seguimiento proceso desarrollo del producto. {Clientes-Representante de

ventas-artes-representante de ventas-clientes).
Ne existe seguimiento a cumplimiento y calidad de los trabajos subcontratados.
Falta descripcion de Cargos y funciones.

No se lleva organizadamente un archivo de productos desarrollados por la

compafiia.




[ ]

No somos competitivos para grandes tiraies a 2 v 3 tintas. 1 Toma de decisiones

centralizada en {a Gerencia.

2.2. Oportunidades:

o

Devaluacion del ddlar { al momento de las importaciones de papel)
TLC

Fabricante local

2.3. Fortalezas:

Cumplimiento en Entregas.
Buen Servicio al Cliente
Fabricante Local
Flexibilidad en produccion
Precios competitivos

Estructura organizacional econémica.
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