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INTRODUCCION

El trabajo de practica sobre la empresa DOSDOS S.A.S. que se presenta a
continuacién, tiene como propdsito presentar la realidad administrativa de la
empresa dentro de los parametros de analisis académico en procura de tomar un
referente que permita fortalecer los procesos que se vienen realizando.

El trabajo que se desarrolla a continuacion, tiene igualmente como propdsito, el
reflejar los conocimientos adquiridos durante la carrera en el estudio de la
contaduria publica, como soporte para determinar las necesidades de
fortalecimiento de la formacién a cargo de la universidad en su facultad de
ciencias empresariales.

Es importante reflejar en la tematica introductoria, que la informacion que se
relaciona en el trabajo tuvo como fuente primaria la misma empresa DOSDOS,
qguien a través de sus directivas facilit el trabajo de analisis, asi mismo en fuentes
secundarias como lo es las consultas virtuales de diferentes publicaciones que
refleja a la empresa objeto de estudio como un ejemplo a seguir en los tépicos de
alta gerencia, innovacién y calidad.
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1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA

Nombre de Estudiante

Wguerddy Johana Davila Toro

Programa Académico

Contaduria Publica

Nombre de Ila AGENCIA O
CENTRO DE PRACTICA

DosDos SAS

NIT. 900.534.326-2
Direccion Cl 33 # 43-16 Local 133
Teléfono 2614178
Dependencia o Area Contabilidad

Nombre Completo del Jefe del

Juliana Blanddn Restrepo

estudiante
Cargo Gerente General
Labor que desempeiia el |Auxiliar Contable
estudiante

Nombre del Asesor de practica

Luis Fernando Marin Mufioz

Fecha de inicio de la practica

21 de julio de 2014

Fecha de finalizacién de la

préctica

20 de enero de 2015




o o

I nsTITuCIn
ﬁ' UNIVERSITARIR

Cédigo: F-PI-38

INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

D€ ENVIGADO Pagina 6 de 36

1.1

1.1.1.

1.1.2.

Centro de practica

DOSDOS S.AS.

Misioén.

DOSDOS S.A.S. es una empresa dedicada al disefio, produccion y
comercializacion de ropa interior femenina, pijamas, salidas de bafio,
gue genere satisfaccion a sus clientes y que sea su primera opcion de

compra.

Visién

Seremos en 2020 una empresa competitiva con reconocimiento de
marca a nivel nacional y presencia a nivel internacional, reconocida
entre nuestros clientes por generar productos y procesos de calidad que
generen satisfaccion y fidelizacion, que permitan cumplir con la
destinacion de parte de nuestros recursos, en el apoyo de todas las

mujeres que necesiten de nuestra ayuda.

1.1.2.1. Objetivos de calidad

e Incrementar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de
estdndares de produccién que generen productos de excelente

calidad.
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e Desarrollar productos de lenceria para mujeres, que puedan ser
competitivos y que se conviertan en la primera opcion de compra, lo
cual seria un valor agregado a la marca Santolina, en el mercado
Nacional y una fuente de expectativa de comercializacion

internacional

1.1.3. Valores

e Honestidad

e Compromiso
e Servicio

e Cumplimiento
e Respeto

e Calidad

1.2. Objetivo de la practica empresarial.

Enunciar o enumerar una serie de funciones para le empresa DOSDOS
SAS, identificando para ello, cargos o departamentos para la posterior

elaboracion del manual de funciones y procedimientos.

1.3. Justificacion de la practica empresarial.

En el giro normal de cada organizacion, se deben conocer las
responsabilidades y deberes de cada una de las personas que integran
un proceso administrativo y mas DOSDOS S.A.S, que se constituyd

hace poco y no cuenta con la infraestructura adecuada, que le permita
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tener un soporte documentado de las operaciones que se realizan; por
ello la practica académica ademas de servir de praxis para el
mejoramiento de la calidad estudiantil, es una gran oportunidad para
contribuir al fortalecimiento de los nuevos emprendimientos

empresariales, desde la universidad como politica de servicio social.

2. ESPECIFICACIONES DE LAPRACTICA

2.1. Planteamiento del problema

Una empresa correctamente organizada y estructurada desde sus procesos
administrativos de caracter logistico y de gestion humana, es una empresa
competitiva, con expectativa de desarrollo y estabilidad en el medio
comercial, por ello no tener definido y documentado el manual de funciones
como herramienta gerencial y operativa, resulta ser un problema de
enormes proporciones para el futuro de la empresa en Colombia, es asi
como la practica académica pretende suplir tal necesidad, ademas de

sentar orientaciones en el &mbito profesional.

2.2. Equipo de trabajo

Wguerddy Johana Davila Toro: identifica, estandariza y documenta el

manual de funciones, a partir de las necesidades de la empresa.

Luis Fernando Marin: asesora, corrige y evalla el objetivo y el contenido

de la préctica.
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Juliana Blanddn Restrepo: Revision y seguimiento del cumplimiento del

objetivo general del trabajo de practica

2.3. Metodologia de trabajo

La metodologia de trabajo se orientd con caracter cualitativo y de analisis, la
cual se desarroll6 a través de entrevistas a las personas encargadas
primigeniamente de los puestos de trabajo y de los estudios de la estructura
logistica, afines a la necesidad del manual de funciones y de la
estandarizacién de procesos y procedimientos como insumos indispensables

para dicha herramienta gerencial.

2.4. Descripcién del proceso de practica.

e Se realizo el levantamiento de la informacion.

e Se analizé la situacién de la empresa al momento del inicio de la practica
académica, en cuanto a su estructura administrativa.

e Se entreg0 informe inicial para evaluacion.

e Se realizo el perfilamiento de cargos y funciones

e Se documentd el manual de funciones, desde los cargos de la empresa, a
partir de la estandarizacién de procesos y procedimientos como insumos,

de tal herramienta gerencial.
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2.5. Resultados esperados.

Llevar a la préactica los conocimientos teoricos, como estrategia de
perfeccionamiento del conocimiento, en aras de mejorar las competencias

ocupacionales.

Realizar la practica académica desde los contextos de seriedad,
responsabilidad profesionalismo y creatividad, con el objetivo de entregar
para el servicio de la empresa DOSDOS S.A.S, un manual de funciones, el
cual se obtiene a partir de la estandarizacibn de los procesos y
procedimientos administrativos, y el perfilamiento de los cargos y funciones
necesarios para el desarrollo de los objetivos de la empresa, que permitan

tener un crecimiento en sus operaciones de produccién y comercializacion.

10
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3. SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LA
MODALIDAD DE LA PRACTICA

3.1. Marco Teorico
3.1.2. Concepto de manual de funciones

'El manual de funciones, es el documento estandarizado el cual se utiliza como
instrumento o guia por parte de las empresas, para el perfilamiento del talento
humano, en cuanto a la funcion y los requisitos de acreditacion de competencias,
que posibilite la asignacion de cargos, asimismo en dicho documento se
establecen las responsabilidades y deberes de acuerdo a la jerarquia o nivel de
cargo en la empresa, igualmente el manual de funciones se constituye en la hoja
de ruta de acuerdo al objeto social de la empresa, pues delimita con claridad la
mision, la visién y los valores generales, a los cuales debe apuntar cada cargo y

cada funcion.
3.1.3. Concepto de proceso

?Conceptualmente el proceso se define como un conjunto de las fases sucesivas
de un fendbmeno natural o de una operacion artificial, para el contexto de la
practica, el proceso esta referido al conjunto de actividades que de manera
coherente, correlacionada e hilada en orden sucesivo, se cumplen de menos a

mas para llegar al cumplimiento de un proceso que no es otro que el proceso

! http://www.sena.edu.co/acerca-del-sena/quienes-somos/Paginas/Manual-de-Funciones.aspx
2 http://www.feaps.org/manuales/glosario/g-proceso.htm

11
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administrativo de produccion y comercializacién de los bienes que se constituyen
en la razon de ser de la empresa como ente con interés comercial.

3.1.4. Concepto de procedimiento

Se define como accion de proceder, igualmente se define como método de
ejecutar alguna cosa, se constituye en la tarea basica que apunta al cumplimiento

de una meta general llamada proceso®.

3.1.5. Diferencia entre proceso y procedimiento

Al analizar las definiciones de proceso y procedimiento se encuentran algunas
similitudes y muchos autores utilizan indistintamente dichos términos, cuando se
trata de manuales que orienten la ejecucion del trabajo. “Proceso y procedimiento”
se emplea en forma andloga, especialmente porque se esta describiendo el
trabajo de una persona responsable y de alli se origina la descripcion del Manual

de Funciones®.

3.1.6. Concepto de Organigrama

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa
o cualquier otra organizacion. Representan las estructuras departamentales y, en
algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las

relaciones jerarquicas y competenciales de vigor en la organizacion.

3 http://definicion.de/procedimiento/
* www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/.../instructivo.doc

12
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® El organigrama es un modelo abstracto y sistematico que permite obtener una

idea uniforme y sintética de la estructura formal de una organizacion:

. Desempeiia un papel informativo.

. Presenta todos los elementos de autoridad, los niveles de jerarquiay la

relacién entre ellos.

En el organigrama no se tiene que encontrar toda la informacion para conocer

como es la estructura total de la empresa.

Todo organigrama tiene el compromiso de cumplir los siguientes requisitos:

. Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.
. Debe contener Unicamente los elementos indispensables.

> http://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama

13
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4. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICA

La propuesta particular para la empresa DOSDOS S.AS. Consiste en enunciar
0 enumerar una seria de funciones para los diferentes cargos de los diferentes
departamentos, con el fin de ser tenidos en cuenta, para la posterior

elaboracion del manual de funciones y procedimientos.
4.1 TITULO DE LA PROPUESTA

IDENTIFICACION DE FUNCIONES PARA LOS DIFERENTES CARGOS DE
LA EMPRESA DOSDOS SAS

14
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4.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Es fundamental para las empresas, que desde su estructura operacional
tengan identificado y documentado el manual de funciones, con insumos tan
importantes como la estandarizacién de procesos y procedimientos que se
corresponden con sus objetivos administrativos para el desarrollo del objeto
social, imprescindiblemente a la misién y visibn como rutas estratégicas que
orientan el camino empresarial, para conseguir mejores rendimientos desde
la optimizaciébn de los recursos logisticos y el talento humano, lo que
redundaria finalmente en un mayor porcentaje de satisfaccién de sus clientes;
ademas si se quiere lograr un ambito de competitividad nacional e
internacional, la empresa debe enfocar su gestion de una forma sistémica

buscando siempre llegar a los mejores estandares de calidad.

Las empresas que no cuentan con herramientas gerenciales, como el manual
de funciones y que no hayan documentado y sistematizado todos sus
procesos y procedimientos, son empresas que dificimente tendran
identificados los riesgos de la gestibn de manera oportuna y preventiva, por lo
tanto comercialmente no producen la confianza requerida en el cliente o
usuario, para que este propicie actos de intercambio comercial sobre bienes y
servicios con la seguridad del cumplimiento y el desarrollo de sus fines, que a
la postre afecta también el desarrollo social del Estado, pues no debe
olvidarse que el Estado dentro de sus fines tiene el de incentivar el comercio y
la generacién de empresa sostenible, para la reduccién como politica Estatal

del desempleo.

Para la practica desarrollada en la empresa DOSDOS S.A.S. se planted

inicialmente como pregunta problema ¢ Sera que la empresa DOSDOS S.A.S.

15
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ha identificado, y documentado el manual de funciones?, pues se tenia
claridad que el nacleo esencial del éxito empresarial radicaba en tal estructura

administrativa.

Por esta razén se ha optado por orientar la practica empresarial en este
sentido, buscando realizar un trabajo concomitante con el funcionamiento
normal de la empresa, sin generar caos al interior de la misma y que ademas

fortalezca su imagen ante los clientes, proveedores y competidores.

16
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4.3 JUSTIFICACION

Realizar este trabajo de grado tiene un fin importante, puesto que permite al
practicante poner en escena real, los conocimientos adquiridos en la

academia.

Igualmente una practica empresarial es fructuosa para la empresa, dado
que le permite a la empresa identificar en que se esta fallando y en que se
tienen fortalezas. En términos de alta gerencia en lo que corresponde al
control interno y el auto control, es importante que un agente externo con
interés netamente académico, administrativo e imparcial realice
acompafamientos a sus procesos, dada la posibilidad de objetividad en
sus hallazgos.

Estando en presencia de un mundo globalizado en renglones tan
importantes como la economia, es primordial que se cuente con empresas
sélidas desde su estructura econdmica y administrativa; pues ello incide
fundamentalmente en los productos que se sacan al mercado y en la
posibilidad de éxito en sus ventas, y mas si se tiene en cuenta que el cliente
es cada dia mas exigente, por la posibilidad de escoger productos de

distintas marcas y estilo de confeccion y disefo.

Documentar el manual de funciones a partir de la estandarizacion de
procesos y procedimientos como insumos elementales, es pues avanzar en
el camino adecuado para la solidez y la capacidad competitiva en el ambito
empresarial, de ahi que la practica académica que tiene el objetivo de
satisfacer las necesidades de la empresa DOSDOS S.AS, es en verdad

17
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beneficioso para la empresa y para la universidad que presenta en escena

su producto académico.

4.4 OBJETIVOS

4.4.1. Objetivo General

Identificar y enunciar las diferentes funciones en los diferentes
departamentos para la empresa DOSDOS SAS, con el fin de plantear
posteriormente la estructuracibn de un manual de funciones vy
procedimientos que permitan una correcta sinergia entre los procesos

operativos y administrativos.

4.4.2. Objetivos Especificos

Elaborar un estudio de las actividades que se realizan en cada proceso

productivo y administrativo de la empresa.

Revisar y analizar las diferentes actividades o funciones especificas que se
realizan a cada proceso productivo y administrativo, con el fin de eliminar
aquellas actividades que no agregan valor a la empresa; de tal manera que

permitan el inicio de la elaboracion del manual.

18
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4.5 DISENO METODOLOGICO

Este se desarrollé a través de entrevista al gerente de la empresa, para conocer
de sus expectativas y criterios del tema a profundizar, igualmente se realizaron
reuniones y se sostuvieron comunicaciones via telefénica y mediante correos

electronicos con el asesor de practica, para obtener su opiniény sus sugerencias.

El disefio metodoldégico también se orientd obteniendo y recopilando informacion
mediante el didlogo constante, programado y preparado con los distintos
empleados de la empresa, escenario en el cual, fue fundamental preguntarles
cuales son las responsabilidades y obligaciones que tienen dentro de la empresa y
si tales obligaciones estaban documentadas, también se enfatiz6 en el
reconocimiento de papeleria importante y de ayuda para el desarrollo del trabajo.

El tipo de investigacion correspondiente para éste trabajo es de naturaleza
analitica, evaluativa y descriptiva, para conocer en detalle el estado de
funcionamiento y de estandarizacion documental, de las distintas
actividades de la empresa, tomando en cuenta asimismo los roles asignados
a los empleados, con el fin de analizar y deducir unos resultados, los cuales
son estudiados de forma minuciosa, para determinar las soluciones
pertinentes y conducentes a los fines de la practica y las aspiraciones de la

organizacion empresarial.

19
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4.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TIEMPO DE EJECUCION

ACTIVIDAD

JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
S1|S2|S3|S4|S1|S2|S3|S4|S1|S2|S3|S4 S1 S2

Entrevistas en empresas para
realizar la préactica empresarial

Inicio de labores

Conocimiento  general de la
empresa

Entrevista con el gerente sobre el
tema a desarrollar del trabajo de la
practica

Diligenciamiento del informe inicial

Reunion inicial con el asesor de
practicas

Elaboracion del contenido del
trabajo

Revision y correccion del contenido
del trabajo con el asesor

Revision y evaluacion del trabajo
definitivo con el asesor y jefe
inmediato

Entrega final informe practica
empresarial

20
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4.7 PRESUPUESTO (FICHA DE PRESUPUESTO)

FICHA DE PRESUPUESTO

COSTO COSTO INDIRECTO
RUBRO DIRECTO : COSTO TOTAL
EMPRESA INSTITUCION (IUE)
TRANSPORTE 80.000 0 0 80.000
EQUIPOS 155.000 0 0 155.000
PAPELERIA 55.000 0 0 55.000
BIBLIOGRAFIA 25.000 0 0 25.000
OTROS 95.000 0 0 95.000
(ENERGIA,INTERNET)
r r
TOTAL 330.000 0 0 330.000
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5. INCONVENIENTES EN EL DESARROLLO DE LA PRACTICA

La empresa no contaba con una informacion que fuera clara, ordenada y
correctamente archivada, lo cual obligé a disponer de un tiempo adicional

para la preparacion de la informacion.

En la empresa no se tenia un criterio definido, respecto de la necesidad de

contar con la identificacion de las funciones.

Inherente a las actividades propias del proyecto; fue necesario sensibilizar
al personal directivo sobre la importancia de tener un manual de funciones
acorde al objeto social de la empresa, sin desviarse de la mision y la vision
gue son los principales vectores de la empresa.

Dada la magnitud de las necesidades de la empresa; de acuerdo a los
hallazgos administrativos encontrados desde el diagnéstico inicial, el
tiempo dedicado a la practica no fue el suficiente, por lo tanto con mayor
disponibilidad de tiempo se hubiera conseguido mejores resultados, como

aporte a la empresa.

22
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6. CONCLUSIONES

Aunque no parezca indispensable, es importante tener identificadas las
funciones segun las necesidades del ente econdmico, pues de alli se
desprenden muchas actividades que les permitira a los directivos de las
empresas tomar decisiones respecto a la evaluacion de cargos y
responsabilidades, habra una correcta segregacion de funciones evitando
asi los cargos que facilmente gozan de nombre diferente pero de idénticas
funciones, lo que a lo largo le generara a la empresa un desgaste financiero

sin retribucion alguna.

La experiencia que se adquirid al realizar la practica empresarial es muy
valiosa, pues permitio unir la academia con la vida laboral, desde el

realismo habilitante en el campo profesional.

La préactica académica, fue un escenario de comprobacion de capacidades
y habilidades profesionales para satisfacer las necesidades de la empresa
fuente de praxis y las necesidades del estudiante de la Universidad de
Envigado.

La empresa DOSDOS S.A.S, se constituyd en un laboratorio de condiciones

administrativas adecuadas, para cumplir los objetivos de fortalecimiento

académico.
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Con la préactica académica, se evidenciaron las fortalezas y debilidades no
solo administrativas de la empresa fuente de practica, sino también del

estudiante en practicas.

Las necesidades que se evidenciaron en la empresa de practicas, son
indicadoras de la gran preparacién que debe tener el estudiante que se
proyecta a profesional, para contribuir con eficacia a los desarrollos
empresariales.
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7. EXPERIENCIA EN LA PRACTICA EMPRESARIAL

Después de haber trasegado 5 afios aprehendiendo el conocimiento desde los
diferentes componentes tedricos, orientados a la profesionalizacion como
contadora, he de reconocer que pensar en una practica con aplicaciéon puntual de
todos los protocolos que se requieren, me causaba temor pero a la vez me
animaba el deseo de comprobar en qué capacidad estaba, para atender tal reto

académico.

Las practicas se iniciaron el dia 21 de julio y a medida que avanzaron los dias, las
semanas y los meses, se fue ganando tranquilidad y fortalecimiento de la
capacidad de decision y de la pericia para el manejo de las diferentes alternativas
administrativas que se iban encontrando, una vez que estudiaba la realidad de la
empresa, en coherencia con los estdndares normativos y doctrinarios de los

manuales de funciones, aplicados desde los componentes de calidad empresarial.

Es importante resaltar que llevar la teoria a la practica, no es un sendero de facil
manejo, sin embargo cuando se cuenta con la disponibilidad, con la perseverancia
y con el animo inquebrantable de fortalecer conocimientos, el resultado tiene que
ser exitoso; al hablar de disponibilidad se refiere esta practicante a la
disponibilidad de las directivas de la empresa, a la disponibilidad de los empleados
y a la predisposicion al cambio, también a la disponibilidad de la practicante para
acoger con paciencia los obstaculos administrativos y académicos, al hablar de
perseverancia lo ha entendido esta practicante como la suma de actos y actitudes
encaminados de manera constante al logro de los objetivos administrativos de

solidez y calidad, los cuales se considera se cumplieron a satisfaccion, sin dejar
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de lado que la empresa escenario de practicas, debe seguir mejorando, pues no
todo el camino administrativo de mejoramiento se ha cumplido, dado que las
innovaciones son claves para mejorar la competitividad en el orden nacional e

internacional.

El escenario de practica en una empresa que lleva muy poco tiempo en el
mercado y que compite con organizaciones de experiencia y de constante
acreditacion en calidad, obligaba a que la practica se tomara con una vision de
gran empresa, asi como con criterios responsables desde el orden administrativo,
lo cual sirvié indudablemente de norte estratégico, para ambientar el concepto de
mejora continua, como soporte futurista en la consolidacién del manual de

funciones.

Al terminar las practicas como requisito del pregrado y visionandome como una
profesional en contaduria, deduzco como conclusién que teoria y practica son
imprescindibles, por lo tanto el objetivo de la practica seria de resultados
equivocados si no se tuviera claro que se debe continuar fortaleciendo la teoria y
que dichos conocimientos tedricos deben ponerse al servicio en todos los
contextos sociales y econdmicos, buscando siempre un ejercicio profesional,
creativo, innovador y sobre todo con aplicacién no solo de componentes retdricos

sino también de componentes tecnoldgicos en el &mbito de las TIC'S.

Después de las practicas quedo comprometida a realizar un ejercicio profesional,
sin olvidar las orientaciones éticas y morales desde el soporte de la dignidad del
profesional y sin desconocer que el usuario de los servicios de contaduria, es un
usuario exigente en cuanto a que requiere un contador que dé certeza con su
trabajo y que con sus gestiones garantice que sus intereses econdmicos y

empresariales, iran por el camino correcto.
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La practica desarrollada se constituyé para mi, en un aula con componentes de
realidad que exigieron que llevara a la praxis lo aprendido en la universidad, lo que
se constituye en una experiencia enriquecedora y llena de posibilidades de

mejoramiento académico.

Finalmente no dej6 de ser placentero desde el ambito social y personal, poder
servir a personas con pensamiento de empresa, que animados por contribuir a las
politicas del Estado en cuanto a la generacion de empleo y de sobrevivir
econOmicamente en un sector de la economia con grandes dificultades para el
desarrollo, confiaron en que una practicante de la Universidad de Envigado los
orientara por el camino de la excelencia, lo que me llena de seguridad, para
emprender en el futuro inmediato, otros objetivos de apoyo y desarrollo
empresarial con énfasis en el concepto financiero, para engrandecer ante todo la
educacion en Colombia, que tan necesitada esta, de respaldo académico y
profesional para seguirnos acercando a los centros de poder mundial, como
fendmeno habilitante en la globalizacion de la economia entre otros sectores o

renglones sociales.
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8. DESARROLLO DE LA PRACTICA

8.1. Identificacién de funciones por departamento

8.1.2. Administracién

e Enviar E-mail con recordatorio de reportes e ventas.

e Recepcion y archivo de reportes de ventas mensuales.

e E-mail con facturacién y con inventario al dia, para el cuadre.

e Confirmacién de inventarios en los almacenes y vendedoras.

e Reposicién de mercancia a todos los vendedores y almacenes.

e Exhibicion e Inventario de Almacenes principales.

e Bulsqueday entrega de pedidos especiales durante el mes.

e Realizar cambios y devoluciones de clientes, vendedoras y almacenes.

e Organizar mercancia de bodega.

e Actualizar archivo de clientes prospecto.

e Ayuda en produccion con integraciones en el sistema BUSINT.

e Ayuda en produccién con conteo de entradas y salidas de corte y
confeccion.

Responsabilidades:

e Estar en contacto con la gerencia y el area comercial para realizar dia a dia
los reportes e inventarios con las vendedoras y fisicos para saber que se
tiene disponible para los envios.

e Mantener adecamente el archivo y papeleria contable.

e Estar pendiente de los envios y pagos en consignacion a los proveedores

cuando la gerencia lo solicite.
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8.1.3. Ventas y Comercial

Hacer la recepcion y entrada de producto terminado que llega de platas de
confeccion.

Mantener un nimero de vendedoras buenas mensualmente.

Mantener el nimero de almacenes necesarios para conservar los ingresos,
e incrementar con nuevos almacenes implementando un crecimiento.

Crear estrategias de ventas para el trabajo con las vendedoras tanto las
permanentes como las temporales.

Abrir mercados en tiendas especializadas.

Conseguir Clientes de compra en firme a nivel nacional.

Explorar para lograr afianzar las ventas de exportacion.

Solucion de inconvenientes, problemas o descuadres con almacenes o
vendedoras.

Relacion y atencion a clientes potenciales nacionales e internacionales.
Conseguir apoyo en el gobierno.

Crear estrategias de mercadeo para posicionar la marca tanto en Medellin
como en otras ciudades del pais.

Buscar activacion de marca en diferentes medios (revistas, programas,

eventos, desfiles, Centros Comerciales).

Responsabilidades:

Creacion de campanfas de publicitarias.

Investigacion de mercados para introducir el producto (Lenceria)

Establecimiento de canales de Distribucion

Creacién de promociones para la venta de los productos.
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8.1.4 Gerencia

Revisar semanalmente los médulos de BUSINT:
a. Comercial
b. Bodega de Materia Prima
c. Disefio
De manera que la informaciéon se mantenga al dia y de acuerdo a las
salidas que hace produccién para realizar los cortes y confecciones.
Revisar estados Financieros entregados por la contadora para establecer
metas y mejoramientos al mes siguiente.
Manejo y control de Caja General, manteniendo el cuadre de los ingresos
con los egresos para entregar a fin de mes a contabilidad.
Pagos a proveedores, empleados internos y externos.
Apoyar al area Comercial con visitas y clientes nuevos.
Revisar la estrategia y presupuestos de ventas para mes siguiente.
Hacer presupuesto de produccién para
Investigacion de Marca y tendencias
Andlisis de competencia y estados del arte.
Hacer entrada de corte y de procesos en BUSINT.
Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades
productivas, administrativas, financieras y presupuestales.
Cumplir y hacer cumplir los lineamientos y politicas impartidas.
Coordinar, gestionar y supervisar el apoyo financiero
Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los érganos de gestion,
sistematizando su funcionamiento para el cumplimiento de los objetivos.

Garantizar el cumplimiento de los objetivos de la Produccién.
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Responsabilidades:

Informar la situacién actual de la empresa, y realizarlo mensualmente
Tomar decisiones oportunas e inteligentes basadas en los analisis que se
hagan para comprender el problema existente y evitar aparicion de nuevos
problemas.

Lograr ventajas competitivas.

Tener una linea directa de comunicacion con sus colaboradores para estar

bien informado de los hechos que suceden en la empresa.

8.1.5. DISENO

Inspiracidn e investigacion de la coleccion que se sacara al mercado.
Conseguir muestras de nuevas telas que llamen la atencion y sean de
buena calidad.

Realizar la Molderia para la realizacion de los nuevos disefios que
produccioén se llevara.

Creacién de Referencias y fichas técnicas para el envio de produccién.
Revisar fichas técnicas y revisar costos

Una vez aprobadas la fichas técnicas se comienza a realizar la compra de
telas

Creacion de lotes para cargar los insumos y telas en el sistema.

Responsabilidades:
Estar en contacto con produccion y comercial para la innovacién y

necesidad de los clientes.
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8.1.6.

Hacerle seguimiento a las fichas que serdn enviadas para la produccion,

evitando de esta manera que todo salga de acuerdo a lo plasmado.

PRODUCCION

Moédulo de Bodega de materia prima (BUSINT)
o Tener control de insumos en inventario
o Hacer integracioén de lotes
o Hacer salidas a corte, procesos y confeccion.
Compras de insumos.
Armar lotes para corte y confeccion
Revisar calidad de prendas en talleres
Servicios de mensajeria
Producir de acuerdo a los Planes de Produccion establecido.

Elaborar productos con niveles de maxima calidad.

Responsabilidades:

En la temporada de corte y empaque sera responsable, junto con los demas
departamentos de verificar que la producciéon se encuentre en excelentes
condiciones.

Es responsable de de crear un equilibrio entre la eficacia y eficiencia de los
procesos productivos; y lograr un buen desempefio de todos los
empleados.

Utilizar con eficiencia los recursos asignados, evitando desperdicios y
costos elevados.
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CONTABILIDAD Y PERSONAL

Revision de documentacion de acuerdo a los principios contables

Realizar n6mina, pago de prestaciones sociales y seguridad social del
personal

Realizar los asientos de causacion

Asentar los egresos y notas contables

Hacer conciliaciones bancarias de cuentas por pagar, cuentas por cobrar y
caja general

Importar informacién contable del programa Busint a Contai (Software
Contable)

Estar pendiente de la vinculacion del personal y toda la seguridad social.
Realizar oportunamente los preavisos del personal de manera que este no
se prorrogue automaticamente.

Presentar impuestos en la DIAN

Elaborar estados financieros y presentarlos a la gerencia.

Efectuar los analisis de los saldos de la cuenta.

Programar, organizar y ejecutar las acciones de contabilidad.

Conciliar mensualmente los ingresos y egresos del Centro de Produccién.

Responsabilidades:

Preparar y utilizar el flujo de caja para la Gerencia.

Informar oportunamente sobre la disponibilidad financiera asi como la
captacion y correcta utilizacion de los fondos.

Creacion de planeacion financiera de la empresa

Velar por el cumplimiento de las disposiciones, normas y procesos técnicos
establecidos en la ley.

Crear una sana convivencia
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9. ORGANIGRAMA

Disefio
Departamento
de Produccion
Compras
W Departamento Contabilidad
Direccion Financiero y
General W Personal o B
5 : & Administracion
Departamento C -
de Ventas e

De acuerdo al analisis y revision de la empresa DOSDOS SAS se encuentra que
no estaba establecido un organigrama de dicha empresa, donde no estaban
definidos los departamentos con los que contaba, al indagar y escuchar las
sugerencias del personal se establece este organigrama donde estd mas claro la
jerarquia y ubicacién de cada una de las personas que integran el equipo de
trabajo y sus responsabilidades. Por eso se analiza como punto fundamental las
actividades que se realizan en cada departamento para saber cuales son las
responsabilidades que tiene cada empleado, se toma la decision de identificar las
funciones para evitar los reprocesos y tener plenamente identificado en que se
esta fallando, y los controles que se van a establecer para que cada empleado

cumpla adecuadamente con sus funciones.

34




Cédigo: F-PI-38

P INSTITUCION

- UNIVERSITARIA INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

DE  ENVIGADO Pagina 35 de 36

10. CIBERGRAFIA

http://www.sena.edu.co/acerca-del-sena/quienes-somos/Paginas/Manual-

de-Funciones.aspx

http://www.mintrabajo.gov.co/manual-de-funciones.html

http://www.invemar.org.co/redcosteral/invemar/docs/9627manual_de_funci
ones.PDF

http://www.dian.gov.co/dian/12sobred.nsf/pages/Manual_de_funciones

http://es.slideshare.net/paguzmanl6/trabajo-gthl

http://amalfi-antioquia.gov.co/apc-aa-
files/64646132393837333131633165343436/manual_funciones_amalfi.pdf

http://buscon.rae.es/drae/srv/isearch?id=5EQCr4GYDXX2r09FRWO

http://buscon.rae.es/drae/srv/search?id=MPz3kYU5FDXX2azuisRd

http://www.fuac.edu.co/recursos_web/descargas/reglamentos/488 anexo

manual_de_funciones.pdf

http://www.supersociedades.gov.co/superintendencia/normatividad/manual-
de-funciones/Paginas/default.aspx

http://www.portalcalidad.com/foros/2706-como_hacer_manual_funciones

35



http://www.sena.edu.co/acerca-del-sena/quienes-somos/Paginas/Manual-de-Funciones.aspx
http://www.sena.edu.co/acerca-del-sena/quienes-somos/Paginas/Manual-de-Funciones.aspx
http://www.mintrabajo.gov.co/manual-de-funciones.html
http://www.invemar.org.co/redcostera1/invemar/docs/9627manual_de_funciones.PDF
http://www.invemar.org.co/redcostera1/invemar/docs/9627manual_de_funciones.PDF
http://www.dian.gov.co/dian/12sobred.nsf/pages/Manual_de_funciones
http://es.slideshare.net/paguzman16/trabajo-gth1
http://amalfi-antioquia.gov.co/apc-aa-files/64646132393837333131633165343436/manual_funciones_amalfi.pdf
http://amalfi-antioquia.gov.co/apc-aa-files/64646132393837333131633165343436/manual_funciones_amalfi.pdf
http://buscon.rae.es/drae/srv/search?id=j5EQCr4GYDXX2r09FRW0
http://buscon.rae.es/drae/srv/search?id=MPz3kYU5FDXX2azuisRd
http://www.fuac.edu.co/recursos_web/descargas/reglamentos/488_anexo_manual_de_funciones.pdf
http://www.fuac.edu.co/recursos_web/descargas/reglamentos/488_anexo_manual_de_funciones.pdf
http://www.supersociedades.gov.co/superintendencia/normatividad/manual-de-funciones/Paginas/default.aspx
http://www.supersociedades.gov.co/superintendencia/normatividad/manual-de-funciones/Paginas/default.aspx

Cédigo: F-PI-38

o o

= [ ISTITUCION INFORME FINAL DE PRACTICA

Version: 01

o UNIVERSITARIA
- DE  ENVIGADD

Pagina 36 de 36

(A_HOG rAA\-{/D '

Firma del estudiante:
Wguerddy Johana Davila Toro

_—
QuuRwa @(WC@%
\

Firma del jefe en el Centro de Practica:

Juliana Blanddn Restrepo

36




