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1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.
1.1 Centro de Practica.
DISTRIBUIDORA TUTOR S.A.S.
1.2. Misién:
Distribuciones Tutor S.A.S es una empresa de caracter privado, que se dedica a la

comercializacion de tornilleria y herramienta mecanica y automotriz, con precios muy
competitivos en el mercado y un amplio portafolio de productos, centrando nuestra
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actividad en satisfacer oportunamente las cambiantes expectativas y necesidades de los
clientes.

1.3. Vision:

Distribuciones Tutor S.A.S tiene como vision ser en el ano 2020, una empresa
Comercializadora de tornilleria y herramienta mecanica y automotriz, altamente
posicionada en el mercado nacional, por su completo portafolio de productos, sus
precios competitivos y un excelente servicio. Todo, mediante el fortalecimiento de
nuestro punto de venta, que manejando alianzas estratégicas con Proveedores y con un
gran capital humano, dispuesto a ser agentes activos en la busqueda de una sociedad
fundamentada en principios y valores éticos, nos conduzcan al logro de nuestros ideales
empresariales y humanos, brindando a nuestros clientes un lugar donde puedan cubrir
sus necesidades.

1.4. Objetivos institucionales.

Distribuciones Tutor S.A.S brinda soluciones como proveedor de tornilleria y herramienta
mecanica y automotriz asumiendo su compromiso con la calidad, satisfaciendo las
necesidades de los clientes de la industria. Mejorando continuamente su gestion
interna, siendo mas eficaces en la atencién oportuna y en la entrega de productos de
Optima calidad a los mejores precios. Con los colaboradores asume su compromiso,
ofreciendo oportunidad para la mejora de la competencia laboral y un ambiente de
trabajo adecuado, asi como orientar a la empresa hacia el crecimiento, permaneciendo
en el mercado y mejorando la infraestructura de manera rentable

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General: Implementar un manual basico de funciones en la empresa
Distribuciones Tutor S.A.S., de acuerdo con su objeto social y las politicas
internas de desempefio.

2.2. Objetivos Especificos:

o ldentificar las actividades que las organizaciones realizan y su forma de

describirlas de acuerdo con los criterios establecidos en normas técnicas.
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o Estructurar un modelo de manual que recoja la descripcion de funciones

basicas de acuerdo con las caracteristicas de las organizaciones.

3. Justificacién de la Practica Empresarial.

Actualmente la empresa Distribuidora Tutor S.A.S. desarrolla de manera informal los
procesos de recibo de mercancia, ventas, bodegaje, despachos y todas las actividades

relacionadas con su objeto social.

Por estas razones se hace necesario coordinar las actividades diarias de cada uno de
los empleados vinculados a la empresa y la definicion de roles y responsabilidades para
cada uno de ellos, de tal forma que se estandaricen algunos procesos y se siga un ciclo
completo de recibo, registro, almacenamiento y distribucion de la mercancia que

comercializa la empresa.

Con la elaboracién de un manual de funciones para la empresa es posible garantizar
que las actividades diarias se lleven a cabo correctamente y poder retroalimentar los
procesos que se vienen realizando, de esta manera se daria un apoyo importante a la
gerencia de la empresa y se facilita la toma de decisiones, ademas se fomenta el
sentido de pertenencia y responsabilidad en cada empleado y de esta manera se

genera un ambiente adecuado para dar cumplimiento a las metas propuestas.

4. ESPECIFICACIONES DE ACUERDO CON LA MODALIDAD (AMBITO) DE
PRACTICA

4.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
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Existe una deficiencia notable en los procesos de registro, recibo, almacenamiento y

distribucion de la mercancia al interior de la empresa Distribuidora Tutor S.A.S.

En el momento de llevar a cabo una actividad se evidencia la existencia de
inconsistencias que pueden afectar el manejo de inventario, frente a esta situacién se
abre la posibilidad de implementar mejoras a través de la descripcion de funciones vy el
roll que debe cumplir cada empleado, de esta manera se pueden evitar malos
entendidos y obtener resultados positivos, igualmente se potencializa y optimiza la

relacion de la empresa con sus proveedores y clientes.

4.2. Equipo de trabajo.

Los responsables que intervienen en este grupo de trabajo son:

Coordinador de practica: Adriana Escobar Gonzalez
Asesor de practica: Edilma Correa Hernandez

Jefe del estudiante: Hugo Ledn Macias Acevedo
Estudiante: Isabel Cristina Correa Arroyave

4.3. Metodologia de trabajo.
Para cumplir la meta propuesta de elaborar un manual de funciones y procedimientos

se implementaran las siguientes alternativas:

e Tipo de Estudio: Descriptivo, porque la base sera la observacion de cada puesto
de trabajo y del individuo en el desarrollo de su funcion, de esta manera obtener
un resultado mas preciso y evitar cualquier supuesto en el transcurso de la

practica.
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e Segun el tiempo: Sincronica, porque la practica se desarrollara en un periodo

corto e igual a 4 meses.

e Segun el origen de la informacion: Cualitativa, porque por medio de la
observacion directa se podran plasmar los procesos que se realizan en la

empresa.

¢ Segun la fuente de Informacién:

v Primaria, porque en el momento de realizar el manual de funciones tengo
la oportunidad de formar parte de la empresa, por ende la informacion
aportada se obtendra de forma directa de los empleados de Distribuciones
Tutor S.A.S.

v' Secundaria, porque se tomara un modelo existente bien sea de oftra
entidad o de internet que se utilizara como guia para la elaboracién del

manual de funciones.

Segun la direccion que se le va a dar a la investigacion: Prospectiva, porque al
resultado que se espera llegar es un mejoramiento continuo de la empresa mediante la
implementacion del manual de funciones el cual repercutira en el buen desarrollo de

todas las actividades involucradas.

Tipo de Analisis: Inductivo, porque el trabajo investigativo parte de la observacion de
un fendmeno particular del cual se espera obtener una experiencia, de esta manera
tener claridad en los procesos que se llevan a cabo en la empresa y poder realizar un

buen trabajo acorde a las necesidades.

4.4. Descripcion del Proceso de Practica.
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Para desarrollar la practica empresarial se tendra en cuenta el siguiente cronograma de

actividades.

Partiremos de un estudio de actividades y procesos por medio del cual se estableceran:

Las caracteristicas de desempefo de quienes desarrollan funciones en cada una
de ellas.

Definir las funciones y el modelo de documento en el que se consignaran.
Identificar procedimientos claves a definir para facilitar el desempefio.

Establecer los procedimientos y el modelo documental que los recoge.

Socializar el manual de funciones.

Validar su aplicabilidad.

Recomendar su adopcion

4.5. Resultados Esperados.

4.5.1 Alcance Espacial de la Practica: Presentacion de la propuesta del manual de

funciones para la empresa Distribuciones Tutor S.A.S, con el fin de que éstos sean

puestos en practica en cada una de las aéreas de la compaiia.

4.5.2 Alcance Temporal de la Practica: Este trabajo se desarrollara durante el primer

semestre del ano 2013 con una duracién de 4 meses.

4.5.3 Alcance Tematico de la Practica:

Con el trabajo de practica se pretende abordar los temas que hacen referencia a

manuales de funciones, cuyos conceptos se pueden recoger en documentos como

normas técnicas o textos relacionados a buenas practicas comerciales.
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5. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS
PRINCIPALES ACTIVIDADES IDENTIFICADAS DURANTE EL PROCESO DE
PRACTICA

5.1. Gerencia:
¢ Realiza pedidos de mercancia a nivel nacional.
e Registra dinero de recaudos por gestién en cobro de cartera.
e Autoriza pagos para compras, gastos, pagos a proveedores y terceros.
¢ Planifica las operaciones futuras de la empresa.
e Fija precios y verifica precio de venta.

e Autoriza despachos de mercancia.

5.2. Bodega:
e Recepcidon de mercancia:

= Exigir manifiesto (si aplica), remision y/o factura.

= Verificar contra pedido (si existe) o solicitar confirmacion, precios,
referencias y cantidades.

= Recibir y verificar el estado y cantidades, referencias (contra remisién o
factura).

= Almacenar.

= |nformar a Gerencia.

5.3. BODEGAJE
» Senalizar la mercancia con su respectivo codigo y precio de venta.
= Ubicacién adecuada.
= Control de inventario.
= Rotacién de Mercancia.
= Manejo de documentos.
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= Devoluciones.
= Reportes de deterioros.
= Actualizar exhibicion.

= Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Se han identificado como actividades claves para estructurar funciones en el manual
basico, las actividades de bodega cuyo flujo de trabajo se expresa en el siguiente

flujograma:
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FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES
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DESCRIPCION DEL FLUGRAMA

En este flujograma observamos en la parte inicial el recibimiento de la mercancia, este
debe hacerse con la respectiva factura enviada por el proveedor, la cual sera valorada
por el gerente de la compafia para fijar el precio de venta. EI paso siguiente es el
bodegaje, alli cada producto debe ser etiquetado con su respectivo codigo y precio de
venta, ademas de esto se debe verificar que la cantidad de productos sea igual a la
facturada y de presentarse productos en mal estado deberan separarse para garantias,
de ser asi se debera elaborar un documento soporte que evidencie el envio del producto
en mal estado al proveedor correspondiente y este proceso termina cuando el proveedor
envie una respuesta, bien sea el cambio del producto por uno en buen estado o en su
defecto una nota crédito.

Los productos que no presentaron ningun problema de calidad seran puestos en su
lugar para el respectivo despacho, que es generado por los pedidos u ordenes de
compra que realiza el cliente, una vez éste llega, la mercancia es separada, se envia la
orden de compra a facturacion y nuevamente regresa factura y orden de compra a
despacho, donde se verifica que las cantidades despachadas y el detalle de la
mercancia coincidan con lo facturado, si se presenta algun error en uno de los procesos,
bien sea en la facturacion o en el despacho, se debe hacer las correcciones pertinentes,

una vez todo se encuentre en orden se procede al envio de la mercancia al cliente.

5.4. DESPACHO DE MERCANCIA
= Revisar orden de pedido.
= Verificar contra pedido, referencias, cantidades, formas de envio y destino.
» Ordenar conteo y empaque.
= Verificar informacion de rétulos de despacho.

= Reporte y manejo de documentos.
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Control de Inventario: Deben velar porque los inventarios se mantengan actualizados,

que las diferencias entre el inventario fisico y el inventario que se tiene en el sistema

contable sea minima, se debe realizar un inventario fisico por lo menos una vez al cierre

de cada mes o de acuerdo con las exigencias de la gerencia.

5.5. VENTAS:

>

VENDEDORES:

Mantenerse informado de cado uno de los productos que la empresa ofrece a sus
clientes, con un excelente manejo de su funcionalidad y precios, para asi brindar
una asesoria amplia sobre los mismos y poder generar confianza a nuestros
clientes a la hora de la compra.

Consultar en contabilidad el estado de la cartera de aquellos clientes que poseen
crédito para verificar si su despacho se puede realizar o no.

Brindarle a los clientes el descuento autorizado dentro de las politicas
establecidas por la Gerencia, en caso de que se deba proponer o realizar un
descuento por fuera de estas politicas, éste debera estar previamente autorizado
por la Gerencia.

Mantener un orden en el proceso de ventas.

LOCALES:

Velar por que los inventarios se mantengan actualizados, realizar por lo menos
una vez al mes un inventario fisico.

Informar a la gerencia estrategias de ventas, realizar estudios de mercado,
innovar en publicidad y en general todo lo relacionado con la expansion de
mercado y captacion de recursos por medio del aumento del nivel de ventas.

Cada punto de venta debe mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.
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5.6. CONTABILIDAD:

Contabilizar todos los documentos resultantes del ciclo normal de operaciones,
(facturas de compra, facturas de venta se realizan con su respectiva remision,
contabilizacion de cuentas por pagar y gastos, conciliaciones bancarias,
causacion de provisiones, depreciaciones, entre otras).

Velar por que la informacién siempre este actualizada, sea util, confiable y sirva
para la toma de decisiones.

Revision diaria de los bancos para confirmar e identificar los abonos que realizan
los clientes para proceder a elaborar los recibos de caja, lo anterior con previa
validacion de la gerencia.

Generar informes para la toma de decisiones, planear y aportar en la planeacion
para mejorar los procesos en la organizacion.

Confirmar con terceros que los valores registrados en contabilidad son correctos.
Liquidacion y presentacién de las obligaciones tributarias tales como: Retencion
en la fuente, IVA, declaracién de renta, declaracién de industria y comercio,
declaracion de camara de comercio, informacion exdégena y en general todo lo
relacionado con el area legal y de impuestos.

Confirmar los inventarios que realiza la bodega con los datos que genera el
sistema contable, tomando como base el inventario fisico que realiza la bodega
minimo una vez a cada cierre de mes.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Realizar afiliaciones, liquidacion de contratos, ndmina, liquidacion de primas,
vacaciones, pago de planilla integrada y demas funciones relacionadas con los
empleados de la empresa.

Manejo adecuado del archivo y de la informacién contable.

Imprimir libros de contabilidad y velar por que la informacion contable se conserve

por el tiempo establecido en la norma colombiana.
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5.7. CAJA

e Contar el efectivo al recibir y/o entregar.

e Depositar al Banco.

e Elaborar minuta de depdsito.

e Elaborar comprobantes de ingresos y/o egresos.

e Conciliar ingresos y egresos al final del dia y elaborar el cierre de la caja con el
respectivo informe de las ventas.

¢ Responder por algun faltante de caja en caso de que este se presente.

e Permanecer en su puesto de trabajo en todo momento.

o Realizar las facturas de ventas de contado.

¢ Alfinal del dia hacer entrega del efectivo que quede en la caja sin consignar al

gerente.

Para cada una de las funciones identificadas durante el proceso de practica fue
destinado un tiempo de estudio, que constaba en analizar como se venia desarrollando
cada proceso, y asi poderlo comparar con el deber ser del mismo, para esta respectiva
comparacion se realizo una serie de preguntas al gerente, de como debe ser cada uno
de los procesos que desarrollan los empleados, asi se llego a la conclusién que existia
un debido procedimiento para el éxito en el desarrollo del trabajo en cada uno de los
departamentos, pero los empleados no tenian lo suficientemente claro la funcién que
cada uno debe desempenar y asi mismo tener la responsabilidad de ejecutarla
correctamente. Durante el periodo de practica fue necesario apropiarme de cada uno de
los cargos desempafiados en la empresa, pues los empleados venian realizando
funciones muy mecanicas sin tener la claridad si ésta estaba dentro de sus funciones o
si por el contrario estaban pasando por alto alguna funcién que nadie mas estuviese

realizando y asi generarle una perdida a la compafia en el desarrollo de su mision.
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Después de ser identificadas cada una de las funciones y designarlas a cada empleado
se puede evidenciar el cumplimiento de los objetivos inicialmente planteados, ya que al
tener por escrito las funciones que cada uno debe efectuar saben hasta donde llega su
responsabilidad y comienza la de su compafiero y lo mas importante esto garantiza el
correcto desarrollo de los procedimientos y el cumplimiento a los clientes por parte de la

empresa.
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
Es importante destacar que el cronograma que se relaciona presenta las
actividades mas representativas que se realizaron durante el desarrollo de la

practica, durante todo el periodo de mantuvo contacto con el Asesor y la empresa.



Cédigo: F-PI-38

| _ ISTITUCIGN .._
‘g:.. :: UNIVERSITARIA INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

D ENVIGAOD Pagina 16 de 19

7. CITAS

¢ Modelo existente de un manual de funciones.
e Guia para la elaboracién de un manual de funciones suministrada por el
asesor de practica.

e Internet.
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8. CONCLUSIONES

La practica empresarial es una herramienta de facil aplicabilidad en la vida
empresarial y proporciona resultados satisfactorios en la toma de decisiones.

En el caso particular de Distribuidora Tutor S.A.S, se aprecia que la informalidad
en el registro de la entrada y salida de mercancia representa inconsistencias que
terminan afectando el balance de la empresa.

Poder aplicar mis conocimientos académicos en la empresa para la cual laboro
desde hace 5 afios representa una oportunidad de crecimiento y evaluacion de
desempefo que me llena de satisfaccion al presentar planes de mejoramiento,
que estoy segura seran implementados.

Las practicas empresariales permiten abrir puertas en el mundo laboral, pues
facilitan la ejecucion y puesta en marcha de procesos acordes a las necesidades
particulares de cada empresa.
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9. EXPERIENCIA EN LA PRACTICA PROFESIONAL

La practica profesional fue para mi un elemento muy enriquecedor, ya que pude tener la
experiencia de llevar a la cotidianidad empresarial todo lo que he aprendido a lo largo de
los ultimos cuatro afios y medio en mi formacién profesional, ayudandome asi a conocer
como es realmente una compafiia y a qué me enfrentaré de ahora en adelante en el

ejercicio de mi profesion.

Esta experiencia me ha ayudado a crecer como persona, estudiante y futura profesional,
ya que me vi enfrentada a diversas situaciones, en las cuales tuve que hacer uso de mis
conocimientos, para dar solucién a problemas de diversa indole, asi como la toma de
decisiones de gran importancia para la compania en la cual me encontraba realizando
mi practica “DISTRIBUCIONES TUTOR S.A.S.”.

Ademas me ayudo a ver las cosas desde otro punto de vista, pues antes de iniciar mi
practica ya me encontraba laborando en la empresa anteriormente mencionada, pero
realmente no me habia tomado el trabajo de revisar qué se necesitaba al interior de la
misma para mejor su funcionamiento, y por medio de esta experiencia estoy
aprendiendo a ver mas alla, a observar a fondo las situaciones que se presentan en el
dia a dia y asi poder sacar lo mejor de ellas, al igual que tratar de mejorar los procesos.

Por esta razén mi practica empresarial se enfoco en realizar el bosquejo de un manual
basico de funciones sobre el area de bodega, ya que a mi modo de ver este
departamento es el centro de la compania, pues es alli donde se recibe la mercancia
para ser ordenada y posteriormente despachada a los diferentes clientes, y si en ella no
existe un orden, ni un conocimiento claro de las funciones que cada uno de los
empleados debe desempenar, se pueden presentar inconvenientes e incluso tardar mas
de lo debido en la entrega de los pedidos, o que éstos lleguen de manera incorrecta a su

destino.



Cédigo: F-PI-38

I _ ISTITUCIGN
‘,—__ SUHWEHSITHﬂlH INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

D ENVIGAOD Pagina 19 de 19

Se tomd como base dicho manual para extenderlo a las demas areas de la compaiiia,
tratando de mejorar asi el desemperfio de su personal, el cual considero es un elemento

indispensable para el correcto desarrollo de cualquier entidad.

Por otro lado, considero que la labor que desempefié durante este semestre sera de
gran ayuda no sélo para la compafiia, sino también para mi, pues mas adelante podré
tomar estas bases para mi futuro profesional, ya que con estos conocimientos podré
asesorar a pequefas y medianas empresas en la construccion de sus propios manuales
de funciones; igualmente pretendo que este trabajo sea de ayuda para quienes iniciaran

su practica, pues pueden consultarlo y sacar de él lo que consideren conveniente.

Firma del estudiante: Isabel Cristina Correa Arroyave
Firma del jefe en el Centro de Practica:




