Instituto de
Administracion

Plan de Trabajo

Modelizacién de procesos en una empresa comercial.

¢ Alumno: Rivero Santiago Nicolas — DNI: 39.539.783
e Profesor titular: Lic. Natalia Gor
e Fecha: 2° Cuatrimestre 2022



indice

RESUMEBN ...t pag. 3
INErOAUCCION. ... Pag. 5
Problema. . ... pag. 6
Objetivos

O GENETaAlES. ... pag. 6

@ ESPECIfiCOS. ..o pag. 6
1Y F= T oo TR I =To ] [ o TP pag. 6
Marco metodolOgiCO. ......uueiii i pag.6
HallAZGOS. ..o pag.14
DESArTOll0. ... pag.14
Conclusion y Recomendacion...........o.oeveiuiiiiiiiiiiiiiieeeeeeen pag. 17
Bibliografia........ooe pag. 19



Resumen

En el mundo de los negocios existen diferentes
maneras de llevar adelante una tarea, cada empresa tiene
sus formas y protocolos. Cuando hablamos de procesos, la
definicibn amplia nos dice que un proceso es todo lo que
hacemos, cada accion que llevamos a cabo para llegar a un
resultado, forma parte de un proceso. En el mundo de las
empresas y las organizaciones, gestionar por procesos es
una forma de manejar la empresa, es una metodologia que
se utiliza para alcanzar la maxima eficiencia en los objetivos
gue se hayan planteado.

Ahora bien, cuando comenzamos a trabajar en una
empresa y debemos llegar a resultados, necesitamos poner
en practica acciones que nos permitan lograrlo, en este
caso es que la formalizacion de los procesos nos sera util,
para poder estandarizarlos y tener un meétodo para saber
como trabajar, un método que podamos comunicar y en un
futuro seguramente trabajar para mejorarlo.

Es por esto que el objetivo del presente trabajo es
estudiar y modelizar aquellos procesos que poseen
incidencia directa sobre el stock de los articulos que la
empresa comercializa para comprenderlos y a partir de
esto estudiar su eficacia y eficiencia. Esto es identificar
cuéles son las variables que se involucran en la toma de
decisiones de este sector y entender cOmo se relacionan.

Se utilizaran manuales de funciones, diagramas de
flujos de procesos y matriz de control interno para modelizar
el funcionamiento de los procesos junto a los riesgos que
implicaria no cumplir con los métodos propuestos.

El Manual de Funciones y Procedimientos es un
instrumento administrativo que requiere toda organizacion,
el cual permita el mantenimiento de los recursos y controlar
sus actividades, mediante la emision de lineamientos y
politicas de las empresas con relacion al giro propio de sus
actividades. Este documento enfoca principalmente a la
administracion de los recursos humanos, principal
componente de la estructura organizacional, ya que a través
del desempefio y aporte cotidiano en el trabajo, permitira el
cumplimiento de objetivos y metas, asi también, contribuyan
al mejoramiento y desarrollo de la empresa.

En cuanto a los diagramas de flujo, también conocido
como flujograma, es una herramienta utilizada para
representar la secuencia de las actividades en un proceso.
Para ello, muestra el comienzo del proceso, los puntos de
decision y el final del mismo. Todo ello proporciona una
visualizacion del funcionamiento del proceso, volviendo la
descripcidon mas intuitiva y analitica.

Dentro de la metodologia, la misma tendra un


https://blog.wearedrew.co/gestion-por-procesos-vs-gestion-funcional?hsLang=es

enfoque cualitativo de tipo investigacién accion y un estudio
de caso. Como métodos de recoleccion de datos
utilizaremos la entrevista con los empleados y con el duefio
del negocio, como asi también tenemos datos de la
empresa a disposicion y la observacion directa, siendo esta
ultima la que dio origen al trabajo.



se llevard a cabo un informe final, con los resultados
encontrados y explicandotodo el analisis que se llevo a cabo
durante la investigacion.

Palabras clave:

Manuales de procedimientos — Flujo de procesos — Matriz
de control interno.

Introduccioén

Las PYyMES requieren apoyo y orientacion para su
desarrollo, ya que generalmente son de origen familiar y no
poseen los conocimientos técnicos ni los recursos
necesarios para alcanzar el nivel competitivo deseado,
realizando la toma de decisiones empresariales de forma
casi intuitiva.

Estas empresas operan en ambientes dinamicos que
requieren reaccionesrapidas frente a cambios en el entorno
y formalizar sus procesos/tareas son importantes para
lograr un crecimiento sostenido.

Pensar en procesos en la empresa es pensar en
estandarizar. Podemos decir que, estandarizar significa
someter un proceso a un metodo o modelo en concreto. El
objetivo de estandarizar es normalizar y organizar los
procesos de la empresa.

Esto se traduce en beneficios para la empresa, ya
gue consigue que se satisfagan las necesidades de los
consumidores de forma practica, y econdémica.

A la hora de estandarizar los procesos en la
empresa, buscamos una forma de formalizar la forma de
trabajar en la empresa. Queremos aclarar que esto no
implica eliminar la creatividad ni la flexibilidad empresarial.

Formalizar procesos y creatividad y flexibilidad son
compatibles, pero, es necesario gestionarlos para no caer
en tareas monoétonas o normas demasiado estrictas.

Para implementar una estandarizacion de
procesos debe haber unresponsable que la lidere, no
obstante, para que funcione, todos los empleados deben
esforzarse en conseguirlo.

Esta estandarizacion de procesos, nos aportara
resultados positivos cuantitativos y cualitativos. Como la
reduccion de costes manteniendo la calidad. Y, teniendo en
cuenta la competitividad y tendencias actuales del mercado,
gue cada vez es mas exigente, es necesario adoptar estas
nuevas técnicas.


http://www.eqssa.com/consejos-para-realizar-al-implementacion-de-la-gestion-por-procesos/
http://www.eqssa.com/consejos-para-realizar-al-implementacion-de-la-gestion-por-procesos/

Ventajas de la estandarizacion de procesos:
e Uso eficiente de los recursos disponibles

e Aumenta la productividad

e Disminucion de costos

e Compromiso de partes interesadas
e Uso de nuevas tecnologias

e Oftros.

Problema

Actualmente en la empresa existe poca claridad
respecto a las tareas, las responsabilidades y las funciones
gue deben cumplir cada empleado, como asi también existe
poca claridad respecto a como llevar una tarea ya que
muchas veces se actla en base a la intuicion y experiencia
aunque no siempre es la forma mas adecuada.
Desencadenando en contratiempos Yy situaciones poco
convenientes para la organizacion.

Por esto considero que el problema principal a
estudiar en el presente trabajo es la carencia de
formalizacion en los procesos y las implicancias que ello
tiene en el dia a dia de la empresa.

Objetivos

Objetivo General
Modelizar los procesos de la empresa en busqueda

de la eficiencia de los mismos.

Objetivos especificos

Estos seran:

¢ Identificar los aspectos del modo de proceder actual.
e Evaluar los distintos planes de accion para mejorar los procesos.
e Definir herramientas como manuales de

procedimientos, flujogramas y matriz interna para los



circuitos claves de negocio.

Marco metodoldqico

Dentro de la metodologia, la misma tendra un enfoque cualitativo
de tipo investigacion accion y un estudio de caso. Como métodos de
recoleccion de datos utilizaremos la entrevista con los empleados y con
el duefio del negocio, como asi también tenemos datos de la empresa a
disposicién y la observacion directa, siendo esta ultima la que dio origen
al trabajo.

Marco tedrico

Fayol sostenia en 1916 (Fayol, 1991, 7) que las
operaciones esenciales que se realizan en toda empresa —
ya sea esta simple o compleja, pequefia o grande— se
pueden agrupar de la siguiente manera:
técnicas(produccion, fabricacion, transformacion);
comerciales (compras, ventas, investigacion de mercado);
financieras (busqueda y administracion de capitales); de
seguridad (proteccion de bienes y de personas); de
contabilidad (inventario, balance, precio de costo,
estadistica); administrativas  (prevision, organizacion,
mando, coordinacion y control).

A cada grupo de operaciones le corresponde una
capacidad determinada, constituida por un conjunto de
cualidades fisicas, intelectuales, morales, y experiencia.

Para Peter Drucker, la identificacibn de las
actividades fundamentales y el andlisis segun sus
contribuciones definen los elementos constitutivos de la
organizacion.

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES SEGUN SU APORTE

—» Actividades que producen resultados

— Actividades que producen directamente ingresos
— Actividades que contribuyen a los resultados
3 Actividades de informacion

— Actividades de apoyo

— Actividades de conciencia

——= Actividades de asesoramiento y ensefianza
> Actividades de higiene y mantenimiento interno

L Actividades de direccion



Como regla general, Drucker (2000) establece que
las actividades que realizan el mismo tipo de contribucion
pueden agruparse en un componente y bajo una
administracién, cualquiera sea su especializacion técnica.
Veamos a continuacion la descripcion de los distintos tipos.

Drucker diferencia las actividades productoras de
resultados en aquellas que generan ingresos directamente,
las que aportan resultados mensurables y las de
informacion. Entre las actividades que producen
directamente ingresos, el autor considera la venta y todo el
trabajo necesario para que se realice, como la investigacion
de mercado, los prondsticos, la instruccion y la
administracién de ventas. En las empresas prestadoras de
servicios, serian, por ejemplo, la atencién del paciente en
los hospitales o la ensefilanza en las escuelas vy
universidades; pertenecen también a este grupo las
actividades de innovacion y las financieras. Las actividades
gue producen ingresos no se tienen que subordinar a las
actividades que no los producen. Las actividades que
contribuyen a los resultados son aquellas que no originan
ingresos, pero que estan relacionadas directamente con los
resultados de toda la empresa. Drucker incluye en este
grupo a las actividades de compra de insumos, fabricacion
de productos y prestacion del servicio, distribucion de
productos, y reclutamiento y capacitacion del personal. Las
actividades de informacién proporcionan un insumo que
aporta tanto a las que producen ingresos como a las que
contribuyen a los resultados; no se relacionan con una
etapa del proceso, sino con su totalidad; tienen que ser
simultAaneamente centralizadas y descentralizadas. La tarea
contable, la investigacion operativa, las estadisticas, son
actividades productoras de informacion. Las actividades de
apoyo son insumo de las que producen resultados, en si
mismas no originan un producto; se diferencian las
actividades de conciencia de las de asesoramiento y
enseflanza. Se tienen que mantener separadas de las
actividades que producen ingresos 0 que contribuyen a
obtenerlos. Las actividades de conciencia son las que fijan
normas, crean vision, controlan el rendimiento
comparandolo con las normas y exigen excelencia en todas
las areas fundamentales; son funcién de la alta direccion.
La influencia de la empresa sobre su ambiente, sus
responsabilidades sociales y sus relaciones basicas con la
comunidad que la circunda son también areas
fundamentales de conciencia. Las actividades de conciencia
nunca se tienen que subordinar a nada ni agruparse con
otras actividades.

Divisién del trabajo



Adam Smith, en su libro La riqueza de las naciones,
publicado en 1776, es el primero que hace mencién a la
division del trabajo como base del aumento de la
productividad. Posteriormente, Frederick Taylor, al
considerar la importancia de observar y estudiar el trabajo
en forma sistemética, propone la division del trabajo como
base de la especializacibon y del aumento de la
productividad. También es uno de los principios planteados
por Henri Fayol en 1916, y tiene por finalidad producir mas y
mejor con el mismo esfuerzo. La divisién del trabajo permite
reducir el numero de objetos sobre los cuales deben
aplicarse la atencion y el esfuerzo, se reconoce que es el
mejor medio de obtener el maximo provecho de los
individuos y de las colectividades, se aplica a todo tipo de
tareas y trae como consecuencia la especializacion de las
funciones y la separacion de los poderes: estan quienes
deciden y quienes ejecutan (Fayol, 1991).

Diagramas y manuales

Las organizaciones aprenden de su experiencia y
tienden a transmitir esa experiencia a sus miembros.
Cuando la empresa se inicia, en especial si es pequefia, la
experiencia se transmite informalmente y, por lo tanto, deja
margenes de discrecionalidad que en esa etapa dan
flexibilidad a los puestos y a los procedimientos. Cuando la
empresa crece en tamafo y complejidad, desaparece el
ajuste mutuo y la informalidad puede convertirse en
ambigiedad y falta de control. En este momento se requiere
un proceso de formalizacién que, segun Mintzberg (1989,
32), cumple con las siguientes finalidades: — reducir la
variabilidad del comportamiento y controlarlo; — coordinar de
manera precisa distintas tareas; — obtener consistencia
mecanica para una produccion eficiente; — asegurar a
clientes y empleados Ila imparcialidad de los
procedimientos. La formalizacion puede adoptar tres modos
basicos: por la corriente de trabajo, por la posicion y por las
reglas.

El proceso de formalizacion requiere la intervencion
de un especialista que establezca los procedimientos y
normas que regiran el funcionamiento de un sistema
administrativo. Estas normas se registran por escrito y
tienen el propésito de asegurar que las operaciones se
realicen atendiendo a los criterios de efectividad, eficiencia,
calidad, etc., y cumpliendo los requisitos de control interno
que hemos analizado en los puntos anteriores. Si bien el
grado de formalizacién varia de una organizacion a otra, en
general las herramientas mas utilizadas para formalizar un
sistema administrativo son los diagramas y manuales, cuyo



alcance y contenido trataremos a continuacion. Los
diagramas constituyen la forma mas elemental de
representacion de un procedimiento, ya que a partir de
simbolos, lineas y anotaciones minimas, nos permiten
construir un cuadro sintético y de facil lectura donde se
aprecia el funcionamiento de un determinado sistema. A
continuacién describiremos los diagramas mas usuales,
ordenados de los mas simples a los mas complejos, y
utilizaremos para su ejemplificacién la representacion de un
sencillo proceso de venta al contado.

— El diagrama de flujo de datos constituye la
herramienta béasica de la metodologia de disefio
estructurado y usa soélo cuatro simbolos: un circulo, que
representa los procesos, es decir, las actividades manuales
0 automatizadas; una flecha, que representa el flujo de
datos entre procesos; un rectangulo horizontal, que
representa la fuente o destino de datos, es decir, entidades
externas al sistema, y un rectangulo horizontal abierto en su
lado derecho, que representa el almacenamiento de datos.
Este diagrama permite hacer una representacion completa
con pocos elementos. A continuacion se expone como
ejemplo el diagrama del proceso propuesto.

LISTA DE
PRECIOS

SOLICITUD

CLIENTES

2. COBRAR
FACTURA
FACTURA

CUPONES
TARJETAS DE
CREDITO

3. ENTREGAR
MERCADERIAS

FACTURAS

FACTURA
MERCADERIAS

PLANILLAS
DE INGRESO

CONTADURIA

- El diagrama de bloque, mediante el cual podemos tener una vision sintética
de un sistema administrativo y de su funcionamiento. En este gréfico global, se
presentan en cuatro rectangulos las entradas de informacién, los procesos que
se realizan, los archivos que se utilizan y las salidas finales de informacion que
corresponden a un determinado sistema. Veamos a continuacion el ejemplo. Si
se necesita mayor detalle, se puede desagregar el sistema en los distintos
subsistemas 0 médulos que lo componen y representarlos en un diagrama ad
hoc del mismo tipo.



Entradas Procesos Salidas

L 4

Solicitud del cliente Venta _ FQCtUFE
Emisién de factura Subdiarios de Venta
Cobro e Ingresos

Empaque y entrega
Registro contable

!

Archivos

Facturas
Subdiarios

— El diagrama de interdependencia sectorial, muy utilizado en la metodologia
de la reingenieria bajo la denominacion de mapa de proceso, es util para tener
también una vision global del sistema o subsistema, sin entrar en detalles. Se
compone de un cuadro con columnas en las que se indican los sectores
intervinientes; dentro de cada columna se describen las operaciones que se
realizan en ese sector. Los simbolos de operaciones se conectan entre si por
lineas que representan el traslado de la informacion e indican la secuencia en
gue se efectuan. Siempre sobre el proceso de venta al contado, se muestra la
aplicacion del diagrama:

CLIENTE VENDEDOR CAJERO EMPAQUE CONTADURIA
VENDE
¥
FACTURA
[
| 1
PRESENTA CONTROLA
FACTURA ¥ EMPACA
T COBRAY
SELLAFACTURA
[
PRESENTA
FACTURA
VERIFICA PAGO,
[ \ SELLAFACTURA
/ Y ENTREGA
|
SUMA FACTURAS ¥ § . .
CONTROLA ARQUEG SUMAFACTURAS
L | CONTROLA Y
REGISTRA

— El cursograma, también denominado circuito o flujograma, es un diagrama
mas analitico que los anteriores. Mediante un conjunto de simbolos, permite
representar en detalle la secuencia de actividades, los soportes de informacion
y los archivos utilizados; la norma IRAM 34.501 estandariza los simbolos a
emplear. Estos diagramas son utilizados por analistas y auditores para efectuar
relevamientos, pero lo complejo de su construccion e interpretacion para los no
especialistas ha limitado su uso. Veamos el cursograma del proceso que
venimos ejemplificando.
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CLIENTE VENDEDOR CAJERQ EMPAQUE CONTADURIA

WEMDE ¥ CONTROLA
FACTURA ¥ EMPACA

o0

CONTROLAY
REGISTRA

Los manuales, por su parte, son cuerpos integrados de normas donde se
establecen las instrucciones necesarias para la realizacion de las tareas; en el
caso de la formalizacion de los sistemas administrativos se utiliza el manual de
procedimientos o de normas y procedimientos, como también se lo de nomina.
Para cada sistema se incluyen un resumen de la normativa vigente y una
descripcion de los pasos que se seguiran con indicacion de los formularios,
archivos y registros utilizados; esta descripcion generalmente se acompafia.
con el respectivo cursograma o diagrama de interdependencia sectorial.

El manual en cualquiera de sus formatos, si es consultado y actualizado
periddicamente, proporciona el hilo conductor de la gestion de la empresa.
Cada vez que un empleado tiene dudas respecto de un procedimiento a seguir
0 de una decisién de rutina a adoptar, deberia tener disponible la informacion
en el manual; esto resulta de especial utilidad como complemento del proceso
de induccién cuando se incorpora un nuevo empleado.

Su principal utilidad deriva justamente de su funcion unificadora, que evita
la dispersion y la dificultad de ubicar instrucciones y disposiciones, la
incomprension de las necesidades globales y la improvisacion en el momento
de realizar las operaciones o de tomar decisiones de rutina. Por lo dicho,
constituyen un importante instrumento para el entrenamiento del personal,
pueden contribuir a solucionar problemas de asignacion de responsabilidades y
proporcionan una base para la evaluacion del desempefio.

La descripcion del procedimiento de venta al contado que venimos
desarrollando tendria la siguiente redaccion.

Vendedor:
1. atiende al cliente y concreta la venta; confecciona factura por
cuadruplicado;
2. distribuye facturas: original y duplicado al cliente, para que efectlue el pago;
el triplicado, a Empaque junto con la mercaderia; y el cuadruplicado queda
adherido al talonario.

Cajero:
3. cobra al cliente, coloca el sello de pagado en el original y el duplicado de la
factura;
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4. distribuye facturas: entrega el original al cliente junto con el vuelto y retiene

el duplicado hasta el fin del dia.

Empaque:
5. controla la mercaderia con el triplicado de la factura y empaca;
6. contra presentacion de la factura original pagada, sella el original y el
triplicado con el sello de “Entregado”;
7. entrega la mercaderia al cliente junto con la factura original y retiene el
triplicado hasta el fin del dia.

Caja y Empaque:
8. al fin del dia suman facturas cobradas (duplicados) y entregadas
(triplicados) y las remiten a Contaduria.

Contaduria:
9. Controla los totales de facturas cobradas y entregadas;
10. hace el registro contable y archiva la documentacion.

Hemos visto que la formalizacion a través de manuales tiene muchas
ventajas, pero también posee limitaciones: confeccionarlos y mantenerlos
actualizados requiere tiempo y tiene un costo; ademas, si estan
incorrectamente redactados o carecen de las especificaciones necesarias,
pueden dificultar la ejecucion de las tareas, y, por otra parte, si son
sumamente prescriptivos pueden limitar la iniciativa individual

Marco metodologico

Dentro de la metodologia que sustentara la
investigacion, encontré propicio mencionar a Hernandez
Sampieri quien en su libro “Metodologia de la Investigacion”
explica claramente los distintos tipos de enfoques para
llevar a cabo una investigacion asi también como los pasos
necesarios a seguir para que esta sea efectuada de manera
correcta.

La misma tendra un enfoque cualitativo, comenzando
con una metodologia investigacioin-accion y con estudio de
caso.

Dentro de este enfoque se llevara a cabo lectura de
bibliografia relacionada con el tema, asi también como
observacion del proceso de decision de entrega de
productos hasta su efectiva carga y despacho.
Adicionalmente se realizaran entrevistas con la mayor
cantidad de actores posibles, que estén involucrados en el
proceso.

Finalmente se llevara a cabo un informe final, con los
resultados encontrados y explicando todo el analisis que se
llevé a cabo durante lainvestigacion.
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Hallazaos
En primera instancia el trabajo consisti6 en relevar informacion
respecto a los procesos, charlar con los empleados, observar como se
llevaban a cabo las tareas, identificar los puestos con las
responsabilidades y tareas que le competian a cada uno de ellos.

Lo primero que se observo es que no existia una clara asignacion a las
tareas respecto de los niveles, roles o categoria que se le asignaba
(Vendedores, Cajeros, Tesoreros, Encargados de sucursal, etc). Lo
segundo que se observo en el sistema que utilizaba la empresa es que
existia una cantidad numerosa de codigos que favorecian a que los
empleados luego a cometer errores respecto a la facturacion del articulo
cuando salia en ventas y sobre todo tenia gran influencia en la correcta
administracién del stock de la empresa. Considerando lo antes
mencionado desencadeno en identificar que tampoco existia un control
riguroso sobre lo que la empresa tenia en los almacenes, siendo estos
articulos el principal recurso de la empresa y el que representa gran parte
de la inversion que realiza la misma.

Otro hallazgo importante que pudo detectarse fue la incorrecta
parametrizacion del sistema de informacion que se utiliza Por ultimo
podriamos nombrar también que hay procesos/tareas que no son tenidos
en cuenta por la empresa, como la administracion de las cuentas
corrientes, siendo esta tarea una de las mas importantes cuando se busca
administrar los fondos de un negocio.

Desarrollo

Luego de haber levado la informacion y de haber consultado la
bibliografia, consideramos oportuno comenzar por la administracion del
stock o limpiar la lista de articulos (Hallazgo N°2). Considerando que la
empresa creaba cddigos para los articulos que salian en promocion para
la venta y/o articulos nuevo o de colores nuevos, acumulandose estos con
los ya existentes en la base, esto por supuesto implicaba tener gran
cantidad de articulos cargado que realmente no existan fisicamente y no
contaban con compras, ni ventas efectuadas hacia tiempo.

Ademas de representar un riesgo y una confusién para los empleados
debido a que a la hora de facturar por ejemplo un articulo de color rosa
chicle, se facture un articulo de color rosa viejo, considerando ademas
gue los precios de venta eran iguales para ambos productos. Por lo que
trabajamos con lo que denominamos “Unificacion de codigos”

Esta tarea de unificar codigos consistié en agrupar a los articulos
segun el tipo y color, y asignandole una descripcién general que
englobe a todos, en la siguiente imagen se expone lo mencionado.

En este caso el articulo en cuestion era la denominada “Gabardina
Kaddy” con sus variantes en colores, la misma luego de la unificacion
de los codigos paso a denominarse “Gabardina Kaddy lisa”, sin
especificar el color.

13



Rubro Nuevo

COD_ARTICU DESCRIPCIO Codigo relevado Nueva descripcion Nueva descripcion 2
2598|GABARDINA KADDY MAIZ Gabardina Kaddy Lisa
6508|GABARDINA KADDY AZUL FRANCIA Gabardina Kaddy Lisa

10001|GABARDINA KADDY AZUL MARINO Gabardina Kaddy Lisa
6507 |GABARDINA KADDY BEIGE Gabardina Kaddy Lisa
1882|GABARDINA KADDY BLANCA Gabardina Kaddy Lisa
6510|GABARDINA KADDY CELESTE Gabardina Kaddy Lisa
929|GABARDINA KADDY CORAL Gabardina Kaddy Lisa
2577|GABARDINA KADDY FRANCIA Gabardina Kaddy Lisa
864|GABARDINA KADDY FRANCIA INTENSO Gabardina Kaddy Lisa
865|GABARDINA KADDY GRIS CLARO Gabardina Kaddy Lisa
861|GABARDINA KADDY GRIS PLOMO Gabardina Kaddy Lisa
6513|GABARDINA KADDY LIMON Gabardina Kaddy Lisa
859|GABARDINA KADDY MANTECA Gabardina Kaddy Lisa
857|GABARDINA KADDY NATURAL X Gabardina Kaddy Lisa Gabardina Kaddy Lisa
1886|GABARDINA KADDY NATURAL Gabardina Kaddy Lisa
854|GABARDINA KADDY NEGRO Gabardina Kaddy Lisa
1892|GABARDINA KADDY NUDE Gabardina Kaddy Lisa
2576|GABARDINA KADDY NUDE Gabardina Kaddy Lisa
10000|GABARDINA KADDY ROJA Gabardina Kaddy Lisa
2578|GABARDINA KADDY ROJO VALENTINO Gabardina Kaddy Lisa
6506|GABARDINA KADDY ROSA CHICLE Gabardina Kaddy Lisa
858|GABARDINA KADDY ROSA VIEJO Gabardina Kaddy Lisa
863|GABARDINA KADDY SALMON Gabardina Kaddy Lisa
862|GABARDINA KADDY TURQUESA Gabardina Kaddy Lisa
6509 | GABARDINA KADDY VERDE ITALIA Gabardina Kaddy Lisa

Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas
Telas

.Fuente de elaboracion propia

En segundo lugar, el dueiio del negocio me manifesté el deseo de que
realice inventario en los distintos depdsitos del negocio para conocer la realidad
de los articulos en stock. Sin embargo, en el relevamiento habia identificado
gue aquellos circuitos que tienen incidencia directa en el stock como las
compras, las ventas, la recepcion de mercaderia y los movimientos
interdepositos no se realizaban correctamente por lo que realizar inventarios no
solo que no seria la solucion, sino que también careceria de utilidad para la
empresa y seria una erogacion de dinero innecesaria. Esto fue manifestado al
duefio del negocio y buscamos primero conformar los procesos mencionados y
luego realizar inventarios para ajustar los articulos a la realidad.

Por lo que el primer paso fue parametrizar el sistema que no se
encontraba configurado de forma idénea. Cuando se realizaban los
movimientos interdepositos el depdsito receptor de la mercaderia veia en su
stock reflejado el movimiento sin haberlo recibido todavia, no dando lugar a
exponer inconsistencias al momento de recibir los articulos que hayan
solicitado.

El segundo paso consistié en armar manuales de procedimientos para los
circuitos de compra, venta, Movimientos interpositos y Recepcion de
mercaderia.

Y para complementar realizamos flujogramas y una matriz de control
interno.
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Fuente de elaboracion propia

Uego acceger al MOGUIO Ge “¥roveedores y Lompras :

200¢ TodoTelas

1. OBJETIVO DEL PROCESO:

Reglamentar la operatoria del Circuto Compras, de acuerdo a Las normativas vigantes de I empresa.

2. AMBITO DE APLICACION:

El presente Manual de Procedmientos es de cardcter cbligatorio para todos los usuarios que en el dmito de sus atribuciones
manejen, aphquen o intervengan en el proceso.

3. RESPONSADLES:

Encargado/a Sucursal Yerba Buena.

4. CONTENIDO:

171 Infomanages 3051

Base: Gaboel Yubei

| Conectado

Archivo Movimientos Consultes Yarios Fiscal Ayuda Empresk {4 Yubin Tels]

3% EWESL

ester fr

2 ettt et
Irchces Comercaes W BN
T

9,000
5.8%90 0 B
7.700.00@ B R 2027185643+
.un AEC

049182845
2

151872949

Tareas Sector
Parta 1: INICIO DEL PROCESO DE COMPRAS.

1) Gerencia y encargados detactan las necesidades @ indican los productos que se consideren necesarios.

2) Sa procede a la confecctn y carga de la Orden da Compra en sistema S
3) Para reakzar 1a carga de ta Orden de Compra se debe saguir Ia siguiente ruta:

Parta 1i; INICIO DEL PROCESO DE COMPRAS
Acceder al sistema, indicando_usuario y contrasena:

in
comercios

Felienar:

« Precios.

o Cantidad a recibir
+ Fecha entrega estimada,

e 771
coa

ok e Fe Enirege £a1 | Caminted
s v

i
e

Fuente de elaboracién propia
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DET. NECESIDAD | EXISTENCIA EN
| OTROS DEPOSITOS

——

_0;/

CONFECCION P /

o

RECIBE EL PEDICO DE
COMPRAS DE DEPOSI

ANALISIS ¥ APROBACION
DEL PEDI

—ee

o

ENWVIA A COMFECCIONAR
LA ORDEN DE COMPRA

ENVIA ELPEDIDD
ALPROVEEDOR
—

|

l

A

Fuente de elaboracién propia

Ciclo

Operacion

Objetivo

Tipo de
Objetivo

Riesgos

Actividad de Control

Emision de la OC

Analisis del Pedido
Interno de Compras

Que las compras se
realicen siguiendo
un criterio

Operacional y
de Informacion

Dar curso a un pedido de
compra por articulos gue no
50N necesarios

I. Observar la ultima compra del/los articulo/s y corrobar si existe
faltantes por ventas o identificar el motivo de compra. Il. En caso de
tratarse de un articulo que tiene poca salida, consultar con el encargado
de compras si es necesario reponer el articulo

Recep. De
Mercaderia.

Inspeccion de
mercaderia recibida

Que la recepcion
de la mercaderia
sea correcta

Operacional y
de Informacion

Dar conformidad a mercaderia
que no fue solicitada por el
sector deposito, ni por el area

I.Realizar cruce de Remito con OC [Sistema) y PIC para control de
articulos y cantidades pedidas y recepcionadas. Il. Controlar el estado
de la mercaderia recibida.

Ventade
articulos

Registracion de los
articulos que salen de
stock por mativo de
venta

Que la factura de
venta se
confeccione de
maners correcta

Operacional y
de Informacion

Dar salida a articulos erroneos,
originando incosistencias
entre la realidad del stock y el
sistema.

I. En caso de descontar el articulo por codigo "Confecciones"” agregar en

"Observacion" la descripcion y la cantidad vendida. I1.En caso de dudas

sobre que articulo es consultar a la encargada de Sucursal. I1l. La cajera

antes de entregar el articulo debera corroborar que los que se entrega
es lo que fue facturado.

Movimiento
Interdepositos

Movimiento de
Mercaderia entre los
depositos de las
distintas sucursales
que posee la empresa

Que la mercaderia
recepcionada porla
sucursal solicitante
coincida con los
articulos detallados
enR.l

Operacional y
de Informacion

Dar conformidad a mercaderia
que no fue solicitada por el
sector o bien, dar conformidad
a la recepcion por una
cantidad distinta a la solicitada
y ladetalladaenRI.

I. Controlar la mercaderia recepcionada con el RI. I1. Controlar gue la
mercaderia recepcionada coincida con lo solicitado via Mail. Ill. En caso
de duda consultar con encagado de deposito sobre el pedido realizado.

Fuente de elaboracién propia

Conclusiones y recomendaciones

En base a lo expuesto a lo largo del trabajo podriamos resolver que
la empresa se encuentra bien posicionada en el rubro, con
voliumenes y montos de ventas satisfactorios, con presencia en
ciudades importantes de la provincia y el norte argentino. Sin
embargo, considero que la empresa (como muchas empresas
familiares) crecio en facturacion y tamafio sin haber acompafiado ese
crecimiento con normas y politicas que permitan llevar a cabo una
correcta administracion del negocio, sin descuidar aspectos claves
estratégica, operativa y econémicamente refiriéndonos.

Es por ello que como recomendaciones indicamos que seria optimo
gue la empresa brinde ahora:
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e Un control sobre lo realizado,

e Emplear atencion en aquellos circuitos que también son
Importantes para la liquidez de la empresa como la
administracion de las cuentas corrientes.

e Mantener actualizados los manuales de funciones en caso de
haber alguna modificacion en las tareas.

e Capacitar a los empleados en temas de ventas e informar la
importancia de realizar las tareas correctamente.

e Definir Mision, Vision y Valores para que los empleados
entiendan que es lo que se espera de ellos.

e Realizar analisis de compras a las proveedores para
determinar el grado de independencia que se tiene con estos.
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https://blog.wearedrew.co/concepts/formalizacion-de-procesos
https://support.microsoft.com/es-es/office/conceptos-
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