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INTRODUCCION

En un ambiente econdmico con altos niveles de competitividad y dinamico, las organizaciones
deben adaptarse y evolucionar para mantener su relevancia y eficiencia. Peliculas Flexograficas
S.A.S., una compafia comercializadora de peliculas de polipropileno y empaques al vacio, se
enfrenta a la necesidad de optimizar sus operaciones y mejorar su capacidad de respuesta al

mercado.

Para lograr esto, la empresa ha decidido reestructurar su enfoque organizacional en procesos. Una
estructura organizacional adecuada es fundamental para el rendimiento de una compafiia. Este
trabajo se focaliza en la planeacion de una estructura que no solo soporte las actividades actuales
de Peliculas Flexogréficas S.A.S., sino que también facilite la integracion de sus procesos clave,
promoviendo una mayor eficiencia operativa, una mejor calidad en sus productos y una mayor

satisfaccion del cliente.

El enfoque en procesos implica una reorganizacion que modifica la tradicional jerarquia funcional
para centrarse en los flujos de trabajo y las comunicaciones entre diferentes areas de la empresa.
Lo anterior, permite identificar y eliminar reprocesos, mejorar la relacién y trabajo en equipo, y

alinear de forma déptima los recursos y competencia de la empresa.

En consecuencia, este documento expone un analisis detallado de la condicion actual de Peliculas
Flexograficas S.A.S., incluyendo sus desafios y oportunidades, en el que se plantea una estructura
organizacional basado en procesos, disefiado para optimizar el rendimiento y la agilidad de la
empresa. Ademads, se realiza el manual de procesos y procedimientos estandarizando las
actividades realizadas en la compafia junto con esto el manual de cargos y funciones

recomendando la implementacion de estos discutiendo los beneficios esperados.

El redisefio de la estructura organizacional con un enfoque en procesos no solo promete mejoras
operativas para Peliculas Flexogréficas S.A.S., sino que también constituye un paso estratégico
hacia la consolidacion de su posicién en el mercado. Por lo anterior, a través de este trabajo, se
espera contribuir a la construccion de una organizacion mas eficiente, adaptable y orientada al

cliente.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el pais la capacidad empresarial pyme esta representada en un 95.3% por microempresas, 3,5%
pequefias empresas, mientras que las medianas un 0.9%, de las cuales el 24.7 % estan ubicadas en
la ciudad capital. [1] Dichas empresas deben afrontar numerosos desafios para mantenerse en el
mercado y poco a poco lograr su crecimiento. Uno de estos es la informalidad en la que se
desarrollan y permanecen algunas PYMES, donde a sus registros y gestion documental no le dan
la importancia que requiere, generando pérdida de control de documentos, dificultando la toma de

decisiones y evitando la eficiencia en los procesos generando cuellos de botella.

Inclusive una adecuada gestion documental debe iniciar desde la planeacién de una empresa, para
llevar un registro historico de la organizacion, de sus procesos y como deben ser realizados,
permitiendo mejorar el flujo productivo. Las empresas no dedican el tiempo necesario planificando
correctamente, siendo este trabajo, probablemente, uno de los mas importantes, pero menos

entendidos, que debe realizar el area gerencial. [2]

Si bien ahora existen diferentes empresas lideres en Colombia que proponen brindar ayuda en el
fortalecimiento de la gestion documental, las empresas pymes no cuentan con una condicién
econdmica que priorice este proceso ya que no lo ven estrictamente necesario anteponiendo las
necesidades de produccién para darle satisfaccion al cliente en el ahora, sin contar con un plan a

futuro que las haga sostenibles y fuertes a un crecimiento.

Sumado a lo anterior las pymes se enfrentan a distintas problematicas en Colombia, la gestion del
stock de inventario estd directamente relacionada con la carencia de medios, aunque
afortunadamente los avances en el area de tecnologias de la informacion permiten desarrollos de
software para el manejo y control de bodega de una manera mas efectiva y asequible para las
PYMES, sin embargo, restarle importancia al transporte es otra problematica frecuente. La mayoria
de las PYMES enfocan un gran porcentaje de recursos en el producto y en su mejora continua, sin
tener en cuenta la importancia del transporte y la logistica, que hace parte del proceso productivo
para hacer llegar dicho producto a su destinatario por lo cual para el cliente el transporte también
hace parte del producto, si un producto no llega en el tiempo y condiciones estipuladas baja la
calificacion que el cliente tiene hacia la empresa en general.[3]

Ademas, subestimar el costo de no planear adecuadamente debido a la falta de informacién
suficiente repercute negativamente; asi como no dedicar tiempo suficiente a planificar la logistica
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resulta en costos elevados por servicios urgentes y almacenajes innecesarios para necesidades
imprevistas. Por ende, la trazabilidad externa e interna es fundamental para contar con informacion
precisa que permita atender mejor a los clientes y tomar medidas preventivas, pero en muchas
PYMES, el control sobre la ubicacién de productos y pedidos es precario, independientemente de

si estan dentro o fuera de sus instalaciones. [3]

La gestion de almacenamiento es otra area problematica, con un presupuesto limitado, las PYMES
intentan cubrir todas las tareas posibles para reducir gastos, evitando tercerizar con un operador
logistico, sin importar que la experiencia de este traiga consigo mayores beneficios En cambio,
asumen labores para las que no estan completamente capacitadas. En cuanto a la formacion del
personal, las restricciones econdmicas a menudo significan que un trabajador se dedica a maltiples

actividades simultaneamente, impidiéndole especializarse y optimizar la logistica en la empresa.
[3]

Considerando lo anterior, Peliculas Flexograficas S.A.S., una empresa ubicada en la ciudad de
Bogota y categorizada como PYME, que enfrenta estas problematicas en su actividad productiva
de comercializacién y distribucion de materias primas plasticas para el empaque y etiquetado de
alimentos, principalmente en polipropileno y empaque al vacio, que inicié operaciones en 2016 y
cambid de razon social en mayo del afio 2023, debe abordar estos desafios competitivos para

fortalecer su competencia y posicionamiento en el mercado.

Conforme a ello, algunos desafios identificados y analizados se representan en el siguiente
diagrama de Ishikawa Figura 1, donde se observan las causas y elementos internos que llevan a

una falta de gestion documental en la empresa.
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Figural.

Diagrama de Ishikawa

SISTEMA DE
INFORMACION

Falta de orientacion Mo Definido Ezcasa
Documetacion
Retraso en Pagos No Clasificada Carencia de
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Procesos no

Informacion
Documentados \
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Mo se sabe si se cumple en / Exceso laboral que Falta de politicas
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Ausencia de
estandarizacion

ORGANIZACIONAL

Nota. En la figura 1, se puede observar el diagrama de Ishikawa planteado para Peliculas Flexogréficas s.a.s

En el factor organizacional sobresale la ausencia de mision y vision, sin estas no se cuenta con unas

politicas claras para asi lograr una sinergia, realizando procesos sin estandarizacién en los cuales

se generan reprocesos Y errores a los que se dificulta realizar seguimiento dando soluciones sin

registro, sin tener en cuenta la mejora continua y calidad en el proceso, sumado a esto la falta de

documentacién da paso a vacios en los cuales se pueden incumplir normativas que llegaron a

afectarla relacion con el cliente. ()
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2. JUSTIFICACION

La gestion documental es un componente fundamental de cualquier operacion o proceso eficiente,
de una mejora continua, de la implementacién de sistemas que perduren a través del tiempo y del
crecimiento empresarial. La empresa peliculas flexogréaficas s.a.s requiere una estrategia general a
partir de la gestion documental que permita fortalecer la productividad y reduccion eventual de
cuellos de botella en sus procesos, ya que un sistema de gestion documental ineficiente puede
generar costos innecesarios y ralentizar los procesos evitando un crecimiento constante y sélido a

futuro.

Es por esto que el anélisis de su documentacién y una correcta gestion permitira identificar areas
de mejora en la recopilacion, almacenamiento y distribucion de informacion conduciendo a una
operacion mas eficiente y agil sin dejar a un lado el cumplimiento normativo y legal siendo crucial
para el entorno empresarial actual en donde las certificaciones no son solo para cumplimiento de
una normativa sino para tener ventajas competitivas en el mercado como el aumento de la

fidelizacion, mayor eficiencia operativa y abre las puertas a una cultura de mejora continua.

De modo que la estandarizacion de procesos y procedimientos estan ligados directamente a la
mejora de la competitividad de la empresa en el mercado proporcionando oportunidades de evaluar
resultados tangibles a través de la implementacidn de recomendaciones especificas en sus sistemas

de gestion documental y el impacto que este tiene al dar a conocer el funcionamiento interno.
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3. DELIMITACION DEL TRABAJO

El siguiente trabajo de grado de pasantia, se llevd a cabo con el acompafiamiento orientacion y
direccion de la empresa Peliculas Flexograficas s.a.s la cual facilito la informacion de los datos
operacionales y documentacion existente de su operacion en la venta y distribucion de materias
primas plasticas para el empaqgue y etiquetado de alimentos con especialidad en polipropileno y

empaque al vacio ubicada en la ciudad de Bogota, Colombia, localidad Rafael Uribe Uribe.

El periodo de esta pasantia fue de enero de 2024 a junio de 2024 (6 meses), con el objetivo de
realizar un disefio con la estructura organizacional enfocado a los procesos de la empresa
relacionados con la actividad econdémica, como compra, venta , importacion entre otros

documentos.

Por ultimo, mediante el analisis de la gestion documental que lleva la empresa se evaluaron las

mejoras que se podian realizar y tomas de decisiones para optimizar los procesos.
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4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Establecer una estructura organizacional 6ptima para Peliculas Flexogréaficas S.A.S., integrando un
enfoque basado en procesos que permita mejorar la eficiencia operativa, la claridad en las funciones

y la optimizacion de recursos dentro de la empresa.

4.2 Objetivos especificos

e Definir y documentar la mision y vision de la empresa, asi como el mapa de procesos clave,
para alinear la estructura organizacional con los objetivos estratégicos de Peliculas
Flexograficas S.A.S.

e Desarrollar un manual de procedimientos que estandarice y optimice las actividades operativas
y administrativas, promoviendo la eficiencia y la consistencia en la ejecucion de los procesos.

e Elaborar un manual de cargos y funciones que especifique claramente las responsabilidades y
expectativas de cada puesto dentro de la empresa, mejorando la comunicacion y facilitando la

gestién del talento humano.
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5. ANTECEDENTES

A pesar de que las pymes son el principal eje de la capacidad empresarial en Colombia, la tasa de
supervivencia en el mercado a 5 afios es de un 33.5% [4]. Para este tipo de empresas los procesos
administrativos pasan a un segundo plano por inexperiencia, falta de capital, el enfoque a la
produccién y el proceso de ventas dejando la gestion de documentacion en segundo plano. En la
estructura operacional de las microempresas no se privilegia el pensamiento del mediano o largo
plazo, lo cual incluye acciones encaminadas a la planeacion estratégica, tales como definir un norte
claro y comprender en qué areas se es particularmente bueno, asi como el desarrollo de programas

de productividad y el analisis de la competencia [5]

Por otro lado, en la evaluacion a empresas pymes del sector financiero se determind que la
sensibilizacion del personal es esencial siendo el primer paso del éxito en el accionamiento y
realizacion del sistema de gestion documental, generando ventajas competitivas hacia un adecuado

manejo de informacion. [6]

Cabe destacar las determinaciones a considerar por las empresas teniendo en cuenta ciertos

aspectos para los centros documentales dentro de las organizaciones, tales como:

e Con el fin de dar un correcto uso a la documentacion ya sea por personas internas o externas de
la organizacion de debe dar respuesta a las diferentes necesidades gque se planteen [7]

e Generar fichas o sistemas de codificacion que permitan una ubicacion efectiva de la
documentacion permitiendo el uso. [7]

e En lo posible contar con un software que optimice las tareas. [7]

Desde sus inicios la empresa Peliculas Flexogréaficas s.a.s se ha fijado como meta el crecimiento y
fortalecimiento dentro de la industria, pero ha dejado de lado una correcta gestion documental. Es
por esto que el proceso productivo en enero del 2023 se llevaba a cabo con la informacion que se
tenia a la mano, no contaba con una planificacion estratégica ni procedimientos documentados y
estandarizados, a pesar de que la planta de empleados no supera a las 8 personas, no contaba con
la descripcion de cargos y funciones lo que llevaba a incurrir en reprocesos, demoras y errores

logisticos que dificulta el crecimiento adecuado en el mercado
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6. MARCO REFERENCIAL

6.1 Marco conceptual

Los siguientes conceptos claves son necesarios para entender y abordar el disefio de una estructura
organizacional orientada a procesos, permitiendo a las organizaciones estructurarse en torno a
funciones especificas y al mismo tiempo centrarse en los flujos de trabajo y las actividades
esenciales que crean valor para el cliente.

Este marco conceptual proporcionara una guia solida para la propuesta de reestructuracion de la
compafiia, esperando un cambio positivo y significativo a la mejora de la competencia operativa y

la satisfaccion del cliente de Peliculas Flexogréaficas S.A.S. en el mercado.

6.1.1 Pyme

Corresponde al término implementado para denominar a las micro, pequefias y medianas
empresas, las cuales se clasifican segun los criterios expresados en la Tabla 1

Tabla 1

Clasificacion del tamafio empresarial

SECTOR MICRO PEQUENA MEDIANA

_ ) Superior a 23.563 UVT e Superior a 204.995 UVT e
Inferior o igual a

Manufacturero inferior o igual a 204.995 inferior o igual a 1 '736.565
23.563 UVT.
UVT. UVT.

_ ) Superior a 32.988 UVT e Superior a 131.951 UVT e
Inferior o igual a

Servicios inferior o igual a 131.951 inferior o igual a 483.034
32.988 UVT.
UVT. UVT.

) ) ) o Superior a 431.196 UVT e
) Inferior o igual a|Superior a 44.769 e inferioro| )
Comercio ) inferior o igual a 2 '160.692
44.769 UVT. igual a 431.196 UVT. UVT

Nota.en la tabla 1 se observa la clasificacion empresarial de acuerdo con el tamafio y al sector.
Extraido. Ministerio de Comercio,Industria y Turismo/mipymes/, «kDECRETO 957 DE 05 JUNIO
DE 2019,» [En linea]. Available: https://www.mipymes.gov.co/temas-de-interes/definicion-
tamano-empresarial-micro-pequena-median. [Ultimo acceso: 02 11 2023].
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6.1.2 Gestion documental
Manera estratégica para dar un adecuado tratamiento a la informacion documentada en una

compafiia, tanto producida como recibida por esta; con el fin de categorizar, ayudar a una
planeacion, correcto almacenamiento y depuracion estandarizada y jerarquizada de los documentos

en la operacion. [8]

6.1.3 Lineamientos
Son directrices que se deben tener en cuenta en las empresas al momento de la gestién documental

de manera adecuada y estructurada, al igual que son considerados buenas practicas aplicadas en
los procesos establecidos permitiendo una evolucion en la gestion documental. [9]

6.1.4 Proceso

Serie de actividades programadas que requieren la participacion del recurso humano y recurso
material para conseguir un objetivo coordinado y previamente planteado. [10]

6.1.5 Logistica
Actividad en la cual se realiza la programacion, gestion y seguimiento del almacenamiento de
bienes en la cadena de suministro sin dejar a un lado el envié de estos productos o las materias

primas vinculadas en la operacion de la forma mas eficiente posible [11]

6.1.6 Cuellos de botella
Cualquier accion, elemento o actividad que afecte disminuyendo la productividad del proceso.

[12]

6.1.7 Productividad
Es el desarrollo de las actividades en un periodo especifico y con un monto de bienes destinados

para la misma, tener en cuenta la productividad que tiene la organizacion ayuda para la

optimizacion de los procesos [13]

6.1.8 Eficacia
Capacidad de lograr con éxito los resultados previamente establecidos cumpliendo con los

objetivos planteados. Para la gestion documental la eficacia implica el lograr una organizacion,

almacenamiento y recuperacion de documentos de manera eficiente [14]
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6.1.9 Eficiencia
Para la eficiencia es muy importante la primera etapa de la planeacion es cuando se asignan los

recursos al proyecto y que este sea realizado en el tiempo y con los materiales designados en la
planeacion es donde se ve la eficiencia de dicho proceso [15]

6.1.10 Efectividad
Ocurre cuando la eficiencia y eficacia se ven reflejados al mismo tiempo durante la

implementacidn de un proceso, estrategia, proyecto o programa, es decir, es una sumatoria de

estos dos factores para lograr el efecto deseado [15]

6.1.11 Procedimiento
Pasos necesarios en cada etapa de un proceso para la obtencion de un producto final

6.2 Marco Tedrico

Con lo expuesto previamente en el marco conceptual y con el fin de apoyar al desarrollo de la
metodologia propuesta se detallaran con mayor precision los términos mencionados

6.2.1 Teoria de la organizacion y estructura organizacional

Segun el libro'Teoria y disefio organizacional “de Richard L. Daft la teoria organizacional brinda
los recursos para examinar y comprender de qué forma las empresas con gran poder adquisitivo y
robustas pueden fracasar en un corto tiempo y como empresas pyme crecen a pasos agigantados y
perduran con el pasar de los afios, mediante la explicacidén de hechos ocurrido con anterioridad y
previendo lo que sucederia en el futuro de las compafias con el objetivo de gestionar las

organizaciones de manera mas eficiente. [16]

Sumado a lo anterior para lograr una 6ptima division, agrupacion y coordinacién de las tareas en
una empresa se debe contar con una estructura organizacional, en la cual se establezca un orden
jerarquico asegurando una correcta comunicacion, roles y responsabilidades en las labores
empresariales. Una estructura organizacional adecuada es fundamental, ya que esta es la que
influye en el comportamiento de los empleados, en la eficiencia de los procesos y en la capacidad

de la organizacion para alcanzar sus objetivos.[17]
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6.2.2 Gestion Estratégica

Las teorias de gestion estratégica y organizacional son una herramienta que permite llegar a los
objetivos de la organizacion. Una de estas teorias es la teoria de la gerencia estratégica la cual
planifica y gestiona el futuro de una organizacién, involucrando la misién, vision, objetivos
politicas y estrategias; esta determina un proceso continuo que evalta y controla el negocio y las

industrias en las que esta involucrada la organizacién. [18]

Cabe mencionar la teoria de la planeacion estratégica que se orienta en el desarrollo de estrategias
a largo plazo y carece de flexibilidad ante los cambios segun “Alfred Chandler (1962)" luego de un
estudio de empresas ferrocarriles en USA, establecio que una compafiia debe estar en afinidad con
su estructura organizacional para lograr alcanzar el éxito a largo plazo puesto que la estructura

organizacional debe ser el producto de su estrategia y no al contrario. [19]

A diferencia de la teoria de la estrategia emergente que se basa en la idea de la adaptacién continua
a su entorno sin dejar a un lado la importancia de la planeacién estratégica sino viéndolo como

parte dentro del proceso de ajuste y adaptacion constante. [19]

6.2.3 Gestion por Procesos
Luego del establecimiento de la direccidn y objetivos a largo plazo para una organizacion se debe

evaluar los procesos internos asegurando que sean acordes a la direccion y objetivos planteados,
la gestidn por procesos es una herramienta clave y eficaz para la gestion empresarial establece la
direccién y los objetivos a largo plazo de la organizacion, mientras que la gestion por procesos
optimiza los procesos internos para asegurar que estos objetivos se logren de forma eficiente y
efectiva, siendo ambos enfoques se complementan y son esenciales para el éxito organizacional.
[20]

Es importante, contar con instrumentos para la optimizacion de los recursos y procesos,
aumentando la productividad y reduciendo costos basandose en los principios de eficiencia
operativa y administrativa, como reducir costos sin afectar la calidad de servicio a través de la
eliminacidén de procesos redundantes en la basqueda de la mejora continua o la gestion de procesos

estableciendo procesos claros que se relacionen entre si y documentados para facilitar la
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capacitacion de empleados minimizar errores y asegurar la consistencia en la entrega de productos

0 servicios y que permiten establecer estructuras organizacionales fuertes. [21]

6.2.4 Redisefio Organizacional y Enfoque en Procesos

Las modificaciones en la direccion y en los objetivos de la empresa conllevan distintas maneras de
entender la actividad empresarial, destacando la importancia de la gestién por procesos, por esto
se hace necesario realizar redisefios organizacionales para mejorar el rendimiento. Por
consiguiente, elegir una estructura que defina estas nuevas responsabilidades, tareas y relaciones
debe estar directamente vinculado con diversos factores para favorecer el flujo de la informacion,
toma de decisiones més acertadas y definir responsabilidades en los niveles de coordinacion. A la
anterior representacion gréafica se le denomina Organigrama y esta estructura nace en 1855 con
Daniel McCallum. [22][23]

De la misma forma y en busca de una mejora continua basados en la gestion por procesos es
necesario evaluar cada uno de los procedimientos que conforman la organizacion entendiendo su
propésito y vinculo con la finalidad empresarial, para el manejo de esta informacion se desarrollan
los manuales de procesos y procedimiento implementando un sistema de control interno que

permita el seguimiento adecuado a los procesos de calidad y mejorar la eficiencia.[24]
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7. METODOLOGIA

El desarrollo del proyecto se llevard a cabo en tres fases mediante el tipo de investigacion
descriptiva de campo o cualitativa, donde los datos recolectados y analizados fueron obtenidos

durante el desarrollo de la pasantia realizada en la empresa Peliculas Flexogréaficas sas.

Posterior de la recoleccion de informacion a partir de conversaciones con el gerente y la auxiliar
administrativa para conocer el proceso productivo de la empresay su contexto se definieron 3 fases

para el desarrollo de este

Fase 1. Fase de diagnostico: Se desarrolla una matriz DOFA que da como resultado la
estructuracion para definir la mision y la visién de la empresa, seguido a esto se planted el
seguimiento de los procesos actuales obteniendo como resultado la creacion de un mapa de

procesos, en la que se identificaron los procesos claves.

Fase 2. Fase de Disefio de Estructura organizacional: Se desarrolla un Manual de
procedimientos estandarizado que optimiza las actividades operativas y administrativas, de la

organizacion.

Fase 3 Fase de Elaboracion: Se estructura un manual de cargos y funciones con las
responsabilidades y expectativas de cada puesto dentro de la empresa, mediante la recoleccién de
informacion con los empleados para comprender las responsabilidades de cada puesto y definir el

organigrama con el orden jerarquico de la empresa.

Las fuentes de investigacion para el desarrollo de la pasantia fueron, director de pasantia de la
empresa Peliculas Flexograficas S.A.S, orientadora de la Fundacion Universidad de América, leyes
y documentacién sobre gestion documental en pymes y trabajos existentes vinculados a este tema
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8. DESARROLLO

En la fase de diagnostico para el desarrollo de la pasantia inicialmente se lleva a cabo una entrevista
al gerente y auxiliar administrativo donde se busca entender los procesos y procedimientos que se
llevan a cabo en la empresa y en qué condiciones, dando una contextualizaciéon al proceso

productivo que alli desarrollan.

De dicha entrevista se logra recolectar una vision integral de los factores internos y externos que

afectan el desempefio de la compafiia los cuales quedaron plasmados en el siguiente DOFA.

Figura 2.

Matriz DOFA

PELICULAS
FLEXOGRAFICAS SAS

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

* Mercadeo de productos + Normativas de seguridad
nuevos alimentaria
* Mejor relaciéon calidad precio * Alianzas estratégicas
* Ser proveedor local + Comercio electrénico
« certificaciones como iso 9001

DEBILIDADES

+ Poca capacidad para * Variabilidad del délar
almacenamiento * Costos de las resinas

« Estructura organizacional sin « Cambios en las politicas
definir ambientales

* No tener linea de plasticos
eco-amigables

* Desatencion al cliente

* Reprocesos por falta de
estandarizacion de
procedimientos

Nota. La figura muestra la Matriz DOFA implementada en la empresa peliculas flexograficas s.a.s

En las fortalezas se encuentra el mercadeo de productos nuevos buscando ampliar la variedad en
el inventario, sin dejar a un lado la relacion calidad precio asi los productos poseen un precio
considerable sin disminuir la calidad, ser un proveedor local sin necesidad de realizar los tramites

de importacidn es otro punto que caracteriza a Peliculas Flexogréficas s.a.s en el mercado.
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A pesar de contar con variedad de mercancia la cantidad por referencia en stock que se puede
almacenar es reducida en comparacion a las empresas que se encuentran en el mercado ya que
tienen una infraestructura que les permite mayor cantidad de bodegaje, sumado a esto y las nuevas
costumbres que van direccionada a una sostenibilidad la empresa ain no cuenta con una linea de
plasticos eco-amigables y con el mercado creciendo en varias ocasiones el cliente se siente en
desatencién, no contar con una estructura organizacional definida afectando la comunicacion
interna por falta de lineamientos y vision conjunta, sumado a esto los reprocesos generados por
falta de estandarizacion en los procedimientos dejando lugar a dudas y errores en la ejecucion

puntos importantes a considerar si se estd buscando una mejora en los procesos.

Las oportunidades van desde la normativa alimentaria la cual exige la calidad y tipo en los
empaques, areas en las cuales Peliculas Flexogréaficas cuenta con fortalezas, hasta las alianzas
estratégicas que empresas del sector puede llegar a ofrecer para implementar en cualquier proceso,
el comercio electrénico que va en aumento el cual puede ser implementado para vender productos
como para aumentar ventas de clientes que indirectamente beneficia a la compafiia si la relacion

con el cliente es sélida y certificaciones como la iso 9001 con los beneficios que trae consigo.

Finalmente, las amenazas mencionadas fueron la variabilidad del délar dado que las operaciones
en la empresa se manejan en dicha divisa y el sistema de pago es segin la TRM dada por el Banco
de la Republica del dia en que se realiza el pago y asi como el precio puede ser favorable como no,
los costos de las resinas implementadas como materia prima para las peliculas de polipropileno
pueden poner en riesgo una de las fortalezas de la compafiia que es relacion calidad precio y por
ultimo los cambios en las politicas ambientales ponen en riesgo la comercializacién de los plasticos
de un solo uso que para este momento es el producto que se comercializa en Peliculas Flexogréaficas

S.a.S.

Teniendo en cuenta lo anterior y para evitar una falta de identidad institucional ya que no contaban
con misién y vision alineadas con politicas y objetivos de la empresa, se proponen las siguientes

declaraciones estratégicas:

Mision: Comercializar peliculas de propileno siguiendo estrictos controles de calidad satisfaciendo

las necesidades especificas de nuestros clientes en la industria de empaques flexibles
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Vision: Ser reconocidos en 2030 como lideres en la importacion de peliculas de propileno,
destacandose por nuestra innovacion, calidad excepcional y compromiso inquebrantable con la

satisfaccion del cliente
Valores:

Integridad: Obrar con coherencia, honestidad y respeto demostrando nuestros fuertes valores

morales en cada una de nuestras acciones.

Lealtad y sentido de pertenencia: Compromiso con nuestros colaboradores pensando es su

desarrollo integral y de nuestros colaboradores con el crecimiento y mejora de la compafiia.

Calidad: Brindar productos que superen las expectativas del cliente siempre en busca de una

mejora continua y dando soluciones oportunas.

Empatia: Con nuestros colaboradores, accionistas, comunidades, proveedores y clientes

reconociendo y entendiendo genuinamente sus necesidades.

Lo anterior se plantea con un enfoque teniendo en cuenta que la fidelizacion de los clientes es una
de las estrategias de mayor valor que puede tener una compariia y asi evitar la desatencién que se

mencionaba en las debilidades.

Seguido al establecimiento del direccionamiento se analizo el contexto de la operacion empresarial
y con el fin de una representacion visual y estandarizacion de los procesos claves en la empresa se

desarrolla el manual de procesos y procedimientos.
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8.1 Manual de procesos

Codigo:PF-AD-MPP
B Version:001
Manual de Procesos y

PELiCULAS Fecha: Junio 2024

Flexogrdficas SAS Proced imientos

Pagina: 4 de 26

2.MAPA DE PROCESOS

El siguiente mapa de procesos nos da la representacion visual y estructurada de todos los
procesos clave que tienen lugar dentro de la organizacion con el fin de mejorar la eficiencia
operativa, la calidad del producto y la satisfaccion del cliente al proporcionar una
representacion visual y estructurada de todos los procesos clave dentro de la organizacién.

ESTRATEGICOS

COMPRAS COMERCIAL

CLIENTES
S3ALNAND

@
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48
X
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@
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3. PROCESOS ESTRATEGICOS

3.1. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y GESTION DE CALIDAD:

OBJETIVO: Asegurar que los productos cumplan con los estindares establecidos v
satisfagan las expectativas del cliente, cumpliendo requisitos v mejorando la experiencia

del cliente mediante la reduccion de errores v defectos.

EVALUACION ¥
GESTION DE
CALIDAD

Inspeccion de
productos

cumple
con las
especificaciones
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Responsabilidad:

Gerente: Debe acompafiar al jefe de bodega a realizar las inspecciones para identificar v
notificar cualquier inconformidad con el producto

Jefe de bodega: Encargado de la recepcion de la mercancia y hacer la primera inspeccion

Awaliar administratva: realizar la documentacion con las no conformidades y darle
respuesta al cliente

Autoridad:

Gerente: Es el encargado de analizar v supervisar el proceso dado que es el que maneja la
informacion del producto de forma integral.
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3.2 PROCEDIMIENDO DE IDENTIFICACION Y SELECCION DE
PROVEEDORES

OBJETIVO: garantizar una correcta seleccion de proveedores que cumplan con los requisitos
de calidad costo entrega v servicio. Asegura un suministro constante v confiable de materiales

y servicios en la operacion.

IDENTIFICACION ¥
SELECCION DE
PROVEEDORES
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Responsabilidad:

Gerente: Establecer las especificaciones técnicas y criterios de calidad de acuerdo con las
necesidades de 1a operacion

Auxiliar administrativa: realizar la recoleccion de documentacion y datos de proveedores
necesarios para la evaluacion de l1a informacion

Aurtoridad:
Gerente: Es el encargado de analizar v supervisar los proveedores seleccionados y que sea
correcta la informacion ¥ cumplimiento de lo estipulado en contratos
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3.3 POCEDIMIENTO ATENCION AL CLIENTE

Objetivo: Construir relaciones solidas y duraderas con los clientes, asegurando su
satisfaccion y lealtad dandoles una oportuna solucion a las situaciones que se puedan

presentar con el producto y en el proceso de compra.

ATENCION AL
CUENTE

Se recibe la
solicitud por
alguno de los

canales
autorizados
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Responsabilidad:

Gerente: Establecer los canales autorizados y horarios para recibir las solicitudes.

Auxiliar administrativa: Encargada de generar Ia documentacion v clasificacion

Vendedor: Encargado de recibir las solicitudes v transferirlas en caso de ser necesario para

dar una pronta respuesta

Aurtoridad:

Gerente: Asegurar cada aspecto del proceso con personal capacitado y autorizado. Esta
distribucion de autoridad permite una gestion eficiente, reduce el riesgo de errores v
asegura que la mercancia recibida cumpla con los estindares de calidad v cantidad

establecidos por la empresa.
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3.4 PROCEDIMIENTO CREACION O ACTUALIZACION DE CLIENTES O

PROVEEDORES

OBJETIVO: Permite el analisis de la informacion de clientes o futuros clientes para evitar
demoras en pagos o reprocesos como recogida de materia prima por faltas de pagos
protegiendo el capital de 1a empresa y sus operaciones
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RESPONSABILIDAD

GERENTE: Asegurar €l envio de la informacion al cliente y prestarle el soporte pertinente
para completar el formulario antes de iniciar el proceso de ventas.

VENDEDOR.: Asegurar €] envio de la informacion al cliente y prestarle el soporte pertinente
para completar el formulario antes de mniciar el proceso de ventas.

AUXITIAR ADMINISTRATIVO: Realizar 1a correcta gestion documental de este formato
para mantener un adecuado almacenamiento

AUTORIDAD

GERENTE: En esta actividad la autoridad de supervision y control es el gerente ya que debe
velar por el cumplimiento de los procedimientos en este caso para proteger el capifal
financiero de la empresa
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4.PROCESOS MISIONALES U OPERACIONALES

4.1 PROCEDIMIENTO RECEPCION DE MERCANCIA:

OBJETIVO: Asegurar una cadena de suministro eficiente y sin interrupciones, garantizando
que los materiales ¥ bienes que llegan a la bodega de Peliculas Flexogrificas s.as complan
los requerimientos de calidad, almacenamiento v proceso de documentacion correcto.

RECEPCION DE
MERCAMCIA
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RESPONSABILIDAD

Gerente: Realizar la contratacion con el operador logistico que garantice una importacion

con entrega en la bodega Peliculas Flexograficas sas.

Jefe de bodega: Realizar la inspeccion fisica de 1a mercancia para identificar cualquier
dafio o defecto v asegurar el almacenamiento correcto y en el lugar adecuado

AUTORIDAD

GERENTE: En esta actividad la autoridad de supervision v control es el gerente para

verificar que los requisitos se estén cumpliendo
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4.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Objetive: garantizar 1a disponibilidad v el suministro oportune de los recursos necesarios, al
precio adecuado v con la calidad requerida, para apovar el €xito operative v comercial de
Peliculas Flexograficas SAS. mmimizando los riesgos asociados con la adguisicion, como
retrasos en la entrega productos defectuosos o problemas con proveedores para esto se deben
establecer relaciones solidas ¥ mutuamente beneficiosa con proveedores estratégicos.

Gerents
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RESPONSABILIDAD

GERENTE: Debe dar cumplimiento al protocolo con los tiempos adecuados para
mantener un nivel de stock y darle complimiento en entregas v calidad a los clientes de

(Peliculas Flexograficas)

PROVEEDOR: Tiene la obligacion de cumplir con los requerimientos del cliente
(Peliculas Flexogrificas) cumplir con calidad del producto, tiempos de entrega entre otras

AUTORIDAD

GERENTE: En esta actividad la autoridad de supervision y control es el gerente para
verificar que los requisitos se estén cumpliendo

NOTA

Se debe tener en cuenta los tiempos para el proceso de compra debido a que es una
compra internacional v por esto el pedido llegara en unos 30 dias con ayuda del operador
logistico (OPLATLANTIS)
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4.3 PROCEDIMIENTO DE VENTA

objetivo: Asegurar la comercializacion efectiva de nuestras peliculas flexograficas, para la
generacion de ingresos de la empresa, convirtiendo prospectos en clientes satisfechos. lo que
resulta en transacciones financieras favorables para la empresa.
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RESPONSABILIDAD

GERENTE: Debe dar cumplimiento al protocolo con los tiempos adecuados para

mantener un proceso de venta optimo sin sobrepasar tiempos.

VENDEDOR: Tener comunicacion activa con 1a bodega v cerciorarse que los protocolos
v tiempos establecidos se cumplan para realizar una entrega de producto satisfactoria.

AUXTTIAR ADMINISTRATIVO: Realizar la documentacion correspondiente al proceso
con la impresion de las facturas v los certificados de calidad para el cliente

JEFE DE BODEGA: Realizar el proceso de despacho asegurando de dar cumplimiento a

los pasos estipulados en el procedimiento.

AUTORIDAD

GERENTE vy Vendedor: En esta actividad la autoridad de supervision y control es el
gerente ¥ el vendedor que deben velar por dar cumplimiento a los protocolos cumpliendo

requisitos ¥ generando la satisfaccion del cliente.

NOTA

A partir del 2024 se envian las politicas de ventas (anexo 1) antes del primer envid.
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5.PROCESO DE APOYO

5.1 PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA

Objetivo: garantizar que los empleados reciban de manera oporfuna y precisa la
compensacion acordada por su trabajo contribuyendo a mantener la motivacion y satisfaccion
de los empleados, asi como a la transparencia y cumplimiento de las obligaciones laborales

por parte de la empresa.

—_—

Auxiliar
Administrativo

Contabilidad
tiene dudas de
liquidacion
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RESPONSABILIDAD

AUXILIAR ADMINISTRATIVO : calcular los salarios de los empleados, deducir
impuestos v otras retenciones legales, emitir los pagos correspondientes v mantener
registros precisos de las transacciones.

CONTADOR. :Corroborar la informacion presentada por el auxiliar administrativo v
subirlo al sistema sigo.

AUTORIDAD:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO :Al ser el responable de los pasos mas importantes y
tener la capacidad de generar los pagos.

8.2 Politicas de ventas

Siguiendo la linea de la estandarizacion y consistencias se estipulo la politica de ventas dando
uniformidad al proceso asegurando que los vendedores y clientes conozcan los procedimientos y
normas estipuladas, manteniendo un nivel uniforme de calidad en las interacciones en el proceso
al igual que se protege a la empresa contra reclamaciones y disputas legales ya que se establecen
términos y condiciones de venta con anterioridad brindando una base sélida para la mejora
continua del proceso de ventas contribuyendo al éxito. La politica sera enviada a cada cliente a

inicio de afio y queda anexada al manual de procesos y procedimientos
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POLITICAS DE VENTAS

En peliculas Flexograficas SAS reconocemos que el éxito de nuestro negocio esta
intrinsecamente ligado a la satisfaccion y éxito de nuestros clientes. Creemos fervientemente en
la importancia de construir relaciones sélidas, basadas en la confianza mutua y en entender a
fondo las necesidades individuales de cada cliente.

Por esto, nuestra politica de ventas esta firmemente arraigada en el principio de poner al cliente
en el centro de nuestras operaciones.

1. LISTA DE PRECIOS

1.1 Los precios que se indican en nuestra lista estan indicados en dolares americanos sin el IVA

1.2 La vigencia de nuestros precios se describe en la lista de precios vigente del afio en curso al
momento de solicitar |a cotizacion o colocar ordenes de compra /pedidos; dicho dato puede
ser proporcionado directamente por su ejecutivo de ventas

1.3 Los cambios de precios y modificaciones relevantes en nuestras listas de precios seran
notificados a través de correo o informados directamente por su ejecutivo de ventas.

1.4 Las cotizaciones tendran una vigencia de 7 dias calendario, transcurrido ese tiempo, debera
solicitar actualizacion de cotizacién a su ejecutivo de ventas. Este tiempo de vigencia
puede ser menor en caso de que se presenten cambios inesperados se por casos fortuitos,
fuerza mayor, o eventos globales que afecten los costos de insumos de produccion y
logistica.

1.5 Los precios y condiciones son vélidos mientras no haya alguna afectacion global que afecte
traslados, envios, importaciones, o encarezca los servicios de estos; en dicho caso se tendra
que validar las condiciones con su ejecutivo de cuenta.

2. ORDENES DE COMPRA
2.1 Para realizar una compra, el cliente deber3 enviar un pedido/orden de compra por correc a

su gjecutivo de ventas, en dicha orden el cliente deberd especificar el detalle de los
productos a comprar y las cantidades y direccion del envio.
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2.2 Una vez recibida y revisada la orden, el Ejecutive de Ventas enviard al cliente el documento
de confirmacion de la orden en donde se confirma todos los detalles de los productos que
el cliente desea ordenar; si el cliente no indica ningln cambio o modificacion se dard por

confirmada la orden y se seguira el proceso de venta.
Sugerimas al cliente validar muy cuidadosamente este documento, ya que la
confirmacion es la aceptacion de los términos y condiciones de venta.

2.3 El cliente es el responsable de validar que los productos que haya solicitado en su orden de
compra coincidan con los productos facturados, y con los productos recibidos fisicamente;
en caso de discrepancia el cliente, debera avisar a su Ejecutivo de Ventas en el momento
de la recepcion de la mercancia para que se acepte la reclamacidn correspondiente.

2.4 El horario para procesar ordenes de compra y ser embarcadas es de 9 am a 3 pm y seran

enviadas al siguiente dia

3. ENVIOS

3.1 Se requiers que la confirmacién del pedido sea antes de las 3 pm para que el producto sea

enviado al siguiente dia

4, PAGOS

4.1 La compra y la venta se realizan en délares americanos asi que el PAGO se realiza a la
tasa de cambio del dia en que se realice este pago tomado del TRM del Banco de la

Republica y en horario de 9am a 12 del mediodia si no esta en este horario.

4.2 Los pagos realizados después de las 12 del mediodia se tomardn con la TRM del dia

siguiente

4.3 Los términos de pago son POS-PAGO, o los que la emprasa establezca con el cliente

dependizndo el cupo asignado.

4.4 En caso de exceder su cupo debera hacer liberacion de cartera para dar paso a la nueva

orden de compra

4.5 Para lo pagos POS-PAGO se dan méaximo 60 dias calendario de plazo para realizar el pago

desde el dia de realizada la factura

44




J>

Flexogrdficos SAS

Codigo:PF-AD-PV

POLITICAS DE VENTAS B

Fecha: Febrero 2024

Pagina: 3 de 4

4.6 Los depdsitos bancarios deben efectuarse a la cuenta 247-000013-77 Del banco
Bancolombia
4.7 Luego de realizado el depdsito se debe adjuntar el soporte con el ndmero de la factura al
correo perflexosas@gmail.com o notificar a su ejecutivo de ventas

5. FACTURACION

5.1 La facturacion se realiza en ddlares americanos. Es importante considerar que su pago debe
ser en moneda colombiana (4.1)

5.2 El cliente deberd notificar a su Ejecutivo de Ventas cuando haya realizado algin cambio de
direccion fiscal fisica o razdn social para la facturacidn y envio de sus productos. PELICULAS
FLEXOGRAFICAS SAS no se hace responsable por cambios que no hayan sido notificados.

6. GARANTIAS

6.1 Toda garantia primero debera ser notificada de inmediato a su Ejecutivo Comercial

6.2 Luego de notificada PELICULAS FLEXOGRAFICAS SAS tendra hasta 15 dias calendaric para
evaluar la garantia notificada teniendo en cuenta los pardmetros establecidos en la ficha
técnica del producto

6.3 En caso de verificar una falla en el producto por defectos de fabricacion la mercancia se hara
una reposicion del material.

7. DEVOLUCIONES DE PRODUCTO

7.1 El cliente tiene hasta el tiempo de aceptada |a factura, para solicitar un tramite de
devolucion con su Ejecutivo de Ventas.

7.2 Para cualguier tema de devolucidn de producto, el diente deberd exponer el caso
a su Ejecutivo de Ventas quien le informara si su solicitud puede ser evaluada o no,
y de este modo el cliente cuente con una pre-autorizacidon para enviar €l o los
productos de vuelta al almacén

7.3 El o los productos que el cliente desee devolver, deberan ser enviados completos
(empaque original, stikers de identificacion, etc.)
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8. CONSIDERACIONES ADICIONALES

8.1 Toda la informacion presentada en este documento estd sujeta a cambio sin previo
aviso y sera notificada.

8.2 En caso de requerir alguna informacién adicional contacte a su ejecutivo de ventas

8.3 PELICULAS FLEXOGRAFICAS SAS se reserva el derecho de modificar precios sin
previo aviso en base a los cambios que, a su vez, Apliquen los fabricantes.

8.4 PELICULAS FLEXOGRAFICAS SAS no es responsable por contingencias fuera de su
control que pudieran afectar los tiempos de entrega u otras actividades relativas a
la entrega de mercancia
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HEMNRY DUBAN PICO SALCEDO
C.C. No.1032397504
GERENTE GENERAL PELICULAS
FLEXOGRAFICAS S.A.S.
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8.3 Manual de cargos y funciones

Por ultimo, se desarrolla un manual de cargos y funciones mediante el cual se definen roles
funciones y responsabilidades de cada puesto, ayudando a evitar confusiones proporcionando una
comprensidn clara de lo que se espera de cada uno optimizando los procesos de trabajo y mejorando

la eficiencia operativa dejando una herramienta esencial para la gestion efectiva de los recursos

humanos en la empresa.
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Perfil Asistente Administrativo

1.FUNCION GENERAL

Brindar apoyo en diversas tareas administrativas y operativas para facilitar el funcionamiento
eficiente de la empresa asistiendo en la gestién de la documentacion, comunicaciones, logistica
y otras actividades administrativas para ayudar a mantener la eficiencia y productividad en el
lugar de trabajo.

2.Responsabilidades:

Gestion de la documentacion: Elaborar, revisar, organizar y archivar documentos diversos,
como informes, facturas, correos electronicos, cartas y otros materiales relacionados con las
operaciones diarias de la empresa.

Atencion telefonica y recepcion: Manejar llamadas telefonicas entrantes y salientes, responder
consultas de clientes, proveedores y otros contactos comerciales, y recibir visitantes en la
oficina de manera cortés y profesional.

Gestion de agenda: Programar citas, reuniones y eventos para el personal de la empresa,
coordinando horarios y asegurdndose de que se cumplan los plazos establecidos.

Apoyo en la logistica: Ayudar en la organizacidn de viajes de negocios, reservando vuelos,
hoteles, transporte y otros arreglos necesarios para el personal, garantizando |z eficiencia y la
comaodidad en los desplazamientos.

Gestion de suministros: Controlar el inventario de suministros de oficina, realizar pedidos de
materiales y equipos cuando sea nacesario, y asegurar que los suministros estén disponibles
para el personal en todo momento.

Soporte en el procesamiento de documentos: Asistir en la preparacion y procesamiento de

documentos administrativos, como formularios de solicitud, contratos, ndminas, y otros
documentos internos y externos.
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Atencion al cliente: Brindar asistencia y resolver consultas de clientes tanto en persona como
por teléfono o correo electrénico, garantizando un alto nivel de satisfaccion del cliente en

todas las interacciones.

Colaboracion interdepartamental: Trabajar en estrecha colaboracion con otros departamentos
dentro de la empresa, proporcionando apoyo administrativo segln sea necesario y facilitando

la comunicacién y coordinacion entre equipos.

Mantenimiento de registros: Mantener registros precisos y actualizados de actividades,

transacciones, correspondencia y otros datos relevantes utilizando sistemas de archivo fisicos y

electronicos.

Soporte en proyectos: Asistir en la planificacion, ejecucidn y seguimiento de proyectos
especificos, proporcionando apoyo administrativo y logistico segun las necesidades del equipo

de proyecto.

Gestion de tesoreria: Supervisar la gestion de la liquidez y los flujos de efectivo de la empresa,
asegurando que haya suficientes fondos disponibles para cubrir las obligaciones financieras y

operativas.

3.Requisitos:

= Profesional en Ing. Industrial, administracion y/o afines con experiencia previa,

preferiblemente en un rol similar.

= Excelentes habilidades de comunicacion verbal y escrita.

*  Conocimientos basicos de informatica y manejo de paguetes de software de oficina, como

Microsoft Office.

*  Atencion al detalle y capacidad para manejar multiples tareas y prioridades.

*  Orientacion al servicio y capacidad para trabajar en equipo.
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Perfil jefe de Ventas

FUNCION GENERAL

Responsable de liderar y supervisar el equipo de ventas de una empresa para alcanzar
y superar los objetivos de venta establecidos. La funcion principal es desarrollar
estrategias efectivas de ventas, gestionar el desempefio del equipo y mantener
relaciones salidas con los clientes para impulsar el crecimiento y la rentabilidad del
negocio.

Responsabilidades:

Desarrollo de estrategias de ventas: Elaborar planes estratégicos de ventas que incluyan
objetivos cuantificables, segmentacion de mercado, estrategias de penetracion y desarrollo de
nuevos clientes.

Supervision del equipo de ventas: Dirigir, motivar y supervisar al equipo de ventas para
asegurar un alto rendimiento y el logro de los objetivos individuales y colectivos.

Entrenamiento y desarrollo: Proporcionar capacitacion y desarrollo continuo al equipo de
ventas en dreas como técnicas de ventas, productos y servicios, negociacion y manejo de
objeciones.

Gestion de clientes: Mantener y desarrollar relaciones sdlidas con los clientes clave,
identificando sus necesidades, anticipando tendencias del mercado y ofreciendo soluciones
que agreguen valor.

Anilisis de mercado: Realizar andlisis de mercado para identificar oportunidades de negacio,
evaluar la competencia y ajustar estrategias de ventas en funcion de las tendencias del
mercado.

Elaboracion de informes: Preparar informes peritdicos sobre el desempefio de ventas,
incluyendo analisis de resultados, proyecciones de ventas, tendencias del mercado y acciones
correctivas.
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Colaboracion interdepartamental: Trabajar en estrecha colaboracion con otros departamentos,
como marketing, servicio al cliente y produccion, para garantizar una experiencia integral y
satisfactoria para el cliente.

Cumplimiento de objetivos financieros: Asegurar el cumplimiento de los objetivos de venta y
rentabilidad establecidos por la direccion, gestionando eficientemente los recursos disponibles.

Gestion de presupuesto: Administrar el presupuesto asignado al departamento de ventas,
controlando los gastos y maximizando el retorno de la inversidn en actividades de ventas y
marketing.

Requisitos:

*  Educacion universitaria en administracion de empresas o areas relacionadas.

= Experiencia previa en ventas, preferiblemente en un rol similar dentro de la misma
industria.

= Excelentes habilidades de comunicacion verbal y escrita, con capacidad para persuadir
y negociar de manera efectiva.

= QOrientacién a resultados y capacidad para trabajar bajo presion para alcanzar y superar
los objetivos de ventas establecidos.

= Habilidad para construir relaciones sélidas con los clientes, demostrando empatia,
confianza y profesionalismo.

= Fuerte orientacion al cliente, con un enfogue en comprender y satisfacer las
necesidades del cliente.

= (Capacidad para trabajar de manera independiente y en equipo, colaborando con
colegas para lograr los objetivos comunes de la empresa.

= Conocimiento basico de herramientas informaticas y sistemas de gestion de clientes,
como Microsoft Office y CRM.

= Disponibilidad para viajar y trabajar en horarios flexibles, segin sea necesario.
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Perfil Contador

FUNCION GENERAL

Responsable de supervisar y gestionar todas las actividades contables y financieras de la
emprasa. La funcion principal serd garantizar la integridad y precision de los registros financieros,
asi como cumplir con las obligaciones fiscales y regulatorias de la empresa.

Responsabilidades:

Gestion de registros contables: Supervisar la preparacion y mantenimiento de los registros
contables, incluyendo la contabilizacidn de transacciones financieras, el registro de ingresos y
gastos, y la elaboracion de estados financieros.

Elaboracion de informes financieros: Preparar estados financieros, como el balance general, el
estado de resultados y el flujo de efectivo, proporcionando informacion oportuna y precisa para
la toma de decisiones gerenciales.

Analisis financiero: Analizar los estados y otras métricas financieros para identificar tendencias,
variaciones y areas de mejora, proporcionando recomendaciones a la direccion para mejorar la
eficiencia y rentabilidad de la empresa.

Gestion de impuestos: Supervisar la preparacion y presentacion de declaraciones fiscales,
asegurando el cumplimiento de las obligaciones fiscales y normativas locales, estatales y
federales.

Auditoria interna: Realizar auditorias internas periodicas para garantizar el cumplimiento de
politicas, procedimientos y normativas contables, identificando y corrigiendo posibles
irregularidades o riesgos financieros.

Presupuesto y planificacion financiera: Colaborar en la elaboracidn de presupuestos anuales y

planes financieros a corto y largo plazo, proporcionando informacién financiera y analisis para
respaldar la toma de decisiones estratégicas.
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Requisitos:

Titulo universitario en contabilidad, finanzas o dreas relacionadas. Se prefiere contar
con una certificacion profesional, como Contador.

Experiencia laboral relevante en contabilidad y finanzas, preferiblemente en roles de
supervision o gestion.

Conocimiento profundo de los principios contables y las normativas financieras
nacionales e internacionales.

Habilidades avanzadas en el manejo de software contable y paquetes de oficina, asi
como experiencia en el uso de herramientas de anélisis financiero.

Habilidades analiticas solidas y capacidad para interpretar datos financieros y realizar
prondsticos precisos.

Excelentes habilidades de comunicacion y capacidad para trabajar en equipo.

Etica profesional y cumplimiento de normas de confidencialidad en el manejo de
informacion financiera sensible.
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Perfil jefe de Bodega y Logistica
FUNCION GENERAL

Responsable de supervisar todas las actividades relacionadas con la gestion de inventario,
almacenamiento, distribucion y transporte de productos dentro de la emprasa. La funcidn
principal serd garantizar la eficiencia operativa, el cumplimiento de los estandares de calidad y
seguridad, y la optimizacién de los procesos logisticos en toda la cadena de suministro,

Responsabilidades:

Gestidn de inventario: Supervisar el control de inventario, asegurando la precision de los
registros de existencias, la identificacion de articulos en stock y la realizacidn de inventarios
fisicos periodicos para mantener un registro actualizado de los productos disponibles.

Recepcion y almacenamiento: Coordinar la recepcién de mercancias entrantes, verificando la
cantidad y calidad de los productos recibidos, y organizando su almacenamiento adecuado en
la bodega, siguiendo los procaedimientos de almacenamiento y manipulacion establecidos.

Picking y packing: Supervisar el proceso de preparacion de pedidos, asegurando la precision y
eficiencia en la seleccion y embalaje de productos para su envio a dientes internos o externos,
cumpliendeo con los plazos de entrega establecidos.

Optimizacion de la cadena de suministro: Analizar y mejorar continuamente los procesos
logisticos y de distribucion, identificando oportunidades de mejora en términos de eficiencia,
costos y calidad del servicio.

Gestion de personal: Dirigir y motivar al equipo de trabajo de la bodega y logistica, asignando
tareas, supervisando el desempefio del personal, y proporcionando capacitacion y desarrollo
profesional segln sea necesario.

Seguridad y salud ocupacional: Garantizar el cumplimiento de las normativas de seguridad y

salud ocupacional en todas las operaciones logisticas, proporcionando capacitacion en practicas
seguras de trabajo y supervisando el uso adecuado de equipos de proteccidn personal.
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Relaciones con proveedores: Establecer y mantener relaciones efectivas con proveedores y
socios logisticos externos.

Requisitos:

= Educacidn secundaria completa como minimo. Se valora la formacion técnica o
universitaria en logistica, administracion de empresas o dreas relacionadas.

= Experiencia previa en funciones de almacenamiento, distribucidn o logistica,
preferiblemente en roles de supervisién o liderazgo.

= Conocimiento de practicas y procadimientos de almacenamiento, manipulacion y
distribucién de productos.

= Habilidades de liderazgo y capacidad para trabajar en equipo.

= Orientacion al cumplimiento de objetivos y capacidad para trabajar bajo presion.

= Habilidades organizativas y capacidad para gestionar multiples tareas y prioridades.

= Disposicion para trabajar en horarios flexibles segin las necesidades operativas de la
empresa.
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Perfil Auxiliar Contable

FUNCION GENERAL

Responsable de proporcionar apoyo en tareas relacionadas con la gestion y el mantenimiento
de los registros financieros de la emprasa. La funcién principal serd asistir al departamento
contable en la recopilacion, registro, andlisis y presentacion de la informacion financiera de
manera precisa y oportuna.

Responsabilidades:

Registro de transacciones financieras: Ayudar en el registro y clasificacion de transacciones
financieras, como facturas de ventas, facturas de proveedores, pagos, recibos y otros
documentos contables, utilizando sistemas contables o software especializado.

Reconciliacion de cuentas: Colaborar en la conciliacion de cuentas bancarias, cuentas por
cobrar y cuentas por pagar para garantizar la precision y la integridad de los registros
financieros.

Elaboracion de informes financieros: Asistir en la preparacion de estados financieros, como el balance
general, el estado de resultados y el flujo de efectivo, proporcionando la informacion necesaria y
asegurandose de que cumplan con las normativas contables y los estandares de la empresa.

Andlisis de cuentas: Ayudar en el andlisis de cuentas contables, identificando y resolviendo
discrepancias, detectando tendencias y anomalias, y proporcionando informacién relevante
para la toma de decisiones financieras.

Gestion de documentos contables: Mantener los archivos y registros contables organizados y
actualizados, garantizando la facil accesibilidad de la informacion cuando sea necesario y cumpliendo
con los requisitos legales y regulatorios.

Apoyo en el cierre contable: Colaborar en el proceso de cierre contable mensual o anual,
proporcionando informacidn y documentos necesarios,

Cumplimiento fiscal y normativo: Ayudar en el cumplimiento de las obligaciones fiscales y

regulatorias de la empresa, preparando y presentando declaraciones fiscales, informes
regulatorios y otros documentos requeridos por las autoridades competentes.
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Soporte en auditorias: Asistir en la preparacion y coordinacion de auditorias internas y
externas, proporcionando documentacion y respondiendo preguntas relacionadas con los
procedimientos contables y financieros de la empresa.

Requisitos:

Educacion secundaria completa como minimo. Se valora la formacion técnica o
universitaria en contabilidad técnica o universitaria en contabilidad, finanzas o areas
relacionadas.

Conocimientos basicos de contabilidad y principios contables.

Experiencia previa en funciones contables o administrativas similares,
preferiblemeante en el sector financiero o contable.

Familiaridad con software contable y paquetes de oficina, como Microsoft Excel y
Word.

Habilidades numéricas sdlidas y atencidn al detalle.

Capacidad para trabajar de manera precisa y cumplir con plazos establecidos.
Orientacion al trabajo en equipo y capacidad para comunicarse eficazmente con
otros departamentos.

Disposicién para aprender y adquirir nuavas habilidades en el campo de la
contabilidad.
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Perfil Vendedor

FUNCION GENERAL

Ser responsable de promover y vender los productos de la empresa a clientes potenciales y
existentes. Superando los objetivos de ventas establecidos, al tiempo que proporciona un
excelente servicio y construye relaciones sdlidas con los clientes.

Responsabilidades:

Identificar y prospectar clientes potenciales a través de diversas fuentes, como contactos
personales, redes sociales, referencias y actividades de marketing.

Realizar llamadas telefdnicas, enviar correos electronicos y realizar visitas personales para
presentar los productos de la empresa y cerrar ventas.

Mantener un conocimiento profundo de los productos o servicios ofrecidos, incluyendo
caracteristicas, beneficios y ventajas competitivas, para poder presentarlos de manera efectiva
a los clientes.

Escuchar las necesidades y preocupaciones de los clientes, ofreciendo soluciones que se
ajusten a sus requerimizntos espeacificos y generando un valor afiadido.

Negociar términos y condiciones de venta, incluyendo precios, plazos de entrega y condiciones
de pago, con el objetivo de maximizar las ventas y la rentabilidad.

Seguir de cerca las tendencias del mercado y la competencia, identificando oportunidades
para mejorar las estrategias de ventas y mantenerse competitivo.

Mantener registros precisos de las actividades de ventas, incluyendo contactos con clientes,
seguimiento de oportunidades y resultados de ventas.

Requisitos:

Profesional en administracién y/o afines con experiencia previa en ventas, referiblemente en
un rol similar dentro de la misma industria.

Excelentes habilidades de comunicacion verbal y escrita, con capacidad para persuadiry
negociar de manera efectiva.

Orientacion a resultados y capacidad para trabajar bajo presion para alcanzar y superar los
objetivos de ventas establecidos.

Habilidad para construir relaciones sélidas con los clientes, demostrando empatia,
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Fuerte orientacion al cliente, con un enfoque en comprender y satisfacer las Capacidad para
trabajar de manera independiznte y en equipo, colaborando con colegas para lograr los

objetivos comunes de la empresa.

Conocimiento basico de herramientas informaticas y sistemas de gestion de clientes, como

Microsoft Office y Sigo.

Disponibilidad para viajar y trabajar en horarios flexibles, segin sea necesario.
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9. CONCLUSIONES
El contar con una misién que proporcione un proposito claro y una vision a largo plazo ayuda a los

miembros de la organizacion a entender el proposito central, guiados mediante decisiones que
alinean la direccion con estos principios y mapear lo procesos de la empresa para lograr una mejora

en estos, enfocados en el crecimiento constante con un objetivo claro

Tener una direccion y un proposito claro fortalece la cohesion interna y la orientacion hacia los
objetivos estratégicos de la empresa ya que proporciona un marco comun para todos los miembros
de la organizacion. Mejorando la toma de decisiones y la eficiencia operativa, comprometiendo al
personal al trabajo en equipo con un solo proposito, fortaleciendo la organizacion aumentando su

competitividad.

La estandarizacion promueve la eficiencia y la consistencia en la ejecucion de los procesos
proporcionando una base sélida para identificar areas de mejora, facilita el cumplimiento de los
objetivos a los trabajadores proporcionandole guias, evitando cuellos de botella y aumentando la
calidad fomentando la mejora continua optimizando el rendimiento y asegurando la excelencia lo

que lleva a un aumento en la confianza de clientes inversores y partes interesadas.

La claridad y precision aportada por el manual de cargos y funciones aporta significativamente a
la comunicacién interna al establecer canales claros y procedimientos estandarizados promoviendo
una mejor colaboracién y trabajo en equipo ya que todos los miembros estan alineados con los
objetivos y conocen como sus roles se complementan, sumado a lo anterior facilita la gestion del

talento humano creando una organizacion mas eficiente.
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