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RESUMEN

En el siguiente informe, se presenta la propuesta de mejoramiento desarrollada
en la empresa comercial de muebles y electrodomésticos al por menor
CREDICONTADO sede principal Planeta Rica, la cual se baso en reestructurar el
area corporativa y administrativa; ya que la organizacion no cuenta con algunos
requerimientos necesarios dentro de su funcionamiento. Tales como, el manual de
funciones que debe ser necesario para que cada uno de los empleados conozca
las tareas y responsabilidades que le corresponden, esto evitara inestabilidad
organizacional porque se equilibran las funciones, se tecnifican actividades, y se
eliminan problemas de duplicidad en las labores, la visidn esta descontextualizada
por lo que les sugeri incluir en ella el tiempo que deben trazarse, asi la empresa
puede ir viendo que tan efectivo esta siendo el cumplimiento de sus objetivos.
Ademas acordé con la gerencia realizar el organigrama para que vaya de acuerdo
a la realidad de la empresa, pues este en su momento existié pero por las mejoras
y remodelaciones que ha tenido esta se fue archivando y hasta el dia de hoy no
existe.

Por ultimo enunciaré los principios corporativos de la empresa para que no solo la
junta administrativa y la gerencia que fueron sus creadores sepan de ellos, sino
gue también sean conocedores todas las personas que hacen parte de esta

organizacion.



ABSTRACT

This topic is the proposal to improve the trading company dedicated to retail
electrical appliance, CREDICONTADO with their headquarters located in Planeta
Rica, based on restructuring the corporate and administrative areas dueto the
organization does not have some necessary requeriments within their operation
such as the functions instructions which are necessary for each employee to
knows the rolls and responsibilities of each one this will help not tobe an
organizational instability and have a balance on its functions, because reduce the
mistakes respect to doplicated functions in the job. The vision is old fashioned so |
suggested to the chief including the time live on it, so, the company can see how
effective are been their objectives. Also | agree with the management departament
desing the organization map according to the reality of the company. This was
designed before but due to the time it has became changing and today dosen’t
exist.

Finally 1 will enunciate the company corporate principles tho show it toall the

members who make part of this organization.



INTRODUCCION

En materia contable y en general en el ambito financiero mundial, se hace
necesario aplicar los cambios que ha traido consigo la globalizacién, en los cuales
es indispensable el compromiso y adaptacién por parte del profesional en
Contaduria Publica, ya que este desarrolla un papel muy importante en el mundo

de los negocios y organizaciones.

Tener una vision clara y constructiva en nuestra area de trabajo nos permitira en la
medida que pase el tiempo encontrar en las empresas donde nos desenvolvemos
la forma de combatirle las debilidades, amenazas y aprovechar las fortalezas y
oportunidades para que asi puedan tener una vision clara y detallada en el

desarrollo de sus actividades contables y administrativas.

En vista de lo anterior este trabajo de grado se desarrolla con el propésito de
poner en practica todos los conocimientos adquiridos como estudiante en la
Universidad de Pamplona, este sera un preambulo donde tendremos experiencias

que fortaleceran nuestra futura profesién y crecimiento personal.

En el presente informe se desarrolla una propuesta de mejoramiento, donde se
hace indispensable la voluntad y compromiso del estudiante por ver la necesidad
que tienen las empresas de diagnosticarles y evaluarles sus procesos
empresariales utilizando herramientas practicas.

Es poca la experiencia laboral, pero no seremos incapaces de realizar las
funciones y responsabilidades asignadas en nuestro lugar de trabajo, estas

enrigueceran nuestra vida laboral.
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JUSTIFICACION

La practica empresarial es de mucha importancia porque aporta valor en nuestro
aprendizaje integral, es ese vehiculo a través del cual nos enfrentamos a una
realidad y damos solucion a problemas que en un momento solo fueron parte de la
academia. Esto lo hacemos por medio de nuestras destrezas y en el momento de

poner a prueba todos los conocimientos adquiridos durante nuestra carrera.

La pasantia nos permite enriquecer nuestro crecimiento personal por medio de las
experiencias que dia a dia vivimos y las competencias que adquirimos en nuestro
lugar de trabajo. Cuando estamos dispuestos a adaptarnos a nuevas reglas, de las
cuales no habiamos estado acostumbrados logramos ser parte de ese talento

humano que buscan las empresas.

Sin duda alguna el Contador Publico es necesario dentro de una organizacion por
ello debemos estar en constante actualizacion, ser disciplinados e ir
capacitandonos en la medida que se nos permita para seguir siendo competitivos

en el campo laborar.
Esta puerta de entrada al mundo laboral la debemos ver como esa oportunidad y

punto de referencia que nos permite orientar nuestra carrera para darnos cuenta

de que es lo que queremos hacer en realidad.
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1 PRIMER INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL REALIZADA EN EL
ALMACEN CREDICONTADO SEDE PRINCIPAL

1.1 RESENA HISTORICA

ALMACEN CREDICONTADO, es una empresa familiar creada en el afio de
1992, fruto del trabajo de la familia. Dedicada a la comercializacion de

muebles y electrodomésticos al por menor.

Nace en Planeta Rica- Cordoba con un pequeiio capital donde la fuerza de
trabajo era netamente familiar, con el fin de servir a los hogares y
empresas de region de San Jorge, y todo el departamento, mediante la

comercializacion de nuestra actividad econémica.

En la actualidad cuenta con 4 amplias salas de exhibicion en las ciudades
de Planeta Rica(2), Pueblo Nuevo y Montelibano, ampliando asi su fuerza
de trabajo y generando un buen nimero de empleos tanto directos como
indirectos, caracterizandonos por la calidad en el servicio, planes de pago y
precios justos de los productos que se ofrecen, siendo competitivamente
reconocidos como distribuidores en el mercado de muebles vy
electrodomésticos debido a la trayectoria y tradicibn sostenida durante
estos afios, manteniendo igualmente la credibilidad de nuestros clientes.

1.1.1 INFORMACION GENERAL

OBJETO SOCIAL
Comercio al por menor de muebles y electrodomésticos, con NIT 30.563.661-3
ENTIDAD TERRITORIAL: Departamento de Cordoba

DEPARTAMENTO: Cérdoba
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MUNICIPIO: Planeta Rica

DIRECCION:
» Sede principal
Calle 19 N° 5-74 Tel.: (57+4) 7768341 (Fax) Ext. 103
» Sala de exhibicion (Planeta Rica)
Cra. 8 N° 18-65 Tel.: (57+4) 7767110
» Pueblo Nuevo (Agencia)
Cra. 11 N° 13-34 Tel.: (57+4) 7653671
» Montelibano (Agencia)
Calle 10 N° 11D-23 Tel.: (57+4) 7721545

REPRESENTANTE LEGAL: Leonor Maria Herazo Hoyos

1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.21 Visién. Ser lideres en la distribucion y comercializacion de muebles y
electrodomésticos, proyectandonos a mercados internacionales que nos
permitan ser importadores directos de una gama de estos productos, y asi

acceder hacia una mayor competitividad.

1.22 Mision. Satisfacer las necesidades de los hogares en Planeta Rica, el San
Jorge y del Bajo Cauca, mediante la comercializacibon de muebles y
electrodomésticos de marcas reconocidas; proporcionando a nuestros clientes
comodos planes de financiacibn con un talento humano calificado y
responsable, caracterizado por la calidad en servicio, atencion al cliente, y

ademas contribuir con el desarrollo econdmico y social de la region.

1.2.3 Slogan. Donde el crédito es mas barato.
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1.2.4 POLITICAS DE ALMACEN CREDICONTADO
Nuestras politicas son:

e Realizar todo trabajo con excelencia

e Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes, en sus solicitudes y
reclamos considerando que el fin de la empresa es que el cliente se sienta
satisfecho

o Definir por escrito, el tiempo maximo de respuesta de todo requerimiento
interno o externo, es responsabilidad de cada una de las areas.

e Atender el cliente es responsabilidad de todos los integrantes de la
empresa, para lo cual deberan conocer todos procedimientos con el fin de
orientarlo.

e Todos los integrantes deberan mantener un comportamiento ético.

e Desterrar toda forma de paternalismo favoritismo entre los empleados o
entre los clientes.

e Los puestos de trabajo son de caracter polifuncional; ningun trabajador
podra negarse a cumplir una actividad para la que estd debidamente
capacitado.

e Impulsar el desarrollo de la capacidad y personalidad de los recursos
humanos mediante acciones sisteméaticas de formacion.

e Todas las actividades son susceptibles de delegacion, tanto en la accion
como en su responsabilidad implicita.

e Realizar evaluaciones periédicas, permanentes a todos los procesos de la
organizacion.

e Mantener una sesion mensual documentada de trabajo, a fin de coordinar y
evaluar planes y programas, definir prioridades y plantear soluciones.

e Presentar los presupuestos y planes operativos de cada trimestre,

e Preservar el entorno emocional, y el caracter del cliente y los compafieros

de trabajo a como dé lugar.
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e Organizar reuniones peridédicas para evaluar el buen desempefio de la
fuerza de trabajo vy los resultados obtenidos en la gestion de cada uno, las
fortalezas y amenazas del ambiente externo e interno.

e Debe generar utilidades que aseguren sostenimiento y el futuro de su
propietario.

e Debe generar ingresos necesarios para cumplir con la nomina de su fuerza
de trabajo sin atrasar sus sueldos.

e Debe tener suficiente inventario para que no bajen los ingresos de los
empleados que reciben bonos de utilidades.

e Mantener excelente ambiente organizacional, generar salud mental y
psicolégica.

e Proveer de recursos necesarios a los puestos de trabajo para evitar
confusiones laborales.

e Suministrar precios justos que atraigan mayor clientela.

e Mantener al dia las cuentas por pagar para que no corran peligro sus
finanzas, y las de su planta de personal.

e Tener en cuenta de cumplir con la parte legal del consumidor.

e Preservar el buen nombre de la empresa.

e El uniforme no se puede variar su combinacion ni su forma de llevarlo
dentro y fuera de la empresa.

e Es deber de todos los empleados dar gracias a Dios, entregar el dia y las

actividades a realizar al creador.
1.3 DIAGNOSTICO

El almacén Credicontado es una pequefia empresa que pertenece al sector
terciario de la economia, actualmente cuenta con una sede principal y una agencia
en Planeta Rica y dos agencias; una en Pueblo Nuevo y una en Montelibano, lo

gue refleja el crecimiento que ha tenido desde su fundacion, esto ha contribuido a
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la generacion de empleo en la region, esta bajo la direccion de sus propietarios, lo
gue representa un alto sentido de pertenencia de las personas que laboran en ella.

La empresa utiliza sistemas de promocion, descuentos por pronto pago, obsequios
por pagos puntuales, publicidad radial y perifoneo, participa en las exposiciones
comerciales de la region, lo cual permite que dia a dia se vaya consolidando en el

mercado.

Actualmente es una empresa que tiene un capital financiero sostenible, su cartera
actual tiene una efectividad del 80% tienen un aproximado de mil ochocientos
clientes, cuenta con un software contable (ANDREA) actualizado Yy eficaz, el
recurso humano se desempefia en unas instalaciones Optimas para brindar un
buen servicio, esta en constante capacitacion, el nivel de confianza y la

satisfaccion de los empleados con la empresa en lo que se puede percibir es alto.

1.3.1 Infraestructura El almacén Credicontado (Sede Principal) cuenta con una
planta fisica moderna y apropiada donde se encuentra una sala de exhibicion y
venta amplia, la secciones de caja, servicios técnicos y facturacion, cartera y

analista de créditos, gerencia y el departamento de contabilidad.

Ademas tiene su respectiva salida de emergencia y en la parte interior se
encuentra localizada la bodega. Esta infraestructura fisica esta dotada de servicio
sanitario y cocina. Todas estas dependencias cuentan con lo necesario para su
funcionamiento (Equipos de comunicacion y computacion, utiles de aseo y

papeleria, iluminacion, ventilacién)
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1.3.1.1 Plano del almacén Credicontado

Figura 1.
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1.3.2 Matriz DOFA y estrategias (Almacén Credicontado)

Tabla 1. Matriz DOFA Y Estrategias

DOFA Y ESTRATEGIAS

1. Promover alianzas con otras empresas
gue presten servicios similares para cubrir
una mayor porcioén del mercado

1. Incluir en el manual de funciones la
metodologia que deben tener los vendedores
puerta a puerta y la importancia que tienen
estos para la empresa

20




3. PENETRAR a nuevos mercados
en la region.

2. Aprovechar la experiencia y los

recursos con que se cuentan para seguir

creciendo la empresa

2. implementar una nueva estrategia para que
tomen fuerza las ventas puerta a puerta

4. Crecimiento de la economia.

1. Inclusién de nuevos ofertantes al
mercado

1. crear politicas de promocion y

publicidad que incentiven a los usuarios a

tener preferencias por sus productos

1.Establecer en el manual de funciones la meta
de productividad de los vendedores externos

2. El mal estado de las vias en época
de invierno afecta la reparticion de la
mercancia.

3. Que la competencia sea desleal

2. crear una politica de buena atencion al
cliente para marcar la diferencia de esta

empresa con las demas

2. aprovechamiento de los descuentos que
ofrezcan los proveedores para la compra de
inventarios

4. Nuevas formas de financiacion de
articulos a través de los recibos de
servicios publicos. ( Brilla)
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1.4 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

La pasantia se realiza en el almacén Credicontado, Calle 19 N° 5-74 sede
principal (Planeta Rica, Cérdoba), en el departamento de contabilidad.

Figura 2.

1.4.1 Departamento de Contabilidad. En esta seccion se hacen todos los
procedimientos contables requeridos para el funcionamiento de la empresa
(Revision de la informacion contable, emisién de estados financieros, elaboracion
de las declaraciones tributarias, elaboracion y presentacion de informacion
exdgena, presentacion de estados financieros a las entidades bancarias,
alimentacion de la base de datos de compras e inventarios, auditoria y

comparacion de la existencia fisica con la del sistema, arqueos sorpresivos a caja
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en los diferentes puntos de venta, elaboracion de inventarios fisicos, auditoria de
inventarios en todas las agencias, supervisar el pago de proveedores y terceros, y
liquidacién de comisiones a vendedores, elaboracion de la némina para el pago a
empleados).

En este departamento trabaja el contador titulado y un auxiliar contable.

El clima organizacional es confortable, permitiendo asi, el desarrollo de las

actividades en forma apropiada.

El area posee los equipos de oficina, computacion y comunicacion aptos para

llevar a cabo los procesos.

1.4.2 Talento Humano del Almacén Credicontado

Tabla 1. Talento humano del Almacén Credicontado

NOMBRE
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1.4.3 Infraestructuray ambiente de trabajo
» Oficina con dotacion basica (Escritorios y sillas)
Archivadores.

Papeleria.

YV V V

Dotacion de elementos de escritorios (tablero acrilico, saca ganchos,
grapadoras, perforadoras, lapiceros, reglas, marcadores, cortapapeles,
carpetas, colbon, correctores, cinta de papel, etc.)
1.4.4 Recursos Tecnoldgicos
» Internet.
» Servicio Telefonico.
» Impresoras
» Quemador de CDs.
» Correo Electronico
» Software de contabilidad ANDREA
>

Scanner

1.4.5 software contable ANDREA

JULI CESAR Gl Gl

| &
Ve,

AutorRodeife Nicolas Melendez lora
Tel(034) 7830768

Figura 3.
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1.4.6 Estructura fisica

Figura 4. Figura 5.
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Figura 6.

Figura 7.
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1.5 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS

v
v

NN N NN

Organizar, codificar, digitar y revisar los movimientos contables (ANDREA)
Colaborar al contador en la preparacion de las declaraciones tributarias
(IVA, renta ,retencion en la fuente)

Registrar las ventas de contado y crédito

Preparacion de la planilla de seguridad social

Elaboracion de conciliaciones bancarias

Elaboracion nomina de empleados

Un dia en la semana desempeniara el cargo de cajera principal

1.6 ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1 TITULO Reestructuracion de la Empresa comercial Almacén Credicontado

en el area corporativa y administrativa.

1.6.2

Objetivo General. Reestructurar la Empresa comercial Almacén

Credicontado en el area corporativa y administrativa.

1.6.3 Objetivos Especificos

» Presentar el manual de funciones que vaya acorde con las nuevas
tareas que se han creado en la empresa producto de su crecimiento.

» Realizar el organigrama con los cargos que cuenta la empresa
actualmente.

» Enunciar los principios y valores corporativos que debe tener la
empresa.

» Modificar la Vision de la empresa y estipular el tiempo que se requiere

para cumplirla.
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1.6.4 Justificacion

En todas las empresas legalmente constituidas se hace necesaria y obligatoria la
existencia de su organigrama Yy la existencia del manual funciones ya que
contribuye al buen funcionamiento, ayuda a mantener un buen control interno en la
empresa, a mejorar la calidad del servicio y a sacar el mejor provecho del capital
humano. En el andlisis que he hecho de la empresa me he dado cuenta que no
existen ni el organigrama ni el manual de funciones, aunque en algin momento
existieron, pero por los cambios, las mejoras y las remodelaciones en la empresa,
se fue archivando el organigrama y hasta el dia de hoy no existe, con el manual de
funciones, los propietarios consideran que pueden utilizar las funciones explicitas
en el codigo de comercio, por lo tanto no consideran necesario tenerlas escritas, al
menos las mas relevantes, como el horario de trabajo es decir, tener escrita la
hora de entrada y salida, cuales son las faltan graves por ejemplo, que pasa si no
se reporta el dinero de una cuota, que se hace cuando un empleado no cumple las
metas con relacion a la ventas que debe hacer mensual, entre otras, que el codigo
de comercio sanciona de una manera general, pero que deben estar adaptadas a
la necesidad de cada empresa por que el funcionamiento de cada empresa es
diferente. Considero que al tener un manual de funciones bien disefiado, donde
cada trabajador tenga claro que papel cumple y cuales son sus funciones dentro
de la empresa, nos impulsa a mejorar la calidad del servicio, a mejorar el clima
laboral y aumenta de gran manera la buena disposicién del trabajador, ya que
cada uno de ellos sabe que le estan pagando por lo que le toca hacer y no que
estd haciendo el trabajo de otra persona. Ademas la importancia de que como
organizacidén conozcan los principios-valores corporativos y que tengan una vision
empresarial fundamentada de acorde a la realidad. Es por ello que basare este
informe en replantear la estructura corporativa y administrativa que posee la
empresa para mejorar su funcionamiento y con ello darle un valor agregado a los

productos que se ofrecen.
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1.6.5 Cronograma De Actividades

Tabla 3. Cronograma de actividades
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2 DESARROLLO PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1 TITULO

REESTRUCTURACION DE LA EMPRESA COMERCIAL ALMACEN
CREDICONTADO EN EL AREA CORPORATIVA Y ADMINISTRATIVA

2.2 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

El objetivo de esta propuesta se basa en reestructurar el area corporativa y
administrativa del Almacén Credicontado, que permita conocer los
aspectos organizacionales que debe poseer la empresa para que tenga un
buen funcionamiento; ya que existe ausencia del manual de funciones, del
organigrama, de los principios corporativos y la visidbn no especifica el
tiempo que requiere para cumplirla y se hace necesario una modificacion.

Con respecto al manual de funciones encontré que no existe un escrito
general plasmado donde se definan las funciones exactas de cada
trabajador en sus respectivos cargos, por lo cual opte en disefiarlo y dejarlo
explicito pues, considero que debe ser necesario para que cada uno de
ellos conozca las tareas y responsabilidades que le corresponden, esto
evitara inestabilidad organizacional porque se equilibran las funciones, se
tecnifican actividades, y se eliminan problemas de duplicidad en las
labores; la vision esta descontextualizada por lo que les sugeri incluir en
ella el tiempo que deben trazarse asi, la Empresa pueda ir viendo que tan
efectivo esta siendo el cumplimiento de sus objetivos. Ademas acordé con
la gerencia realizar el organigrama para que vaya de acuerdo a la realidad
de la empresa, pues este en su momento existid6 pero por las mejoras y
remodelaciones que ha tenido esta se fue archivando y hasta el dia de hoy

no existe.
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También enunciaré los principios y valores corporativos de la empresa para que
no solo la junta administrativa y la gerencia que fu fueron sus creadores sepan de
ellos, sino que también sean conocedores todas las personas que hacen parte de

esta organizacion.

2.3 METODOLOGIA DE LA PROPUESTA

La metodologia fue cualitativa, la cual utilice para detectar las inconsistencias
con el fin de reestructurar la Empresa comercial Almacén Credicontado en el
area corporativa y administrativa; que se basa en utilizar técnicas tales como la
observacion y entrevistas las cuales me permitieron recolectar informacion,
datos y notas dentro de la empresa que posteriormente fueron utilizadas para

plasmar los resultados que pretendia.

2.4 VISON
“En el afio 2025 ser la empresa lider en la distribucion y comercializacion de
muebles y electrodomésticos, en la region del Bajo Cauca y San Jorge,
proyectdindonos a mercados internacionales, que nos permitan ser
importadores directos de estos productos, y asi acceder hacia una mayor

competitividad”

2.5PRINCIPIOS Y VALORES CORPORATIVOS

v' Respeto
Todas las actividades diarias del almacén Credicontado se basan en el
respeto por las personas, sus valores, derechos y creencias
individuales, familiares y grupales porque entendemos las diferencias.

v Calidad
Asegurar calidad en cada uno de nuestros productos ofreciendo
garantia y el mejor servicio a través de la experiencia y compromiso que

caracteriza al personal de nuestra organizacion.
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v' Servicio al cliente
Superar las expectativas de los clientes de manera efectiva, resolviendo
inquietudes y recomendando el producto adecuado para satisfacer sus
necesidades.

v' Responsabilidad
Comprometidos con la gestion empresarial contribuyendo al desarrollo
econdémico y social de la Region.

v' Talento humano
Para el mejoramiento continuo, la organizacion tiene presente fomentar
el desarrollo de las capacidades y talentos de sus empleados de manera

gue tengan un crecimiento personal y profesional.

2.6 MANUAL DE FUNCIONES

2.6.1 Manual de funciones Gerente

Tabla 9. Manual Gerente

l.IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Gerente
Jefe inmediato: Junta Administrativa
Horario de trabajo: Lunes — Viernes

7:30 am = 12:00 m
2:00 pm = 6:00 pm
Sabados: 8:00 am — 1:00 pm

[I.LOBJETIVO

Velar por el logro de los objetivos direccionando estrategias hacia el
posicionamiento, rentabilidad y sostenimiento en el mercado a través de la

integracion de todas las areas de la empresa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Planificar, organizar, controlar y orientar las distintas areas de trabajo.
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Aprobar y realizar la contratacion del personal.

Determinar el orden de pago a proveedores.

Direccionar y administrar la empresa.

Autorizar mediante firma documentos ratificando las decisiones tomadas.
Recibir informes de ventas y determinar el cumplimiento de las metas.
Implementar las politicas de la empresa.

Tomar decisiones.

Velar por el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Ordenar politicas de compras y ventas de la empresa.

Ejercer control sobre las funciones y resultados obtenidos por los
empleados del almacén.

Contribuir al mejoramiento del ambiente de trabajo mediante la

colaboracién, apoyo y respeto.

2.6.2

Manual de funciones Contador Publico
Tabla 9. Manual Contador

l.IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Contador Publico
Dependencia: Administracion y Finanzas
Jefe inmediato: Gerencia

Horario de trabajo: Lunes — Viernes

8:00 am —12:00 m
2:00 pm = 6:00 pm

[I.LOBJETIVO

Coordinar y controlar la contabilidad de la empresa de forma ordenada y

transparente, llevando estricto registro de la informacion manejada.
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lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

e Revision de la informacion contable.

e Emision de estados financieros.

e Elaboracion de las declaraciones tributarias.

e Elaboracion y presentacion de informacion exdgena.

e Presentacion de estados financieros a las entidades bancarias.
¢ Alimentacion de la base de datos de compras e inventarios.

e Auditoria y comparacion de las existencias fisicas con la del sistema.
e Arqueos sorpresivos a caja en los diferentes puntos de venta.
e Elaboracion de inventarios fisicos.

e Auditoria de inventarios en todas las agencias.

e Supervisar el pago de proveedores y terceros.

e Liquidacion de comisiones a vendedores.

e Elaboracion de la nbmina para el pago a empleados.

2.6.3 Manual de funciones analista de créditos

Tabla 7. Manual Analista Créditos

l.IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Analista Créditos

Dependencia: Dpto. Comercial y Marketing

Jefe inmediato: Gerencia

Horario de trabajo: Lunes - Viernes
7:30 am - 12:00 m
2:00 pm - 6:00 pm
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Sabados: 7:30 am - 1:00 pm

[I.LOBJETIVO

Verificar, analizar, aprobar o desaprobar las solicitudes de crédito.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

e Analizar los créditos de los 4 puntos de ventas: Planeta Rica (2), Pueblo
Nuevo y Montelibano.

e Hacer las salidas para la entrega de la mercancia.

e Programacion rutas del camion durante el mes para las promociones o
entregas de mercancia.

e Archivar salidas de la mercancia vendida y contratos negados.

e Elaborar cotizaciones, certificaciones y circulares.

e Escanear y fotocopiar documentos.

e Consultar en Datacreédito.

e Entregar talonarios de salidas a los asesores que realicen ventas de
contado y en promocion.

e Envio por medio magnético la base de datos de nuestros clientes activos a
la central de riesgo Datacrédito.

¢ Informar via telefonica referencias comerciales de nuestros clientes activos
y/o inactivos a las entidades que lo soliciten.

e Reportar las ventas hechas de la marca Mabe, G.E y Centrales

e Recaudo de cartera por medio telefénico de los clientes que se le financia

a una sola cuota (zona 12)
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2.6.4 Manual de funciones caja
Tabla 5. Manual Cajero/a

I.IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo:

Cajeralo

Dependencia:

Administracion y Finanzas

Jefe inmediato:

Contador

Horario de trabajo:

Lunes - Viernes

7:30 am = 12:00 m
2:00 pm = 6:00 pm
Sabados: 7:30 am - 1:00 pm

[I.LOBJETIVO

Registrar todas las actividades y transacciones monetarias relacionadas con la

comercializacion de los productos y el manejo del dinero en el punto de venta.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

Recibir la cobranza diaria con la revisién de los consecutivos del talonario
sin que falte alguno o haya manipulacién en los mismos, grabando firma y
fecha de la cajera/o.

No debe recibir con descuadre, si el cobrador llega con descuadre debe
recibir la GERENCIA

La caja debe quedar cuadrada todos los dias (tardes) y el corte se hace a
las 4:00 pm.

Elaborar una planilla diaria recopilando la informacién de todas las
agencias, los documentos fisicos deben coincidir con el cuadre de caja en
sistema.

Recibir las cuotas a clientes y actualizar el contrato con el recibo de caja

inmediatamente, ademas explicarle al cliente si tiene atrasos vy
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pactar compromisos para cancelar su cuenta.

e Realizar los diferentes pagos previstos en cada mes (proveedores,
servicios, nominas y demas obligaciones), salidas de dineros diferente a
estos deben ser autorizados por la gerencia (JAD), ademas de realizar las
entradas y salidas en el documento oficial para cuadre de caja.

e Archivar todos los soportes de pago, después de su respectiva revision por
parte de la gerencia

e Conciliar pagos con proveedores.

e Realizar descuento a los empleados que tengan cuentas con el Almacén
cuando se autorice la nédmina.

e Recibir la papeleria de caja, revisando que no falten consecutivos o copias,
ademas sellar los recibos de caja para su validacion

e Controlar la entrega de talonarios de caja, resaltando los numeros de

recibos que vayan ingresando del cobro diario.

2.6.5 Manual de funciones asesores de venta

Tabla 4. Manual asesor de venta

l.IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Asesor de ventas
Dependencia: Dpto. Comercial y Marketing
Jefe inmediato: Analista de créditos

Horario de trabajo: Lunes - Viernes

7:30 am - 12:00 m
2:00 pm -6:00 pm
Sabados: 7:30 am — 1:00 pm

[I.LOBJETIVO
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Coordinar y atender todas las actividades relacionadas con la comercializacion de
la mercancia de la empresa en el mercado, con el fin de fidelizar la clientela
existente y buscar nuevos clientes que ayuden a aumentar el nivel de las ventas,
de modo que se mantengan los ingresos y se genere una mayor rentabilidad para

la empresa.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

e Indagar permanentemente la zona asignada para detectar clientes
potenciales.

e Mantener actualizadas las listas de precios.

¢ Realizar un seguimiento de consumos por cada cliente de su zona.

e Cerrar las operaciones de venta a los precios y condiciones determinados
por la empresa.

e Visitar a todos los clientes (activos y/o potenciales) de acuerdo a la zona o
cartera establecida.

e Contribuir en la distribucion y/o colocacion de material promocional en los
locales.

e Crear necesidad y facilitar la llegada del personal de promocién técnica al
cliente.

e Actuar como vinculo activo entre la Empresa y sus clientes para gestionar
y desarrollar nuevas propuestas de negocios de promocion.

¢ Informar sobre eventuales novedades de productos y sus aplicaciones.

e Comunicar al cliente las novedades sobre precios y condiciones.

e Realizar permanentemente tareas de relaciones publicas y manejo de
invitaciones a eventos.

e Llevar un control detallado de las operaciones de cada cliente

e Analizar e informar a la empresa sobre cOmo operan comercialmente sus

clientes.

39




e Colaborar con la administracion de la Empresa gestionando la
documentacion del cliente, necesaria para concretar el vinculo comercial.

e Concurrir puntualmente a reuniones, charlas o cursos de capacitacion a los
gue fuera convocado por la Empresa.

e Actuar como instructor de otros vendedores cuando la Empresa se lo

solicite.

2.6.6 Manual de funciones jefe de cartera

Tabla 6. Manual jefe cartera

I.IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Jefe cartera
Dependencia: Administracion y Finanzas
Jefe inmediato: Gerencia
Horario de trabajo: Lunes — Viernes
7:30 am = 12:00 m
2:00 pm = 6:00 pm
Sabados: 7:30 am — 1:00 pm

[I.LOBJETIVO

Efectuar el manejo y control de la cartera de la empresa manteniendo actualizada
la informacion correspondiente a cobros a clientes y a los pagos realizados por
estos, y participando de las acciones de recaudo en apoyo de los gestores de

cobranza.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

e Revisar diariamente la planilla de caja, para analizar la evolucién del

e recaudo de cada zona.
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Llevar una estadistica cada cinco dias del recaudo de la cartera por cada
zonay en general.

Verificar por separado los clientes atrasados de cada zona, para realizar
las diferentes estrategias de cobranza.

Filtrar en el listado general del programa “ANDREA”, por zona los clientes
atrasados de una cuota para llamarlos. Los de dos cuotas para elaborar
cartas de aviso al reporte de las centrales de riesgo, de tres cuotas y/o
mas, para hacer visitas domiciliarias y realizar acuerdos de pago o retirar el
articulo en depoésito segun sea el caso, las de cuatro cuotas o mas
elaborar cartas pre-juridicas y clientes de mas de seis cuotas organizar los
documentos respectivos para darselos a los abogados del almacén.
Ingresar al programa “ANDREA” las cuotas iniciales automaticas.

Elaborar a clientes y/o codeudores paz y salvo o certificados de al dia.
Hacer el cierre de cartera donde incluye la impresion de: El listado de
clientes cancelados, Los listados generales para cada punto de caja, los
listados de cobranza por zona para cada gestor de cobranza méas los
listados de clientes que no tuvieron movimiento de recaudo en el mes; Los
listados de los clientes de cada vendedor mas el listado de los clientes que
van excelente y les falta 3, 2, 1, y cero cuotas pendientes por cancelar el
contrato, y el listado del debido cobrar. Ademas generar los intereses de
los cuentas atrasados.

Elaborar la planilla del pago de la participacién en utilidades generadas por
el recaudo mensual de cada gestor de cobranza.
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2.6.7 Manual de funciones facturacién
Tabla 8. Manual Facturacion

I.IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Facturacion

Dependencia: Dpto. Comercial y Marketing
Jefe inmediato: Analista de créditos

Horario de trabajo: Lunes - Viernes

7:30 am = 12:00 m
2:00 pm = 6:00 pm
Sabados: 7:30 am - 1:00 pm

[I.LOBJETIVO

Crea y actualiza la base de datos de los clientes y codeudores.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

e Todos los dias facturar los créditos del dia anterior.

e Organizar los contratos con el numero de la salida, nombres, apellidos,
direccion y ciudad.

e Actualizar al cliente en sistema antes de facturar.

e Pasar los créditos facturados a cartera para ingresar la cuota inicial.

e Elaborar facturas a los clientes.

e Imprimir tarjetas de cobranza para los gestores

e Recibir los servicios por garantia de los productos vendidos.

¢ Recepcionista.
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2.7 Organigrama Almacén CREDICONTADO
Figura 9.

AMALISTA DE I AGEMCIAS

GESTORES DE AUXILIARES
COBRANZA CONTABLES




CONCLUSIONES

Con el manual de funciones se logra un mejor ambiente de trabajo tanto
individual como colectivo en un espacio de armonia porque el empleado
conoce sus tareas junto con las de sus compafieros y se podra obtener
mayor efectividad en el desarrollo de las actividades.

El organigrama le permite conocer a las personas que hacen parte de esta
empresa saber cuales son las lineas de autoridad y niveles jerarquicos lo
cual les ayuda a identificar el grado de responsabilidad que tienen en la
misma y seguir los conductos regulares para no comprometer a cargos que
no les corresponde.

La empresa debe estar fundamentada con principios y valores que la
identifiquen en el desarrollo de sus actividades porque son parte integral de
cada organizacion lo cual les permitira afianzar la credibilidad social.
Trazando el tiempo pretendido por la empresa para cumplir la Vision se
podra evidenciar que tan efectivo estan siendo en el logro de sus objetivos
pues los resultados se dardn de acuerdo al grado de compromiso que
tuvieron.

Respecto a las funciones que me fueron asignadas; con la investigacion
gue realice en el Almacén Credicontado me permitié optimizar tanto las
mias como las de los deméas empleados puesto que cada uno.

Mi propuesta se acogié con aceptacion en la empresa, puesto que ayudo a
mejorar el control interno y tener aprovechamiento del capital humano lo
gue a su vez impulsa a mantener la calidad en el desarrollo de su actividad

comercial.
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RECOMENDACIONES

Una vez recibido el Manual de funciones y el organigrama se recomienda a
la direccion principal realizar una socializacion a todo el personal de la
organizacioén para que conozcan y pongan en practica el contenido de esta
propuesta de mejoramiento.

Adecuar y modernizar su estructura corporativa y administrativa en la
medida que esta lo requiera con el fin de estar acorde con los cambios que
se le presentan.

Colocar en ejecucion el Manual de funciones para que no exista duplicidad
en las mismas, asi se obtendran los resultados de manera eficaz y
eficiente.

Mantener el Organigrama, la vision y la mision en partes que sean visibles.
Dar a conocer el Organigrama de la organizacion a todos y cada uno de los
integrantes de este para aclarar dudas de las jerarquias del mismo

Crear conciencia entre los empleados de la empresa que el Manual de
funciones y la implementacion va a mejorar la eficacia y eficiencia de la
organizacién, que se vera reflejado en la mejora administrativa y econémica

de la misma.
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ALCANCE DE LA PRACTICA

El 18 de agosto de 2015 inicie mis practicas profesionales en la empresa
comercial Credicontado sede principal Planeta Rica, en la cual desempefiaba
labores en el departamento de contabilidad; de esta experiencia adquiri valores
fundamentales para el crecimiento de mi perfil profesional como la
responsabilidad, amor por mi trabajo y disciplina. Ademas debo resaltar la calidad
de profesionales en esta organizacibn de los cuales sustraje amplio y
enriquecedor conocimiento para mi futura vida como profesional competente y
autosuficiente, aportandole a la empresa un perfil de emprendimiento e iniciativa
en mis tareas.

En los meses que comparti con la familia Credicontado presente algunos
inconvenientes en cuanto al manejo de conceptos en la realizaciébn de mis tareas
que fueron solucionados gracias al apoyo y disposicion de mis comparferos de
trabajo, los cuales me dejan como ensefianza la importancia de la comunicacion y
colaboracion entre cualquier grupo empresarial y que independientemente del
rango que se tenga dentro de una organizacion todas las labores alli desarrolladas
son importantes y cada trabajador debe tenerlas clara para el correcto
funcionamiento de la empresa.

Es para mi satisfactorio haber desempefiado mis funciones como practicante en
esta empresa que con el paso de los afios ha ido creciendo y que se ve de
manera activa el aporte personal y profesional que hace cada uno de los
individuos que hacen parte de esta. Me retiro como pasante de esta organizacion
satisfecha por la actitud de iniciativa y emprendimiento que mantuve en mi trabajo.
Agradezco infinitamente por la acogida y huella que deja en mi el deseo de

superarme y ser dia tras dia mejor en lo que hago.
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ANEXOS

Carta de presentacion del centro de practicas ante la empresa con su recibido.

Carta de aceptacion por parte de la empresa para realizar la practica.

Constancia de cumplimiento del periodo de la practica y funciones asignadas.

Certificacion que dejé implementada y socializada en la empresa la propuesta de

mejoramiento, de que hablé en los informes.

Formatos de Evaluacion y Autoevaluacion diligenciados y debidamente firmados.
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ERAZO HOYOS
: £ ontado TS5
‘ redi ~o Yk
Muebles y Electrodomésticos .
Donde el Crédito es mas Barato

Plancta Rica, Junio 19 de 2015

Doctor

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director Centro de Prictica ¥ Asesoria Empresanial
Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
Universidad de Pamplona

Cordial saludo;

Asunto: Aceptacion parn Pricticas Profesionales

El motive de ea carta es informarle de Ia aceptacion de la alumma de la
Facultad de Ciencias Econdmicas v Emipresariales de la carrera de Contaduria
Piblica LUISA FERNANDA Gi1, HERRERA, identificada con la cédula de
cudadania nlimero 1.094.271.435 para la realizacién de sus pricticas
profesionales dentro de nucstra empresa ALMACEN CREDICONTADO

Denitro de muestra empresa desasrollard actividades relacionadas con la
ma&niapﬁhﬁmuhormiomdwcamdﬁamemmanmsaﬂde
lunes a viemes de 8:00 am. 2 12:00 m, v de 2:00 pm. a 5:00 pm.

Sin mis por el momento reciba un cordial saludo de muestra parte.

Atentamente,

‘\?‘i({l

LEONOR
Grerente,

A HERAZO HOYOS

WA © 74 Tal 7763341 y v 8 No. 18-65 %l 776 7110
» PLANETA RICA: Gafle 19 No. §- 74 Tal: 7763341 y Cra. 8 No. 18
« MONTELIAND: Cra. 23 No. 119-23 Au Los Estudartes Tal: 772 1545 ®® ) 4
=\ &
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« PLANETA RICA: Calle 18 No. 5 - 74 Tel: 7765341 y Cra 8 No. 18-65 T 776 7110
« MONTELIBAND: Ura. 23 No. 11D-23 Au Los Estudantes Tet 772 1585

contabilidad del ALMACEN CREDICONTADO.

Que en el desarrolio de su se le i
; : pasantia mnbamumhmnsy

v Organizar, codificar, digitar y revisar los movimientos contables (ANDREA,).

v cmumanhmmmumm tributarias
(Nkmh.mmmbhnnb). =

v Raobtwlumsdeconmoymn
v Preparacion de la planiila de seguridad social.
¥ Elaborackin de conciliaciones bancarias
v Elaberacién némina de empleados.
v Undia enhmnadmnooﬂnelwgodecalenprhdpd.
Se expide la presente por solicitud de Ia interesada, para efectos personales.
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REPORTE DE

CENPAE EVALUACION

Evaluar el desempenio del practicante de 9 con ios abjethvos pr planteados en a smpress can ef |

1 de comprender b acciones que faziiten & plimi de los y bogren el d ol |y

profesional dol ssdiante 4 - L s,
LUINSA FERNANDA GIL HERRERA AL ALMACEN CREDICONTADO

CONTADURIA PUBLICA NDEN OPTO. CONTASEIDAD

A: 30 NOVIEMBRE DE 2015

g 0n 50 000 & O RO W ol e o

X | Cancandercacon
Cunplic con e EETEEAN

iPor qué? anciradots

53



REPORTE DE
CENPAE | AUTOEVALUACION -

fi
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mmwduﬁwmum do g

1.2, Usipaupion 2.2 Fiwilies @ 13, Amisisd D 1.4, Antogestién D
35,0 Matia? Epsifone ;Cull Ome? | ;
Lﬂﬂbﬂiuﬁﬂiﬂ £

m@unmumw-mmaudmummma
re C e &

Emigu DD,

@ 342 6a F¥alades b avortaco s b prites?
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