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Capitulo I •Planteamiento del Problema



Capitulo II •Bases Teóricas



Capitulo V • Resultados



Capitulo III



Capitulo IV



•Diagnostico de la Situación



•Marco Metodológico



Capitulo VI



Capitulo VII



• Conclusiones y Recomendaciones



• Propuesta de Investigación



Capítulo I



Fabrica, distribuye y comercializa una amplia gama de artículos de limpieza,



cosméticos,



productos



plásticos, entre otros, divididos en siete (7) líneas: ROBERTI,



LA



PALMA



REAL,



COMERCIALIZACIÓN, JOROPO, COSMÉTICOS, ALKLIN y la nueva línea INSTITUCIONAL encuentra ubicada



ROBERTI.



Se



en la Carrera 2



con calle 3, El Cují, Sector Valle Lindo, Barquisimeto, Estado Lara, Municipio Iribarren, Parroquia El cují.



La Caja Administrativa no cuenta con manuales de procedimientos o algún instrumento para la descripción de sus actividades



¿Cuáles son los subprocesos de la gestión de la caja administrativa de Plásticos Intertelas C.A.?



No tienen definidos los subprocesos y procedimientos a seguir para la asignación de viáticos y cancelación de facturas



¿Cuáles son los procedimientos, actividades y los recursos para la gestión de la caja administrativa?



¿Cómo construir un flujograma de cada subproceso de la caja administrativa de la empresa en estudio, para especificar los procedimientos del mapa de procesos?



Elaborar un mapa de procesos para la gestión de la caja administrativa de PLASTICOS INTERTELAS, C.A. implementada con el Sistema de Gestión de Calidad Bajo los requisitos establecidos en la ISO:9001:2008, en un periodo de 8 semanas



Proceso Estratégico



Procesos Claves



Procesos de Apoyo







Identificar los subprocesos de la gestión de la caja administrativa PLASTICOS INTERTELAS, C.A.







Detectar los procedimientos, actividades y los recursos necesarios para la gestión de la caja administrativa.







Construir un flujograma por cada subproceso de la caja administrativa de la empresa en estudio, para especificar los procedimientos del mapa de proceso.



Procedimientos



Actividades



Recursos



Flujograma



Capítulo II



Asistente Administrativo Contable







García N (2011) 



… actualizar el mapa de proceso (MP) de la Dirección de Abastecimiento de SIDOR…







… Todo esto permite mejorar los procedimientos internos y cumplir con los requerimientos exigidos por la Iso 9001:2008 para evitar el levantamiento de



una no conformidad….







Zarate C( 2009) 



… diseño, implementación y caracterización del mapa de procesos de la Subsecretaria del SIMPAD del Municipio de Medellín…







… termina el proyecto, con duración de seis meses, entregando un sistema de gestión listo para ser auditados por una organización externa para obtener la certificación en la Norma Técnica de Calidad, NTC, ISO 9001/2000…



Teorías Administrativas



La Administración



• Se ocupa del estudio de las organizaciones



• Se ocupa de la combinación de los recursos para asegurar que la organización alcance su misión



Los procesos Administrativos



La estructura Organizativa



• Son las formas sistemáticas de hacer las cosas en una organización



• Es el conjunto de unidades entre los que se transmiten información



Procedimientos de una organización



La Formalización de una Organización



• Determinan la forma en que se deben hacer las actividades de una organización, para la resolución de un problema o toma de decisiones



• Consiste en documentar la estructura y procedimientos gráficamente



Mapa de Procesos Flujograma







Este diagrama ayuda a: 



Visualizar globalmente el proceso







Planear y coordinar



Definir los procesos específicos



responsabilidades en diferentes



áreas. 



Identificar etapas clave o



Identificación con los respectivos simbolos



Representación de secuencias de procesos



potencialmente problemáticas. 



Localizar actividades de control o puntos de medición







Determinar si el proceso actual se apega a los requerimientos del



cliente (de no ser así, el diagrama ayuda a modificarlo y rediseñarlo)



Iteración de los componentes



Identificar los componentes



Sistema de Gestión de Calidad Bajo los requisitos establecidos en la ISO:9001:2008 Sistema de Gestión de Calidad Norman ISO 9001 Certificación ISO 9001 (Fondonorma)



Distribución y Comercialización de artículos de limpieza, cosméticos, productos plásticos, entre otros.



Capítulo III







La empresa establece, documenta,



implementa y mantiene un Sistema de Gestión de la Calidad bajo los requisitos establecidos en la ISO 9001:2008 



Utilizan el sistema PROFIT PLUS para la automatización de sus procesos.







No poseen mapas de procesos para cada puesto de trabajo, al igual que flujogramas



Capítulo IV







Investigación de Campo 



Arias (2006) explica, La investigación de campo es aquella que consiste en la recolección de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable alguna, es decir, el investigador obtiene la información pero no altera las condiciones existentes.







Se aplicó una investigación de tipo empírico 



Landean R. (2007) explica, El método Empírico son aquellas que plantean fundamentalmente las



relaciones causa-efecto; están basados en el conocimiento dado por la experiencia una vez que se realizan numerosas observaciones de la realidad circundante. 



La técnica que se aplicó es la de observación 



Stracuzzi y Martins (2006), La observación Consiste en el uso sistemático de nuestros sentidos



orientados a la captación de la realidad que se estudia







Se aplicó los registros anecdóticos 



según Stracuzzi y Martins (2006) explica: que



es en principio, cualquier recurso del cual puede valerse el investigador para acercarse a los fenómenos y extraer de ellos información.







Para esta investigación se aplico La matriz de análisis documental 



Landean R. (2007) explica, Que La descripción o el análisis documental consisten en describir un documento en sus partes esenciales para su posterior identificación y recuperación.



Capítulo V



Reposición de la caja administrativa Cancelación de facturas a proveedores Emisión de órdenes de pago Asignación de viáticos Rebaja de vales por ventas de los ejecutivos de ventas, supervisores y promotores



Liquidación por faltante de viáticos Cobro por sobrante de viáticos



INICIO



¿es necesario reponer?



No



Revisar el saldo de la caja administrativa



Si Solicitar la liberación de fondos para la reposición de la caja administrativa



Asignar la liberación de fondos a la caja administrativa en el sistema Profit plus



Archivar documentos firmados



Actualizar el movimiento de la caja en archivo Excel



FIN



Liberación de fondos por el Gerente de Administración y Finanzas



comprobante de orden de pago



comprobante de reposición de la caja administrativa



reposición de caja administra tiva



auditoría semanal



INICIO Facturas Facturas Facturas



Recibir de facturas originales de proveedores



Revisar facturas manual y por internet



No



¿se liquidara la factura por la caja administrativa?



Si



Copias de cada factura



Incluir factura por el sistema profit plus



Liquidar en efectivo la factura por la caja administrativa



Comprobante de Inclusión



Pagar la factura en el sistema profit plus



Comprobante de Pago



Transferir la factura a la jefatura de compras Archivar documentos comprobante de inclusión, copia factura y comprobante de pago Actualizar el movimiento de la caja en archivo Excel FIN



Cancelación de Facturas



auditoría semanal



INICIO ¿está aprobado el pago?



No



Si



Solicitar autorización para la emisión de la orden de pago Solicitar el beneficiario y monto de la orden de pago



Registrar orden de pago en el sistema profit plus



comprobante de orden de pago



Pagar la orden de pago en el sistema profit plus y liquidar en efectivo



Archivar documentos firmados



Actualizar el movimiento de la caja en archivo Excel



FIN



Ordenes de pago



auditoría semanal



INICIO Revisar correo electrónico e imprimir los documentos



kilometraje estimados



gastos estimados



No



¿está aprobado el viático?



Si



Elaborar el documento de asignación de viáticos en libro de Excel Registrar orden de pago en el sistema profit plus



Solicitar Transferencias de fondo Asignar la liberación de fondos a la caja administrativa en el sistema Profit plus



Archivar documentos firmados Actualizar el movimiento de la caja en archivo Excel



FIN



asignación de viáticos



Liberación de fondos por el Gerente de Administración y Finanzas



comprobante de orden de pago



comprobante de reposición de la caja administrativa reposición de caja administra tiva



auditoría semanal



INICIO Recepción en físico de documentos Liquidación por faltante de viáticos



No ¿hay diferencia sobrante?



Cobro por sobrante de viáticos



Si Si



Revisar facturas manual y por internet



Facturas Originales facturas, tikeckt Facturas de caja o similar comprobante de pago



gastos ejecutados y kilometraje ejecutados



Revisar y comparar los gastos estimados y los ejecutados Incluir en el sistema profit plus las facturas, tikeckt de caja o similar comprobante de pago Archivar documentos Rebajar los gastos ejecutados y kilometraje ejecutado de los vales por ventas de cada ejecutivos de ventas, promotores y supervisores, que se encuentra en el libro de Excel



FIN



comprobante de inclusión de facturas



Archivo cada ejecutivos de ventas, promotores y supervisores



auditoría semanal



INICIO



Notificar el faltante de viáticos



Comunicar telefónicamente



Actualizar el movimiento de la caja en archivo Excel



FIN



transferencia electrónica o deposito bancario al ejecutivos de ventas, promotores y supervisores que corresponda



INICIO



Solicitar pago por la cantidad sobrante a ejecutivos de ventas, promotores y supervisores que corresponda



Incluir el pago en el sistema profit plus



Actualizar el movimiento de la caja en archivo Excel



FIN



Realizar envío de por valija pago en efectivo, cheque, Boucher de depósito o comprobante de transferencia electrónica



Capítulo VII



ARCHIVO DE CANCELACIÓN DE FACTURAS



EJECUTIVOS DE VENTAS, PROMOTORES Y SUPERVISORES SOLICITANDO VIATICOS



GERENTE DE VENTAS



REPOSICIÓN DE LA CAJA ADMINISTRATIVA ARCHIVO DE REPOSICIÓN DE CAJA ADMINISTRATIVA



LIQUIDACIÓN POR FALTANTE DE VIÁTICOS



SISTEMA PROFI PLUS



ARCHIVO EXCEL arqueo de caja.xls



GERENTE GENERAL



SISTEMA PROFI PLUS



ARCHIVO DE AUDITORÍA SEMANAL



ARCHIVO EXCEL arqueo de caja.xls



JEFE DE CONTABILIDAD



EMISIÓN DE ÓRDENES DE PAGO



ARCHIVO DE AUDITORÍA SEMANAL



PROVEEDORES CON PAGO



CANCELACIÓN DE FACTURAS A PROVEEDORES



ARCHIVO DE ORDEN DE PAGO



GERENTE DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS



ASIGNACIÓN DE VIÁTICOS



REBAJA DE VALES POR VENTAS



ARCHIVOS DE EJECUTIVOS DE VENTAS, PROMOTORES Y SUPERVISORES



COBRO POR SOBRANTE DE VIÁTICOS



EJECUTIVOS DE VENTAS, PROMOTORES Y SUPERVISORES CON VIATICOS



PROVEEDORES SIN PAGO



JEFE DE COMPRAS
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