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RESUMEN

La presente investigacion tiene un nivel descriptivo, que implico la observacion y
analisis de todos los procesos del area administrativa de la empresa PROGALCA
C.A., se tratd de una investigacion de campo, no experimental, cuyo objetivo
general fue proponer un modelo de administracion y control de costos, apoyados
en la documentacién de los procesos administrativos a través de diagramas de
flujo de datos, diagramas de procesos, diagramas de caja negra y un modelo de
asignacion y control de costos. El estudio se inicié con un diagnéstico situacional
de los procesos seleccionados por los analistas, lo que permitid evidenciar un
conjunto de debilidades que constituyen la base principal para la toma de
decisiones en la organizacién. Posteriormente se realizaron las descripciones de
cargos, establecimiento de los costos asociados a los procesos centrales y por
altimo la propuesta, la cual esta orientada a brindar beneficios a la organizacion,
ya que el modelo propuesto aborda los elementos que integran el modelo de
administracion de costos, en cada una de sus funciones: planificacion, direccion,
ejecucion y control, contribuyendo al logro de los objetivos de los departamentos y
estrategia global de la empresa.

Palabras Claves: Administracion de Costos, Procesos Centrales, Asignacion de

Costos.
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INTRODUCCION

Los procesos administrativos y de control de costos dentro de una
organizacion implican actividades y recursos destinados al crecimiento y desarrollo
de los niveles de productividad de la misma. Estas actividades buscan mantener a
las organizaciones y desafiar de manera activa los retos de un mundo globalizado

y altamente competitivo como el que vivimos hoy.

Dicho esto, se sabe que es de gran importancia para toda empresa el uso
de un modelo administrativo y de control de costos adaptado al modelo de negocio
de la organizacion, que le garantice su participacion en el mercado
competitivamente y a su vez, la capacidad de evolucionar junto a los cambios
tecnolégicos y econdmicos que se presenten. De alli surge la necesidad de

realizar el presente trabajo.

La investigacion que se presenta a continuacion tiene como objetivo
Proponer un modelo de administracion y control de costos para la empresa
PROGALCA C.A. Con la finalidad de mejorar el manejo de informacion y los
procesos de control interno a fin de obtener datos primordiales que puedan ser
considerados en la toma de decisiones dentro de la organizacion con el proposito
de optimizar procesos y mejorar los resultados, para asi aumentar la productividad

de la empresa.

El estudio estuvo enmarcado en una investigacion descriptiva, orientada a
la solucién del problema basado en el disefio de un sistema administrativo y
control de costos, el cual adopta un disefio de campo, ya que los datos de interés
fueron recogidos en forma directa de la realidad que se estudi6 para ser
analizados y organizados. Se manejaron las técnicas e instrumentos de
recoleccion de informacion como la observacion directa y la aplicacion de

entrevistas no estructuradas.
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La investigacion estara estructurada en cinco capitulos a saber:

El capitulo I, comienza con la presentacién del problema que existe en la
organizaciéon en cuanto al sistema administrativo y el control de los costos, donde
se plantea y formula dicho problema, se indica tanto el objetivo general como los
objetivos especificos de la investigacion, se justifica la elaboracion del estudio y

se sefialan las limitaciones y el alcance del mismo.

En el capitulo Il, se muestra el marco tedrico que sustenta el trabajo,
presentando un andlisis de los antecedentes y desarrollando un marco conceptual
que abarca aspectos relativos a la fundamentacién de los sistemas administrativos

y control de los costos.

En el capitulo Ill, se presenta el marco metodoldgico del trabajo, en el cual
se sefiala la naturaleza del mismo, se indica la unidad de analisis y el disefio de la
investigacion ademas de las fuentes y técnicas para la recoleccion de informacién

y técnicas de procesamiento y analisis de informacion.

En el capitulo IV, se describe lo que es la situacion actual de la empresa a
la cual se le realiza un diagndstico para definir una serie de debilidades, ademas
de esto se presenta una descripcion de sus procesos y departamentos, los cuales
son plasmados en diagramas de flujo de operaciones, diagramas de procesos y
diagramas de caja negra, elaboracion propia de los investigadores para culminar
con la asignacion de costos de los departamentos operativos de la organizacion a

los departamentos de apoyo.

En el capitulo V, se presenta la propuesta propiamente dicha, la cual
consiste en diseflar controles de costos a partir de las funciones de la

administracion las cuales son: planeacion, direccion, ejecucion y control.

Para culminar la investigacion se presenta el capitulo VI, en el cual se

sefalan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la realizacion del

13



estudio. A continuacién se indica la bibliografia consultada y finalmente la
presentacion de los apéndices.
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CAPITULO I: EL PROBLEMA
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La administracion es basicamente un conjunto de procesos que implican
actividades, esfuerzos y recursos, los cuales son imprescindibles para el
crecimiento y desarrollo de una organizacién. Esta destinada a ayudar a una
empresa a sobrevivir y a ganar en la competencia con otras empresas, de esta
manera las probabilidades de tener éxito y de convertirse en el lider competitivo

en el mundo de los negocios seran mayores.

Dentro de esta perspectiva economica, resulta vital para la economia
venezolana el uso de un modelo administrativo idoneo para las organizaciones
gue le garantice no solo su participacion en la economia, sino también, su
capacidad de adaptarse a los cambios tecnolégicos y econémicos que vayan
surgiendo, con esto se quiere dar a entender que las posibilidades de
crecimiento y competitividad productiva de las empresas en Venezuela estan
relacionadas en gran medida. Con sus capacidades para adoptar un modelo de
gestibn empresarial que les permita tomar decisiones acertadas y confiables que
conlleven a mejorar la eficiencia, eficacia y flexibilidad de la organizacion para

aumentar la productividad y rentabilidad de la misma.

La empresa PROGALCA objeto de la presente investigacion, proveedora
del sector construccion, especificamente del producto Placacero 1,5, se ve en la
necesidad de conocer su estructura de costos con la finalidad de ser mas
competitivo. Cabe destacar que el sector construcciéon en el afio 2012, en
Venezuela experimentd un crecimiento en un 29,6% segun cifras del BCV al
igual que la construccion de estructuras metalicas, tanto en grandes centros
comerciales, como en la construccion de viviendas por parte de los consejos
comunales para la Mision Vivienda, y en las pequefias ampliaciones que a modo

particular las personas realizan en sus hogares, lo cual ha generado un
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incremento en la demanda de productos de metal en un 15,4% (BCV afio 2012),

como son Losacero y Placacero.

Esta empresa esta ubicada en la Zona Industrial Castillito del Municipio San
Diego del Estado Carabobo, creada en el afio 2004, es una empresa del sector
metalmecanico dedicada a la compra y venta de sofitos metalicos: placacero,

losacero y placatecho.

Los procesos administrativos de la empresa comienzan en el Departamento
de Ventas, el cual se encarga de lo que es la gestion de mercadeo para atraer
clientes nuevos y promover nuevos productos; este departamento también se
encarga de realizar cotizaciones, presupuestos, negociaciones y elaboracion de
pedidos. Seguidamente, pasan al Departamento de Compras, el cual se encarga
de la compra de insumos y materia prima desde su negociacién hasta la compra
y entrega a produccién. Los procesos administrativos culminan en el
Departamento de Despacho, éste se encarga de localizar y disponer los
vehiculos para la entrega y despacho de los productos, y asi culmina lo que es la
compra y venta de productos. Es preciso destacar que PROGALCA C.A. no
ejecuta la manufactura de sus productos, ya que ésta es ejecutada actualmente
por un tercero, de manera tal que el estudio planteado no abarcara la funcion

productiva propiamente dicha

Entre los principales clientes de la empresa figura: Ferreteria EPA C.A.,
Tiendas de Aceros Laminados, Materiales La Econdémica, Ferreofertas Barinas,

Coseimpa Coro, Suacero C.A., Concreferro C.A. entre otros.

A pesar del rapido crecimiento experimentado por la empresa, en la
actualidad la misma no cuenta con mecanismos y/o herramientas que le permitan
estimar los costos asociados a sus procesos administrativos centrales, como lo
son la gestion de Compras, de Ventas y Despacho. El desconocimiento del

esquema de asignacion de costos a los procesos administrativos implica que
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probablemente el costo de estos procesos esté sobre o sub estimandose al
momento de costear los productos, también puede ocurrir que al no establecerse
controles en los procesos y/o actividades de los departamentos, se esté
generando una toma de decisiones sobre datos errados, o en el peor de los

casos no se cuente con tal informacion.

Sumado a lo antes descrito, es necesario acotar el aspecto normativo
vigente asociado a la promulgacion de la nueva Ley de Costos y Precios Justos
publicada en gaceta oficial n® 39715, de fecha 18 de julio del 2011 y que entro en
vigencia el 22 de noviembre del 2011. PROGALCA C.A. se ve en la necesidad
de crear una estructura de costos, todo con el fin de establecer el costo real del
producto y mantener su competitividad en el mercado, definiendo con claridad el
total de las actividades que se llevan a cabo en el interior de cada departamento
y que cantidad de recursos propios consumen dichas actividades.

De no solventarse esta probleméatica, la empresa puede incurrir en
problemas financieros, administrativos y legales que generarian multas e incluso
el cierre de la misma. De igual manera, al no contar con una estructura de costos
definida no les permite realizar mejoras en los procesos administrativos con la

finalidad de aumentar la productividad del sistema.

1.1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Qué procesos y actividades deben conformar el sistema de administracion y
control de costos en la empresa PROGALCA, que garanticen la competitividad y

cumplimiento de la ley por parte de la organizacion?
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1.2 OBJETIVOS
1.2.1. Objetivo General

e Proponer un modelo de administracion y control de costos para la
empresa PROGALCA C.A.

1.2.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar los procesos y/o actividades administrativas que se
ejecutan en la empresa.

e Analizar los elementos de costos presentes en las operaciones
desarrolladas en la empresa.

e Diseflar los componentes del sistema administrativo y control de costos
de la empresa.

e Elaborar un modelo de Administracién y Control de Costos.

1.3 JUSTIFICACION

PROGALCA C.A., queriendo siempre mantenerse en el mercado, como un
proveedor excelente para sus clientes, se ve en la necesidad de crear mejoras en
sus procesos administrativos Yy establecer el costo real de su producto, para
asegurar la competitividad de la empresa en el mercado, ademas de cumplir con

los requisitos y especificaciones de la Ley de costos y precios justos.

De tal manera, la realizacion de la investigacion aporta a la empresa
PROGALCA C.A. una estructura documental en cuanto a la gestion administrativa,
administracion de los recursos y secuencia de los procesos, lo cual ayuda a una
adecuada planificacion, organizacion, direccién y control de todos y cada uno de
los elementos del area de trabajo, concediéndole a la empresa un mejor
posicionamiento y llevandola asi a ubicarse en un alto nivel con respecto a otras

empresas dedicadas a esta misma area.
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Este estudio se justifica debido a que se aplican las herramientas y técnicas
utilizadas en la administracion y costos industriales, las cuales fueron impartidas a
lo largo de la carrera de Ingenieria Industrial; de igual forma ayuda a cumplir con el
altimo requisito para la obtencién del Titulo de Ingeniero Industrial, asi como
también servirh como antecedentes a futuros investigadores para trabajos

relacionados a la gestion administrativa.

1.4 ALCANCE

El estudio se realizé en la empresa PROGALCA C.A., ubicada en la zona
Industrial Castillito del Municipio San Diego del estado Carabobo, el alcance
maximo fue desarrollar una estructura documental para proponer un modelo de
administracion y control de costos asociado al producto, en base a los procesos
administrativos ejecutados por la empresa, donde el departamento de produccion
sale del alcance de esta investigacion por contar con un outsourcing, y no se hara
énfasis en él. El objetivo principal de esta investigacion contempl6o el
levantamiento y documentacién de la estructura organizacional, descripcién de
puestos de trabajo, diagramas de proceso, diagramas de caja negra y descripcion
de los departamentos centrales de la empresa; informacion que permitié definir las
funciones administrativas de la empresa, realizar una asignacion de costos y

posteriormente, proponer un modelo de administracion y control de costos.

1.5 LIMITACIONES

Durante el proceso de Investigacion se encontraron las siguientes limitantes:

e La empresa exigidé que se trabajara en base al célculo del costo real del

producto.

e Escasa informacién con respecto a la elaboracién de modelos de gestién

administrativa referidos al establecimiento de una estructura de costeo.
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El conocimiento en costos fue profundizado por los investigadores, ya que
inicialmente no contaban con las bases de costos necesarias para la

investigacion.

Se encontré resistencia por parte de los trabajadores, ya que no contaban
con tiempo suficiente para atender las entrevistas de los investigadores.
Escasa o inexistente informacion documental.

La desorganizacion presente en la empresa.

Poca informacién suministrada por la empresa debido a su confidencialidad.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES:

Mazzochi, E. y Medina J. (2012), en su trabajo titulado “Propuestas de un
sistema de control basado en indicadores de gestidbn caso: departamentos de
inspeccién pre-despacho y operaciones de repuestos, empresa distribuidora
universal KIA, C.A.”, en el cual proponen desarrollar mejoras basadas en analisis
de fallas. El presente trabajo sirvio como base para desarrollar herramientas para
el logro del primer objetivo de esta investigacion, como lo son los Diagramas de
Cajas Negras, de Procesos y de Relaciones Interdepartamentales.

Lopez, I. (2009), realiz6 una investigacion que consistio en el disefio e
implementacion de un sistema de control de costos y produccion para una fabrica
de confeccibn de ropa de nifio, con la finalidad de reducir los costos de
produccion. Se toma como antecedente ya que las fases de analisis propuestas
por el autor estan vinculadas con la presente investigacion, debido a que ambas
desarrollan un sistema de control de costos basada en la creacién de formatos

que permitieron alcanzar el Gltimo objetivo especifico de la investigacion.

Villalobos, B. (2008), En su tesis de Maestria titulada Disefio de una
estructura de costos para los pequeiios productores de banano en el
departamento del Magdalena. Aplicaciébn en cooperativa Asobanar. Este trabajo
fue de gran ayuda para los investigadores en el establecimiento del planteamiento

del problema y para los primeros capitulos de este proyecto.

Montafiez, J. (2007), la finalidad de su trabajo fue proponer un modelo de
gestion administrativa para la toma de decisiones financieras en una pequefia
empresa. Esta investigacion representa para el estudio en curso un sustento en la
creacion de un modelo de gestibn administrativa a proponer, suministrando

informacion relevante que sera de ayuda en la investigacion.
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Ovalle, A. y Rojas, Y. (2002).Disefiaron un sistema de costos para
empresas de servicios que permita la planificacion, registro y control de los costos,
con la finalidad de mejorar la gestion, los procesos y la rentabilidad de la empresa.
Caso: empresa de servicio de almacenaje “c.a. Alma”, ubicada en la zona
industrial norte Valencia Edo. Carabobo. Dicha investigacién sirvidé a los analistas
del presente trabajo a disefiar el sistema de control, se apoyaron en el
establecimiento de formatos para establecer el registro y control de los costos de

la misma manera que estos autores.

Martinez, M. (2000). Elabor6 un trabajo para su Maestria en Gerencia de
Construcciéon titulado “Propuesta para un sistema de control de costos de
construccion para empresas de construccion” el cual aport6é a los investigadores
un esquema para establecer el sistema de control de costos con las funciones

administrativas: planeacion, direccion, ejecucion y control.

2.2. BASES TEORICAS:

La administracion es universal, como necesidad, como disciplina, como
proceso, como conjunto de técnicas y herramientas que son necesarias estudiar

con toda la seriedad y profundidad.

Las empresas actualmente deben llevar a cabo una eficiente
administracion, de tal manera que logren alcanzar un excelente funcionamiento,
pues de ellas depende que tan adecuado sea el uso de los recursos con que

cuentan para realizar sus operaciones.
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2.2.1 Fuerzas de Porter y el Liderazgo en Costos

El modelo de las cinco fuerzas de Michael Porter es una herramienta de
gestién que permite realizar un andlisis externo de una empresa, a través del
analisis de la industria 0 sector a la que pertenece.

Esta herramienta considera la existencia de cinco fuerzas dentro de una

industria:

1. Rivalidad entre competidores

2. Amenaza de la entrada de nuevos competidores
3. Amenaza del ingreso de productos sustitutos

4. Poder de negociacion de los proveedores

5. Poder de negociacion de los consumidores

El clasificar estas fuerzas de esta forma permite lograr un mejor analisis del
entorno de la empresa o de la industria a la que pertenece y, de ese modo, en
base a dicho analisis, poder disefiar estrategias que permitan aprovechar las
oportunidades y hacer frente a las amenazas. Pero segun Porter (1982), todas
estas fuerzas deben estar soportadas en estrategias competitivas que

denomino Genéricas:

1) Elliderazgo general en costos;
2) La diferenciacion;
3) El enfoque

La primera de estas estrategias genéricas es el Liderazgo en Costos, es
aguella donde la empresa se propone ser el productor de menor costo en su
sector industrial. La amplitud de la empresa es con frecuencia importante para
su ventaja de costo. Las fuentes de las ventajas en el costo son variadas y

dependen de la estructura del sector industrial. Pueden incluir la persecucion
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de las economias de escala de tecnologia propia y el acceso preferencial a

materias primas

Una estrategia exitosa de liderazgo en costos debe estar diseminada en
toda la empresa, que demuestre la eficiencia elevada, los gastos generales
bajos, la intolerancia al desperdicio, la revisibn minuciosa de las solicitudes al
presupuesto, los amplios elementos de control, las recompensas vinculadas a
la concentracion de costos y la extensa participacion de los empleados en los

intentos por controlar los costos.

2.2.2 Administracion de Costos

Bonilla, M., Figueroa, E. (2005) definen la administracién de costos como “las
actividades de corto y largo plazo para la planeacién y el control de los

costos”.

2.2.3 Importancia de la Administracion de costos

Bonilla, M., Figueroa, E. (2005) dicen que la administracién de costos
identifica, colecta, mide, clasifica y reporta informacion que es util para los
gerentes para determinar el costo de los productos, clientes y proveedores, y
otros aspectos relevantes, asi como ayuda a la planeacién, control, mejoras
continuas y toma de decisiones”. Es esencial en todo tipo de empresas, pues

sin una funcién administrativa de los costos, los resultados no son efectivos.

2.2.4 Gestion Administrativa

Chiavenato, I. (2000). Dice que la gestién administrativa “es una accion
humana que depende del conocimiento de las ciencias administrativas, del
arte, de las habilidades personales y del liderazgo”. Las funciones del
administrador, como un proceso sistematico se entienden de la siguiente

manera:
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e Planeacién: Determina los objetivos que se desean alcanzar en el futuro y

las acciones que se deben emprender para el logro de los mismos.

o Organizaciéon: Es la estructura de la organizacion donde intervienen
elementos fundamentales para la asignacién de funciones y delimitacion de

responsabilidades mediante los cargos, con el fin del logro de los objetivos.

« Direccion: Consiste en ejecutar lo planeado a través del recurso humano;
es el que debe ser liderado, a través de una eficiente administracién que
conduzca al logro de lo propuesto.

o Control: Permite comparar resultados durante y después de los procesos,

los cuales sirven para tomar decisiones y aplicar los correctivos necesarios.

2.2.5 Contabilidad de costos

Ramirez, D. (2002). dice que la contabilidad de costos “Es
un sistema de informacion que clasifica, asigna, acumula y controla los costos
de actividades, procesos y productos, para facilitar la toma de decisiones,

la planeacion y el control administrativo”.

La contabilidad general cubre todas las transacciones financieras de la
empresa con miras a la preparacidon de los estados financieros que son
principalmente: El Balance General y El estado de rentas
y Gastos o Estado de Ganancias y Pérdidas.

2.2.6 Costos

Segun Polimeni, R. (1999). “El costo constituye el fundamento para el
costeo del producto, la evaluacion del desempeiio y la toma de decisiones
gerenciales. El costo se define como el “valor’ sacrificado para adquirir bienes
0 servicios que se mide en ddlares mediante la reduccién de activos al incurrir
en pasivos en el momento en que se obtienen los beneficios. En el momento

de la adquisicion el costo en que se incurre es para lograr beneficios
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presentes o futuros. Cuando se utilizan estos beneficios los costos se

convierten en gastos”.

2.2.7 Elementos del costo

Segun Horngren, C., Datar, S. y Foster, G. (2007), los elementos de costo

presentes en una empresa productiva son:

o Materiales directos (MD)

e Mano de obra directa (MOD)

« Costos indirectos de fabricacion (CIF)
En el presente caso de estudio la empresa es de servicio y los elementos

gue se pueden identificar son:

e NOomina o sueldos y salarios: son las retribuciones que perciben los
trabajadores a cambio de un servicio que han prestado con su trabajo.

e Gastos Indirectos de Servicio (GIS): son aquellos que no tienen una
relacion directa con el producto o servicio prestado, pero que son

consumidos en la produccién o el servicio.

2.2.8 Clasificacion de los costos y gastos.

Las distintas erogaciones de una organizacién pueden clasificarse segun

diferentes criterios, como son:

Segun Faga, H., Ramos, M. (2006), los costos se clasifican en directos e
indirectos:
e Costos directos: son aquellos costos asignables directamente a una unidad
productiva (equipamiento o producto), o medibles en ella.
e Costos indirectos: son aquellos costos que no se asignan directamente sino

gue se distribuyen entre las diversas unidades productivas o productos.

Segun Polimeni, R. (1999). De acuerdo con su comportamiento frente a
cambios en el nivel de actividad:
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o Costos Fijos: son aquellos costos que se mantienen constantes en el

tiempo y no dependen directamente de las unidades producidas.

« Costos Variables: son aquellos costos que se ven afectados por el nimero
de unidades producidas, es decir, aumentan de acuerdo al incremento en el

numero de unidades producidas.

o« Costos Mixtos: son aquellos costos en donde se presentan las
caracteristicas de costos fijos y costos variables y a su vez se clasifican en

semivariables y escalonados.

2.2.9 Sistemas de Contabilidad de Costos.

Segun Neuner, J. (1993). “Un sistemas de contabilidad de costos, esta
formado por una serie de formularios o0 modelos diarios, mayores, asientos e
informes administrativos integrados dentro de una serie de procedimientos, de
tal manera que los costos unitarios puedan ser determinados rapidamente y

ser usados al adoptarse las decisiones de la gerencia”.

2.2.10 Sistemas de costeo por 6rdenes de produccién.

Segun Jiambalvo, J. (2003), Para determinar el costo de un producto,
existen varias metodologias que se utilizan segun el proceso productivo

empleado en la empresa.

Este autor clasifica los sistemas de costos en costeo por proceso del cual
no se hace referencia debido a que en la empresa PROGALCA se trabaja con
el sistema de costeo por 6rdenes de trabajo que se detalla a continuacion:

 Sistema de Costeo por Ordenes de Produccion:

Conocido también como sistema de costos por lotes o por pedidos
especificos. Mediante la aplicacion de este sistema, el centro de interés de las
acumulaciones de los costos radica en el lote especifico o partida de
mercancias fabricadas. Los costos se acumulan en cada orden de produccion

por separado y la obtencién de los costos unitarios es cuestién de una simple
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division de los totales correspondientes a cada orden, por el nimero de
unidades producidas en esta.

2.2.11 Asignacion de Costos de Departamentos de Apoyo a

Departamentos Centrales

Segun Horngren, C., Forter, G. y Datar, S. (2007). Las organizaciones
distinguen entre departamentos operativos, productivos o0 centrales vy
departamentos de soporte o apoyo. Un departamento operativo agrega
valor, que es observable por el cliente, a un producto o servicio. Un
departamento de soporte proporciona los servicios que ayudan a otros

departamentos internos en la organizacion.

El método méas usado para asignar los costos de los departamentos de
soporte es el método directo. Este método asigna los costos de cada

departamento de soporte directamente a los costos operativos.

2.2.12 Presupuesto como herramienta de planeacion.

Segun Horngren, C., Forter, G. y Datar, S. (2007). “La herramienta de
planeacibn mas importante es un presupuesto. Un presupuesto es la
expresion cuantitativa de un plan de accién propuesto por la administracién y
constituye una ayuda para coordinar aquello que debe hacerse con el fin de

poner el plan en marcha.

El presupuesto expresa la estrategia al describir las metas de ventas; los
costos de produccién, distribucién y servicio cliente necesario para alcanzar
las metas de ventas; los flujos de efectivo anticipados y las necesidades

potenciales de financiamiento.
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2.2.13 Andlisis de flujo de caja

Segun Calvo, G. Y Von Platen, H. (1996) El analisis de flujo de caja permite
establecer la situacién de manejo de efectivo en una inversion. Muestra en el
tiempo las necesidades de gastos y disponibilidad de ingresos en efectivo,
permitiendo determinar si se cuenta con recursos en el momento necesario.

Contempla las salidas y entradas en efectivo, no incluye mano de obra.

2.2.14 Punto de Equilibrio

Segun Horngren, C., Forter, G. y Datar, S. (2007). “El punto de equilibrio es
la cantidad de produccion con la que los ingresos totales igualan a los costos
totales; es decir, con la que la utilidad de operacion es cero. ¢ Por qué interesa
a los gerentes el punto de equilibrio? Mas que nada porque desean evitar
pérdidas de operacion, y el punto de equilibrio indica qué grado de ventas

tienen que conseguir para evitar una pérdida”.

Estos autores sefialan tres métodos con los que se determina el punto de
equilibrio, los cuales son: el método de la ecuacion, el de contribucion

marginal y el método gréfico.
2.2.15 Métodos de asignacién de costos

Segun Hansen, D. y Mowen, M. (2003).Los métodos de asignacion de
costos son los siguientes:

1. Métodos directo. Se asignan los costos de los departamentos de servicios

s6lo a los departamentos de produccion.

2. Método secuencial, escalonado (en forma descendente). Se asignan los
costos de los departamentos de servicios a algunos otros departamentos de

servicios y los departamentos de produccion que han recibido sus servicios.
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3. Algebra lineal (también denominado método reciproco o método de
matrices). EI método de &lgebra lineal usa ecuaciones simultdneas para

reconocer que los departamentos de servicios prestan servicios reciprocos.
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CAPITULO lIl: MARCO METODOLOGICO

3.1. NIVEL DE INVESTIGACION

En este proyecto el nivel de investigacion es de tipo descriptiva ya que
como establece Silva, A. (2010), “mediante este tipo de investigacion, que
utiliza el método de andlisis, se logra caracterizar un objeto de estudio o una
situacién concreta: sefiala sus caracteristicas y propiedades, interpreta lo que

es y describe la situacion de las cosas en el presente”

A través de la investigacion descriptiva se logra recolectar informacion,
asi como también analizar, caracterizar, diagnosticar y describir los aspectos
involucrados con los costos administrativos y la gestion administrativa de la

empresa metalmecanica PROGALCA C.A.

3.2. DISENO DE INVESTIGACION

El disefio de investigacibn es de campo, ya que se recolecta
informacion directamente del sitio de trabajo, esto concuerda con lo
establecido por Silva, A. (2010), que dice que “son investigaciones que se
realizaran en el medio donde se desarrolla el problema, o en el lugar donde se
encuentra el objeto de estudio: el investigador recoge directamente la

informacion de la realidad”.

Basandose en la investigacibn de campo, el proyecto se apoya en
informaciones primarias que provienen, entre otras cosas, de entrevistas,
cuestionarios y observaciones ya que se elabora y desarrolla la estructura
documental de todo lo relacionado con un modelo de administracion y control
de costos para la empresa PROGALGA C.A.
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3.3. UNIDAD DE ANALISIS

Para la obtencion de la informacién se trabaja con la empresa PROGALCA
C.A., que se encuentra ubicada en la zona industrial castillito del municipio san

diego del estado Carabobo.

3.4. FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION
e Observacion directa

La observacién directa “es una técnica que consiste en visualizar o captar
mediante la vista, en forma sistemética, cualquier hecho, fenbmeno o situacion
gue se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en funcion de unos

objetivos de investigacion preestablecidos”. Arias, F. (2006).

Por medio de esta técnica se recolecto la informacién de campo referente a
los procesos de PROGALCA C.A. y personal que laboran en éste, permitiendo
realizar una recoleccion y estudio para la estructura de costos y gestiones

administrativas.

e Entrevistas no estructuradas

‘Es la entrevista en la cual no se dispone de una guia de preguntas
elaboradas previamente. Sin embargo, se orienta por unos objetivos
preestablecidos, lo que permite definir el tema de la entrevista”. Arias, F.
(2006).

Esta técnica de se aplicé a todo el personal que labora en PROGALCA:
gerentes, vendedoras, y encargados de compras. La herramienta utilizada

para dicha técnica fue una grabadora.

Con el fin de conocer a profundidad los procesos. Fueron entrevistados 14

trabajadores que forman parte de la nOmina de la empresa. Los resultados
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obtenidos a través de esta técnica de recoleccion de datos fueron las
descripciones de puestos de trabajo, la estructura organizacional, la
descripcion de los procesos administrativos, los diagramas de procesos y de

caja negra, y Diagrama de relacion interdepartamental.

3.5. TECNICAS DE PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE INFORMACION

Segun Burgos, F. (2009), existen varias herramientas desarrolladas que
permiten registrar toda la informacion relacionada con el trabajo que se va a
estudiar. Puede ser necesario utilizar combinaciones de herramientas, las
cuales no constituyen un fin por si misma, sino que son solamente medios

para lograr un objetivo.

v Diagrama de flujo de datos

El diagrama de flujo de Frank Gilbreth es un método estructurado para
documentar graficamente un proceso como unos flujos de pasos sucesivos

y alternativos.
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Figura N°1: Simbologia y Significado del Diagrama de flujo de datos

SIMBOLO NOMBRE ACCION

Terminal Representa el inicio o el
fin del diagrama de flujo.

Entraday Representa los datos de
salida entrada y los de salida.

Representa las
comparaciones de dos o
Decisién mas valores, tiene dos
salidas de informacién
falso o verdadero

Indica todas las acciones
o calculos que se

Proceso ejecutaran con los datos
de entrada u otros
obtenidos.

Indican el sentido de la
Lineas de flujo | informacién obtenida y su

v

A

l T de informacién | uso posterior en algun
proceso subsiguiente.

Este simbolo permite

Conector identificar la continuacidn

de la informacién si el

diagrama es muy extenso.

Fuentes Consultadas: Joyanes, L. (1988) y Ferreyra, G. (2006)

v' Diagrama de Caja Negra

El diagrama de caja negra de Ludwing Von Bertalanffy en teoria de
sistemas y fisica, denomina caja negra a aquel elemento que es estudiado
desde el punto de vista de las entradas que recibe y las salidas o
respuestas que produce, sin tener en cuenta su funcionamiento interno. En
otras palabras, de una caja negra nos interesara su forma de interactuar
con el medio que le rodea (en ocasiones, otros elementos que también
podrian ser cajas negras) entendiendo qué es lo que hace, pero sin dar

importancia a cdmo lo hace. Por tanto, de una caja negra deben estar muy
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bien definidas sus entradas y salidas, es decir, su interfaz; en cambio, no se

precisa definir ni conocer los detalles internos de su funcionamiento.
Diagrama de proceso

Segun Burgos, F. (2009). El diagrama de proceso “Es la representacion
grafica del orden de todas las operaciones, transportes, inspecciones,
demoras y almacenajes que tienen lugar durante un proceso y comprende
informacion considerada necesaria para el analisis como son: tiempos,

cantidades y distancias recorridas”.

“Uno de los usos del diagrama del proceso es poner en evidencia costos
ocultos, como los relacionados con Ilos transportes, demoras Yy

almacenamientos”.
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CAPITULO IV: DIAGNOTICO DE LA SITUACION ACTUAL

4 1 Diagnostico de la situacion actual de la empresa

El proceso Administrativo de la empresa comienza con una gestion de
mercadeo que consiste en atraer clientes a través de internet, visitas a
constructoras, ferreterias, congresos, conferencias, exposiciones entre otras y
captar las solicitudes de compra de los clientes; luego se pasa a lo que son las
cotizaciones y el proceso de negociacion del cual se encarga el Departamento de
Ventas, posteriormente se realiza el pedido solicitando al cliente la cancelacion
entre el 50% y 70% del total del dinero, se envian las solicitudes al departamento
de compras a través de un formato, ahi se verifica si hay suficiente materia prima
(bobinas de acero de diferentes calibres) para cubrir la orden o si hay que
comprar. Si no hay materia prima, pasa a la negociacién y compra de la misma,
y si hay se preguntan directamente si hay o no insumos; sino hay insumo
(madera, flejes, grapas) se compran y se envia el pedido al departamento de
produccion donde se establece el plan de produccion y el departamento de

ventas le dice al de produccion la programacién de la produccion.

Una vez establecido esto, se envia la orden a la linea de produccion y
comienza el proceso de fabricacion, del cual se encarga un tercero, y cuando
este finaliza se informa al Departamento de Ventas para que solicite al cliente la
cancelacion del dinero restante del pedido. Una vez realizado el pago por parte
del cliente, se despacha o se entrega el producto terminado dependiendo de si el
cliente es particular o si es una empresa grande o pequefia. El criterio es que si
el cliente es independiente se despacha el producto terminado y si el cliente es
grande se entrega incluyéndole el flete en la facturacion. Este proceso se puede
observar en la figura N°2 que representa el diagrama general de procesos de la
empresa PROGALCA, el cual fue elaborado y documentado por los
investigadores mediante entrevistas no estructuradas a todo el personal de los
departamentos de Ventas, Compras, Produccion (aunque no fue caso de

estudio) y Despacho.
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Figura n°2: Diagrama de proceso tipo bloque de PROGALCA C.A.

Fuente: Propia

Elaborado por: Andreina Pinto y Lorena Jaramillo
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Para la elaboracién de la propuesta de un Modelo de Administracion y
Control de Costos para una Empresa Metalmecénica, apoyado en la Propuesta
de un Sistema de Control, Basado en Indicadores de Gestion caso:
Departamentos de Inspeccion Pre-Despacho y Operaciones de Repuestos.
Empresa Distribuidora Universal KIA, C.A., se realizd un diagnéstico de la
situacién actual de acuerdo en lo planteado en el primer objetivo especifico, para
Su ejecucion se utilizaron las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

planteados en el capitulo IlI.

Inicialmente se aplico la técnica de la observacion directa. Dicha técnica se
basé en visitas a la empresa que permitieron observar la forma en que se
llevaban a cabo los procesos y actividades Administrativas, y de esta manera se
comenzé a tomar notas de los datos relevantes por Departamentos, utilizando los
instrumentos de recoleccion de datos anteriormente mencionados.

Paralelo a lo anterior, se ejecutaron las entrevistas no estructuradas a los
involucrados en el proceso administrativo: Gerente de Ventas y Mercadeo,
Gerente de operaciones y todos los empleados de la empresa. La secuencia de
relacion de las entrevistas no estructuradas la definio el orden en que se

ejecutaban cada una de las actividades y procesos administrativos.

En otro orden de ideas, la empresa PROGALCA C.A., esta conformada por
un area operativa, definida por cuatro departamentos; ventas, compras,

produccion y Despacho.

Estos tienen la finalidad de abarcar los procesos, herramientas y personal
necesario para la compra, venta y distribucién del producto: (placacero 1.5%).
Para efectos de este trabajo se llegd a un acuerdo con el gerente de
operaciones, dicho convenio fue analizar solo la parte administrativa de cada
departamento debido a que la empresa no se encarga de la manufactura de la
placacero 1.5” ya que el producto es fabricado por otra empresa la cual no es

caso de estudio. Una de las debilidades encontradas en la organizacion fue la
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poca o inexistente informacién documentada que poseian, ya que no se
evidencio la existencia de una estructura organizacional, Diagramas de procesos
de las actividades realizadas en la empresa, descripcion de puestos de trabajo,
ademas de que la comunicacion interdepartamental se hacia de manera informal
por no contar con los formatos necesarios para estos procesos, no contaban con

politicas internas, ausencia de manuales de procedimientos.

4.2 Estructura Organizacional de PROGALCA C.A.

Una estructura organizacional apropiada es un paso previo indispensable para
el establecimiento de métodos de control: en cualquier situacion debera existir
una clara delegacion de autoridad con su consecuente fijacion de
responsabilidades. Si bien el control varia con relacion al grado de autoridad y
responsabilidad de los supervisores, la funcion directiva de control es inherente a

todos los niveles de la organizacion.

La direccion eficaz de los grupos humanos que forman la empresa es una
condicién béasica para que se puedan establecer y preservar sistemas de control:
la coordinacion de actividades y el manejo adecuado de las relaciones humanas
por parte de los supervisores, permitirdn la implantacion de controles que tiendan
a armonizar las acciones individuales hacia el logro de los objetivos

organizacionales predeterminados.

En la figura N°3 se puede visualizar la estructura organizacional de la
empresa PROGALCA C.A. realizada por los investigadores, la cual se desarrollo
a través de entrevistas no estructuradas a la gerencia de operaciones de dicha

empresa.
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Figura N°3 Estructura Organizacional de PROGALCA C.A.

— e

= PROGALCA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Fecha: Marzo 2013

DIRECTOR
Y
Y \ Y Y
GERENTE DE OPERACIONES
GRS \[;E’\:\?E\RCADEO ! GERENTE DE CONTABILIDAD GERENTE ADMINISTRATIVO
{ } \ 4 \ 4 Y 4 A \ 4
EJECUTIVA DE COORDINADOR ASISTENTE DE ASISTENTE INVESTIGACION ANALISTA DE COMPRADOR JEFEDE
VENTAS DE MERCADEQ CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO Y DESARROLLO INVENTARIO TRANSPORTE
\ 4 \ 4

ANALISTA DE

ALMACENISTA PRODUCCION

Figura N93: Estructura Organizacional de PROGALCA CA.
Fuente: Propia

Elaborado por: Andreina Pinto y Lorena Jaramillo
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4.3 Descripcioén de los puestos de trabajo

En la empresa PROGALCA, no se contaba con la descripcion de los
puestos de trabajo de los empleados, por lo que se realizaron entrevistas no
estructuradas a los 14 trabajadores a fin de establecer una documentacion que
contemplara las siguientes caracteristicas para cada cargo: aptitudes necesarias,
el perfil, las funciones, responsabilidades, equipos utilizados, entre otras, con la
finalidad de crear un formato para la descripcion de los mismos. Como se

muestra a continuacion:

PROGALCA, C.A

DESCRIPCION DE CARGO

-D Elaborado Por: Andreina | Aprobado Por: Abelardo
Pinto y Lorena Jaramillo Pifiero.

= PROGHLCH Fecha: 24/04/13

l. IDENTIFICACION

Cargo: Gerente Administrativo

Il. DESCRIPCION

Propdsito Del Cargo: Control administrativo de toda la empresa

PERFIL DE CARGO

Buen nivel de comunicacion

Buena presencia

Trabajo en equipo

Conocimientos sobre sistemas administrativos

Manejo de Microsoft Office

Nivel superior-Lic. En Administracién, Lic. Contaduria, Economistas.
Experiencia minima de 3 afios

FUNCIONES

Control administrativo y financiero

e Interrelacién con la gerencia de contabilidad

e Actualizar informaciéon financiera de la empresa a entidades gubernamentales
principalmente financieras.

e Revision de pdlizas de seguros referente a la empresa.

RESPONSABILIDADES

e Supervisar y controlar los ingresos y egresos de la empresa

Equipos Utilizados:
e PC y equipos de oficina , Implementos de seguridad

Requisitos Fisicos:
e Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato

e Director
SUPERVISA A
Directamente: Indirectamente:
e Asistente Administrativo, Dpto. de Ventas e Ninguno

El resto de las descripciones de puestos se pueden Observar en el Apéndice A.
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4.4 Relacion interdepartamental

Producto de la observacion directa de los procesos administrativos de la
empresa PROGALGA, se procedi6 a elaborar el diagrama de relacion
interdepartamental general de la empresa, donde se observan las principales
vinculaciones entre los departamentos centrales de la organizaciéon. Ver Figura
N° 4.

Figura N°4: Diagrama de Relacion Interdepartamental PROGALCA C.A.

- DIAGRAMA DE RELACION

==

— INTERDEPARTAMENTAL
== PROGALCA

Diagrama Interdepartamental de la empresa PROGALCA C.A.

v v
1 2
Departamento de | Departamento de .| Departamento de
Ventas = Compras < - Produccién

A 6

\ 4

Departamento de
Despacho

Figura N24: Diagrama Interdepartamental de la empresa PROGALCA C.A.
Fuente: Propia

Envio de orden de compra.

Envio de orden de produccion.

Notificacion de existencia de inventario de materiales
Envio de notificacion de producto terminado.

Recibe notificacion de factura cancelada.

Envio de orden de despacho.

Notificacion de entrega de productos.

NoOkwNE

Elaborado por: Andreina Pinto y Lorena Jaramillo
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En la Figura N°4 como se muestra a continuacion los investigadores resaltan
en color azul los Departamentos centrales que también se Ilaman
Departamentos Operativos los cuales son objeto de estudio para la asignacion

de costos

Departamento de
Produccion

ek

Departamento de Despacho

Departamento de Ventas ———— Departamento de Compras ———p>

Figura N°4. Diagrama Interdepartamental de la empresa PROGALCA C.A.
Fuente: Elaboracion Propia
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A continuacion se presentan las descripciones y Diagramas de proceso de
los Departamentos Centrales de la empresa PROGALCA las cuales fueron
elaboradas por los investigadores a través de las técnicas de observacion
directa y entrevistas no estructuradas realizadas a lo largo de tres meses
(enero, febrero y marzo del 2013) a los trabajadores de cada departamento
(Ventas: 3 trabajadores, Compras: 1 trabajador, Despacho: 3 trabajadores y
aunque no fue caso de estudio los de Produccion: 3 trabajadores (ver
Apéndice B)). Estas técnicas permitieron profundizar y conocer todos los
procesos administrativos de la empresa y levantar toda la informacion

necesaria para la asignacion de costos la cual se detalla méas adelante.

4.5 Descripcion del Departamento de Ventas

En el Departamento de Ventas se realizan todas las operaciones
relacionadas con la gestiéon de mercadeo entre ellas la captacion de clientes a
través de internet, congresos, convenciones, Vvisitas a ferreterias y
constructoras, exposiciones, charlas; ademas de vallas publicitarias y material
P.O.P., Asi mismo este departamento se encarga de recibir las solicitudes de
compra, realizar las cotizaciones y la negociacién del producto con los clientes
dandole fin y emitiendo la orden de compras, luego verifican si hay o no
producto en inventario; sino hay se envia el pedido al Dpto. de produccion y si
hay existencia en inventario se realiza la gestion de cobro y se envia la orden

de salida del producto al Dpto. de Despacho.

44



Figura N°5 Diagrama de proceso del Dpto. de Ventas.

e
= PROGALCA

DIAGRAMA DE PROCESO
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reallzgda por la {1 GESTIONDE
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100%?
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A
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- 1.8 ENVIO
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PRODUCCION

(o)
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Figura N25: Diagrama de proceso tipo blogue del Departamento de

Ventas de la empresa PROGALCA C.A.

Fuente: Propia

Elaborado por: Andreina Pinto y Lorena Jaramillo
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= PROGALCA

GLOSARIO DEL DIAGRAMA
DEL DEPARTAMENTO DE
VENTAS

1.1
Gestion de Mercadeo

Consiste en captar nuevos clientes a
través de conferencias, congresos
(Expo Construya, Camara Ferretera),
ferias, charlas, exposiciones, Colegio
de Ingenieros, Aliados Comerciales (ya
gue ellos publican el producto en sus
paginas web y revistas), Vallas
Publicitarias, material P.O.P.

Consiste en recibir los requerimientos

1.2 , ! )
- . del cliente a través de internet,
Recepcidn de Solicitudes de .
llamadas telefonicas o fax
Compra
La ejecutiva de ventas envia el
1.3 presupuesto correspondiente a los

Cotizaciones

requerimientos de los clientes

En esta actividad la ejecutiva de
ventas una vez que el cliente ha

1.4 manifestado sus requerimientos, envia

Negociacion diferentes opciones en cuanto al
producto y su respectivo precio.

Este proceso consiste en la

15 elaboracién del pedido, la ejecutiva de

Pedido ventas debe revisar en sistema si hay

existencia o no del producto.
1.6 La ejecutiva de ventas debe llegar a un

Gestion de Cobranza

acuerdo de pago con el cliente.

Se elabora la orden de salida del

1.7 producto una vez el cliente ha
Envio de orden de salida al Dpto. de | cancelado el 100% del pedido y se
Despacho envia la orden al departamento de
despacho.
La ejecutiva de ventas envia el pedido
1.8 al departamento de produccién a falta

Envio de pedido a Produccion

de producto en inventario.
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4.6 Descripcion del Departamento de Compras

El Departamento de Compras esta encargado de todos los procesos
relacionados con la negociacién y compra de materias primas e insumos para la
produccion de placacero 1.5”, el proceso de este departamento comienza con la
recepcion de pedido proveniente del departamento de ventas; una vez recibida
la orden se verifica si hay o no materia prima (bobinas de acero de diferentes
calibres) en el almacén, a través del programa SAP. Si hay suficiente materia
prima, se confirma si hay o no insumos; si no hay suficiente materia prima se
buscan las cotizaciones, se selecciona el mejor proveedor tomando como
criterio de seleccion la calidad y mejor precio. Luego se elaboran las 6rdenes de
compra, se procede a hacer la negociacién, compra y registro de la misma en el
sistema SAP, posteriormente se verifica si hay suficientes insumos, de no ser
asi se compran y se registran los insumos adquiridos en el sistema. EIl proceso

culmina con el envio del pedido al Departamento de produccion.

Todas las actividades que se ejecutan en este departamento son realizadas

por el comprador, el cual tiene como jefe directo al gerente de operaciones.

Este departamento se encuentra directamente relacionado con el
departamento de ventas, el departamento de produccion (el cual no es caso de
estudio debido a que la empresa no se encarga de la manufactura del producto)

y el departamento de despacho.
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Figura N°6: Diagrama de proceso del Departamento de Compras
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Figura N26: Diagrama de proceso tipo bloque del Departamento de
Compras de la empresa PROGALCA C.A.
Fuente: Propia

Elaborado por: Andreina Pinto y Lorena Jaramillo
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GLOSARIO DEL DIAGRAMA

= PROGALCA DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
Se reciben los requerimientos de
materia prima e insumos para cada
2.1 orden emitida a produccién, ademas

Recepcion de pedido

de verificar la existencia en inventario
de materia prima.

2.2
Busqueda de Cotizaciones

El Comprador se encarga de buscar
con sus proveedores diferentes
cotizaciones de materia prima e

insumos para seleccionar la mejor
opcion en cuanto a rentabilidad y

calidad.
2.3 Se elabora la orden de compra de
Elaboracion de Orden de Compras materia prima.
2.4 El comprador procede a negociar sus
Negociacion de la Materia Prima requerimientos con los proveedores
2:5 Se compra la materia prima
Compra de la Materia Prima P P
2.6 . . .
. . Consiste en registrar en el sistema la
Registro de Compra de la Materia o9 i
. materia prima adquirida.
Prima
Se verifica si hay 0 no insumos y en
2.7 caso de que no haya en inventario se
Compra de Insumos procede a hacer la compra.
2.8 Se registra en el sistema la compra de
Registro de la Compra insumos.
2.9 Se envia la materia prima e insumos

Envio de Pedido a Produccion

gue se hayan comprado a produccion.
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4.7 Descripcion del Departamento de Despacho

En el departamento de despacho se reciben las ordenes de salida de los
productos, se verifica que tipo de cliente es; bien sea grandes o pequeiias
empresas, o clientes particulares, de esto depende si el producto se entrega, se
despacha o se envia a PROGALCA C.A.

Figura N°7 Diagrama de proceso del Departamento de Despacho.

—1e DIAGRAMA DE PROCESO
= PROGALCA

Departamento: Despacho

Diagrama de proceso tipo bloque del Departamento de Despacho de la empresa PROGALCA C.A.
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Actividad realizada por el S S —

Jefe de Transportey . DESALDADE
Analista de Produccion PRODUCTOS

v

Actividad realizada 4.2 DESPACHO DE
por el Almacenista PRODUCTOS

Figura N°7: Diagrama de proceso tipo
bloque del Dpto. de Despacho.

Fuente propia.

Elaborado por: Andreina Pinto y Lorena Jaramillo
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— @) GLOSARIO DEL DIAGRAMA
= S ROGALCA DEL DE[I):’I,EA\SRPTAA\CI:\/IHECID\ITO DE

El jefe de transporte y el analista de
produccion reciben las 6rdenes de
salida de los productos terminados.

4.1
RECEPCION DE ORDEN DE SALIDA
DE PRODUCTOS

4.2 El almacenista se encarga de
DESPACHO DE PRODUCTOS despachar el producto terminado.

Aunque el Departamento de Produccion no fue caso de estudio los
investigadores elaboraron una descripcion de ese proceso al igual que con los
departamentos antes ilustrados, ademas de elaborar una tabla de equipos y
herramientas (Tabla N°7) y una de equipos de seguridad (Tabla N°8) las cuales

se pueden observar en el Apéndice B.

4.8 Diagramas de Caja Negra de los Departamentos de Despacho, Ventas y

Compras

Para la elaboracién y documentacion de los Diagramas de Caja Negra de
los departamentos centrales de la empresa PROGALCA los investigadores
tomaron como base los diagramas de proceso de dichos departamentos que se
ilustran en las Figuras N° 5, 6, 7; luego procedieron a ahondar y expandir cada
proceso que alli se observaba. Esto se realiz6 a través de entrevistas no
estructuradas a los trabajadores de cada area de cada departamento; una de las
herramientas que aportan estos diagramas de caja negra es seguir los costos
gue a simple vista no se pueden observar, ademas de cuellos de botella,
Repeticiones, trayectorias, flujos de costos, Reprocesos, muestra los cargos,
guien ejecuta los procesos, que areas o dependencias intervienen en el proceso,

entre otras.
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Figura N°8: Diagrama de caja negra Dpto. de Despacho

Fuente: Propia

Elaborado por: Andreina Pinto y Lorena Jaramillo, Mayo 2013.
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Figura N°9: Diagrama de Caja Negra del Departamento de Ventas.

Fuente propia.

Elaborado por: Andreina Pintoy Lorena Jaramillo, Mayo 2013,
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Figura N°10: Diagrama de Caja Negra del Departamento de Compras.

Fuente propia.

Elaborado peor: Andreina Pintoy Lorena Jaramillo, Mayo 2013
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4.9 Analisis de los elementos de costo presentes en las operaciones
desarrolladas en PROGALCA C.A.

Segun Sinisterra, G. (2000), en una estructura de costos se contemplan tres
elementos principales, materiales directos, mano de obra directa y costos
indirectos de fabricacion los cuales determinan el costo de produccién de un

bien o un servicio.

Es importante sefialar que para una empresa de Servicio como es el caso
de PROGALCA C.A. los elementos que se contemplan en la estructura de

costos son los sueldos y salarios y los Gastos Indirectos de Servicio (GIS).

Hargadon, B. y Munera, A. (1994) consideran que es en las empresas de
cierta magnitud y en empresas donde cuyo proceso productivo se requiere de
varias operaciones distintas donde se aconseja registrar y acumular los costos
de fabricacion por departamentos, en beneficio de poder hacer responsables a
los distintos departamentos de los costos en que incurren, lo que permitird su
mejor control, debido a que muchos costos indirectos no se manejan con
exactitud. En tal sentido cada departamento que se cree con la
departamentalizacidén, debe contar con un jefe o responsable de los costos
en que se incurran o asignen a su departamento
Igualmente coinciden en que el primer paso relacionado con la
departamentalizacién de los costos consiste en establecer los departamentos
(o centros de costos) que se han de reconocer, determinando el nimero de
departamentos de produccidén u operaciones y de servicios o soporte con los

que contara la empresa.
El primer paso realizado por los analistas para la Asignacion de costos de la

empresa PROGALCA fue definir los departamentos de soporte y los

operativos los cuales fueron definidos basandose en los tipos de
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departamentos de los autores antes mencionados que se muestran a

continuacion:

Tipos de departamentos

Departamentos Productivos o de Operacion: Conocidos también como
departamentos de operacién, se definen como aquellos en los que se realizan
operaciones de fabricacibn o aquellos realmente dedicados a la labor de
fabricar los articulos terminados. En otras palabras, son aquellos donde
ocurre la conversion del material en los nuevos productos, es decir donde se

lleva a cabo la produccion.

La empresa PROGALCA C.A., actualmente presta un servicio de compra,
venta y despacho de placacero 1.5 en la zona industrial castillito, el
Departamento de Produccién no fue caso de estudio ya que la manufactura de
placacero, es realzada por un tercero. Ademas de esto la empresa cuenta con
3 departamentos de apoyo los cuales son: administracion, relaciones

interdepartamentales y contabilidad.

Es preciso mencionar, que se predeterminardn tantas tasas de costos
indirectos como departamentos productivos se establezcan. En este caso
como existen tres Departamentos operativos, se calcularon tres tasas de

distribucién de costos.

Departamentos de Servicios o de Soporte: Aquellos cuyas actividades
facilitan las operaciones reales de fabricacion, ya que suministran asistencia,
apoyo o servicio indispensable para que la fabrica pueda cumplir su cometido.
Son los que brindan beneficio a los departamentos de produccion y a los
departamentos de servicios. Son conocidos también como departamentos de

apoyo. Son ejemplo de éstos: el departamento de mantenimiento, el
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departamento de servicios publicos, el departamento de contabilidad de
costos, el departamento de servicios médicos, entre otros.

No existe un costo verdadero para un producto o servicio a menos que una
empresa manufacture un solo producto o preste tan solo un servicio. En ese
caso, dicho producto o servicio recibe todos los costos. Los métodos que
asignan los costos desde los departamentos y actividades de produccién
hasta los productos se conocen como métodos de asignacion de costos o de

distribuciones de costos.

Ahora bien es importante seleccionar un nivel de actividad especifico para
estimar los costos y establecer el porcentaje de aplicacion de los gastos
generales de fabricacion. Posteriormente, si varian las condiciones, se pueden
cambiar los costos y el nivel del volumen de actividad, esto originara un

cambio en el porcentaje de aplicacion de los gastos.

El segundo paso fue fijar las bases de asignacion las cuales fueron
elaboradas por los analistas de la siguiente manera: La base para la
asignacion de los costos indirectos mantuvo una relacion con el tipo de
servicios que proporciona cada departamento de soporte respecto a los
operativos. La informacién con la que se obtuvieron las bases fueron tomadas
de los diagramas de caja negra desarrollados por los investigadores donde se
observaron los flujos de actividades existentes en cada departamento
operativo correspondiente a los departamentos de administracion y
contabilidad y para el caso del departamento de relaciones
interdepartamentales la base se fijo en funcion del volumen de personas que
maneja en ndmina de cada departamento operativo esto se ilustra mas

adelante en las Figuras N° 8, 9, 10.

Cabe destacar que la base empleada para distribuir los costos indirectos
debe presentar una relacion directa con el tipo de servicio prestado. Como

ejemplo, si se quieren distribuir los costos del departamento de compras, su
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base de distribucion podria ser el nimero de compras procesadas o los costos
de los materiales empleados por cada departamento, o el tiempo invertido en

la gestion de cada departamento.
Métodos de Asignaciéon de Costos:

Segun Hansen, D. y Mowen, M. (2003) existen tres métodos principales

para asignar costos, los cuales son:

e Método Escalonado o Secuencial.

e Método algebraico, de algebra lineal, reciproco o matricial.

e Método Directo: Este fue el método empleado por los investigadores
para realizar la asignacion de costos en la empresa PROGALCA. El
cual consiste segun los mismos autores en Asignar el total de costos
presupuestados de los departamentos de servicios 0 de soporte, de
manera directa a los departamentos de produccidbn u operativos,
ignorando cualquier servicio prestado por los departamentos de

servicios a otros departamentos de servicios.

La siguiente tabla muestra los sueldos y salarios del personal que labora en
PROGALCA C.A. los cuales fueron proporcionados por la empresa y

debidamente clasificados y ordenados en la misma por los analistas.

Se clasificaron como costos directos todos aquellos sueldos y salarios que
incurren directamente en lo que es la produccion del servicio. Los que fueron
catalogados como costos indirectos son aquellos que no se encontraban
directamente relacionados con la prestacién del servicio. Por ejemplo el sueldo
del gerente de ventas se tomd como un costo directo ya que el mismo se

encuentra directamente relacionado con la prestacion del servicio.
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Tabla N°1: Sueldos y Salarios de PROGALCA C.A.

TIPO DE SALARIO | SALARIO
N CARGO COSTO (Bs.F/Mes) | (Bs.F/afio)
1 | Gerente de Ventas y Mercadeo Costo Directo 30.000 360.000
2 | Ejecutiva de Ventas Costo Directo 15.000 180.000
3 | Coordinadora de Mercadeo Costo Directo 10.000 120.000
4 | Gerente de Contabilidad Costo Indirecto 15.000 180.000
5 | Asistente de Contabilidad Costo Indirecto 7.500 90.000
6 | Gerente de Administracion Costo Indirecto 15.000 180.000
7 | Asistente de Administracion Costo Indirecto 7.500 90.000
8 | Gerente de Operativa Costo Indirecto 25.000 300.000
9 | Investigacion y desarrollo Costo Indirecto 7.500 90.000
10 | Analista de Inventario Costo Directo 7.500 90.000
11 | Almacenista Costo Directo 3.500 42.000
12 | Comprador Costo Directo 15.000 180.000
13 | Analista de Produccion Costo Indirecto 5.000 60.000
14 | Jefe de Transporte Costo Directo 15.000 180.000
15 | Gerente de Relaciones Institucionales | Costo Indirecto 15.000 180.000
16 | Asistente de Relaciones Institucionales| Costo Indirecto 7.500 90.000
17 | Persona encargada de limpieza Costo Indirecto 2.500 30.000
Total de costos Directos: 96.000 115.2000
Total de costos indirectos: 107.500 1290.000

Fuente: Elaboracion Propia.

En la Tabla N° 1 se muestran los sueldos y salarios base de cada uno de los

trabajadores de PROGALCA, los cuales fueron obtenidos a través de entrevistas

no estructuradas debido a que esa informacién es confidencial y no fue

proporcionada por la empresa.
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En la Tabla N° 2 se muestra una clasificacion de los Gastos Indirectos de Servicio (GIS) elaborada en base a la Tabla N°1

de donde se tomaron los sueldos y salarios indirectos para los departamentos de soporte y otra serie de cuentas (GIS),

gue fueron extraidas del estado de ganancias y pérdidas de la empresa PROGALCA el cual se anexa parcialmente en el

Apéndice C por ser informacion confidencial.

Es importante sefialar que estos GIS fueron el punto de partida para la asignacién de costos que se ilustra mas adelante

en la Tabla N°3

Tabla N°2: Informacién para asignar los costos de los departamentos de soporte en PROGALCA C.A para 2012

DEPARTAMENTOS DE SOPORTE

DEPARTAMENTOS OPERATIVOS

Gastos Indirectos de Servicio Relaciones
(Bs.F/afno) Administracion | Contabilidad | Interdepar- Ventas Compras | Despacho
tamentales
Sueldos y Salarios 270.000,00 270.000,00 | 270.000,00
Comision a vendedores externos 524.772,1
Contribuciones 66.867,84
Cursos de adiestramiento 41.311,92
Seguros 1.184.395,44
Indemnizaciones a Trabajadores 568.057,56
Gastos de Viajes 176.652
Gastos de representacion 69.519,96
Otros Beneficios a los 202.048,56
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Trabajadores

Gastos de fletes en venta

1.051.500

Reparaciones y mantenimiento

de vehiculos

408.618,8

Reparaciones y mantenimiento

Asistencia de Computacion

Publicidad y propaganda

Trabajos especiales

45.199,92

Donaciones

35.605,08

Gastos legales

9.281,52

Servicios Publicos

42.592,68

Articulos de escritorio

46.708,92

36.329,16

20.759,52

24.677,7

Otros gastos

25.916,4

TOTAL (Bs.F/afio)

2.447.586,92

421.876,92

422.157,96

2.464.671

24.677,7

408.618,8

Fuente: Elaboracion Propia
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4.10 Asignhacion de costos de los departamentos de soporte a los
departamentos operativos:

Para la realizacion de la Asignacion de costos se utilizé el método directo
de asignacién también conocido como método directo, el cual es el més
utilizado para asignar los costos de los departamentos de soporte debido a la
sencillez de su aplicacibn. Este método asigna los costos de cada
departamento de soporte directamente a los costos operativos. En la tabla N°3

se muestra este método con la informacion de la tabla N°2.

BASES DE ASIGNACION DE COSTOS

La base con que se asignan los GIS del Dpto. de Administracién son el
total de actividades que realiza ese departamento para los departamentos
operativos los cuales se pueden observar en los diagramas de caja negra
mostrados anteriormente: 3+2+1= 6 actividades realizadas por el
departamento de administracion en los departamentos operativos, para ventas
la base de asignacion es (3/6)*100%=50%, para compras (2/6)*100%=33,33%
y para despacho (1/6)*100%=16,67% (ver Figura N°11).

Tabla N°3: resumen de base de asignacién del Dpto. de Administracion.

Ventas 50%
Compras 33%
Despacho 17%

Fuente: Elaboracion Propia
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Administracion

H Ventas (50%)
H Compras (33,33%)
i Despacho (16,67%)

Figura N° 11: Diagrama Circular de las Bases de Asignacion de costos del Dpto.
Administracion

Fuente: Elaboracién Propia

De igual forma para el departamento de contabilidad las bases de
asignacion se tomaron en funcion del numero de actividades realizadas por
este departamento respecto de los departamentos operativos: 2+2+1=5
actividades realizadas por el departamento de contabilidad, bases para ventas,

compras y despacho: 40%, 40% y 20% respectivamente (ver Figura N°12).

Tabla N°4: resumen de base de asignacion del Dpto. de Relaciones

Interdepartamentales.
Ventas 40%
Compras 40%
Despacho 20%

Fuente: Elaboracion Propia
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Contabilidad

M Ventas (40%)
B Compras (40%)
i Despacho (20%)

Figura N° 12: Diagrama Circular de las Bases de Asignacion de costos del Dpto.
Contabilidad

Fuente: Elaboracién Propia

Para el departamento de relaciones interdepartamentales la base de
asignacion se tomé segun el nimero de trabajadores que maneja en némina el
departamento de soporte respecto de los departamentos operativos: 3 para
ventas, 1 para compras y 3 para despacho: 3+1+3=7 trabajadores. Las bases
de asignacion para ventas, compras y despacho serian 42,86%, 14,28%,

42,86% respectivamente (ver Figura N°13).

Tabla N°5: resumen de base de asignacion del Dpto. de Contabilidad.

Ventas 42,86%
Compras 14,28%
Despacho 42,86%

Fuente: Elaboracion Propia
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Relaciones Interdepartamentales

H Ventas (42,86%)
B Compras (14,28%)
i Despacho (42,86%)

Figura N° 13: Diagrama Circular de las Bases de Asighacién de costos del Dpto.
Despacho

Fuente: Elaboracién Propia
Seguidamente se multiplican esas bases por los costos de cada

departamento de soporte de la tabla N°2 con lo cual se obtienen las
asignaciones de la tabla N°6.
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Tabla N° 6: Método directo para asignar los costos de los departamentos de soporte para PROGALCA C.A., Basado en
Horngren, C., Foster, G., Datar, S. (2002)

DEPARTAMENTOS DE SOPORTE

DEPARTAMENTOS OPERATIVOS

Relaciones
Administracién | Contabilidad | Interdepar- Ventas Compras Despacho
tamentales
Gastos Indirectos de Servicio
. 2.447.586,92 421.876,92 422.157,96 2.464.670,8 24.677,76 408.618,84
(Bs.F/aio)
Asignacién de Administracion
2.447.586,92 - - 1.231.223.793 | 820.733.780 | 410.490.013
(50%, 33,33%, 16,67%)
Asignacion de Contabilidad
- 421.876,92 - 168.750,77 168.750,77 84.375,38
(40%, 40%, 20%)
Asignaciéon de Relaciones
Interdepartamentales (42,86%, - - 422.157,96 180.936,9 60.284,15 180.936,9
14,28%, 42,86%)
Total de gastos indirectos de
servicio presupuestados de
- - - 1.234.038.151 | 820.987.493 | 411.163.944

los departamentos

operativos (Bs.F/afio)

Ver Figura N°14 donde se ilustra la Asignacion de costos de los Dptos. De soporte a los Dptos. Operativos.
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DEPARTAMENTOS DE SOPORTE DEPARTAMENTOS OPERATIVOS

1.231.223.793 Bs.F DEPARTAMENTO DE VENTAS

168.750,77Bs.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE
180.936,9 Bs.F DESPACHO

FIGURA N° 14: Método directo para asignar los costos de los departamentos de soporte de PROGALCA C.A.
Fuente: Adaptacion propia segin Horngren, C.; Foster, G y Datar, S. (2002)
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Luego de realizar la asignacion de los GIS (Gastos Indirectos de Servicio)
de los departamentos de soporte (Administracion, Contabilidad, Relaciones
Interdepartamentales) a los departamentos operativos (Ventas, Compras y
Despacho) como se muestra en la tabla N° 6, los investigadores procedieron a
calcular un indicador o base para estimar el prorrateo de GIS; el prorrateo no
es mas que la cuota que cada articulo producido debe absorber por los GIS.

De manera general, la base de asignacion de GIS se puede calcular como
una Q, que segun sea el caso del departamento se puede establecer como el
ndamero de pedidos al afo, numero de ordenes procesadas, numero de
ordenes de salida, numero de actividades realizadas por unidad de tiempo,

entre otras.

Los analistas tomaron como base de prorrateo para ventas el nUmero de
pedidos; para Compras el nimero de 6rdenes de compras y para despacho el
namero de Ordenes de salida. Anualmente se procesan en promedio 3600
pedidos al afio, 3600 6rdenes de compra al afio y 3600 6rdenes de salida al
afo; basandose en las entrevistas no estructuradas al personal de los

departamentos antes mencionados.

Los GIS para cada departamento fueron tomados de la Tabla N°6

Base ventas= 3600 pedidos/afio
Base Compras= 3600 érdenes compra/afio
Base Despacho= 3600 ordenes salida/afio
Para estimar los factores de distribucion de cada departamento operativo
se utilizé el prorrateo primario, ya que este es el método mas sencillo y se usa

conjuntamente con el método de asignacion directa. Consiste en dividir los

GIS entre la base que mostrada anteriormente.
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Factor de Distribucion= Gasto Indirecto de Servicio (GIS)/ Base seleccionada

Tabla N°7: Factores de Distribucién de costos

Factor de

Distribucion

Ventas Compras Despacho
342.788,37 228.052,08 114.212,20
Bs.F/pedido | Bs.F/ord.Compra | Bs.F/ord.Salida

Fuente: Elaboracion Propia

Estos factores de distribucion son indicadores que sirven para la evaluacion

gerencial, el andlisis financiero para la toma de decisiones, evaluar la

rentabilidad de la empresa (por ejemplo evaluar si es rentable mantener el

outsourcing), sirve para la proyeccion a futuro de la calidad del servicio y del

producto, y para que los costos sean razonables y no sean absorbidos por un

solo departamento.
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CONTENIDO DE LA PROPUESTA

1. Disefio de controles de costos para PROGALCA C.A.
. Planeacion

3. Direccién

Politicas.

. Ejecucion

Pedido

Requisicion de compras

Orden de compras

Autorizacion de salida de los materiales

Solicitud de permiso medico

. Control

Clasificacion de los costos en variables vy fijos

Ingresos y costos totales de la empresa PROGALCA C.A.

Punto de equilibrio de la empresa PROGALCA C.A.

Zoom del punto de equilibrio.
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CAPITULO V: LA PROPUESTA
DISENO DE CONTROLES DE COSTOS PARA PROGALCA C.A

Daft, R. (2004) define “La administraciéon es la consecucion de metas
organizacionales en forma adecuada y eficaz planeando, ejecutando
dirigiendo y controlando los recursos.

Para el disefio de controles de costos para PROGALCA C.A. se realizé una
propuesta basada en las funciones administrativas en las cuales plasmaron
las necesidades principales de la empresa. A partir de la planeacién se
propuso la elaboracibn de un presupuesto a fin de establecer una
comparacion entre los costos reales y los presupuestados, en cuanto a la
direccion la propuesta consistio en la implementacion de una serie de
politicas encaminadas al logro de los objetivos de la organizacion. Para la
ejecucion se proponen una serie de formatos que serviran para
establecimiento de controles de costos en la organizacién y por ultimo los
analistas calcularon el punto de equilibrio para estimar cuanto es o minimo

que debe vender la empresa para no tener pérdidas.

5.1 PLANEACION

Para Robbins, S., Coulter, M. (2005) La planeacion es la funcion de la
administracion en la que se definen las metas, se fijan las estrategias para

alcanzarlas y se trazan planes para integrar y coordinar las actividades.

La planeacion permite determinar lo que va a hacerse, mediante el estudio
de diversas alternativas para conseguir un objetivo, a fin de seleccionar la mas

conveniente y establecer estrategias que aseguren resultados.

Actualmente PROGALCA C.A. carece de una adecuada planeacién en sus

procesos ya que no cuenta con presupuestos establecidos con los que puedan
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comparar los costos presupuestados con los costos reales lo cual les permitira

ver las variaciones bien sean favorables o desfavorables.

En base a esto los investigadores proponen preparar un presupuesto, que
en la actualidad, es la mejor técnica con la que cuentan las empresas para
expresar en términos cuantitativos las acciones que se llevaran a cabo en un
periodo futuro determinado. Hay que aclarar que el presupuesto no va a
predecir eventos que sucederan en el futuro, sino que sirve para planear
actividades para lograr resultados, el mismo sera utilizado para planear los
resultados de la organizacion en la funcion econémica, controlar los costos
gue se necesitan para que funcione la empresa, controlar los ingresos y
egresos de la misma, conseguir mejores resultados y coordinar las actividades

que alli se realicen.

Cada departamento dentro de la empresa debera tener ciertos planes para
la operaciéon de la misma, y el sistema presupuestario va a ser el medio por el
cual dichos planes se van a coordinar y publicar, y servira para observar el
desempeiio de los subalternos.

Por tal motivo se deben establecer una serie de lineamientos a la hora de
desarrollar un presupuesto, plantear cuales seran los gastos y beneficios que
se van a proyectar, calcular vias de ahorro y tener en cuenta las fuentes de

financiacion y planes operacionales.

Inicialmente se debera hacer el andlisis del flujo de caja, teniendo en cuenta
los ingresos, cuando se reciben y salen, las obligaciones financieras y los
gastos variables y regulares. Se deben conocer los costos, tanto fijjos como
variables, ademas de esto debe comprender los planes, valores y estrategias
de la empresa, las implicaciones de generar y recaudar fondos por parte de la

misma y el significado de la rentabilidad.
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El presupuesto deberéa indicar: Cuénto dinero se necesita, cuando se
necesitara, las consecuencias de la planificacion de actividades,

replanteamiento de los planes de accion, entre otras cosas.

Posterior a esto para su consecuente elaboracion se deberan clasificar los
gastos, calcular variantes importantes (como cambios de moneda u otros),
definir las prioridades, tener en cuenta un fondo de emergencias para cubrir
imprevistos, programar una revision del presupuesto cada determinado tiempo

ademas de contactar un asesor que revise y optimice el presupuesto.

Los tres pasos basicos de la elaboracion del presupuesto y estrategia
empresarial son la planeacion, la coordinacién y el control. Es necesaria una
buena planificacion de los presupuestos de la empresa para obtener los
mejores resultados y buscar nuevas formas de obtener beneficios para la
empresa, como también es necesario un buen seguimiento de este

presupuesto para optimizarlo. (Ver caso practico en Apéndice C).

5.2 DIRECCION

En el analisis se detectd que no existian politicas, razén por la cual los
analistas procedieron a proponer una serie de politicas necesarias de acuerdo
en los lineamientos establecidos; Ya que las politicas constituyen las
directrices béasicas de la empresa, las mismas que orientaran al gerente,
mediante guias de las acciones globales.

A continuacioén se proponen politicas encaminadas al logro de los objetivos

de la organizacion:

Presupuesto
El presupuesto sefiala la forma en que se ha planificado arrancar con una

actividad.
El presupuesto a través de la planeacién contribuye a proveer lo que se puede
vender en el proximo mes o en el proximo afio, considerando la situacion del

sector y del entorno.
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Venta
Los siguientes términos comerciales se aplicardn para la venta de

Placacero 1.5”;
e Precios:

Los precios regiran de acuerdo con las negociaciones establecidas al iniciar
la relacion comercial con el detallista o mayorista, al igual que los incrementos
que se realicen, especificando el periodo de vigencia y las razones
correspondientes.

Los precios que se den a conocer, serd los vigentes para los distribuidores
detallista y mayoristas, segun el caso. Se informaran los cambios de precios

con la debida oportunidad y sustentaciones correspondientes.
e |mpuestos:

Los clientes pagaran el 12% de impuesto al valor agregado segun gaceta
oficial N° 39.147 de 26 de marzo de 2009. Por lo que se cobrara al momento de

facturar el producto.
e Tiempo De Entrega:

El pedido ser& entregado segun el tiempo especificado en la factura. Mismo
que regira desde la fecha y hora de elaboracion de la factura de compra.

e Fletes:

Los fletes seran cubiertos por la empresa, dependiendo del tipo de cliente,
bien sea empresa grande, pequefa o persona particular.
Para realizar esta actividad se dispone de 5 camiones y 1 gandola y
subcontrataciones en caso de no darse abasto.
Los reclamos de entrega en tiempo y calidad se deberan realizar directamente

a la gerencia de ventas.
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e Seguro:

Si el cliente tiene una urgencia de adquirir el producto y PROGALCA C.A.,
no pueda realizar la entrega en forma oportuna, podr& solicitar por escrito su
envio con alguna empresa especifica a fin de evitar malos entendidos y

pérdidas.

Para hacer un seguimiento al envio, el ejecutivo de ventas, enviara al
cliente por correo electronico el numero de guia del envio, fecha y hora de

despacho, hora de salida y hora probable de llegada al lugar de destino.
e Pago

Se debe cancelar el 100% del producto antes de ser despachado. El pago
puede realizarse en depdsito bancario, transferencias o cheques. Las
vendedoras se encargaran de contactar a los clientes para facilitarles nimeros

de cuenta y procedimientos de pago.
e Garantia

Los términos y condiciones de la garantia son estipulados y son
responsabilidad de PROGALCA C.A.

e Devoluciones

La empresa aceptara devoluciones en los siguientes casos:

Por entregar productos con algun imperfecto o por no cumplir acuerdos de

calidad, cantidad, y tiempo de entrega.

Personal
Las politicas de personal que se implementaran en PROGALCA C.A. entre

otras seran las siguientes:
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e Reclutamiento

Constituye el conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
calificados para ocupar cargos dentro de la empresa. En esta fase se disefia
un sistema de informacion para divulgar y ofrecer las vacantes que existen en

cada departamento a través de paginas web.
e Seleccion de personal

El objetivo de la seleccion de personal es escoger y clasificar los candidatos
gue reunen los requisitos exigidos para satisfacer las necesidades de la
empresa. El proposito en la seleccion es escoger el individuo adecuado para
el cargo adecuado de entre los candidatos reclutados. Lo que se busca en
este proceso es la adecuacion de la persona al cargo y a través de la
capacitaciéon buscar la eficiencia al cargo. Cada departamento coloca el

puesto vacante en paginas de internet tal como boomerang.
e Capacitacion

La capacitacion de personal constituye una de las mejores inversiones en
recursos humanos, ademas de fomentar el bienestar para los trabajadores y la
organizacién. Cuando una empresa capacita a sus trabajadores obtiene logros

importantes como los que se detalla a continuacion:

= Mayor rentabilidad

= Mejor rendimiento individual y en equipo

» Se fortalece la relacion jefes-subordinados

= Se agilita la toma de decisiones y solucion de problemas

Politica de Sequridad vy Salud Laboral.

Es politica de PROGALCA C.A. proteger la vida y la salud de sus
trabajadores mediante la adopcion de medidas eficaces de prevencion
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directamente vinculadas a la realidad de los procesos que se llevan a cabo en
la organizacion. Igualmente, garantizar un ambiente sano, seguro y estable
que permita el desarrollo del trabajo en las mejores condiciones de bienestar
bio-psicosocial tanto para los miembros de la organizacion como para los

clientes, proveedores y visitantes.

Politicas de salarios.

Constituye la clave de las relaciones de intercambio entre las personas y las
empresas, ya que las primeras su tiempo, esfuerzo y conocimiento a cambio
de dinero. Obviamente que existen factores internos y externos que
condicionan el valor de los salarios que esta en funcién del tipo de cargos de
la empresa, politica de salarios, mercado de trabajo, y sobre todo la legislaciéon

vigente.

5.3 EJECUCION

En toda actividad productiva existen una serie de factores que pueden ser
afectados directamente cuando no se cuenta con un control de los costos y
procesos o0 actividades ejecutadas en la empresa, lo cual trae como

consecuencia lo siguiente:

* Atraso en la entrega de pedidos.

» Desorden en la planificaciéon de produccién de pedidos.

* Retrasos en pedidos por: falta de material, material en mal estado, material
insuficiente para cubrir la demanda.

* Insatisfaccion del cliente, que sera el mejor termometro para determinar la

manera en que se labora dentro de la empresa.

Al analizar esta serie de problemas puede llegarse a determinar que el
control de los costos es un elemento primordial en cualquier actividad
industrial. La caracteristica principal de este elemento actualmente es el
desorden existente en la empresa desde el momento en que se recibe un

pedido solicitado por un cliente hasta que el mismo es entregado.
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La existencia de un mal control puede traducirse en falta de comunicacién
e informacién, que son los elementos principales para el buen funcionamiento

de cualquier actividad.

Para conseguir un control de costos que proporcione toda la informacion
necesaria, es preciso establecer ciertos criterios que sirvan como base de

comparaciéon y como unidad de medida.

El Control de Costos, es el procedimiento mediante el cual la
administracion puede asegurarse dentro de lo posible que la organizacion
realizarq todos y cada uno de los procesos conforme a lo planeado y las

politicas establecidas por la empresa.

Para el establecimiento de controles de costos primeramente se deben
estandarizar cada una de las actividades ejecutadas en la empresa, posterior

a esto debe existir una documentacion para salidas y entradas a los procesos.

Los sistemas de control de costos estan conformados por elementos que
permiten obtener la informacion de los costos reales de ejecucion de las
actividades y procesos realizados en la empresa con la finalidad de comparar
dichos costos con los previstos asi como para generar una base de datos util
para el futuro. Tales elementos suelen estar constituidos por planillas o
formatos que permiten recabar cierta informacion documental con el fin de
establecer controles que suministren informacion que sea lo suficientemente
detallada y exacta como para permitir la toma de decisiones y, al mismo
tiempo, asegurar que puede disponerse de tal informacion con rapidez

suficiente para que estas decisiones sean eficaces.

En base a esta problematica se disefiaron una serie de formatos con la
finalidad de ser utilizados como herramientas para la toma de datos y
procesamiento de la informacion correspondiente a los costos siguiendo los

lineamientos indicados en este capitulo.
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Con la finalidad de cumplir con el objetivo que aqui nos ocupa, se presentan
los procedimientos para el llenado de los formatos en cuestion asi como el
procesamiento y andlisis de la data derivada de las mismas. Dichos formatos

seran llenados por el personal de la empresa. (Ver Apéndice C)

Pedido: Documento emitido por la ejecutiva de ventas el cual va dirigido al
departamento de compras y al departamento de produccion en el que se
deberan especificar los requerimientos del cliente, una vez el mismo ha
aceptado el precio estipulado para el pedido y las condiciones de pago. El

formato debera contener lo siguiente:

Numero de pedido.

Fecha de emision del pedido.

Fecha de vencimiento del pedido.

Nombre del ejecutivo de ventas que tomo el pedido.

e Forma de recepcion del pedido (como se recibié el pedido, bien sea via

correo, telefénica)
e Datos fiscales del cliente (Nombre, R.I.F., Direccion Fiscal, Teléfonos).
¢ Direccion de despacho.

e Descripcién del producto a despachar, cantidad, precio unitario y total sin
I.V.A. [Ver apéndice C]

Requisicion de compras: Es una autorizacion del departamento de compras

con el fin de proporcionar bienes o servicios.
Instrucciones:
e En la casilla fecha, debera ir la fecha del momento en que se llena el

formato.
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e El nimero de control sera un correlativo por departamento al cual realiza la

solicitud.

e En la casilla Descripcion se debera indicar la caracteristica del elemento a

comprar.

e En la casilla Actividad debera colocar donde sera utilizado el elemento a

comprar.

e En la casilla Unidad, debera indicar las dimensiones de presentacién del

elemento a comprar.

e En la casilla observacion se debe indicar cualquier caracteristica adicional

referente al elemento o proveedor posible.

e En la casilla solicitante debera ir firmado con fecha de la persona que esta

solicitando la compra.

e En la casilla Aprobado, deberd ir firmado con fecha por un Gerente de

Area o Presidencia

e En la casilla Recibido, debera ir firmado por el comprador con fecha a la

cual se esta recibiendo el formato.
e Larequisicion es valida para compras no aplicadas por caja chica

e No se registra ningin pago de factura sin tener la requisicion y la orden de

compra

e Cada Departamento podra aportar informacién de proveedores en cada

requisicion, incluso en casos donde ya se tenga la factura de compra
e Cada Departamento sera responsable por la emision del Formato.

e La Gerencia de Operaciones autorizara los casos donde no sea necesaria
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la requisicion

e En el presente formato se debe colocar informacion necesaria para que se
asigne la cuenta contable bajo buen criterio.
e Los Servicios Basicos (Energia, Comunicaciones, Agua, Convenios) no

aplica el presente formato. [Ver apéndice C]

Orden de compra: Documento emitido por el comprador para la compra de
materiales o insumos necesarios para producir, indicando cantidad, detalle,

precio.

e Lugary fecha de emision.

¢ Numero de orden del comprobante.

e Nombre, R.I.F., domicilio y teléfono del comprador y del vendedor

e Descripciéon del material, cantidad, costo por unidad y costo total

e Firma del comprador o encargado de compras.

Al comprador le sirve como constancia del producto que solicitd, pero casi no
se utiliza de esa forma. Es mas utilizado para saber el tipo de gasto y cuanto
gasto.

Al vendedor le sirve para preparar el pedido y dar curso a la facturacion en

caso de que sea aceptado el pedido. [Ver apéndice C]

Autorizacion de salida de los materiales: Documento emitido por la
ejecutiva de ventas y aprobado por el gerente de ventas, quien autoriza el
despacho de los materiales. El cual debera indicar lo siguiente:

e Nombre y cedula de identidad de la persona que retira el material.

e Especificaciones del material bien sea, tipo de material, medidas y cantidad

a despachar.

¢ Nombre del cliente al que le sera despachado el material.
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e Datos del transporte; marca, placa, afio, color, datos del conductor y

contactos. [Ver apéndice C].

Solicitud de vehiculos para servicio de transporte: documento emitido por
el jefe de transporte para solicitar el transporte que se requiere para el

despacho del producto a los clientes. El formato debe contener lo siguiente:
e Fecha de emision

¢ Nombre del cliente al que sera despachado el producto.

e Si cancela el traslado del producto o corre por la cuenta de la empresa.
¢ Quien factura el pedido.

¢ Destino del producto (a donde se dirige).

e Que producto es y peso del mismo.

¢ Vehiculo sugerido para el traslado del pedido.

e En qué lugar seré retirado el pedido.

e Fecha a la cual estara disponible el pedido para despachar.

e Status del pedido. [Ver apéndice C]

Solicitud de permiso médico: documento solicitado por el trabajador que
necesita ausentarse de sus labores para atender alguna situacion de salud
con una previa exposicion del motivo por el cual debera ausentarse. El cual

debera contener lo siguiente:

e Nombre del solicitante.

e Fechay hora a la que debera ausentarse.

e Exposicién del motivo.

e Aprobacion del jefe inmediato. [Ver apéndice C].
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Con el establecimiento de estos formatos la organizacion lograra
coordinacioén entre los elementos que intervienen en el proceso administrativo,

lo cual les permitira obtener lo siguiente:

* Fluidez de comunicacién e informacion.

» Mayor eficiencia en cada una de las actividades que se realizan dentro del
proceso.

* Existencia de comunicacién ascendente dentro del proceso.

* Informacién inmediata y correcta del estado actual y avance de los pedidos.

» Conocimiento del trabajo que se va a realizar y cumplimiento del plan de
trabajo establecido con anterioridad.

* Planificacion adecuada del trabajo, para evitar retrasos en los procesos.

» Requerimiento y obtencién de la materia prima cuando ésta se necesite, asi
no ocurren retrasos en la produccion.

» Cumplimiento de pedidos en la fecha requerida.

5.4 CONTROL

Segun Horngren, C., Forter, G. y Datar, S. (2007). “El punto de equilibrio es
la cantidad de produccion con la que los ingresos totales igualan a los costos
totales; es decir, con la que la utilidad de operacién es cero. ¢Por qué interesa
a los gerentes el punto de equilibrio? Mas que nada porque desean evitar
pérdidas de operacion, y el punto de equilibrio indica qué grado de ventas

tienen que conseguir para evitar una pérdida”.

Estos autores sefialan tres métodos con los que se determina el punto de
equilibrio, los cuales son: el método de la ecuacion, el de contribucion

marginal y el método grafico.

Para efectos de esta investigacion los analistas propusieron realizar el
control con el calculo del punto de equilibrio utilizando el método gréfico, el

cual segun los mismos autores antes mencionados consiste en trazar una
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linea para el costo total y otra para los ingresos totales. Donde se cruzan, se

encuentra el punto de equilibrio.

El punto de equilibrio es la cantidad de unidades vendidas en la que se
cruzan las lineas de los ingresos totales y el costo total. En este punto, los

ingresos totales son iguales al costo total.

Para ilustrar el punto de equilibrio mediante el método gréafico fue necesario
estimar el costo total, el cual se calcul6 mediante una clasificacion de cuentas
en fijas y variables que se muestra en la Tabla N° 8, ademas de los costos
totales fue necesario conocer los ingresos totales por el total de toneladas de
placacero 1.5” vendidas, estos ingresos totales fueron extraidos por los
investigadores del estado de ganancias y pérdidas que fue proporcionado por
la empresa el cual no se anexa por ser informacion confidencial. Los ingresos

totales mostrados son para un total de 7200 toneladas de placacero al afio.

Tabla N° 8: Clasificacion de los Costos en variables y fijos

Cuenta Costo Fijo Costo Variable
(Bs.F/afo) (Bs.F/afo)
Sueldos y Salarios 2.442.000
Comision a vendedores externos 524.772,1
Contribuciones 66.867,84
Cursos de adiestramiento 41.311,92
Seguros 1.184.395,44
Indemnizaciones a trabajadores 568.057,56
Gastos de viaje 176.652
Gastos de representacion 69.519,96
Otros beneficios a los trabajadores 202.048,56
Gastos de fletes en venta 1.051.500
Reparaciones y mantenimiento de 408.618,84
vehiculos
Reparaciones y mantenimiento 40.999,92
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Asistencia de computacion 115.547,76

Publicidad y propaganda 642.226,7
Donaciones 45.199,92
Servicios publicos 42.592,68

Articulos de escritorio 128.475,8

Otros gastos 25.916,4
Total (Bs.F/afio) 3.913.011,68 3.863.691,72

Fuente: Propia
Los Costos totales= costos fijos + costos variables

Costos totales= (3.913.011,68 + 3.863.691,72) Bs.F/afio = 7.776.703,4

Bs.F/afo

A continuacion se observa en la tabla N° 9 los costos totales y los ingresos

totales.

Tabla N° 9: Ingresos y Costos Totales de la empresa PROGALCA C.A.

Ingresos Costos
Totales Totales
(Bs.F/afio) (Bs.F/aio)
TOTAL | 117.190.348,8 | 7.776.703,4

Fuente: Elaboracion Propia

En las Figuras N° 15 y 16 se observa el punto de equilibrio, el cual se
alcanza cuando se venden 2500 toneladas de placacero, con cantidades de
ventas inferiores a 2500 toneladas, se evidencia que el costo total excede a
los ingresos totales y genera pérdidas. Con cantidades de ventas superiores a
2500 toneladas, los ingresos totales exceden al costo total, generando asi

ganancias para la organizacion.
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Figura N° 15: Punto de equilibrio de la empresa PROGALCA C.A.

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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CONCLUSIONES

A lo largo de la investigacion se ha demostrado la necesidad que tiene la
empresa de contar con un sistema de costos, que les permita la planificacion,
registro y control de los mismos, para la prestacion de un servicio, con la
finalidad de mejorar la gestion, los procesos y la rentabilidad de la empresa.
Es evidente que las organizaciones que no cuentan con un sistema adecuado
de costos que satisfaga las necesidades de su ramo, no podran ser eficientes

en mercados cada vez mas competitivos.

Para poder establecer un sistema administrativo y control de costos en
PROGALCA C.A., fue necesario conocer la estructura organizativa de la
misma, logrando identificar la responsabilidad de cada gerencia en cuanto a la
prestacion del servicio, describir el proceso operativo que abarcan las

actividades que deben ejecutarse para dicho proceso.

Al describir el proceso operativo, se identificaron algunas debilidades en
cada uno de los departamentos, con respecto a la estandarizacion de sus
procesos la falta de politicas y procedimientos, que establezcan las pautas y

los pasos mediante los que se verifique la estructura de los costos.

e Para la realizacion del diagnéstico de la situacion actual, se inicid un
proceso de observacién directa en cada uno de Departamentos centrales de la
empresa, a fin de visualizar las debilidades que se encontraban presentes en
el proceso, posterior a esto se realizaron entrevistas no estructuradas a cada
uno de los trabajadores a fin de responder ciertas interrogantes de los

analistas.

e Con la elaboracion de la asignaciéon de costos los analistas buscaron
distribuir los GIS de manera proporcional segun las bases de asignacion de
cada departamento, con la finalidad de equilibrar los costos y establecer

factores de distribucion. En la Tabla N°7 que se muestra a continuacion se
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ilustran los factores calculados para los Departamentos Operativos de la
empresa PROGALCA.

Ventas Compras Despacho
Factor de
. » 342.788,37 228.052,08 114.212,20
Distribucion ) .
Bs.F/pedido | Bs.F/ord.Compra | Bs.F/ord.Salida

Estos factores ayudaran entre otras cosas en la toma de decisiones a los

gerentes de la organizacion respecto a la rentabilidad de la misma.

e Se realiz6 una propuesta de un modelo de administracion y control de
costos, con la finalidad de optimizar los procesos y estandarizar cada una de
las actividades que se ejecutan en la empresa. para esto los investigadores
utilizaron herramientas tales como: diagramas de caja negra, diagramas de
proceso y diagramas de flujo de datos. Cabe destacar que para el control de
costos se basaron en las funciones administrativas: Planificacion, Direccion,
Ejecucion y control. Es de vital importancia el manejo adecuado de controles
para analizar Costos visibles y costos ocultos que podrian estar afectando la
estructura de costos del producto, es por ello que se presentan alternativas a

la empresa para llevar un mejor control en cada uno de los departamentos.

e La propuesta de formatos para entradas y salidas de material y productos,
orden de compra, requisicion de compras, pedido, entre otros, les permitira
establecer un mayor control de los costos dentro de la organizacion ademas
de registros histéricos ya que les brinda la documentacion de todos y cada uno

de los pedidos

e Para la funcion administrativa de control se calcul6 el punto de equilibrio
con la finalidad de establecer la cantidad de unidades a partir de las cuales la
empresa comienza a generar ganancias o pérdidas. Dicho punto se alcanza
cuando la empresa ha vendido 2500 toneladas de placacero, esta informacion
permite a la gerencia tomar decisiones en cuanto a la produccion, a las

compras, Yy le indica cuan rentable es o no la empresa.
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RECOMENDACIONES

Una vez concluido el proceso de investigacion, se procede a emitir las
recomendaciones que se consideran importantes para que PROGALCA C.A.
logre implementar un sistema administrativo y control de costos que le permita
mejorar la gestion, los procesos y la rentabilidad de la empresa. A
continuacion se presentan las siguientes recomendaciones:

Implantar la propuesta del presente trabajo de investigacion, esto permitirq
establecer una documentacion que contribuira a la organizacién de la empresa

y a la estandarizacion de sus procesos.

Establecer continuacion a este trabajo a fin de complementar el sistema de
control de costos, de forma tal de contar con un sistema administrativo que
contenga toda la informacion de los procesos, a fin de establecer iniciativas de

innovacion y mejoras del servicio.

Supervisar la ejecucién de las evaluaciones periddicas en la mejora de
procesos, ya que esto ayudara a la retroalimentacion del resultado obtenido de
la implementacibn de nuevos controles, planificaciones, etc. Generando
mejoras de acuerdo a las encuestas realizadas, para implementar controles
nuevos, 0 mejoras a los ya existentes, creando un ambiente de mejora

continua y ampliando las expectativas como organizacion.

Establecer vinculos entre los diferentes departamentos, logrando de esta manera
el involucramiento de cada uno de los participantes y creando un ambiente de

compromiso, orden, calidad, etc.

Capacitar en materia de Administracion y control de costos a todo el personal

relacionado con la implementacion del mismo.

Establecer registros histéricos de las bases de asignacion para que en un futuro

dichas bases de aplicaciéon de los GIS puedan establecerse por actividades.
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o Establecer datos historicos a partir de esta investigacion para poder discriminar a
futuro los costos totales en costos fijos y variables y asi observar mejor el

comportamiento del punto de equilibrio.
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PROGALCA C.A.

DESCRIPCION DE CARGO

-D Elaborado Por: Andreina Aprobado Por: José

Pinto y Lorena Jaramillo Manuel Pérez

== PROGRALCA  [Fecha: 09/08/13

I.IDENTIFICACION

Cargo:

Gerente de Ventas y Mercadeo

Il. DESCRIPCION

Propdsito Del Cargo: Gerenciar todo lo relacionado en la comercializacién

PERFIL DE CARGO

Liderazgo y Comunicacion

Manejo de conflictos

Conciliador, Negociador

Dindmico

Excelentes relaciones interpersonales
Manejo de técnicas de supervision
Proactivo, Organizado

Nivel superior en Ventas y Mercadeo.
Experiencia minima entre 5-8 afios en ventas
Manejo de SAP

Manejo de Microsoft office

FUNCIONES

¢ Todo lo inherente en el departamento de Ventas y Mercadeo

RESPONSABILIDADES

Supervisar el trabajo realizado por las ejecutivas de ventas

Direccionar las solicitudes de presupuestos o informacion, que solicitan los cliente via
web

Visitar clientes a nivel nacional, para elaborar estrategias de mercadeo y ventas
Entrenar a las fuerzas de ventas de los aliados comerciales.

Elaborar los presupuestos de ventas anual, por cada producto que comercializamos
Autorizar los pedidos elaborados por las ejecutivas de ventas.

Elaborar plan de mercadeo

Disefiar material informativo, para impulsar las ventas

Equipos Utilizados:

PC y equipos de oficina
Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:

San diego — Carabobo

Requisitos Fisicos:

Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato

e Director
SUPERVISAR A
Directamente: Indirectamente:
e Coordinador de Mercadeo, Ejecutiva de Ventas e Ninguno
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PROGALCA, C.A

DESCRIPCION DE CARGO

-D Elaborado Por: Andreina Aprobado Por: Llya

Pinto y Lorena Jaramillo Campos

== PROGRALCA [Fecha: 1004113

|. IDENTIFICACION

Cargo: Coordinador de mercadeo

Il. DESCRIPCION

Propo6sito Del Cargo: Apoyo directo a la gerencia de ventas y mercadeo

PERFIL DE CARGO

Capacidad Organizativa

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Dinamismo

Criterio

Juicio

Supervision

2 afos de experiencia en el cargo

Lic. En Mercadeo, Administracion Comercial, Comunicacién Social o ciencias
Gerenciales

Manejo de paquetes de computacién Windows, Hojas de calculo y herramientas de
internet

Manejo de Inglés de intermedio- avanzado

FUNCIONES

Implementar estrategias para el mejoramiento de procesos del dpto. de mercadeo
Incrementar los niveles de satisfaccion de los clientes a través de los indicadores
establecidos por la organizacion

Desarrollo de estrategias vinculadas a los productos y servicios

Activar constantemente los planes y objetivos del dpto.

Cumplimiento de las politicas y procedimientos corporativos.

RESPONSABILIDADES

Implementar estrategias y campafas de mercadeo y desarrollo de productos y servicios
Evaluar el comportamiento del producto y servicio durante su ciclo de vida comercial
Manejo de la cartera de nuevos productos y servicios

Supervisar y coordinar las estrategias comunicacionales hacia sus clientes,
proveedores y colaboradores

Manejo de informacién a ser difundida a través de los medios de comunicacion social.

Equipos Utilizados:

PC y equipos de oficina
Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:

San diego — Edo. Carabobo

Requisitos Fisicos:

Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato

Gerente de Ventas

SUPERVISA A

Directamente: Indirectamente:

Ninguno e Ninguno
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PROGALCA, C.A

DESCRIPCION DE CARGO

-o Elaborado Por: Andreina Aprobado Por: Daixa
Pinto y Lorena Jaramillo Rivero

= PHOGHLCH Fecha: 24/04/13

|. IDENTIFICACION

Cargo: Gerente de Contabilidad

Il. DESCRIPCION

Propodsito Del Cargo: Velar y resguardar todo lo relacionado a las finanzas de la empresa y
orientar al directivo en la toma de decisiones en las negociaciones

PERFIL DE CARGO

e Buen nivel de comunicacion

e Buena presencia

e Trabajo en equipo

e Conocimientos sobre el sistema SAP

¢ Manejo de Microsoft Office

e Lic. En Contaduria publica

e Experiencia entre 10 y 15 afios

¢ Manejo de personal

¢ Conocimiento contable

e Actualizacién Tributaria y con normas financieras de contabilidad
FUNCIONES

¢ Mantener y supervisar todo lo referente a la contabilidad de la empresa

e Presentacién de estados financieros a la junta directiva

e Apoyo operacional y logistico a los demas departamentos

e Apoyo y actualizacion sobre el sistema SAP

e Realizacién de tomas de inventario fisico y hacer ajustes respectivos en el sistema

e  Supervision de todos los departamentos respecto al sistema SAP

RESPONSABILIDADES

e Mantener al dia los estados financieros para la buena toma de decisiones de la
gerencia

e Todo lo referente al dpto. De contabilidad

e Cumplimiento de cada una de las funciones contables.

Equipos Utilizados:
e PC yequipos de oficina
¢ Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:
e San diego — Edo. Carabobo

Requisitos Fisicos:
e Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato

e Director
SUPERVISA A
Directamente: Indirectamente:
e Asistente de contabilidad e Todos los departamentos
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PROGALCA C.A

DESCRIPCION DE CARGO

-o Elaborado Por: Andreina | Aprobado Por: Ing.

Pinto y Lorena Jaramillo Dennis Oviedo

== PROGRALCA [Fecha: 10/0a/13

l.IDENTIFICACION

Cargo:

Asistente de Contabilidad

Il. DESCRIPCION

Propodsito Del Cargo: Prepara, analizar, verificar, declarar, emitir, archivar, y reportar todo lo
relacionado con el area tributaria a nivel del sistema administrativo contable.

PERFIL DE CARGO

Buen nivel de comunicacion

Trabajo en equipo

Conocimiento de Microsoft office

Conocimiento de seguridad, salud ocupacional y
Medio ambiente.

Conocimiento de planificacion de estrategia.
T.S.U. O Lic. En Contaduria Publica.

FUNCIONES

Preparar y declarar el IVA y el anticipo de IVA

Preparar y declarar el ISLR en materia de retenciones

Declarar de ISLR definitivas y estimadas

Sacar Reporte de Libro de Ventas y Libro de compras por el sistema

Verificar documentacion fisica y revisar los Archivos de Libros de Ventas y Libros de
compras. Correlativos de Ventas, Facturas de compras y Retenciones

Analizar cuentas a nivel contable, mayor analitico de las cuentas inherentes a las de
impuestos, y realizar asientos de ajustes respectivos necesarios para el cuadre del
mayor analitico con respecto a las declaraciones presentadas.

Preparar los Impuestos Municipales, Patentes de Industria y comercio, Impuestos de
Vehiculos, Publicidad y Propaganda.

Analizar cualquier otra cuenta contable que se requiera.
Archivar toda la documentacién inherente a su area.

RESPONSABILIDADES

Manejar correspondencia interdepartamental y la dirigida a clientes externos.
Realizar seguimiento de cheque de 6rdenes de ventas

Emitir notas de entregadas

Mantener al dia el archivo

Cumplir y hacer cumplir los requisito del sistema de gestién

Cualquier otra actividad que se le asigne inherente al cargo

Equipos Utilizados:

PC y equipos de oficina
Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:

San diego — Carabobo

Requisitos Fisicos:

Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato

Gerente de contabilidad

SUPERVISAR A

Directamente: Indirectamente:

Ninguno e Ninguno
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PROGALCA C.A.

DESCRIPCION DE CARGO

-o Elaborado Por: Andreina Aprobado Por: Ing.
Pinto y Lorena Jaramillo Dennis Oviedo

= PROGRLCA [ Fecha: 10/0a/13

I.IDENTIFICACION

Cargo: Asistente Administrativo

Il. DESCRIPCION

Propd6sito Del Cargo: Elaborar, recibir, revisar contabilizar y reportar todo lo relacionado en
materia de tesoreria a nivel de administracion.

PERFIL DE CARGO

Buen nivel de comunicacion

Trabajo en equipo

Conocimiento de Microsoft office

Conocimiento de seguridad, salud ocupacional y
Medio ambiente.

e Conocimiento de planificacion estratégica

e T.S.U. o Lic. En Administracion

FUNCIONES

o Recibir y revisar érdenes de pago con los documentos: facturas de proveedores, firma
autorizada, comprobante de retencion IVA e ISRL, registro de compras del sistema y
verificar los bocetos de la factura.

e Hacer realizacion de todos los cheques a nivel del sistema de Bancos con sus respectivas
cuentas contables y pasarlos a la gerencia Administrativa para su respectiva autorizacion.

e Revisar junto con la gerencia Administrativa el vencimiento de todos los préstamos
Bancarios.

o Contabilizar Notas Bancarias a nivel del sistema de Bancos.

e Hacer conciliaciones Bancarias a nivel del Sistema.

e Sacar reporte diario de disponibilidad bancaria desde el sistema e informar a la gerencia
Administrativa.

e Elaborar Cheques, los cuales se le entregan al analista administrativo personal para su
respectiva entrega y archivo de los mismos.

e Recibir relacién de caja chica para su respectiva reposicion, luego de revisada y autorizada
por la gerencia administrativa.

e Atender a clientes internos y externo.

¢ Manejo de informacion clasificada

RESPONSABILIDADES

e Manejar correspondencia interdepartamental y la dirigida a clientes externos.
¢ Mantener al dia el archivo

e Cumplir y hacer cumplir los requisito del sistema de gestion

e Cualquier otra actividad que se le asigne inherente al cargo

Equipos Utilizados:
e PC y equipos de oficina
e Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:
e San diego — Carabobo

Requisitos Fisicos:
o Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato
e Gerente de administracion

SUPERVISAR A

Directamente: Indirectamente:

e Ninauno e Ninauno
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PROGALCA C.A.

DESCRIPCION DE CARGO

-o Elaborado Por: Andreina Pinto | Aprobado Por: Ing.
y Lorena Jaramillo Dennis Oviedo

= PROGRALCA  [Fecha: 10/0a13

I.IDENTIFICACION

Cargo: Asistente Administrativo

Il. DESCRIPCION

Propd6sito Del Cargo: Elaborar, recibir, revisar contabilizar y reportar todo lo relacionado en
materia de tesoreria a nivel de administracion.

PERFIL DE CARGO

Buen nivel de comunicacion

Trabajo en equipo

Conocimiento de Microsoft office

Conocimiento de seguridad, salud ocupacional y
Medio ambiente.

Conocimiento de planificacion estratégica
T.S.U. o Lic. En Administracién

FUNCIONES

Recibir y revisar 6rdenes de pago con los documentos: facturas de proveedores, firma
autorizada, comprobante de retencién IVA e ISRL, registro de compras del sistema y
verificar los bocetos de la factura.

Hacer realizacion de todos los cheques a nivel del sistema de Bancos con sus respectivas
cuentas contables y pasarlos a la gerencia Administrativa para su respectiva autorizacion.
Revisar junto con la gerencia Administrativa el vencimiento de todos los préstamos
Bancarios.

Contabilizar Notas Bancarias a nivel del sistema de Bancos.

e Hacer conciliaciones Bancarias a nivel del Sistema.
e Sacar reporte diario de disponibilidad bancaria desde el sistema e informar a la gerencia

Administrativa.

Elaborar Cheques, los cuales se le entregan al analista administrativo personal para su
respectiva entrega y archivo de los mismos.

Recibir relacion de caja chica para su respectiva reposicion, luego de revisada y autorizada
por la gerencia administrativa.

Atender a clientes internos y externo.

Manejo de informacion clasificada

RESPONSABILIDADES

Manejar correspondencia interdepartamental y la dirigida a clientes externos.
Mantener al dia el archivo

Cumplir y hacer cumplir los requisito del sistema de gestién

Cualquier otra actividad que se le asigne inherente al cargo

Equipos Utilizados:
e PC y equipos de oficina
e Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:

San diego — Carabobo

Requisitos Fisicos:

e Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato

e Gerente de administracion

SUPERVISAR A

Directamente: Indirectamente:

e Ninauno e Ninauno
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PROGALCA C.A.

DESCRIPCION DE CARGO

-D Elaborado Por: Andreina Aprobado Por: Ing.
Pinto y Lorena Jaramillo Dennis Oviedo

== PROGRALCA [Fecha: 10004113

I.IDENTIFICACION

Cargo: Asistente Administrativo

Il. DESCRIPCION

Propdésito Del Cargo: Elaborar, recibir, revisar contabilizar y reportar todo lo relacionado en
materia de tesoreria a nivel de administracion.

PERFIL DE CARGO

e Buen nivel de comunicacion

e Trabajo en equipo

e Conocimiento de Microsoft office

¢ Conocimiento de seguridad, salud ocupacional y
Medio ambiente.

e Conocimiento de planificacién estratégica

e T.S.U. o0 Lic. En Administracion

FUNCIONES

e Recibir y revisar érdenes de pago con los documentos: facturas de proveedores, firma
autorizada, comprobante de retencién IVA e ISRL, registro de compras del sistema y
verificar los bocetos de la factura.

e Hacer realizacion de todos los cheques a nivel del sistema de Bancos con sus respectivas
cuentas contables y pasarlos a la gerencia Administrativa para su respectiva autorizacion.

e Revisar junto con la gerencia Administrativa el vencimiento de todos los préstamos
Bancarios.

o Contabilizar Notas Bancarias a nivel del sistema de Bancos.

e Hacer conciliaciones Bancarias a nivel del Sistema.

e Sacar reporte diario de disponibilidad bancaria desde el sistema e informar a la gerencia
Administrativa.

e Elaborar Cheques, los cuales se le entregan al analista administrativo personal para su
respectiva entrega y archivo de los mismos.

¢ Recibir relacién de caja chica para su respectiva reposicion, luego de revisada y autorizada
por la gerencia administrativa.

e Atender a clientes internos y externo.

¢ Manejo de informacion clasificada

RESPONSABILIDADES

Manejar correspondencia interdepartamental y la dirigida a clientes externos.
Mantener al dia el archivo
Cumplir y hacer cumplir los requisito del sistema de gestion

[ )
)
)
e Cualquier otra actividad que se le asigne inherente al cargo

Equipos Utilizados:
e PC y equipos de oficina
e Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:
e San diego — Carabobo

Requisitos Fisicos:
o Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato
e Gerente de administracion

SUPERVISAR A

Directamente: Indirectamente:

e Ninauno e Ninauno
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PROGALCA, C.A

DESCRIPCION DE CARGO

=° Elaborado Por: Andreina | Aprobado Por: Abelardo
Pinto y Lorena Jaramillo Pifiero.

== PROGRALCA  [Fecha 24004113

I. IDENTIFICACION

Cargo: Gerente Administrativo

Il. DESCRIPCION

Propdésito Del Cargo: Control administrativo de toda la empresa

PERFIL DE CARGO

e Buen nivel de comunicacion

Buena presencia

Trabajo en equipo

Conocimientos sobre sistemas administrativos

Manejo de Microsoft Office

Nivel superior-Lic. En Administracion, Lic. Contaduria, Economistas.
Experiencia minima de 3 afios

FUNCIONES

Control administrativo y financiero

¢ Interrelacién con la gerencia de contabilidad

e Actualizar informacién financiera de la empresa a entidades gubernamentales
principalmente financieras.

e Revision de pélizas de seguros referente a la empresa.

RESPONSABILIDADES

e Supervisar y controlar los ingresos y egresos de la empresa

Equipos Utilizados:
e PC yequipos de oficina
e Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:
e San diego — Edo. Carabobo

Requisitos Fisicos:
o Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato

e Director
SUPERVISA A
Directamente: Indirectamente:
e Asistente Administrativo, Dpto. de Ventas e Ninguno
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PROGALCA, C.A

DESCRIPCION DE CARGO

-D Elaborado Por: Andreina Aprobado Por: Ing.
Pinto y Lorena Jaramillo Dennis Oviedo

= PHOGHLCH Fecha: 10/04/13

I. IDENTIFICACION

Cargo: Gerente de Operaciones

ll. DESCRIPCION

Propoésito Del Cargo: Control y Administracion de las Operaciones directas e indirectas de la
organizacién

PERFIL DE CARGO

Conocimiento del proceso productivo

Experiencia entre 8 y 10 afios en el cargo

Ingeniero Industrial

Conocimiento y experiencia en sistemas ERP

Conocimientos en Microsoft office

Conocimientos y experiencia en planificacion estratégica
Conocimientos en salud ocupacional, seguridad y medio ambiente
Trabajo en equipo

Manejo de Inglés de intermedio- avanzado

FUNCIONES

Planificacién de la produccion

Administracién de la produccién

Atender a clientes externos de proyectos especiales y clientes internos

Manejo de informacion clasificada

Planificacibn y mantenimiento de las lineas de produccién, equipos y reparaciones
menores

Coordinador entre produccion y ventas

Aplicar medidas productivas dentro de todos los procesos fabriles y no fabriles

Desarrollo de nuevos productos y evolucion de los existentes

Administracién y control de proyectos técnicos de desarrollo organizacional

RESPONSABILIDADES

e Cualquier actividad relacionada a los departamentos de produccioén, inventarios,
mantenimiento, compras
e Cualquier otra actividad que se le asigne inherente al cargo

Equipos Utilizados:

e PC y equipos de oficina
e Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:

e San diego — Edo. Carabobo, Ciudad Alianza y Santa Cruz-Edo Aragua

Requisitos Fisicos:
o Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato
e Director General de la empresa

SUPERVISA A
Directamente: Indirectamente:
¢ Investigacion y desarrollo, almacenista de ¢ Ventas y administracion
inventario, Comprador, jefe de transporte
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PROGALCA, C.A

DESCRIPCION DE CARGO

-D Elaborado Por: Andreina Aprobado Por: Luis
Pinto y Lorena Jaramillo Zambrano

== PROGRALCA  [Fecha: 24/04/13

|. IDENTIFICACION

Cargo: Investigacion y desarrollo

Il. DESCRIPCION

Propdsito Del Cargo: asesoramiento técnico a cliente e investigacion y desarrollo de nuevos
productos

PERFIL DE CARGO

Buen nivel de comunicacion

Buena presencia

Trabajo en equipo

Conocimientos sobre las caracteristicas del producto
Manejo de Microsoft Office

T.S.U. en Construccién civil, Ing. Civil o Ing. Industrial

FUNCIONES

e Asesorar clientes sobre los productos
e Inspeccion y mantenimiento del area de trabajo
e Colaboracion en la investigacion y el desarrollo de nuevos productos

RESPONSABILIDADES

e Inspeccion y mantenimiento de obras civiles dentro de la empresa
e Buscar asesoria para realizar ensayos y pruebas de laboratorio para los productos en
desarrollo

Equipos Utilizados:
e PC y equipos de oficina
e Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:
e San diego — Edo. Carabobo y traslado a cualquier lugar donde el cliente requiera
asesoria

Requisitos Fisicos:
e Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato
e Gerente de Operaciones

SUPERVISA A

Directamente: Indirectamente:
e Pasantes e Ninguno
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PROGALCA C.A.

DESCRIPCION DE CARGO

-D Elaborado Por: Aprobado Por: Ing. Dennis
Andreina Pinto y Lorena | Oviedo

= PHOGHLCH Jaramillo

Fecha: 10/04/13

l.IDENTIFICACION

Cargo: Analista de Inventario

Il. DESCRIPCION

Propdsito Del Cargo: Control de Inventario.

PERFIL DE CARGO

Liderazgo y Comunicacion

Manejo de conflictos

Conciliador, Negociador

Dindmico

Excelentes relaciones interpersonales

Manejo de técnicas de supervision

Proactivo, Organizado

T.S.U. en produccién Industrial/ Ingenieria Industrial
Experiencia minima de 2 afios en area de inventarios o cargos similares
Manejo de SAP

Manejo de Microsoft office

FUNCIONES

e Controlar los inventarios de productos terminados

¢ Auditar todos los almacenes en busca de diferencias o mal manejo del sistema
¢ Autorizar las salidas y entradas del material

¢ Velar por el buen manejo de los inventarios y el buen uso del espacio fisico

¢ Aplicar medidas de control paralelas al sistema

e Elaborar reportes diarios, semanales y mensuales de los inventarios

e Asegurar la integridad de los datos de los temas de control de inventario

RESPONSABILIDADES

e Aplicar medidas y politicas necesarias a fin de Controlar los inventarios del producto
terminado y de materia prima e insumos

e Supervisar y administrar las areas operativas de produccion, inventarios, distribucion y
operaciones esenciales.

e Presentar informes ante la junta directiva sobre el analisis de los aspectos operativos de la
empresa.

e Cualquier otra actividad que se le asigne inherente al cargo

Equipos Utilizados:
e PC y equipos de oficina
e Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:
e San diego Edo.Carabobo y Santa Cruz Edo- Aragua

Requisitos Fisicos:
e Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato
e Gerente de operaciones

SUPERVISAR A

Directamente: Indirectamente:
e Almacenistas e Ninguno
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PROGALCA, C.A

DESCRIPCION DE CARGO

—e,

Elaborado Por: Andreina
Pinto y Lorena Jaramillo

Aprobado Por: Ing.
Dennis Oviedo

== PROGALCA

Fecha: 24/04/13

I. IDENTIFICACION

Cargo: Almacenista

Il. DESCRIPCION

Propdsito Del Cargo: Recepcién y despacho

PERFIL DE CARGO

Buen nivel de comunicacion

Trabajo en equipo

Conocimientos sobre las caracteristicas del producto
Manejo de Microsoft Office

Conocimiento de planificacion estratégica
Manejo de montacargas

Conocimientos de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente

FUNCIONES

e Recibir material de proveedores con su respectiva documentacion: guia de despacho, nota de

entrega, factura y traslado de inventario

e Despachar materiales con el respectivo documento que lo soporta: factura y traslado de inventario

e Verificar e informar al vendedor el lote a facturar de acuerdo a la requisicion

e Para el despacho verificar que la factura tenga el lote a facturar

e Toda la mercancia que se reciba de otros almacenes debe venir lotificada, organizadas por calibres

y medidas con su traslado la mercancia en forma de lote

RESPONSABILIDADES

e Planificar y Coordinar la mejor posicion del material con el fin de obtener el maximo rendimiento en

cuanto al espacio fisico.

e Vigilar que el material este colocado de acuerdo a su demarcacion

e Mantener las demarcaciones en buen estado
e Cuidar el paso de personas no autorizadas
e Mantener las areas en buen estado y orden

e Operar el traslado de productos para el uso normal de toda el area garantizando el servicio basico

del montacargas

e Operar el montacargas para la carrera y traslado de materiales
e Velary responder por la correcta disposicion del material en el almacén cuidando igualmente el

orden de los materiales

e Responder al cuidado optimo del mantenimiento del montacargas efectuandoles los servicios
elementales y reportando las fallas por escrito o defecto que en su opinidn se deben corregir

e  Cumplir con las normas de higiene y seguridad industrial

e Ofrecer apoyo logistico a los compradores
e Chequear la validacion de cargos de pedidos

e Cualquier otra actividad que se le asigne inherente al cargo

Equipos Utilizados:
e PCy equipos de oficina
e Implementos de seguridad
e Montacargas

Lugar De Trabajo:
e  San diego — Edo. Carabobo

Requisitos Fisicos:
e Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato
e Analista de Inventario

SUPERVISA A

Directamente:
e Ninguno

Indirectamente:
e Ninguno
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PROGALCA C.A

-D DESCRIPCION DE CARGO
-

Elaborado Por: Andreina Pinto | Aprobado Por: Ing.

= y Lorena Jaramillo Dennis Oviedo
== PROGALCA Fecha: 10/04/13

I.IDENTIFICACION

Cargo: Comprador

Il. DESCRIPCION

Proposito Del Cargo: Planificar y coordinar todas las compras de materiales e insumos; asi
mismo la asignacién de los siguientes tipos de cortes siguiendo las necesidades de los clientes

PERFIL DE CARGO

Buen nivel de comunicacion

Conocimiento del proceso productivo

Trabajo en equipo

Conocimiento de Microsoft office

Conocimiento de seguridad, salud ocupacional y
Medio ambiente.

Conocimientos del sistema SAP Y SAINT
Experiencia en el cargo 5 afios minimo

FUNCIONES

Recepcidn de pedidos.

Crear orden de compra.

Coordinar entrega de productos con las vendedoras a los clientes.

Planificar y controlar el traslado del producto en todo el mercado nacional con el fin de

garantizar los despachos.

Control de inventario

RESPONSABILIDADES

Elaborar y modificar 6rdenes de compra

Ofrecer apoyo logistico a los vendedores

Chequear la validacion de cargas de pedido en el sistema.

Recepcion de las quejas entregadas de los clientes

Cumplir y hacer cumplir los requisito del sistema de gestién de compras
Cualquier otra actividad que se le asigne inherente al cargo
Seguimiento de pagos a proveedores especialmente a Lamigal
Registrar las compras y la entrada de materiales

Elaboracion de notas de crédito de los proveedores

Administracion de los proveedores de servicios inherentes a la empresa

Equipos Utilizados:

PC y equipos de oficina
Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:

San diego — Carabobo

Requisitos Fisicos:

Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato

Gerente de Operaciones

SUPERVISAR A

Directamente: Indirectamente:

Ninguno e Ninguno
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PROGALCA, C.A

DESCRIPCION DE CARGO

-o Elaborado Por: Andreina Aprobado Por: Rafael
Pinto y Lorena Jaramillo Villegas

= PROGALCA Fecha: 24/04/13

|. IDENTIFICACION

Cargo: Jefe de Transporte

Il. DESCRIPCION

Propdsito Del Cargo: Mantenimiento de los vehiculos tanto de carga como de gerencia y
operaciones

PERFIL DE CARGO

Buen nivel de comunicacion

Buena presencia

Trabajo en equipo

Conocimientos sobre las caracteristicas del producto

Manejo de Microsoft Office

Conocimientos basicos de mecanica diesel y automotriz
Conocimiento de higiene y seguridad industrial y salud ocupacional

FUNCIONES

Mantenimiento de vehiculos de la empresa

Mantenimientos de todos los motores bien sea del generadores, montacargas, otros
Ubicar y disponer vehiculos para el movimiento de mercancia

Requerimientos de los choferes

Cualquier otra actividad inherente al cargo

RESPONSABILIDADES

Manejo de caja chica

Concertacion de talleres

Seguro y documentacion de vehiculos
Compras de repuestos

Verificar que llegue la mercancia a su destino
Una parte de la facturaciéon

Equipos Utilizados:
e PC y equipos de oficina
¢ Implementos de seguridad
e Herramientas y maquinaria

Lugar De Trabajo:
e San diego — Edo. Carabobo, Santa cruz- Edo Aragua.

Requisitos Fisicos:
e Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato
e Gerente de Operaciones

SUPERVISA A

Directamente: Indirectamente:

e Choferes e Ninguno
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PROGALCA C.A.

DESCRIPCION DE CARGO

-o Elaborado Por: Andreina Aprobado Por: Ing.
Pinto y Lorena Jaramillo Dennis Oviedo

== PROGRALCA  [Fecha 2004713

I.IDENTIFICACION

Cargo: Analista de Produccion

Il. DESCRIPCION

Propdsito Del Cargo: Analisis y control de la produccion.

PERFIL DE CARGO

Liderazgo y Comunicacioén

Manejo de conflictos

Conciliador, Negociador

Dindmico

Excelentes relaciones interpersonales

Manejo de técnicas de supervision

Proactivo, Organizado

T.S.U. en produccién Industrial/ Ingenieria Industrial
e Experiencia minima de 2 afios en area de inventarios o cargos similares
e Manejo de SAP

Manejo de Microsoft office

FUNCIONES

Seguimiento y analisis de los resultados diarios de la produccién.
Generacion de informes y reportes

Presentacion de indicadores de produccion mensual

Confeccién de planes de produccién

Ingreso de produccién en el sistema

Control de inventario de materia prima, suministros y producto terminado
Controlar programas de produccion.

RESPONSABILIDADES

Inspeccion del despacho de material terminado
Inspeccion de la materia prima recibida

e Supervision y revision del funcionamiento optimo de la maquina Roll Forming, Uncoiler,
mesa de empaque, planta eléctrica y montacargas.

e Control de la produccién diaria.

e Control de calidad.

Equipos Utilizados:
e PC y equipos de oficina
e Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:
e San diego y Yagua— Edo. Carabobo

Requisitos Fisicos:
e Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato
e Gerente de Operaciones

SUPERVISAR A

Directamente: Indirectamente:
e Ninguno e Ninguno
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PROGALCA, C.A

-D DESCRIPCION DE CARGO
|

= PHOGHLCH Pinto y Lorena Jaramillo Dennis Oviedo

Fecha: 10/04/13

Elaborado Por: Andreina Aprobado Por: Ing.

I. IDENTIFICACION

Cargo: Ejecutiva de Ventas

Il. DESCRIPCION

Propdsito Del Cargo: Vender y dar asesoria sobre el producto terminado

PERFIL DE CARGO

) Buen nivel de comunicacion

Buena presencia

Trabajo en equipo

Conocimientos sobre las caracteristicas del producto
Conocimientos sobre el sistema SAP

Manejo de Microsoft Office

T.S.U. o T.M.U. en Ventas o mercadeo, Lic. En mercadeo

FUNCIONES

Atencion al cliente via electronica y telefénica
Realizacién de cotizaciones

Facturacién

Gestion de cobranza

Asesorias técnicas

Visitas a clientes para ofrecer el producto

RESPONSABILIDADES

. Seguimiento del producto desde que se vende hasta que se entrega

Equipos Utilizados:
o PC y equipos de oficina
o Implementos de seguridad

Lugar De Trabajo:
. San diego — Edo. Carabobo

Requisitos Fisicos:
. Excelente salud y estado fisico

Supervisor inmediato
. Gerente de Ventas

SUPERVISA A

Directamente: Indirectamente:

. Ninguno . Ninguno
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APENDICE B

Descripcion del Departamento de Produccion PROGALCA C.A.
Descripcién de Equipos y Herramientas

Descripciéon de Equipos de Seguridad
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Descripcion de departamento de produccion

En el departamento de produccién inicialmente se recibe el pedido,
posteriormente se elabora la planificacion de la produccién, donde la orden de
fabricacion es enviada a la empresa encargada de la manufactura del producto
(outsourcing); luego de que el producto esta fabricado produccion notifica a ventas

gue el producto esta terminado y listo para ser despachado.

—o DIAGRAMA DE PROCESO

= PROGALCA

Fecha: Marzo 2013
Departamento: Produccion

Diagrama de proceso tipo bloque del Departamento de Produccién de la empresa PROGALCA C.A.

| INICIO

‘ 3.1 RECEPCION DE ‘

Actividades PEDIDO
realizadas por el ‘ 3.2 ORDEN DE ‘
FABRICACION
Gerente de
Operaciones 3.3 PLANIFICACION DE
LA PRODUCCION
v
™ | 3.4 RECEPCION DE PLAN
DE PRODUCCION
N —— ¢ ,,,,,,,,,,,,,,,, PROGALCA no se
! 3.5 FABRICACION (ROLL ‘ encarga de la
Actividades i FORMING) manufactura del
. - ‘ producto
realizadas por el e REe RO B
Analista de PRODUCCION EN EL
., SISTEMA
Produccién
3.7 NOTIFICACION A VENTAS
DE QUE EL PRODUCTO ESTA

TERMINADO

p

[ PN

Figura N2 17: Diagrama de proceso tipo bloque del Departamento de
Produccidon de la empresa PROGALCA C.A.
Fuente: Propia

Elaborado por: Andreina Pinto y Lorena Jaramillo
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— e

GLOSARIO DEL DIAGRAMA DEL

N
== PROGRALCA DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION
31 Se recibe el pedido de productos emitido

RECEPCION DE PEDIDO

por el Dpto. de ventas.

3.2
ORDEN DE FABRICACION

Consiste en emitir una orden con las
especificaciones detalladas del producto
requerido por el cliente y las cantidades.

Se establece en qué orden se fabricaran

33 cada uno de los pedidos que se han
PLANIFICACION DE LA emitido y se envia el plan de produccién
PRODUCCION al fabricante.
34 El analista de produccion recibe el plan
RECEPCION DE PLAN DE de produccién que debe ejecutar
PRODUCCION P a J '
3.5

FABRICACION (ROLL FORMING)

Fabricacion del producto

3.6 £ Se registra el producto terminado en el
REGISTRO DE PRODUCCION EN sisterna
EL SISTEMA '
3.7

NOTIFICACION A VENTAS DE
QUE EL PRODUCTO ESTA
TERMINADO

El analista de produccién emite una
notificacion al departamento de ventas
de que el producto esta terminado.
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Descripcion de Equipos y Herramientas

Para el almacenamiento de la materia prima, los insumos y el producto
terminado se utilizan los siguientes equipos y herramientas que se muestran
en la tabla n°l. Adicionalmente se utilizan en el area administrativa
computadoras, material de oficina, fotocopiadoras e impresoras, Fax,

teléfonos, y archivadores.

Tabla N°10: Equipos y Herramientas utilizadas en el area de almacén de
PROGALCA C.A.

Equipos y

: Descripcion
herramientas

Carrucha de metal utilizada para
Carrucha transportar piezas medianas y
120x80cm grandes de la recepcion al almacén y
del almacén al &rea de despacho.

Utilizadas como plataformas para
manejar el producto terminado a
través montacargas.

Cuartones de
Madera (3x3)

Es utilizado para trasladar materia

Montacargas prima y producto terminado.

Fuente: Elaboracién Propia
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Descripcion de Equipos de seguridad

Para el traslado del producto terminado el personal requiere de ciertos

implementos de seguridad los cuales se describen a continuacion en la

siguiente tabla:

Tabla N° 11: Equipos de proteccién personal utilizados en PROGALCA C.A.

Equipos Descripcion Imagen
Son manejados por los
Guantes de trabajadores para proteger las
seguridad manos de posibles cortaduras y
golpes.
Botas de Usadas por todq el persongl para
i proteger los pies de posibles
seguridad
golpes
Estos chalecos son empleados por
Chalecos de los aIr_nacemstas para protegerse y
o ser vistos por el montacarguista a
alta visibilidad
la hora de mover el producto
terminado o la materia prima.

Fuente: Elaboracion Propia
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APENDICE C

Caso practico de Presupuesto, Formatos de: Autorizacion de salida de
materiales, Solicitud de permiso médico, Solicitud de Vehiculo para
servicio de transporte, Requisicion de compra, Orden de Compra,
Pedido; Seccion tomada del Estado de Ganancias y Pérdidas de
PROGALCA C.A.
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Tabla N2 12: Caso Practico de presupuesto de GIS
PROGALCA para el afio a terminar Diciembre 31, 2013

Adiestramiento 36.000 Bs.F
Papeleria 7.000 Bs.F
Marketing (Prensa, internet, vallas publicitarias, Revista] 30.000 Bs.F
Material POP 19.000 Bs.F
Software SAP (actualizaciones y licencia) 30.000 Bs.F
Asesoria 10.000 Bs.F
Alquiler 120.000 Bs. F
Servicio publicos 40.000 Bs.F
Fletes 100.000 Bs.F
Total 392.000 Bs.F

Fuente: Elaboracion Propia
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=D
= PROGALCA

Numero de Control:

FORMATO:
Autorizacion de Salida de Materiales
Estimados sefior(es):
Por medio de la presente, se autoriza al Sr. Titular de la Cédula de
Identidad No. C.I: , a retirar el siguiente material:
MATERIAL MEDIDAS CANTIDAD

El cual serd despachado al cliente descrito a continuacidn. Se agregan especificaciones del

transporte.
CLIENTES
DATOS DEL TRANSPORTE
MARCA PLACA ANO COLOR CONDUCTOR CONTACTO

Agradeciendo de ante mano su colaboracién y enviando un cordial saludo.-

Mail:

Telf.:
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—®) SOLICITUD DE PERMISO MEDICO
== PROGALCA

Fecha: Hora:

Solicitante:

Exposicion de Motivos

Aprobado por:
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=0

= PROGALCA

SOLICITUD DE VEHICULO PARA SERVICIO DE TRANSPORTE

Fecha:
Formato:
Nombre del Vehiculo Lugar de jal disponi
) éCancela en Viaje? éQuien Factura? Destino Producto Peso X Entrega En: e X Material d'sm,’mble Status
Cliente Sugerido Retiro parael dia
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REQUISICION DE COMPRAS

FECHA: —— & N° Control
COMPRADOR: O= PROGRALCA Formato:
ITEM DESCRIPCION ACTIVIDAD UND CANT OBSERVACIONES
OBSERVACION
SOLICITANTE APROBADO RECIBIDO
Firmay Fecha Firmay Fecha Firmay Fecha

123



Orden de Compra realizada a:

Proveedor: =o

-

O=PROGALCA
R.LF.:
Orden de Compra N2:

Direccion: Emision:
Telefonos: Vence:
Cantidad Descripcion Costo Total

124



-0

== PROGALCA

Datos Fiscales PEDIDO N2:

Cliente: Emisidn:
R.I.F.: Vence:
Telefonos: Ejecutiva de Ventas:
Direccidn: Direccion de despacho:

Cantidad Descripcion Precio Total
Importe Total:
LV.A (%):
TOTAL:

Observaciones:
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Tabla N°12 : Seccion tomada del estado de Ganancias y Pérdidas

de PROGALCA C.A.

Elemento

Costos (Bs.F/afo)

Comisién a vendedores externos 524.772,1
Contribuciones 66.867,84
Cursos de adiestramiento 41.311,92
Seguros 1.184.395,44
Indemnizaciones a Trabajadores 568.057,56
Gastos de Viajes 166.652
Gastos de representacion 69.519,96
Otros Beneficios a los Trabajadores 202.048,56
Gastos de fletes en venta 1.051.500
Reparaciones y mantenimiento de vehiculos 408.618,8
Reparaciones y mantenimiento 40.999,92
Asistencia de Computacion 115.547,76
Publicidad y propaganda 642.226,7
Trabajos especiales 45.199,92
Donaciones 35.605,08
Gastos legales 9.281,52
Servicios Publicos 42.592,68
Articulos de escritorio 128.475,3
Otros gastos 25.916,4
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