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3.2.4.3.1.4.- Diagrama de Flujo Horizontal.
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INTRODUCCION

Este trabajo tiene por objetivo el conocer de forma técnica y practica del sistema
administrativo de Impresos Publicitarios y Comerciales; asi como conocer las técnicas para

desarrollar, modificar y agilizar el sistema administrativo de esta empresa en las areas de
Ventas, Crédito y Cobranza, Inventarios y almacén.

Dicho proyecto se realizara en tres etapas; 1. Conocimiento de la Empresa, 2
conocimiento del sistema actual, 3. Modificaciones y propuestas del nuevo sistema. Con el

estudio y analisis de estas &reas se conocera a fondo como es que se lleva a cabo el sistema
administrativo, como funciona y quien lo opera. Dentro de la empresa.

Con este estudio, se tendra como resultado el encontrar la mejor manera de operar el
sistema administrativo de la empresa, modificando o reforzando aquellas areas en las que se
tengan problemas; con la Gnica finalidad de que la empresa, cumpla con un desarrollo y
crecimiento constante.
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CAPITULO 1.
1.- Conocimiento de la empresa.

En esta la primera etapa llama “Conocimiento de la empresa” nos dedicaremos a
conocer a Impresos Publicitarios y Comerciales S.A. de C.V. en su forma estructural con la
finalidad de conocer de forma general a la empresa en las areas administrativas. Esto nos
ayudara a poder identificar las fallas que existan en esta empresa en cuanto a sistemas
administrativos se refiere.

1.1.- La empresa y su constitucion.
1.1.1.- HISTORIA.

En un inicio el C. Alberto Martinez y Gustavo Martinez con ayuda de su sefior
padre y su familia iniciaron vendiendo tarjetas de navidad mismas que disefiaban e
imprimian con la ayuda de un amigo de su Papa, durante el primar afio tuvieron gran éxito
y afio con afio las ventas iban creciendo tanto que llegaron a tener 25 agentes dedicados a la
venta de tarjetas de navidad.

El interés por las artes graficas por parte del C Alberto Martinez, seda desde la
secundaria donde llevaba el taller de artes graficas, donde el gusto por estas se demostraba
en los trabajos que realizaba, debido al interés que ponia C Alberto Martinez Ilamo la
atencion de su maestro y lo invito a que trabajaran en su taller de impresién, fue su primer
trabajo ya en el negocio de las artes graficas en el cual desarrollo sus habilidades por este
arte.

Posteriormente rento un taller de impresion en sociedad, del cual los resultados no
fueron los esperados y el negocios fracaso.

Fue hasta el 04 de Abril de 1982 cuando el L.R.C. Alberto Martinez y el Lic.
Gustavo Martinez constituyeron legalmente lo que es “Impresos Publicitarios y
Comerciales S.A. de C.V. Al ser una sociedad an6nima esta cuenta con 5 socios.
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1.1.2.- IDENTIFICACION

IMPRESOS PUBLICITARIOS Y COMERCIALES, S.A. DE C.V.

Domicilio Fiscal: Calle de Delfin Mz. 130 Lt. 44

Col. Del Mar C.P. 13270

Delegacion Tlahuac, México, D. F.

Teléfonos. 5845-5312, 5845-7997, 5840-1327, 5845-5293
Fax. 5859-0415

E-mail : ipcme@prodigy.net.mx

1.1.3.- REGISTROS.

Impresos Publicitarios y Comerciales, desde su inicio se ha preocupado por en regla
en cuanto documentacion se refiere, lo que le permite, ser una empresa legalmente

constituida, y que le da mayor credibilidad a su trabajo. Ya que cuneta con los siguientes
registros.

Cédula de Empadronamiento No. 1099631

Cémara Nacional de la Industria y las Artes Graficas No. 6376
Autorizacion para la impresion de comprobantes fiscales.

03 de Septiembre de 1992.

Folio de Cédula Fiscal BO136866

R. F. C.IPC-820428-1TO

1.1.4.- ACTO DE LA EMPRESA

La produccion de empaques, (esto es lo que podemos llamar el traje a la medida
para el producto que solicita el cliente).

1.1.5.- GIRO DE LA EMPRESA

Etiqueta de papel, Cartulina y Autoadherible.
Sobres en varios tamafios con o sin impresion.

Caja plegadiza con Cierre Automatico, Lineal y Cuatro Esquinas.
Instructivos.

Tarjeta para Blister's Pack en Cartulinas, poli-papel, etc...

Folleteria, Catalogos, Revistas y Manuales en seleccion de color.
Papeleria en General.

1.1.6.- MISION

=  Ser La Mejor Alternativa Para EIl Cliente Proporcionando La Mejor Atencion,

Calidad Y Tiempo De Entrega Acorde A Sus Necesidades Logrando Con Ello
La Satisfaccion Total.
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1.1.7.- OBJETIVO
Nuestro objetivo es que usted obtenga una buena impresion de nosotros.

1.1.8.- POLITICAS DE LA EMPRESA.

POLITICAS LABORALES

= Cumplir con los requisitos laborales al 100 %

= No se pueden negociar las prestaciones de ley

= Se regresa al trabajador si llega 1 minuto tarde después del tiempo de tolerancia
= Se aceptan tres retardos al mes siempre y cuando sean justificadas

= No se tendra derecho al premio de puntualidad al acumular dos retardos

POLITICAS DE VENTAS.
= Los créditos se otorgan después de los 3 primeros pedidos.
= Los pedidos 1, 2 y 3 seran de contado después se otorgara el 50% de crédito a
30 dias de acuerdo a su acumulado de los 3 primeros pedidos
= Si el cliente acumula 60 dias sin pago se le suspenderan las entregas.

1.1.9.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Manual de procedimientos, solo hay en area de produccion, y en area administrativa
no se cuenta con algin manual de procedimientos. A continuacion se muestra un diagrama
de flujo que nos muestra el procedimiento que se sigue en la compafiia para realizar una
venta.

El Unico procedimiento que se tiene definido en el &rea administrativa es que se
realiza en atencion a clientes, para las quejas y reclamos o rechazos. El cual se muestra
posteriormente.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS, RECLAMOS O RECHAZOS

1.-Al recibir notificacion del cliente se procede a recoger el material.
2.- Dicho material es revisado de acuerdo a su especificacion.
3.- Se determina la causa del reclamo:
-Si procede:

Se notifica al cliente la causa y las acciones correctivas que se tomaran para que en
lo sucesivo no ocurra nuevamente.
Se destruye el material en su totalidad. ( si éste no tiene reparacion)
Se solicita su reposicion al Depto. De Produccion, con carécter de urgente.
Se entrega a la brevedad posible.

-Si no procede:

Nos ponemos en contacto directo con Control de Calidad, para analizar

conjuntamente y unificar criterios.

10
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1.1.10.- PRINCIPALES EJECUTIVOS

Lic. Gustavo Martinez Escalera.
Gerente de Ventas

Lic. Alberto Martinez Escalera.
Gerente de Produccién

C.P. Alicia Gallardo Cruz
Contador General

C.P. José Luis Bonilla Garcia
Auditor Fiscal

Sr. Martin Rosas Saavedra
Jefe de Taller

D.C.G. Arturo Cuevas O.
Jefe del Depto. de Disefio

1.1.11.- PERSONAL LABORABLE

En Impresos Publicitarios y Comerciales trabajan un total de 49 personas las cuales

estas distribuidas de la siguiente manera:

= Personal Administrativo 9
= Personal Obrero 40

11
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1.2.- Laempresa.
1.2.1.- PARTICIPACION EN EL MERCADO

La participacion que tiene Impresos publicitarios y comerciales, de acuerdo a los
registrados ante Camara Nacional de la Industria y las Artes Gréficas esta distribuida,
(como se ve en la gréfica) con un el 32 % que son los especializados en la rama, estan
debidamente registrados ante la camara, y cuentan con mas de 10 a 100 en personal, el 55
% son todos aquellos talleres que no cuenta con menos de 10 personas, no se encuentran
registrados y no son especializados y el 13 % restante pertenece a los especializados
masivos, cuentan con méas de 100 personas estan debidamente registrados y son los que
abarcan todo el mercado mas fuerte de esta industria.

Dentro del mercado de especializados Impresos Publicitarios y comerciales no sabe
que participacion del mercado tiene. Ya que es una mercado muy competitivo.

TIRAJE
MASIVO
13%

o

ESPECIALIZ
ADAS
32%

1.2.2.- COMPETENCIA

La principal competencia de Impresos Publicitarios y Comerciales se encuentra
dentro del 32 % correspondiente a la participacion del mercado, ya que estos pueden
ofrecen la misma calidad en los productos, los mismos servicios, por mejor precio, rapidas
entregas y buen servicio, el cliente puede cambiar de proveedor.

Impresos Publicitarios y Comerciales también se enfrenta a una competencia
indirecta que el 13 % de la participacion del mercado, ya que estos cuentan con una gran
ventaja competitiva sobre los demas por que su giro esta enfocado a un nivel de capacidad
mas alto que las demas, y eso no permite que las demas tengan oportunidad de participar en
ese mercado.

1.2.2.1.- COMPETENCIA DIRECTA

O.L.SA.

* Imprenta Richy.

= Impresora Coyoacan.
Litrografia Gil

12
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= Madin Impresores

1.2.2.2.- COMPETENCIA INDIRECTA

=  Galas de México
= Reforsa
= Multicolor

1.2.3.-VENTAS TOTALES DEL EJERCICIO DEL 2000
Las ventas totales ascendieron a un total de: $ 15'000,000.00

Impresos Publicitarios y comerciales cuenta con una infraestructura y capacidad
econdmica, solvente, la cual le ha permitido una estabilidad en los Gltimos afios, asi como
rentabilidad y un flujo de efectivo constante. Sin necesidad de créditos bancarios.

Es una empresa que sé a podido establecer en un mercado muy competitivo, lo cual
permite que esta empresa sigua en un crecimiento constate, para alcanzar una mayor
estabilidad economica.

1.2.4.- CAPACIDAD INSTALADA.
DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO

-Power PC Macintosh G3/400
-Power Macintosh 5260/100
-Computadora Acer Pentium
-Cerebros externos ZIP y JAZ
-Scanner SNAPSCAN 1236
-Impresora laser jet 6MP
-Impresora Epson Stylus Color 500

DEPARTAMENTO DE FOTOLITO

Camara Horizontal Marca NuArc SSTE-2024-SB
Marco de Vacio Marca NuArc FT 40- V3UP

DEPARTAMENTO DE OFSSET
-Maquina Heidelberg de 4 colores formato 72 x .102 (.1)
-Maquina Heidelberg de 2 colores formato 64 x 90 (1)
-Maquina Heidelberg de 1 color formato 45 x 64 (2)

DEPARTAMENTO DE SUAJE

13
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-Maquina Heidelberg Cilindrica formato de 64 x 90
-Maquina Heidelberg Cilindrica formato de 40 x 57

DEPARTAMENTO DE PRENSA PLANA

Magquina Chandler formato de 11.5 x 22"
Maquina Chandler formato de 12 x 18"
Maquina Hot Stamping

Volante para Grabado

DEPARTAMENTO DE ACABADO

Guillotina Polar eléctrica de 115 cms.

Guillotina polar Automatica de 72 cms.

Dobladora Stahl Automatica Mod. T36

(Tam. Min. 8 x 10 cams. Tam. Max.36 x 65 cams.)
Dobladoras de mesa multiple 2

Dobladora Multiple Mod. 352 con dobles en cruz
Engrapadora Eléctricas Marca Bostich.... 2

1.2.5.- PRINCIPALES PRODUCTOS

Empaques.
Etiqueta de papel, Cartulina y Autoadherible.
Sobres en varios tamafios con o sin impresion.

= Caja plegadiza con Cierre Automatico, Lineal y Cuatro Esquinas.
= |nstructivos.

Tarjeta para Blister's Pack en Cartulinas, poli-papel, etc...

Folleteria, Catélogos, Revistas y Manuales en seleccion de color.
Papeleria en General.

1.2.6.- CANALES DE DISTRIBUCION

Impresos Publicitarios y comerciales tiene un canal de distribucion directo,
sin intermediarios, es decir.

CLIENTE-IMPRESOS PUBLICITARIOS

1.2.7.- MEDIOS DE DISTRIBUCION.

Impresos Publicitarios y comerciales cuenta con sus propios medios de distribucion

para hacer frente a los compromisos que contrae con los clientes sus medio de distribucién
los componen:

Camioneta Marca Ford tipo Econoline Panel de 1.5 Toneladas Mod.2001.
Camioneta Marca Ford tipo Econoline Panel de 1.5 Toneladas Mod. 1998.
Camioneta Marca Ford tipo Vanett de 3.5 Toneladas Mod. 1994,

14
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Camioneta Marca nissan tipo ichi-van de 1.5 Toneladas Mod. 1993.

1.2.8.- PRINCIPALES CLIENTES.

Para la empresa Impresos Publicitarios y Comerciales, el cliente es el factor
primordial por lo cual maneja su cartera con la filosofia de optimizar el nivel de atencion y
servicio que cada uno de ellos requiere. Por lo que establece una serie de convenios
enfocados a satisfacer las necesidades y requerimientos de los mismos.

Dentro de los convenios, se establecen las politicas de compra, tiempo de entrega y
plazos de pago a los cuales se sujetan. Cada cliente indica las principales caracteristicas
que se deben destacar en la elaboracion de sus pedidos, determinando la calidad de los
materiales empleados para su elaboracion, asi como la cantidad y periodicidad de los
mismos.

Para que Impresos Publicitarios y Comerciales acceda a establecer convenios de
pago con un cliente, éste debe mantener un 6ptimo nivel de facturacion y manejar un
aceptable antecedente crediticio el cual se determina en funcion a los tiempos y puntualidad
de sus pagos.

= JANSSEN-CILAG DE MEXICO, S.A. DE C.V.
Canoa No. 79
Col. Tizapan. México, D.F.
Tel. 5327-2400
= BAYER DE MEXICO, S.A. DE C.V.
Miguel de Cervantes Saavedra No. 259
Col. Granada
México, D.F.
Tel. 5728-3000
= LABORATORIOS TERRIER, S.A. DE C.V.
Lago Alberto No. 369
Col. Anéhuac
México, D.F.
Tel. 5260-0159, 5260-1246
= LABORATORIOS COLUMBIA, S.A. DE C.V.
Calzo Del Hueso No. 160
Col. Santa Ursula Coapa.
Meéxico, D.F.
Tel. 5726-5555,5677-7722
= LABORATORIOS ALPHARMA, S A.DEC.V
Boulevard Pipila No. 1
Col. Manuel Avila Camacho
México, D.F.
Tel. 5294-9568
» SEARLE DE MEXICO, S.A. DE C.V.
Calzo Del Hueso No. 859

15
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Col. Ex Hacienda de Coapa.

México, D.F. Tel. 5420-8800
BANCA SERFIN, S.A.

GRUPO FINANCIERO SERFIN

Prolongacion Paseo de la Reforma No. 500
Col. Santa Fe México, D.F.
Tel. 5257-8000

PRODUCTOS KEVER, S.A. DE C.V.

Calle Cuatro No. 215-2 Col. Granjas San Antonio.
México, D.F.

Tel. 5685-7972

KAL TEX HOME, S.A. DE C.V.
Ingenieros Militares No. 2
Col. Empleado Municipal.

Naucalpan, Edo. De México.
Tel. 5726-5774

PRODUCTOS LILI, S.A.DE C.V.
Anahuac No. 120
Col. El Mirador
México, D.F.
Tel. 5594-5966,5671-0672
GILLETTE DE MEXICO, S.A.DEC.V
Calle Atomo No. 3
Parque Industrial Naucalpan
Naucalpan, Edo. De México.
Tel. 5726-4200.
EDITORIAL PLANETA DEAGOST.INI, SA.DEC. V

Av. De los Insurgentes Sur No. 1898, 11 piso.
Col. Del Valle

Meéxico, D.F.
Tel. 5322-3610

EDITORIAL CLIO LIBROS y VIDEOS, S.A. DE C.V.
Miguel Angel de Quevedo No. 783
Col. Barrio del Nifio Jesus
México, D.F.

GASTRONOMIA AVANZADA P AS1ELERIAS, S.A. DE C.V
(EL GLOBO)
Calvario No. 106
Col. Tlalpan
Meéxico, D.F.

SEARS ROEBUCK DE MEXICO, S.A.DEC. V.

Prolongacion Vasco de Quiroga No. 3800
Col. Santa Fe

Meéxico, DF.
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Otros clientes, de Impresos Publicitarios y comerciales son:

ADMICINES, S.A. DE C. V.

AL GASE, S.A.DE C. V.

ALVIA MEXICANA, S.A. DEC. V.

ALLEN LABORATORIOS, S.A.DEC. V.

BOGA Y ASOCIADOS, S. V.

CILAG DE MEXICO, S.A.DEC. V.

COPIAS GRAFICAS, S.A.

CREACIONES FRIDA,

DISENOS CAVEL, S.A. DE C. V.
DISTRIBUIDORA PLANETA MEXICANA, S. A.DEC. V.
EDITORIAL ARANE, S. A.DEC. V.
EMPACADORA DULCI MAGYCS, S. A. DE C. V.
EMPAQUES SEWELL, S. A.DEC. V.

FLOREDA, S. A.DEC. V.

GRUPO EDITORIAL PLANETA, S. A. DE C. V.

1.2.9.- PRINCIPALES PROVEEDORES

Las empresas que operan como proveedores de Impresos Publicitarios y
comerciales son de suma importancia, ya que sé en encargan de suministrar los insumos
necesarios para el cumplimiento de las obligaciones contraidas.

Los proveedores establecen acuerdos con la empresa, donde se pacta el tiempo de
entrega, la calidad y periodicidad de los materiales, asi como los pagos Yy los documentos
que se requeriran para la transaccion.

ABASTECEDORA LUMEN, S.A. DE C.V.
ACABADO DE PAPEL SATINADO, S.A.
ADHESIVOS INTER-GAMO, S.A. DE C.V.
ARTEAGA NIETO PEDRO.

AVALOS LOPEZ JORGE

AYALA CONTRERAS MARIO

BELLEZA DOMINGUEZ MARTHA PATRICIA
BENITEZ SANCHEZ MA. ELIZABETH
BECERRIL PENA ELISEO CARLOS
CABALLERO CABALLERO LUIS
CABELLO MORA MA. DE JESUS
COPIAS GRAFICAS, S.A.
CORPORACION TECNICA MEXICANA
CROM QUIMICA, S.A. DE C.V.

DEL VALLE ESPINOZARODRIGO
EMPACK DE MEXICO, S.A. DE C.V.
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FELMATEC, S.A.DEC.V.

GRAFICOS WESTERN, S.A. DE C.V.
GRUPO MAGIVE, S.A. DE C.V.

GRUPO MEKAVANZA, S.A.DE C.V.
GRUPO PAPELERO RAG S.A. DE C.V.
GRAFILAMINADOS

HEIDELBERG MEXICO S DE RL

HUERTA MORALES MA. TRINIDAD
HEIDTECH ANDKILN DE MEXICO, S.A.
INGRAMEX, S.A. DE C.V.

IMPRESOS DIFORMS, S.A. DE C.V.
INDUSTRIAL CORDELERA

ISLAS SOLIS ERNESTO

INDUSTRIAL PRESTO

LOPEZ DE LARA DE LA FUENTE ARTURO
LOPEZ LOPEZ RICARDO

LORI-DER, S.A. DE C.V.

LIBRINDICE, S.A. DE C.V.

MA. DEL ROCIO LAURELES MENCHACA
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&

LIC. ALBERTO MARTINEZ E.

ORGANIGRAMA

LIC. GUSTAVO MARTINEZ ESCALERA
GERENTE GENERAL

C.P. ALICIA GALLARDO CRUZ LIC. GUSTAVO MARTINEZ E.
GERENTE PRODUCCION CONTADOR GENERAL GERENTE DE VENTAS
[ I | NORMA A. VALENCIA |—|
MIGUEL A . SANCHEZ| | -cocionista | [EDITH FONSECA ATERSIOH A GLIENTES
MARTIN ROSAS S. AUXILIAR CONTABLE; SECRETARIA
JEFE DE TALLER
| | | | LIC. ARTURO CUEVAS
MENSAJERIA DISENADOR
RUBEN RAMIREZ JEFE JEFE CONTROL
JEFE FOTOLITO DE DE DE ACTSSEN
OFSSET ACABADO | |ENTREGAS ELIZABETH VARGAS |—]
| | | ASISTENTE
AISTENTE PRENSA 1 COL. | | CORTADORES| |CHOFERES
ki PRENSA 2 COL. | | DOBLADORES
TRANSPOTE| | pPRENSA 4 COL. || AYUDANTES
SUAJISTAS EN GRAL

ASESORES DE VENTASY

ARACELI P.
GUADALUPE G.
RAUL MTZ.
VENTAS ’ DISENO » PRODUCCION FOTOLITO
TRANSPORTE ’ PRENSAS > ACABADOS  |[=—p> ENE‘T_I?S"\?TAI‘EEL
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1.3.- PRINCIPALES AREAS

Dentro de Impresos Publicitarios y Comerciales, existen tres principales areas,
como lo muestra su organigrama. Estas areas son: Produccion, Contabilidad, y Ventas. Para
este trabajo es necesario estudiar las areas de Ventas, Crédito y Cobranzas, estadistica y
almacén y las cuales podemos encontrar de la siguiente forma dentro de Impresos.

1.3.1.- DEPARTAMENTO DE VENTAS.

Para Impresos Publicitarios y Comerciales el area de ventas es una area muy
importante para el crecimiento de ventas. Su funcion principal consiste en cumplir con los
prondsticos de ventas previamente establecidos.

1.3.1.1.- Puestos y empleados
Dentro de le area de ventas se cuenta con las siguientes personas.

» Un gerente general

= Una persona de atencion a clientes
= Un disefiador

= Un asistente de disefio

= Fuerza de ventas ( 3 personas).

1.3.1.2.- Documentos que maneja esta area.
» Presupuestos
= Cotizaciones.
= Facturas.
= Orden de trabajo

1.3.2.- DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA.

Este departamento como tal no existe dentro de la compafiia, y es el departamento
de Contabilidad el que desempefia lo referente a crédito y Cobranzas.

1.3.2.1.- Puestos y empleados.
= Contador General
= Secretaria
= Mensajeros.

1.3.2.2.- Documentos que se maneja esta area.
= Notas de remision.
= Facturas
= Notas de crédito
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1.3.3.- DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

El almacén como tal no existe, ya que por ser una empresa que produce sus
productos sobre pedido especifico, se entrega una vez terminado y no se almacena, el
almacén esta ligado de forma directa al departamento de produccién y el almacén es
considerado como almacén de materias primas o de insumos.

1.3.3.1.- Puesto y empleados.
= Jefe de almacén.

1.3.3.2.- Los documentos que se manejan son
= Vales de herramientas
» Tarjetas de entrada y salida de almacén

1.3.4.- DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

Esta &rea como departamento no existe, pero dentro de cada area se llevan las
estadisticas, el &rea de ventas maneja estadisticas con relacion a sus clientes y proveedores

y de produccion maneja con relacion a lo producido mes por mes asi como el
funcionamiento del personal operativo
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CAPITILO 2.

2.- Conocimiento del sistema actual.

En esta segunda etapa denominada “Conocimiento del sistema actual” tendremos
como finalidad, el conocer como funcionan los diferentes sistemas administrativos en areas
de Ventas, Crédito y cobranzas, almaceén, y estadistica.

En base a la investigacion que se realicé en cada una de las distintas areas,
podremos identificar, aspectos positivos y negativos en los procedimientos de las
actividades; Y en base a estos aspectos pretenderemos con apoyo de ustedes; el buscar
mejorias en las areas que se considere haga falta para poder asi encontrar el mejor
funcionamiento de cada area.
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2.1. AREA DE FACTURACION.

ALICIA GALLARDO
CONTADOR GENERAL

VENTAS

EDITH FONSECA
FACTURISTA

MENSAJERIA

2.1.1. Organigrama.
Puestos del &rea.

CONTADOR GENERAL.
Encargada de llevar el consecutivo y control de facturacion, para
emitir posteriormente el reporte correspondiente a la gerencia de ventas. Asi
como recibir la factura para hacer la recuperacién de la misma.

FACTURISTA. (Secretaria)
Solicita a produccion los datos y recaba la informacion necesaria para
la elaboracion y revision de la facturacion. (pedido del cliente, talén de la
orden de trabajo, certificado de calidad y envio)

MENSAJERO.
Responsable de entrega de factura y producto, recabar la firma de
almacén, asi como recabar los documentos necesarios para el cobro de la
factura. (contra recibo)

VENDEDOR.
Encargado de contactar clientes y generar ventas, se apoya con
disefio y es el encargado de realizar la orden de trabajo con la autorizacion
de la gerencia de ventas y pasarla a facturacion.
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2.1.2. Acto principal.
El manejo del control y flujo de la factura, desde su inicio hasta su cobranza.

2.1.3. Diagrama de flujo del sistema.

2.1.4. Ciclo del sistema y sus conexiones con otros sistemas.

FACTURACION

Vendedor.

Orden de trabajo.

Gerencia de ventas
Facturacion

Almacén. (Acabado)
Entrega producto

Envid de factura

Regreso de factura sellada.

. Revision. Con el mensajero.
10. Se recibe contra recibo

11. Contra recibo pasa a contabilidad.

CoNoOdsWNE
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Conexiones con otros sistemas.

VENTAS.

Esta area es la que proporciona la informacion necesaria para la realizacion
dela factura. Datos como (Fecha y lugar de entrega, Condiciones de pago,
producto).

PRODUCCION.

Unicamente cuando el producto no es entregado a lo establecido
previamente en la orden de trabajo. Se recure a esta &rea para verificar el error y
poder asi entregarlo posteriormente si el cliente a si lo desea.

CONTABILIDAD.
Es el area encargada de controlar y hacer efectiva la factura.
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2.1.5. Objetivos del area.
OBJETIVO DE FACTURACION.

Realizacion, control y flujo de la factura.

OBJETIVO DE VENTAS.
Cumplir con el compromiso planeado de ventas por vendedor y total empresa

2.1.6 Puestos del area.
Contador General.
Facturista. (Secretaria)

Mensajero.
Vendedor.
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PUESTO.

CONTADOR GENERAL:
C.P. Alicia Gallardo

Perfil del puesto.

Edad. 40 afos

Sexo: femenino

Escolaridad: Contador Publico
Experiencia: Un afio en el area

Narrativa del puesto.

Experiencia en supervisor
Un afio en experiencia en cuentas por cobrar.

Responsable de llevar el control y consecutivo de las facturas realizadas por
facturacion. También se encarga de recibir la factura junto con los contra recibos
correspondientes para hacer la recuperacion de la factura en un periodo maximo de 45 dias
cartera. Para hacer los registros correspondientes de saldos vencidos en los periodos
establecidos, a la gerencia de ventas.

2.1.6.1.3. Diagrama de flujo horizontal del puesto.

1. Recibe él numero consecutivo de la factura
2. Registra, para el control.
3. Recibe la factura y contra recibos.
4. Hace la recuperacion de la factura.
5. Elabora los registros de saldos vencidos.
6. Emite reporte a gerencia de ventas.
RECIBE REGISTRA HACE EMITE
El numero El numero de La recuperacion Reporte
consecutivo de la factura de la factura. correspondientes.
factura ? 1 —_— 1] 1
1
Los reportes de
La facturay el saldos vencidos
contra recibo 2
2 <
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PUESTO.

FACTURISTA (Secretaria)
Edith Fonseca.

Perfil del puesto.
Edad: 33 ANOS
Sexo: Femenino
Escolaridad: Media superior.
Experiencia: 2 afios en el puesto.

Narrativa del puesto.

Recibe el talén de la orden de trabajo por parte del area de ventas, con base en ella
realiza el llenado de la factura, la revisa conforme a la orden de trabajo, la envia con el
mensajero, la recibe con los sellos de entrada de almacén, la manda a la revision por medio
del mensajero, se recibe el contra recibo, y se pasa a contabilidad para el control de saldos

vencidos.

Diagrama de flujo horizontal del puesto.

'

Contra recibo

1. Recibe el talon de la orden de trabajo.
2. Realiza la factura.
3. Factura, con base a la orden de trabajo
4. Laenvia con el mensajero.
5. Recibe la factura sellada.
6. la manda a revision
7. recibe contra recibo
8. Pasa a contabilidad.
RECIBE RELIZA REVISA ENVIA
El talon de la Factura La factura Factura
Orden de trabajo 1 1 > 1 > 1
1
Factura sellada " Facturaa
2 revision
2

f Contabilidad.

3

3
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PUESTO.

MENSAJERO (2)
Victor Beltran.

Perfil de puesto.

Edad: 36 afos

Sexo: Masculino
Escolaridad: Secundaria
Experiencia: 3 afios.

Narrativa del puesto.

Responsable de entregar la factura y el producto, recabar los sellos de almacén,
Ilevar a revision la factura, recibir contra recibo, los entrega a la secretaria para revision, y

hacer la cobranza.

Diagrama de flujo horizontal del puesto.

1. Entrega facturay producto.

2. Recabar los sellos de almacén.
3. Llevar arevision la factura.

4. Recibir contra recibos.

5. Entregar a revision.

6. Hacer la cobranza.

ENTREGAR RECABAR LLEVAR RECIBIR HACER
Facturay Sellos de Factura a Recibir contra | La cobranza
producto almacen revision recibos 1

1 4 4, —> 1 A
A revision
2 <4
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PUESTO.

VENDEDOR.
Araceli P. Jiménez

Perfil del puesto
Edad. 30 afios
Sexo: Femenino
Escolaridad: Secretaria Ejecutiva
Experiencia 2 afios

Narrativa del puesto.

Encargado de contactar clientes y generar ventas, realiza presupuesto, recibe orden
de compra, realizar la orden de trabajo, envia a la gerencia de ventas para autorizacion.

Diagrama de flujo horizontal del puesto.

1. Contacta clientes.

2. Genera ventas.

3. Realiza presupuesto.

4. Recibe orden de compra.

5. Realiza orden de trabajo.

6. Enviaa gerencia de ventas.
CONTACTAR | GENERAR REALIZAR RECIBIR ENVIAR

Contactar Ventas Presupuesto Orden de A Gerencia
clientes A 1 A 1 | compra de ventas
1 > 1 Al
Orden de
trabajo
2 <
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2.1.7. Documentos del area.

Presupuesto.

Orden de trabajo.
Factura.

Nota de remision.
Certificado de calidad.

agrwdE

2.1.7.1. Documento “PRESUPUESTO”

Instructivo de llenado.

Datos del cliente. (Razon social, direccion)

Se indica a quien va dirigido.

Fecha del dia en que se llena.

Mencion de las condiciones de pago.

Descripcion del pedido. (Nombre del proyecto o producto, la impresion,
material, tamafio exterior, tamafio final y el acabado)

Cantidad

Precio unitario, Importe, IVA y total.

Nombre y firma del vendedor.

Este presupuesto debe ser autorizado por la gerencia de ventas.

abrwnpE

©ooNo

Diagrama de flujo vertical y horizontal del presupuesto.

Cliente pide una cotizacion del producto.

Vendedor realiza un presupuesto para el tipo de trabajo.
Gerencia de ventas autoriza este presupuesto.

Se envia presupuesto al cliente

El cliente autoriza el presupuesto

El cliente envia la orden de compra correspondiente al vendedor.
El vendedor realiza la orden de trabajo.

Operatividad y manipuleo del documento.

El vendedor es el Gnico que lo maneja, y lo manipulea pero siempre con el visto
bueno de la gerencia de ventas.
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DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL DEL PRESUPUESTO.
INICIO
CLIENTE PIDE \
UNA ¢ APROBACION
CAOTIZACION DEL
CLIENTE?
VENDEDOR Sl
REALIZA UN
PRESUPUESTO ===
ORDEN
DE COMPRA
REALIZACION
DE LA ORDEN
DE TRABAJO

¢(APROBACION
DE LA

GERENCIA DE

VENTAS?

|
SE ENVIA
PRESUESTO
AL CLIENTE

DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DEL PRESUPUESTO

EL CLIENTE
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V ENDEDOR

IMPRESOS PUBLICITARIOS Y COMERCIALES, S.A. de C.V, G'_‘J n VUi lo Bueno Gel’ﬁn‘d o4

Delfin Mza. 130 Lte. 14 Col, del Mar Delegacién Tlzhuac, C.P 13270 México,D.F Q TJI;ESBRO OBIEVI&'i S
_—— . UE USTED OBTENGA UNA
Tels. 584527997, 584545312, 5840= 1327, 584555293 Fax. 58590415
% E-mail: ipcme@prodigy.netmx  Reg. Fed. Caus. IPC-820428-1T0 BUENA IMPRESION DE NOSOTROS
i PRESUPUESTO )
A ‘_O.,quos Del C !-e/l’f:e‘ ATN; AQH(’, va d ”‘lq do
O ,
Nazon Social , Dergecion TN Fechn  Actual |, Del Do
CONDICIONES DE PAGO:
Meacwon de las Hisnas
( DESCRIPCION b
(%) 2
Nombre del Proyecto: Eﬁg vedas. = Tiodocto =
i . "
impondite. * _fesilven: Hal rilie £ daong
Material: fapel Vepo.
Tamaﬁo/Ext.: ZO X O R = 1 B
Tamafo Final: S B2
Acabado: 5""{)“’{[6 ¢ Py ‘a dv . e e
Cantidad: P. Unitario Importe LVA. TOTAL
R8¢ .
; ¢~ (Ec (3 1
loco 4 120 $ 1zec |
a0 .
ieog £oa5e820 2000 s0C 2 500
tl
Mo

RF.COIPC-820428 110 Ced. Emp. 1099631 Cam. Nal. Ind. Artes Graf, 6376

En estos precios se repercutiré el Impuesto al Valor Agregado.
Estos precios estén sujetos a Variaciones de Mercado.

C(Jnm:lmns con Autuiizaciin o Lnorimir

Comprobantes Fiscalces.

v G/Lcﬂfcfm’ Yy ;[w'«m-

N

ATENTAMENTE
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2.1.7.2. Documento. “ORDEN DE TRABAJO”

Instructivo de llenado.

wn e

HBoOooo~No O~

11.

Se ponen los datos del cliente (base da datos)

Fecha actual y nombre del vendedor.

Fecha de entrega, # de pedido(la da el cliente), clave de producto, cédigo o
partidas.

Descripcion del trabajo y pantone.

Materiales, especificaciones de corte.

Fotolito; elaboracion de las placas correspondientes.

Instrucciones de impresion

Proceso de acabado.

Material anexo.

. Llenado del talon de la orden de trabajo. Datos del cliente, fecha actual y

nombre de vendedor, fecha de entrega, # de pedido, clave de producto, cédigo o
partidas, descripcion del trabajo, subtotal, IVA 'y total.

Si el trabajo es de caracter urgente se pone una etiqueta roja en la orden de
trabajo.

Diagrama de flujo Vertical y Horizontal.

El vendedor recibe el pedido.

El vendedor llena la orden de trabajo.

La pasa a la gerencia de ventas para autorizacion.

Pasa a produccion.

Produccion garantiza el trabajo.

Se llena el block de proceso interno. Por las areas involucradas.

Emite certificado de calidad de produccion

Se pasa la orden de trabajo, junto con: el block de proceso a produccion.
Se pasa el talén de la orden a facturacion.
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‘DIAGRAI\/IA DE FLUJO VERTICAL DE LA ORDEN DE TRABAJO

INICIO

VENDEDOR
RECIBE
PEDIDO

VENDEDOR
REALIZA ORDEN
DE TRABAJO

¢AUTORIZA
LA GERENCIA
DE VENTAS?

PASA A
PRODUCCION.

¢(PRODUCCION
GARANTIZA EL
TRABAJO?

SE LLENA BLOCK
DE CONTROL
INTERNO

PASA LA ORDEN
DE TRABAJO A
PRODUCCION

PRODUCCION
EMITE CERTIFICADO
DE CALIDAD.

PASA EL TALON
DE LA ORDEN DE
TRABAJO A
FACTURACION
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DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DE LA ORDEN DE TRABAJO

UCCION
<+

PRO
2

A GERENCIA
DE VENTAS
3 <

ORDEN DE
TRABAJO A
PRODUCCION
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( CLIENTE g
DIRECCION
FECHA DE ENTREGA PEDIDO NO. NO. DE CLAVE CODIGO FECHA
VENDEDOR
N & .
( DESCRIPCION DEL | RABAJO: )
PANTONE
S
PAPEL:
N
| CORTAR A: SALEN DE HOJA: )
TRATO DE CORTE:
T T [ | I T I |
! [ 1 L 1 [ B [
FOTOLITO: TRANSPORTE:
. o PLACAS WEPE- ON FRENTE © VUELTA ©
____ PLACAS PRESENCIBILIZADAS ~ FRENTE © VUELTA ©
IMPRESION: MATERIAL QUE SE ANEXA:
- ~ ~
. = ESPICIFICACIONES CLIENTE o
MAQUINA: KORD SORDZ © PR © CILNDRICA" < WRW © G g
TIRO EXACTO FRENTE © VUELTA © TRANSPARENCIAS [=1
TIRO CON EXEDENTES EN PLIEGO PLASTIFICADO < FRENTE © VUELTA © EENZUS e g
FOLEADO < BARNIZ © MAQUINA © UV © DUMS M‘rms P
PERFORADO © OTROS BOCETOS (=]
| sumes o
ACABADO: NEGATIVOS SENCILLOS o
7 ~ NEGATIVOS FORMADOS o
CORTE FINAL < o o SYQUASE o
GRAPA PEGADO A MAQUINA ChOMLINE pe
DOBLEZ o PEGADO AMANO © EMPAQUE © OTROS
- /
(cuenTe Y/~  ORDENL:TRABAIQ
DIRECCION N2 1790
FECHA DE ENTREGA PEDIDO NO. NO. DE CLAVE CODIGO FECHA
VENDEDOR
I ANG S
e . N
DESCRIPCION DEL TRABAJO: SUBTOTAL N\
LVA.
N 0 S
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2.1.7.3. Documento “FACTURA”

Instructivo de llenado.
1. Datos del cliente (nombre, domicilio, No de remision, No de orden de trabajo,
nombre del producto, No de pedido, condiciones de pago y RFC.)
2. Fecha actual.
3. Cantidad del pedido.
4. Descripcién del pedido (tipo de impresion, material a utilizar, No de tamafio, tipo
de acabado.)

5. Mencion del precio unitario.
6. Importe.

7. llenado del subtotal.

8. IVA.

9. Total a pagar.

Diagrama de flujo vertical y horizontal

Facturacion recibe orden de trabajo.

Elaboracion de la factura.

Revision de la factura contra la orden de trabajo.

Se envia a la empresa el pedido con la factura, para recabar los sellos de entrada del
almacén.

Regresa la factura y se envia a revision.

Regresa a facturacion ya con el contra recibo.

El contra recibo pasa a contabilidad.
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>
REGRESA LA FACTURA
CON EL CONTRARESIVO

DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL DE LA FACTURA

SE ENVIAA
CONTABILIDAD

1\[[ei[6]

VENTAS ENVIA
TALON DE ORDEN
TRABAIO

SE REVISA FACTURA
CONTRA LA ORDEN
DE TRABAJO

I
s M

SE ENVIA A LA EMPRESA PARA

RECABAR SELLOS DE ALMACEN

REGRESA A
FACTURACION

REVISION

: Sl

DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DE LA FACTURA

A REVISIC
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- _E IMPRESOS PUBLICITARIOS Y COMERCIALES, S.A. de C.V. NUESTRO OBJETIVO ES
— —= Delfin Mza. 130 Ute. 14 Col. del Mar Delegacién Tlahuae, C.P. 13270 México,D.F QUE USTED OBTENGA UNA

_.£': Tels. 5845 7997, 5845 » 5312, 5840 #1327, 5845 » 5293 Fax. 5859 » 0415 BUENA IMPRESION DE NOSOTROS
E E-mail: ipcme@prodigy.netmx  Reg. Fed. Caus. IPC-820428-1T0

e
Nombre:

Domicilio

Ciudad: Orden de T::

Remision (es] No.: Su pedido:

Condiciones de pago: RFC.:

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO l
i« ; . = i

RS SR
£ .#vap_‘f“;;{‘ o

LA REPRODUCCION ND AUTORIZADA DE ESTE COMPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO EN LOS TERMINOS DE LAS DISFOSICEUNES FISCALES.

N

B o Contamos con la Autorizacion para imprimir - ™
5 | Comprobantes Fiscales. SUB-TOTAL §

<

g @ 4] ~

= % IMPRESOS PUBLICITARIOS Y COMERCIALES, S.A. de CV.  REG, FED. CAUS. IPC-92 04 28-1T0

L] e} o Delfin Mza 130 Lte. 14 Col, del Mar Tiahuac, DF C.P 13270 Tels. 58457997 584553 12 LVA. §

ag = =] Ced, Emp. 1099631 Cam. Nac. Ind. Artes Gréficas 6376

8 E o)} Autorizacion de S.H.C P publicada en el Diario Oficial el 3 de Septiembre de 1952 i

gl e IMPRESO EL DIA 01 DE JULIO DEL 2001. CON VIGENCIA AL 30 DE JUNIO DEL 2003. DEL TOTAL §

e FOLO 12,001 AL 14,000

ol ol \ y
i e .
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2.1.7.4. Documento “NOTA DE REMISION”
Solo si el cliente la solicita.

Instructivo de llenado.
1. Datos del cliente (nombre, domicilio, No de remision, No de orden de trabajo,

nombre del producto, No de pedido, condiciones de pago y RFC.)

. Fecha actual.

. Cantidad del pedido.

. Descripcion del pedido (tipo de impresion, material a utilizar, No de tamario,
Tipo de acabado.)

. Mencidn del precio unitario.

. Importe.

. llenado del subtotal.

. IVA.

. Total a pagar.

H~wnN

© oo N o ol

Diagrama de flujo vertical y horizontal.

Cliente solicita remision.

Elaboracion de la remision.

Aprobacion de facturacion.

Se envia al cliente para recabar los sellos de entrada de almacén. Regresa a
facturacion.

Se envia a contabilidad.
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DIAGRAMADE FLUJO VERTICAL DELA REMISION
INICIO

SOLICITA
REMISION

ELABORACION DE LA
REMISION

AUTORIZACION DE
FACTURACION
ENVIA ALACLIENTE PARA
RECABAR SELLOS DE ALMACEN

REGRESA AFACTURACION

SE ENVIA A
CONTABILIDAD
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IMPRESOS PUBLICITARIOS Y COMERCIALES, S.A. de C.V. NUESTRO GBI ™
Delfin Mza, 130 Lte. 14 Col. del Mar Delegacion Tiahuac, C.P 13270 México,D.F. QUE USTED 081-:5&:8::
$ Tels. 584527997, 584595312, 584001327, 584525293 Fax. 585950415 BUENA IMPRESION DE NOSOTROS
E-mail: ipcme@prodigy.net.mx  Reg. Fed. Caus. IPC-820428-1T0 4
(o ( REMISION )
Direccion: B
N2 5919
Ciudad:
FECHA
No. de Pedido:
. DIA MES ARO
Condiciones de Pago:
NG J/
( Cantidad Descripcion Precio Unitario Importe
?
.
R.F.C. IPC-820428 1TO Ced. Emp. 1099631 Cam. Nal. Ind. Artes Graf. 6376
SUB-TOTAL $
Contamos con Autorizacion para Imprimir .V.A. $
Comprobantes Fiscales. .
TOTAL $ : V)
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2.1.7.5. Documento “CERTIFICADO DE CALIDAD”

Instructivo de llenado

l. La fecha

2. Se escribe el nombre del producto (orden de trabajo) 3. La clave del producto
4. Medidas y tamafio del producto.

S. Gramaje y tipo de papel.

6. Pantones (los colores a utilizar)

7. tipo de suajado.

8. hilo de papel (horizontal y vertical)

9. Numero de lote 0 numero de orden.

10. Cantidad fabricada.

11. Cantidad entregada y certificada.

12. Firma del Jefe de produccion.

13. Firma del inspector, quien se hizo responsable.

Diagrama de flujo vertical y horizontal.
Secretaria recibe orden de trabajo, de produccion, indicando que el trabajo esta
terminado
Llena el certificado de calidad, en base a la orden de trabajo.
Produccion autoriza.
Se envia junto con la factura y producto.
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DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL DEL CERTIFICADO DE CALIDAD
INICIO

B SE RECIBE ORDEN DE
TRABAJO, INDICANDO
QUE EL TRABAJO
ESTA TERMINADO

SE LLENA
CERTIFICADO
DE CALIDAD

PRODUCCION
AUTORIZA

SE ENVIA JUNTO
CON PRODUCTO Y
LA FACTURA

DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DEL CERTIFICADO DE CALIDAD
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=

= Delfin Mz, 190 Le. 14 Col. del Mar Delegacién Tiahuoe, C.P. 13270 Meéxico, D.F

UTPTIFICADO DE CALIDAD

Cf;' Tels. 5845 + 777, 5845 » 5312, 5845 ¢ 5293 Fax, 5859 ¢ 0415 e-mail:ipeme@prodigy.net.mx

Est et hace constr que e sigvene mateilhasdorevisado minciosanede for cbrr o e g e s eeifeci 11

Los cualescontan de o siuiente:

Gombre del producto:

] G‘am@ey Tipo de?npel:

Pantones:

Sugje

o dl P

Gg‘ de Lo

] Cantidod Fabricads:

j @E,mgada Certificada:

5
»
]
)

Jefe de Produccion

Insector
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2.2. AREA DE CREDITO Y COBRANZAS

ORGANIGRAMA.

ALICIA GALLARDO
CONTADOR GENERAL

EDITH FONSECA
SECRETARIA

MENSAJERIA

Puestos del area.

CONTADOR GENERAL. -

Controla los documentos a revision, la antigliedad de saldos depurados,
Control de pagos, Contabilizacion de las ventas, Supervision de cuentas por cobrar,
Contratacion, Dar altas y bajas a los empleados.

SECRETARIA.

Asiste a la contadora, y se encarga de el envio y la recepcion de los
documentos necesarios para realizar el cobro de las facturas. Con la asistencia del
mensajero.

MENSAJERO.

Responsable del flujo de la factura hasta su cobro asi como de los
documentos que se necesiten para este efecto.
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2.2.2. Acto principal.
Efectuar el cobro oportuno de todas las facturas generadas en el mes.

2.2.3. Diagrama de flujo del sistema

STROLC
UENTAS POF
OBRAR

2.2.4. Ciclo del sistema y sus conexiones con otras sistemas
Gerencia de ventas

Facturacion.

Credito y cobranza

Contabilidad.

Secretaria.

Cobro

Caja.

NogkwhE
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CREDI%ANZA

" vENTAS
D S

Conexiones con otros sistemas.

FACTURACION.
Esta area es la encargada de proporcionar las facturas, para poder programar
su cobro.

VENTAS.
Cuando existe una anomalia en el cobro de la factura en ocasiones interviene
el vendedor, para exigir lo acordado.

GERENCIA GENERAL.
Es el area ala que se le emiten los reportes de saldos vencidos, para el control
de los mismos.

2.2.5. Objetivos del &rea

Control total de las cuentas por cobrar, para de esta manera programar los cobros en
forma oportuna, y asi tener una proyeccion de recursos para poder tomar decisiones sobre
los mismos.
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2.2.6. Puestos del area.
Contador genera.
Secretaria.
Mensajero.

PUESTO.
CONTADOR GENERAL: C.P. Alicia Gallardo

Perfil del puesto.
Edad. 40 afios
Sexo: femenino
Escolaridad: Contador Publico
Experiencia: Un afio en el area
Experiencia en supervisor
Un afio en experiencia en cuentas por cobrar.

Narrativa del puesto.

Recibe de la secretaria contra recibo, elabora un programa de vencimientos y
cobros, manda a que se realicen los cobros correspondientes, recibe los cheques cobrados y
los manda a que sean depositados a la cuenta de la empresa, recibe copia de ficha de
deposito para anexarla a la factura y loa contabiliza.

Diagrama de flujo horizontal del puesto.

1. Recibe contra recibo.
2. Elaboracion de programas de vencimientos y cobro.
3. Manda a realizar lo cobros correspondientes.
4. Recibe los cheques cobrados.
5. Manda a deposito.
6. Recibe copia del deposito.
7. lo anexa a la factura.
8. envia para archivar.
RECIBE ELABORA MANDA ANEXA ENVIA
Contra recibo Programa de A realizar A la factura A archivo
1 vencimientos y cobros Al——p 1
| cobros correspondientes
Los cheques 1 1
cobrados
2 <«
| Ser depositos

Recibe copia del

2

deposit
.

50



I.|II||”|'”|
@R-w |

IMPRESOSPUBLICITARIOS Y COMERCIALES SA. DEC.V.

PUESTO: SECRETARIA.

Edith Fonseca.

Perfil del puesto.
Edad: 33 ANOS
Sexo: Femenino

Escolaridad: Media superior.

Experiencia: 2 afios en el puesto.

Narrativa del puesto.

La secretaria elabora factura en su caso nota de crédito, en base a la bitacora

manda lo facturado a revision segun fecha correspondiente con el mensajero y verifica que
todas las facturas que mando a revision regrese con un contra recibo y lo manda a crédito y
cobranza, manda al mensajero a cobrar, recibe cheque, lo revisa, manda a depositar con

autorizacion de la contadora y entrega copia del deposito a la misma.

Diagrama de flujo horizontal del puesto.
Elabora factura o nota de crédito.

©CoNoOTOR~WNE

Revisa bitacora.

Manda a revision las facturas.

Recibe contra recibos.

Lo manda a crédito y cobranzas

Manda a cobrar.
Recibe cheque.
Revisa cheque.
Manda a deposito.

10. Entrega deposito a la contadora.

ELABORA REVISA MANDA RECIBE ENTREGA
Factura o nota Bitacora A revision las Contra recibo Deposito a la
de credito 1 facturas 1 contadora.
1 — 11— Al

Credito y Cheque
Cheque cobranza 2
2 *2
A cobrar
3
A depositar
» 4
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PUESTO: MENSAJERO (2).

Perfil de puesto.

Victor Beltran.

Edad: 36 afios

Sexo: Masculino
Escolaridad: Secundaria
Experiencia: 3 afios.

Narrativa del puesto.

Recibe de la secretaria el contra recibo original, lo entrega al cliente a cambio del

cheque , entrega a la secretaria el cheque para su revision, (se revisa que el monto sea igual

a lo acordado), y lo deposita, entrega la ficha de deposito a la secretaria.

Diagrama de flujo horizontal del puesto.
1. Recibe contra recibo original.
2. Entrega al cliente a cambio del cheque.
3. Entrega a la secretaria para su revision.
4. Realiza el deposito.
5. Entrega ficha de deposito.

RECIBE ENTREGA RALIZA
Contra recibo Contra recibo al El deposito
cliente 1

1|——>1

‘ Cheque
2

A la secretaria
para revision

2

Ficha de
deposito.

3
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2.2.7 Documentos del area.

Programacion de cobros.
Notas de crédito. (muy rara vez)

Documento “PROGRAMACION DE COBROS”

Instructivo de llenado.
1. Se ponen los datos del cliente
2. Importe por cobrar
3. Fecha de vencimiento. De a cuerdo a la factura y contra recibo.
4. Dia de pago. De acuerdo a la factura

Diagrama de flujo vertical y horizontal de la programacion de cobros.

Contador recibe factura y contra recibo
Elabora la programacién de cobros.
Manda realizar los cobros

Revisa los cobros

Manda ha depositar.

Emite registro.

Operatividad y manipuleo del documento.

El contador es el Gnico que lo maneja 'y manipula, ya que es quien lleva el control
de la programacion de cobros.

DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL DE LA PROGRAMACION DE COBROS.

A DEPOSITAR
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DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL DE LA PROGRAMACION DE COBROS
INICIO

SE RECIBE FACTURA
Y CONTRA RECIBO

SE ELABORA
PROGRAMACIONDE COBROS

SE COBRA

REVISAN
COBROS

SE DEPOSITA

EMITE REGISTRO
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2.3. AREA DE ALMACEN.

2.3.1. Organigrama

LIC. ALBERTO MARTINEZ ESCALERA |

GERENTE DE PRODUCCION

GUADALUPE ESCOBAR FONSECA
JEFE DE ALMACEN

==

Puestos del area.

GERENTE DE PRODUCCION.

Se encarga del manejo de las herramientas y materiales, con la finalidad de
que estos sean utilizados de manera adecuada en cada uno de los distintas funciones.
También supervisa el cuaderno de materiales para saber que cantidades sean utilizado y asi
autorizar la compra de los mismos.

JEFE DE ALMACEN.
Encargada de las entradas y salidas de insumos en el almacén.

2.3.2. Acto principal.

Recibir todo tipo de materiales, herramientas y suministros, con el fin de mantener
un buen stok de los mismos para poder proporcionarlos al personal que lo solicite.
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2.3.3. Diagrama de flujo del sistema

I

2.3.4. Ciclo del sistema y su conexion con otros sistemas

1. X departamento solicita. (Salida de almacén, solicitud de material, solicitud
de herramienta)

Almacén. (Checa existencia)

X departamento. (Recibe lo solicitado)

Almacén. (Retiene documento)

X departamento (Regresa lo solicitado)

Almacén. (Regresa x documento)

oM~ wN
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Conexiones con otros sistemas.

El almacén al ser este de insumos se relaciona de forma directa con todos y cada
uno de los departamentos que necesites para sus funciones algun material o herramienta.

2.3.5. Objetivos de area.
Mantener en existencia y proveer al departamento que lo requiera todo tipo de

material, herramienta o suministro para la mejor eficiencia en todo departamento dentro de
la empresa.
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2.3.6. Puestos del area.

PUESTO. )
GERENTE DE PRODUCCION.
L.R.C. Alberto Martinez Escalera.

Perfil del puesto.

Edad: 46 afos

Sexo: masculino

Escolaridad: L.R.C.

Experiencia: 15 afios en el puesto.

Narrativa del puesto.

Checa todo el manejo de la herramienta y material para asegurarse que estos han
sido utilizados de manera adecuada en cada uno de los trabajos.

También revisa cuaderno de materiales para asi saber que cantidades se han
utilizado y asi poder autorizar la compara de los mismos.

RECIBE CHECA AUTORIZA
Salidas de almaceén, Manejo adecuado | Compra de materiales
solicitud de material, del material y 1
registro de salidas de herramientas T
material por semanas 1
1

Diagrama de flujo horizontal del puesto.

58



)

”fn.

:".[ﬂ:"
e

IMPRESOSPUBLICITARIOS Y COMERCIALES SA. DEC.V.

PUESTO. )
JEFE DE ALMACEN.
Guadalupe Escobar Fonseca.

Perfil del puesto.

Edad: 39 afios

Sexo: Femenino
Escolaridad: Secundaria
Experiencia: 2 afios

Narrativa del puesto.
Checa trabajo en maquinas para saber que material va a utilizarse y asi checar

existencia del mismo. Proporciona informacion referente a herramientas y materiales a su
jefe.

RECIBE CHECA REGISTRA PROPORCIONA
Salida de almacén, Trabajo en Salida de material y Informacion sobre
Solicitud de material maquinas, herramienta material y
] — Existencia de 1 herramienta
materiales semanalmente.
> 1 y 1

Diagrama de flujo horizontal del puesto.
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2.3.7. Documentos del area

1.

Salida de almacén

2. Solicitud de materiales

3.

Cuaderno de registro de salida de material.

Documento. “SALIDA DE ALMACEN”

Instructivo de llenado.

1.

2
3.
4.
5

Lo llena la persona que solicita el suministro
Fecha- el dia que lo solicita

Cliente- quien lo llena

Para- que trabajo se elabora

Cantidad- lo que se requiere en no. de piezas

Operatividad y manipuleo del documento

Lo opera la persona quien lo solicita
Lo manipula la persona quien lo solicita y el jefe de almacén

Documento “SOLICITUD DE MATERIAL”

Instructivo de llenado.

oarwNE

Lo llena la persona que lo solicita
Fecha- el dia que lo solicita

Para que trabajo- se maraca el ovalo que indica el tipo de trabajo que se elabora
Cantidad- no. de piezas

Descripcion- que tipo de herramienta o material
Nombre- quien lo solicita

Operatividad y manipuleo del documento

Lo opera quien lo solicita
Lo manipula quien lo solicita y el jefe de almacen
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SALIDA DE ALMACEN

CLIENTE:

PARA:

CANTIDAD:

|
. -

SOLICITUD DE MATERIALES

OFFSET O ACABADO O c:uuomuo FECHA
CHANDLER O somuro_o DISENO O |

(CANTIDAD DESCRIPCION  NOMBRE
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3.- Modificaciones del sistema.

Al analizar la forma en que actualmente trabaja Impresos Publicitarios y
Comerciales, en sus distintas areas como son: Facturacion, Crédito y cobranza, almacén y
estadistica. Encontramos algunos puntos en los cuales es necesario hacer algunas
recomendaciones que permitan y ayuden al funcionamiento de las areas con la finalidad de
lograr un buen funcionamiento y un control adecuado dentro de la empresa.

El presente capitulo presenta de forma ordenada, la manera en que las distintas areas
administrativas de Impresos Publicitarios y Comerciales, deben de operar de acuerdo al
estudio realizado.

3.1.- PROBLEMATICA GENERAL.

As finalizar, el estudio el analisis de la distintas actividades que se realizan en el
sistema administrativo de Impresos Publicitarios y Comerciales, encontramos algunos
aspectos, que hay que modificar para su buen funcionamiento, la principal problematica es
hacer un reorganizacion estructural, que permita crear el area de estadistica principalmente.
También al no contar con almacén de producto terminado, se encontré que | a empresa no
tiene un departamento de control de calidad. En cuanto a procesos productivos. Mismo que
podria controlar y coordinar al producto terminado para su entrega.
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ORGANIGRAMA REESTRUCTURADO.

ORGANIGRAMA

LIC. GUSTAVO MARTINEZ ESCALERA
GERENTE GENERAL

C.P. ALICIA GALLARDO CRUZ
CONTADOR GENERAL

il

LIC. GUSTAVO MARTINEZ E.
GERENTE DE VENTAS

ESTADISTICA '_ CONTROL
— DE
CALIDAD

LIC. ALBERTO MARTINEZ E.
GERENTE PRODUCCION
’\‘/JIQEI:ZI—I[’;IER'I?ASLAL?ES- — MIGUEL A . SANCHEZ _
AUXILIAR CONTABLE| | FACTURACION Y
CREDITO Y NORMA A. VALENCIA
COBRANZA ATENCION A CLIENTES ||
EDITH FONSECA
| | | | RECEPCION
RUBEN RAMIREZ | | JEFE JEFE CONIROL | | liemst LIS ';'TSTE’E/?D%%EVAS
JEFE FOTOLITO DE DE DE
OFSSET ACABADO | |ENTREGAS
| | | MENSAJERIA
ELIZABETH VARGAS |—]
AISTENTE | | PRENSA 1 COL. | [ CORTADORES | |CHOFERES ASISTENTE
i PRENSA 2 COL. | | DOBLADORES
TRANSPOTE| | PRENSA 4 COL. | | AYUDANTES e o e
SUAJISTAS EN GRAL TR
GUADALUPE G.
RAUL MTZ.
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3.1.1.- PROBLEMATICA DEL AREA DE FACTURACION.

La Unica problemaética que se encontrd en area de facturacion es que este sistema es
mecanizado, lo que hace que la facturista ocupe mas tiempo del debido en el momento de
realizar las actividades referentes a facturacion.

Al analizar el funcionamiento del &rea de Facturacion, encontramos, que la persona
encargada de Facturacion es la misma, que realiza las labores de Crédito y Cobranza, por lo
que no es trascendental, el tener que dividir y tomar en cuenta estas areas por separado. Si
no que se puede reestructurar las areas y crear una sola area.

3.1.2. PROBLEMATICA DEL AREA DE CREDITO Y COBRANZA.

Es necesario mencionar que en el area de crédito y cobranza. No existe mayor
problema ya que cuenta con buenas politicas de crédito, pero si es necesario reafirmar esas
politicas de crédito.

3.1.3.- PROBLEMATICA DEL AREA DE ALMACEN.

Esta area tiene como problematica. ElI que no existe el almacén de producto
terminado, es decir de produccion el producto se entrega de forma inmediata, es necesario
contar con el almacén de producto terminado, para tener un mejor control en cuanto a
entregas y ademas de que facilitaria las labores de facturacion.

Por otro lado el espacio que se destina al almacén es muy pequefio, por lo que hace
falta buscar en espacio en cual se puede anexar mas anaqueles.

3.1.4.- PROBLEMATICA DEL AREA DE ESTADISTICA.

Esta area no existe como tal dentro de la empresa por lo tanto es necesario crearla,
para que se lleve acabo un sistema que permita a la empresa el ordenar, clasificar los datos
numéricos los cuales se puedan interpretar de forma clara y poder sacar conclusiones
favorables para la empresa. Ya que sin esta area no se puede sacar parametros, ni comparar
resultados.
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3.2.- RECOMENDACIONES GENERALES.

Si bien es cierto, que el sistema organizacional con que cuenta Impresos
Publicitarios y Comerciales, es adecuado y les ha funcionado durante mucho tiempo.
Consideramos que es necesario hacer una reestructuracion organizacional, creando el area
de control de calidad, de estadistica y dando forma al &rea de facturacion y crédito y
cobranzas, como se muestra en el organigrama reestructurado.

3.2.1.- Recomendaciones del area de Facturacion y Crédito y Cobranza.

Como se ha menciona, se recomienda que en esta area facturacion, las funciones se
realicen de forma computarizada, ya que al realizar las facturas y otros documentos de
forma mecanizada, se propicia que de tengan contratiempos que impiden que el &rea
funcione de forma agil y eficiente. En cambio con un sistema computarizado el &rea tendra
menos contratiempos y se podra utilizar ese tiempo en atrds actividades del area sin
descuidar las de facturacion y crédito y cobranza.

En cuanto al funciones de Crédito y Cobranza se recomienda que se complemente el
documento de la programacion de cobras, incluyendo conceptos como son: la forma de
pago,, si se esta en mora, si Se tienen descuentos, ya que con estos conceptos ayudaran al
area a llevar un mejor registro detallado que servira para el control del mismo.

Por ultimo se establece que se tomen en cuanta las actividades del area de
Facturacion y crédito y cobranzas como una sola area, para poder entender mejor el flujo de
las actividades de ambas areas.

Mediante la Investigacion realizada a la Empresa “Impresos Publicitarios” con
relacion al buen funcionamiento de su departamento de Crédito y Cobranza; podemos
calificar como satisfactorio su estructura y el establecimiento de politicas y
procedimientos, que han permitido el éxito del mismo.

No obstante nos permita sugerir se anexe a sus politicas lo siguiente:
1. Ofrecer descuentos por pronto pago a sus clientes con la finalidad de

obtener mayor flujo de efectivo, en el cual permitira a la empresa destinarlo a
mayores inversiones.
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3.2.1.1.- Organigrama

ALICTA GALLARDO
CONTADOE GENERAL

VENTAS

FACTURACION

Y CREDITOY
COBRAZA

MENSATJERIA

3.2.1.2.- Justificacion.

Como se muestra, en el organigrama, existe una sola area de Facturacion y Crédito
y Cobranza, es decir se creo una sola area en la empresa por el hecho de que, la Srita. Edith
Fonseca es la persona responsable y encargada del area de Facturacion asi como de Crédito
y Cobranza, por lo que consideramos adecuado, considerar una sola area en lugar de dos,
puesto, que la principal finalidad de facturacion es el hacer efectiva la factura, es decir se
relaciona de forma directa con lo que es Crédito y Cobranzas, y se puede decir que una
depende de la otra y viceversa.

Otro punto por el que se decide crear una sola &rea es que tanto Facturacién como
Credito y Cobranzas, son controlados por Contabilidad, asi como tiene relacion con el area
de ventas; ademas de que la mensajeria depende de tanto de Facturacion como Crédito y
Cobranzas.
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3.2.1.2.1.- Puestos del area.

CONTADOR GENERAL.

Encargada de llevar el control y revision de los todos documentos de la
facturacion asi como hacer la recuperacion de la factura. Maneja la antigiiedad de

saldos, el control de pagos, contabiliza las ventas, supervisa las ventas. Y emite
reportes.

FACTURISTA.

Encargada de recibir los datos necesarios para la elaboracion y revision de la
factura, asi como de coordinar el envid y la recepcion de los documentos necesarios
para realizar el cobro de la factura. Con la cooperacion del mensajero.

MENSAJERO.

Responsable del flujo de la factura hasta su cobro, asi como de los
documentos que se necesitan para este efecto.

VENDEDOR.

Encargado de contactar clientes y generar ventas, se apoya con disefio y es el
encargado de realizar la orden de trabajo con la autorizacion de la gerencia de
ventas y pasarla a facturacion.

3.2.1.1.2.- Acto principal.

El control del manejo del flujo de la factura, desde se elaboracion hasta su cobro, asi
como de los documentos que en ella intervienen.
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3.2.1.2.3.- Ciclo del sistema.
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3.2.1.3. Puestos reubicados.
3.2.1.3.1.- Puesto.
Contador general.

3.2.1.3.1.1.- Justificacion.

Al crear una sola area encargada de Facturacion y Crédito y Cobranzas, resulta
necesario el conjuntar las distintas funciones que realiza la Contadora dentro de esta area en
general. Sin olvidar las que funciones tiene en llevar la contabilidad de la empresa.

3.2.1.3.1.2.- Perfil del puesto.

Edad. 40 afios
Sexo: femenino
Escolaridad: Contador Publico
Experiencia: Un afio en el area
Experiencia en supervisor
Un afio en experiencia en cuentas por cobrar.

3.2.1.3.1.3.- Narrativa del puesto.

Responsable de llevar el control y consecutivo de las facturas realizadas por
facturacion. También se encarga de recibir la factura junto con los contra recibos
correspondientes para hacer la recuperacion de la factura en un periodo méximo de 45 dias
cartera, elabora un programa de vencimientos y cobros, manda a que se realicen los cobros
correspondientes, recibe los cheques cobrados y los manda a que sean depositados a la
cuenta de la empresa, recibe copia de ficha de deposito para anexarla a la factura, se archiva
se hacen los registros correspondientes de saldos vencidos en los periodos establecidos, se
emite reporte a la gerencia de ventas y se archiva la factura.

69



)

[[f

r.I.I|||[ i
*Riﬂﬁiu'

IMPRESOSPUBLICITARIOS Y COMERCIALES SA. DEC.V.
3.2.1.3.1.4.- Diagrama de flujo horizontal del puesto.

7. Recibe él numero consecutivo de la factura
8. Registra, para el control.
9. Recibe la factura y contra recibos.
10. Elaboracion de programas de vencimientos y cobro.
11. Elabora los registros de saldos vencidos.
12. Manda a realizar los cobros correspondientes.
13. Recibe los cheques cobrados.
14. Manda a deposito.
15. Recibe copia del deposito.
16. Lo anexa a la factura.
17. Envia para archivar.

RESIBE REGISTRA ELABORA ENVIA ANEXA

Numero Numero de Programacion Realizar los Deposito a la

consecitivo de Factura de cobros cobros factura
la factura 1 > 1 > Al
1 —>
Depositar los
Recibe factura y Registro de cheques.
contra recibo. saldos vencidos 2
| , < 2

Cheques

* 3

Copia del

deposit

<
Al archivo
3 <
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3.2.1.3.2.- Puesto.
Facturista.

3.2.1.3.2.1.- Justificacion.

Es te puesto es modificado solo, en el aspecto de funcionalidad, ya que tendra las
mismas funciones tanto de Facturacion como de Crédito y Cobranza, lo Gnico que cambia
es que las funciones seran para un solo departamento; es decir se tendra como funcién no
solo realizar la factura sino hacerla efectiva en el cobro.

3.2.1.3.2.2.- Perfil del puesto.

El perfil de este puesto no tendrd ninguna modificacion, por lo que serd el mismo
perfil con el que cuenta la facturista, en este caso la Srita. Edith Fonseca. El cual es:

Edad: 34 ANOS

Sexo: Femenino

Escolaridad: Media superior.
Experiencia: ¥ afio en el puesto.

3.2.1.3.2.3.- Narrativa del puesto.

Recibe el talén de la orden de trabajo por parte del area de ventas, con base en ella
realiza el llenado de la factura, la revisa conforme a la orden de trabajo, la envia con el
mensajero, la recibe con los sellos de entrada de almacén, la manda a la revision por medio
del mensajero, se recibe el contra recibo, y se pasa a contabilidad para el control de saldos
vencidos. Se realiza la programacion de cobro, se manda al mensajero a cobrar, recibe
cheque, lo revisa, manda a depositar con autorizacion de la contadora y entrega copia del
deposito a la misma. Para su control contable.
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3.2.1.3.2.4.- Diagrama de flujo horizontal del puesto.
9. Recibe el talon de la orden de trabajo.
10. Realiza la factura.
11. Se revisa la Factura, con base a la orden de trabajo
12. La envia con el mensajero.
13. Recibe la factura sellada.
14. La manda a revisién
15. Recibe contra recibo
16. Se envia a la contadora para el control de saldos.
17. Se programa el cobro
18. Manda a cobrar.
19. Recibe cheque.
20. Revisa cheque.
21. Manda a deposito.
22. Entrega deposito a la contadora.
RESIBE ELABORA REVISA ENVIA PROGRAMA
Tal6n de la La Factura La Factura La Factura Cobro.
orden de trabajo ] —— | —— 1
. > A
P Facturaa
Recibe factur revision.
sellada » -
2
A control de
Contra recibo saldos
| 3 < T 3
Cheque. A cobrar.
4 El cheque. 4
2
Copia del A depositar
deposito cheque.
5 5
Deposito a
contabilidad
6
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3.2.1.3.3.- Puesto.
Mensajero.

3.2.1.3.3.1.- Perfil del puesto.
Edad: 36 afos
Sexo: Masculino
Escolaridad: Secundaria
Experiencia: 3 afios.

3.2.1.3..3.2.- Narrativa del puesto.

Responsable de entregar la factura y el producto, recaba los sellos de almacén, lleva
a revision la factura, recibe contra recibo, los entrega a la facturista, realiza cobro, entrega
cheque a la secretaria para su revision, (se revisa que el monto sea igual a lo acordado), y
lo deposita, entrega la ficha de deposito.

3.2.1.3.3.3. Diagrama de flujo horizontal del puesto.

Entrega la factura con el producto.

Recaba los sellos de almacén.

Lleva a revision la factura.

Recibe contra recibo.

Entrega contra recibo, para programacion del cobro.
Realiza el cobro.

Entrega el cheque ala facturista para su revision.
Realiza el deposito.

Entrega ficha de deposito.

CooNOOM~LNE
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ENTREGAR RECABAR LLEVAR RECIBIR HACER
Facturay Sellos de Factura a Recibir contra El cobro
producto almacen revision recibos 1
1 4 4, —> 1
e
A revision
para Ia_ El deposito
programacion > 2
de cobros. A
2
Cheque a
revisic’)n<
3
Entrega ficha
de deposito.
4 <
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3.2.3.- Recomendaciones del area de estadistica.

En el aspecto administrativo resulta necesario él poder contar con un buen analisis
estadistico. Ya que las estadisticas nos proporcionaran una forma de organizar, analizar y
comprender mejor la informacion. Un informe estadistico tiene la ventaja de que nos
servira al momento de hacer el pronostico, ya que podran indicar las tendencias futuras y
proporcionaran una buena base para predecir ciertos hechos estadisticos.

De la igual forma cuando se tenga algin problema que no se pueda resolver de

forma inmediata se puede acudir a un analisis estadistico, y sacar nuestras conclusiones y
solucionar el problema o buscar soluciones inmediatas.
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3.2.3.1.- Organigrama del area de estadistica.

GERENCIA DE VENTAS.

LIC.GUSTAVO MAﬁTINEZ
N

ESTADISTICA.

3.2.3.1.1.- PUESTOS DEL AREA.

ANALISTA ESTADISTICO.

Es la persona que responsable de reunir, organizar y analizar los datos numéricos,
que ayudaran a solucionar problemas. También se encargara de emitir, los analisis
estadisticos correspondientes, tanto por escrito como de forma grafica. Al departamento
administrativo.

GERENTE ADMINISTRATIVO.

Es el encargado de exigir y revisar los reportes emitidos por estadistica, asi como de
interpretarlos para el buen funcionamiento de la empresa.

3.2.3.1.2.- ACTO PRINCIPAL.

El organizar, analizar y comprender mejor la informacion que se genera dentro de la
empresa.
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3.2.3.1.3.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA.

\FORMACIG
VENTAS
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3.2.3.2.- Puestos creados
3.2.3.2.1.- Puesto.

ANALISTA ESTADISTICO.

3.2.3.2.1.1.- Justificacion.

Al ser el las estadisticas un método, analitico , que permite dar solucién a los
problemas administrativos, resulta indispensable , el tener una area encargada de estas
funciones dentro de la empresa asi como de contar con una persona encargada de astas
actividades, para la interpretacion de estos analisis.

De acuerdo la estructura organizacional la encargada de esta area quedara a cargo de
Norma Valencia, quien es la encargada de Atencién a Clientes, consideramos, que por su
actividades y su experiencia en la empresa, es la persona que podra realizar las actividades
de estadistica, sin olvidar que es necesario, el tener conocimientos de informética
administrativa,.

3.2.3.2.1.2.- Perfil del puesto.

Para cubrir esta area, se necesita, tener los conocimientos basicos en cuanto a
informética administrativa por lo menos nivel medio superior asi como de tener la facilidad
de poder interpretar, clasificar y manipular datos.

3.2.3.2.1.3.- Narrativa del puesto.

El analista estadistico, serd el encargado de recabar la informacion, de las &reas
administrativas como son: Ventas, Facturacion y crédito y cobranzas., asi como de
organizar esta informacion, para después capturar solo la necesaria, para hacer el analisis
correspondiente, que lleve a interpretar la informacion, para poder emitir el reporte
estadistico correspondiente. Al departamento administrativo.
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3.2.3.2.1.4.- Diagrama de flujo Horizontal del puesto. (Analista estadistico)

Organizar la informacion recabada.
Capturar la informacién, necesaria.
Analizar la informacién.
Interpretar la informacion.

Emitir, el reporte estadistico.

U~ E

Recabar reportes, de las areas administrativas.

RECABAR

ORGANIZAR | CAPTURAR | ANALIZAR

INTERPRETA
R

EMITIR

Reportes de las
areas
administrativas

1

Informacién La La
recabada. informacién informacion.

La informacion
1

41 *1 > 1

Reporte

estadistico.

1
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3.2.4.- Problematica del area de produccidn.

Si bien es cierto, que el aspecto de produccién no es una area de estudio, se
encontrd dentro de Impresos Publicitarios y Comerciales, no existe un area de control de
calidad en sus procesos productivos.

Recomendaciones del area de produccion.

Con el departamento de control de calidad le permitira a la empresa asegurarse de
que sus productos o servicios cumplen con los requisitos minimos de calidad, establecidos
por la propia empresa. Con este departamento se pretende que las actividades productivas
estén sometidas a un estricto control de calidad tanto en los proceso productivos como en
los productos terminados.
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3.2.4.1.- Organigrama.

LIC; GUSTAVO MARTINEZ
GERENCIA DE VENTAS

CONTROL DE CALIDAD

CONTROL DEL
PRODUCTO TERMINADO.

3.2.4..2.- Justificacion.

Impresos Publicitarios y Comerciales, una empresa dedicada a producir bajo
pedido, los cuales se entregan en el momento que se terminar de producir esto hace que no
se almacenen. por lo tanto no maneja stock, y no existe un almacén de producto terminado.

Siendo necesario, controlar tanto los productos terminados, como aquellos que se
encuentran en proceso, para respetar y cumplir con la fecha de entrega, es necesario contar
con una area encargada de estas actividades. Por lo tanto al crear el area de control de
calidad, no damos cuenta que este departamento puede llevar le control de los productos
terminados, sin necesidad de contar con un almacén de productos terminados.
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3.2.4.3.- Puesto creado.

3.2.4.3.1.- Puesto
JEFE DE CALIDAD O INSPECTOR DE CALIDAD.

Es el encargado de coordinar y supervisar, los procesos productivos (disefio,
produccion, fotolito, transporte, prensas y acabados) de cada producto a elaborar,
considerando tanto el disefio, como la calidad de los materiales utilizados y si los procesos
seguidos se ajustan a los patrones de calidad establecidos con anterioridad por produccion.

Asi como de recibir y revisar que los productos terminados, estén de acuerdo a lo
establecido para su entrega.

3.2.4.3.1.1.- Justificacion.

Este puesto es necesario puesto que no hay ninguna persona encargada de
supervisar y coordinar los procesos administrativos, ademas que no hay una area
especifica donde se revisen los productos terminados y se preparen para su entrega.

3.2.4.3.1.2.- Perfil del puesto.

Edad. De 25 a 35 afios.

Sexo. Masculino.

Escolaridad. Medio superior.

Conocimientos. Ofsset, serigrafia y artes graficas.
Experiencia. 3 afios comprobable en el puesto.

3.2.4.3.1.3.- Narrativa del puesto.

Encargado de recibir orden de trabajo, revisar el producto a realizar, supervisar el
llenado del Block de control interno de las areas que intervienen en el proceso coordina
actividades, las pone en marcha y supervisa cada proceso de produccion. Recibe y revisa el
producto terminado de acuerdo a lo establecido, prepara el producto para la entrega emite
el certificado de calidad a facturacién y coordina las entregas.
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3.2.4.3.1.4.- Diagrama de flujo del sistema.

1. Recibe orden de trabajo.
2. Revisa el producto a producir.
3. supervisa el llenado del Block interno
4. Coordina actividades y las pone en marcha
5. Supervisa el proceso productivo.
6. Recibe el producto terminado.
7. Revisa el producto.
8. Prepara para su entrega.
9. Emite certificado de calidad a facturacion.

10. Coordina entregas.

RECIBE REVISA SUPERVISA | COORDINA PREPARA EMITE.

Orden de Que producto | Elllenado del | Actividades | Producto parala | Certificado de

trabajo. se elaborara block de y las pone en entrega. calidad.

1 — 1 f:ontrol marcha Al —_—
* iNteMOm—t—pp 1
Producto Revisa el 1
terminado. producto.
2 —> 2 Supervisa Entregas.
proceso 2
T productivo
7
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CAPITULO 4
4.1 INSTALACION DEL SISTEMA.
CONCLUSIONES.

El presente trabajo nos permitid no solo conocer el sistema administrativo de
Impresos Publicitarios y Comerciales, sino que pretendemos que el presente trabajo ayude a
la compafiia en los aspectos que considere adecuados

Si bien es cierto que la empresa, funciona de forma adecuado, el contenido de este
trabajo, servira para poder analizar la forma en que opera esta organizacion de forma
interna en el aspecto administrativo. Ya que muestra las principales actividades de las area
asi como los documento que maneja cada una de ellas.

Por ultimo agradecemos a los directivos de esta empresa, encabezados por el Lic.
Gustavo Martinez E. y L.R.C. Alberto Martinez E. por permitirnos el desarrollar la presente
propuesta de mejoramiento en su sistema administrativo y que les sirva no solo en el
presente sino en un futuro.
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