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GLOSARIO

ACTIVIDADES: Conjunto de operaciones o funciones propias de una persona o entidad[footnoteRef:1] [1:  Concepto de Actividad: [en línea]. [consultado: el 12 agosto 2024]. disponible: https://dle.rae.es/actividad
] 

CAPACIDAD COMPETITIVA: Es la capacidad de producir bienes y servicios de forma eficiente, de tal manera que se pueda competir y lograr mayores cuotas del mercado.[footnoteRef:2] [2:  Wikipedia competitividad. [en línea]. [ consultado: 19 de agosto de 2024]. Disponible en: https://es.m.wikipedia.org/wiki/Competitividad
] 


CONTROL:  Es el proceso que usan los administradores para asegurarse de que las actividades realizadas se corresponden con los planes, el control también puede utilizarse para evaluar la eficacia del resto de las funciones administrativas: la planeación, la organización y la dirección.[footnoteRef:3]  [3:  Diagnostico empresarial. [en línea]. [Consultado: 10 septiembre de 2024]. Disponible en: https://blog.luz.vc/es/como-hacer/el-que-y-como-hacer-uno-diagnostico-empresarial/
] 



DIAGNOSTICO EMPRESARIAL: El diagnóstico corporativo es una metodología de evaluación de empresas que permite un análisis en profundidad de las principales áreas de la gestión empresarial. Con un conocimiento más profundo de la organización, es posible resolver problemas de manera práctica y dirigida a lo que realmente importa y sin perder tiempo en
temas menores.[footnoteRef:4]   [4:  Control. [en línea]. [consultado: 16 de septiembre 2024]. Disponible en:
https://www.ecured.cu/Control_(Administraci%C3%B3n)
] 


DISTRIBUCION: La distribución (también conocida como plaza) hace referencia al conjunto de actividades que permiten distribuir los productos de una empresa hacia las plazas o puntos de ventas en donde estarán a disposición, o serán ofrecidos o vendidos a los consumidores.[footnoteRef:5] [5:  definición de distribución. [en línea]. [Consultado: 10 de agosto de 2024]. Disponible en:
https://www.crecenegocios.com/distribucion/
] 


EMPRESA DISTRIBUIDORA:  Empresa que actúa como intermediario, y la cual compra bienes o servicios para poder ofrecérselo a otras compañías y éstas al consumidor final[footnoteRef:6]. [6:  ECONOMIA SIMPLE. [en línea]. [Consultado: 15 de marzo de 2021. Disponible en: https://www.economiasimple.net/glosario/distribuidor
] 


FACTURA: La factura es documento legal que constituye y autentifica que se ha prestado o recibido un servicio o se ha comprado o vendido un producto, en la factura se incluyen todos los datos referentes a las operaciones y la emisión de la misma es de obligado cumplimiento en operaciones mercantiles.[footnoteRef:7] [7:   DEFINICIÓN DE FACTURA. [en línea]. [Consultado: 15 de octubre de 2024]. Disponible en: https://www.reviso.com/es/que-es-una-factura] 


INFORME: Se trata de una elaboración ordenada basada en la observación y el análisis con el fin de dar resultados de una  investigación.[footnoteRef:8]
  [8:  DEFENICION DE INFORME . [en línea]. [Consultado: 20 de octubre de 2024]. Disponible en: https://concepto.de/informe/#ixzz6xnWlgRtI
] 


MANUAL DE PROCESOS: también conocido como manual de procedimientos, es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para obtener una información detallada, ordenada, sistemática e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e información sobre políticas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organización[footnoteRef:9]. [9:  Manual de procesos. [en línea]. [consultado: 24 abril de 2021]. Disponible en:
https://www.gestiopolis.com/manuales-procedimientos-uso-control-interno/
] 


MATRIZ DOFA: es una administrativa que permite analizar la situación actual de la empresa con respecto las condiciones internas de la empresa y el contexto externo que la puede afectar[footnoteRef:10]. [10:  Matriz DOFA. [en línea]. [consultado: 24 noviembre de 2024]. Disponible en: https://www.gerencie.com/para-que-sirve-la-matriz dofa.html#:~:text=La%20matriz%20DOFA%20es%20una,externo%20que%20la%20puede%20afectar. 
] 


POLITICA EMPRESARIAL: es lo que define el alcance o las esferas dentro de las cuales los subordinados de una organización pueden tomar decisiones en otras palabras Son las pautas desarrolladas por una empresa para poder regular sus acciones.[footnoteRef:11]  [11: DEFINICION DE POLITICA EMPRESARIAL (EN LINEA) [Consultado: 15 de noviembre de 2024]. Disponible en: https://www.lifeder.com/politica-empresarial/ ] 


	
	


INTRODUCCION

El presente trabajo es un informe de prácticas curriculares la cual fueron realizadas en la empresa DISRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR SAS, y con lleva como título el diseño de manual de procedimiento del área de compras, los inicios de la empresa y su paso a través del tiempo, como está conformado su capital. De igual manera cuál es su actividad comercial primaria, secundaria y la terciaria, su forma jurídica, como está constituida y estructurada, sus departamentos, políticas, valores que la caracteriza y la ayudan a seguir creciendo, su misión y visión. se realizará análisis de cada punto tratado y se harán unas propuestas de mejora si es conveniente para la empresa. 

La empresa DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR SAS no es muy conocida en el municipio de Aguachica, ya que ha tenido un crecimiento oportuno debido a su proceso de localización, esta misma genera más de 50 empleos formales contribuyendo al crecimiento de la región y de los colaboradores que laboran en ella. Se indaga sobre la empresa y como se encuentra actualmente a través de un diagnóstico realizado con la matriz DOFA analizando de manera profunda los factores que la afectan independientemente sea internos o externos.

Este trabajo tiene como objetivo identificar las actividades del área compras, con el fin de conocer y analizar los factores que influyen en la organización para que tenga un nivel óptimo en su actividad económica, se requiere conocer el área en la que se encuentra las falencias de dicho problema, el por qué se presenta y quienes son los involucrados, por ende, se realizara un manual de procedimientos que sirva como guía clara y precisa a la hora de realizar las tareas del puesto de compras. 








[bookmark: _Toc74073272]


[bookmark: _Toc182769770]CAPÍTULO 1

1. [bookmark: _Toc74073273][bookmark: _Toc182769771]ASPECTOS BÁSICOS DE LA EMPRESA

[bookmark: _Hlk66693062]La empresa “distribuidora cristalería popular S.A.S “es oriunda del municipio Aguachica Cesar, la cual es encargada de la comercialización y distribución de productos de líneas para el hogar y juguetería de marcas nacionales e internacionales como lo son Haceb, Samurái, Imusa, Rimo, Coplats y las otras 29 marcas, cada una de las diferentes marcas cuentan con más de 500 referencias, diferentes productos.
Cuenta con un personal capacitado, una planta física de 5 bodegas y una línea de transporte propia conformada por 8 Turbos (camiones), generando 55 empleos directos en el municipio contribuyendo con su propósito de esta misma, ayudando al crecimiento de la región y de las familias de los colaboradores. Nuestra gerencia está enfocada en un modelo de progreso que busca el cumplimiento de las necesidades y perspectivas de nuestros clientes para obtener su completa satisfacción con los productos brindados por la empresa y cumplir con la calidad, la exigencia en beneficio de nuestros clientes.
La empresa “distribuidora cristalería popular S.A.S “se encuentra ubicada en la Carrera 30 # 10-33 Aguachica cesar, su gerente Carlos julio pineda Angarita un empresario empírico del municipio que para la época de 1991 era un vendedor informal con el apoyo del empresario Griseldo Fernández oriundo de la ciudad de Bucaramanga[footnoteRef:12], creo la empresa como unipersonal en el municipio, era un almacén que vendía al consumidor final es decir se dedicaba al comercio al por menor y sus proveedores eran mayoristas, distribuidores de modo de que existían intermediarios con el fabricante pero a través del tiempo específicamente en el 2008 empezó a tener contactos con fabricantes Oster, Rimo entre otras marcas y se convirtió en un distribuidor.  [12:  Historia [en línea]. [Consultado: 6 de septiembre de 2024]. disponible en: 
Nosotros | DISTRIBUIDORA CRISTALERÍA POPULAR S.A.S. ZOMAC (cristaleriapopular.com)] 

Decidió cambiar su forma jurídica por medio de que fue creciendo fue ampliando su infraestructura y su línea de entrega, el gran esfuerzo, la experiencia y su espíritu emprendedor pudo transformar su pequeño negocio en una gran empresa que distribuye a nivel nacional impactando en grandes ciudades del país siendo así una de las principales fuentes de empleo para el municipio de Aguachica. 






1.1. [bookmark: _Toc74073274][bookmark: _Toc182769772]ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

La empresa “distribuidora cristalería popular S.A.S “identificada con el NIT:901140773 -3 tiene como principal actividad el comercio al mayor de aparatos y equipo de uso doméstico, reflejado en la actividad económica 4644 del código de comercio de igual manera plasmado en el Rut como actividad principal de la empresa del mismo modo tiene como  actividad económica segundaria 4649 comercio al por mayor de utensilios domésticos n.c.p y  que la actividad tercera con vista hacia al futuro la actividad 4663 comercio al por mayor y menor de materiales de construcción, artículos de ferretería, pinturas, productos de vidrio y material de fontanería calefacción[footnoteRef:13]. [13:  Distribuidora Cristalería Popular SAS. Área Administrativa. [Consultado el 10 de agosto de 2024]] 

La empresa corresponde al grupo del sector terciario el 5 de diciembre de 2019 comenzó a regir el Decreto 957 del 5 de junio de 2019, a través del cual el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo estableció una nueva clasificación respecto al tamaño de las empresas[footnoteRef:14]. La distribuidora cristalería popular es una mediana empresa porque los ingresos por actividades ordinarias anuales son superiores a 431.196 UVT e inferiores o iguales a 2.160.692 UVT. [14:  Gobierno expide nueva clasificación de empresas a partir de sus ingresos | MINCIT - Ministerio de Comercio, Industria y Turismo] 

La distribuidora cristalería popular Su forma Jurica es Sociedades por Acciones Simplificadas el buen servicio a sus clientes y el desarrollo de su actividad comercial principal la cual es la distribución de artículos para el hogar por más de 29 años, la que los certifica como una empresa especializada en su actividad y lo cual es garantía de calidad y buen servicio en el mercado.
Su capital: 
[bookmark: _Toc74639290][bookmark: _Toc74640973]Tabla 1 CAPITAL 
	SOCIO
	CUOTA
	VALOR
	TOTAL

	
CARLOS JULIO PINEDA ANGARITA
	
1
	
9.105.770.669.00
	
9.105.770.669.00



Fuente: oficina de auxiliar contable  






1.2. [bookmark: _Toc74073275][bookmark: _Toc182769773][bookmark: _Hlk66693090]MISION

VIGENTE:
“Comercialización y distribución de electrodomésticos y gran variedad de artículos para el hogar de la más alta calidad”[footnoteRef:15] [15:  Distribuidora Cristalería Popular SAS. Área Administrativa. [Consultado el 10 de agosto de 2024]

] 

ANÁLISIS
A juzgar por su ejecución con esta misión ellos solo se centran su actividad principal y descuidan las futuras Según el profesor Rafael Muñiz Gonzales, autor del libro «Marketing en el siglo XXI», define la misión como: “la razón de ser de la empresa, condiciona sus actividades presentes y futuras, proporciona unidad, sentido de dirección y guía en la toma de decisiones estratégicas”.[footnoteRef:16]  [16:  Concepto de Misión. [en línea]. [Consultado: 15 de septiembre de 2024]. Disponible en:
https://www.promonegocios.net/mercadotecnia/mision-concepto.htm#:~:text=Seg%C3%BAn%20el%20profesor%20Rafael%20Mu%C3%B1iz,la%20toma%20de%20decisiones%20estrat%C3%A9gicas%22.] 

La misión de la distribuidora cristalería popular no refleja las actividades futuras y no le muestras a los clientes que puede satisfacer y que variedad de productos ofrece, aun así, a través de los años se ha distinguido por su eficiencia, eficacia, rentabilidad y responsabilidad [footnoteRef:17]. [17:  Practicante] 


DISEÑO SUGERIDO POR EL PRACTICANTE[footnoteRef:18] [18:  Practicante ] 

Nacemos del sueño de un hombre Contribuyendo al desarrollo sostenible de nuestra región, Nos dedicamos a la comercialización de prestigiosas marcas nacionales e internacionales de electrodomésticos y diversos productos para el hogar buscando siempre la satisfacción de nuestros clientes con una logística responsable y segura[footnoteRef:19]. [19:  Practicante] 

[bookmark: _Hlk66950043]







1.3. [bookmark: _Toc74073276][bookmark: _Toc182769774]VISION 

VIGENTE:
Ser en el 2028 una distribuidora a nivel nacional con los más altos estándares de calidad y cumplimiento a nuestros clientes.
De la mano de nuestros colaboradores, proveedores y clientes fortalecer nuestro canal de distribución con productos de excelente calidad y precios competitivos.[footnoteRef:20]. [20:  Distribuidora Cristalería Popular SAS. Área Administrativa. [Consultado el 22 de septiembre de 2024]

] 


1.4. [bookmark: _Toc74073277][bookmark: _Toc182769775][bookmark: _Hlk66950073]POLÍTICAS 

POLÍTICAS VIGENTES: 
· POLÍTICA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO[footnoteRef:21] [21:  Distribuidora Cristalería Popular SAS. Área Administrativa. [Consultado el 22 de septiembre de 2024]
] 

DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR S.A.S, en cabeza de la alta Dirección ha establecido entre sus prioridades la implementación y el desarrollo de su Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), con miras a fortalecer esfuerzos a favor de la calidad de vida laboral y su mejoramiento continuo, llevando a cabo acciones que prevenga la presencia de accidentes y Enfermedades Laborales; dando cumplimiento a los requisitos legales aplicables y la asignación de los recursos necesarios para dicho mejoramiento.
DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR S.A.S, con el fin de lograr una óptima relación con los proveedores y clientes, se compromete a garantizar los recursos humanos, físicos y financieros necesarios, para el cabal cumplimiento de esta Política.
· POLÍTICA DE PREVENCIÓN DEL ACOSO LABORAL[footnoteRef:22] [22:  Distribuidora Cristalería Popular SAS. Área Administrativa. [Consultado el 22 de septiembre de 2024]] 

Conscientes de la importancia de establecer mecanismos de prevención de las conductas de acoso laboral, DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR S.A.S, se compromete a establecer actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de sana convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas; la armonía entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo. 
En aras de la prevención DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR S.A.S realizará actividades como:
· Conformación del Comité de Convivencia laboral 
· Sensibilización y capacitación sobre acoso laboral para el personal
· Capacitación en temas que fortalezcan el relacionamiento tales como el manejo de conflictos, comunicación, relaciones interpersonales. 
DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR S.A.S se compromete a implantar y vigilar el cumplimiento de las normas dirigidas a prevenir cualquier conducta o comportamiento que implique la calificación de acoso laboral, a salvaguardar la información que sea recolectada, a la vez que a dar trámite oportuno a las quejas que pueden aparecer en torno al acoso laboral a través del COMITÉ DE CONVICENCIA LABORAL, según resoluciones No. 652 y 1356 de 2012.
· [bookmark: _Hlk67381909]POLÍTICA DE SEGURIDAD VIAL[footnoteRef:23] [23:  Distribuidora Cristalería Popular SAS. Área Administrativa. [Consultado el 22 de septiembre de 2024]] 

Para DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR S.A.S  es fundamental promover, implementar y mantener las prácticas de prevención y reducción de los riesgos viales, por esto la Gerencia se compromete a establecer mecanismos y controles para reducir los factores de riesgo propios de las actividades de transporte y disminuir la probabilidad de ocurrencia de accidentes que tengan potencial de afectar la integridad física, mental y social de sus trabajadores, así como de la comunidad en general En tal sentido, la Empresa adopta las siguientes medidas:
· Cumplir con la reglamentación establecida en el Código Nacional de Tránsito terrestre y concordantes, que se enmarca en principios de seguridad, calidad, la preservación de un ambiente sano y la protección del espacio público.
· Vigilar la responsabilidad del mantenimiento preventivo y correctivo de vehículos propios, con el objeto de mantener un desempeño óptimo de sus vehículos, estableciendo las medidas de control para evitar la ocurrencia de accidentes e incidentes que puedan generar lesiones o daños.
· Establecer estrategias de concientización a todos los trabajadores y a través de capacitaciones de orientación a la prevención de accidentes de tránsito y respeto por las señales de tránsito vehicular y cumplimiento de la normatividad que permitan la aceptación de conductas seguras frente al manejo preventivo y defensivo.

· POLÍTICA DE PREVENCIÓN DEL CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL Y DROGAS[footnoteRef:24] [24:  Distribuidora Cristalería Popular SAS. Área Administrativa. [Consultado el 22 de septiembre de 2024] ] 

DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR S.A.S, ha definido y establecido una política de no alcohol, tabaco y drogas, con el fin de promover, prevenir y fomentar el bienestar de los trabajadores, contratistas, usuarios y familias que visitan las instalaciones físicas de la empresa, siendo consciente de los impactos negativos sobre la sociedad, el ambiente de trabajo y en las personas en su seguridad y condiciones de trabajo, debido a sus factores de riesgo asociados que esto genera. Por lo tanto, con el ánimo en el mejoramiento del desempeño laboral y el fomento de los hábitos y estilos de vida saludable, teniendo en cuenta lo establecido en las Resoluciones: 1075 de marzo 24 de 1992 - 4225 de mayo 29 de 1992 y 2646 de 2008 establece los siguientes parámetros:
· Prohíbe presentarse al cumplimiento de sus actividades, funciones y/o tareas bajo el efecto de sustancias psicoactivas incluidas bebidas alcohólicas o energizantes u otras que afecten el funcionamiento adecuado del desempeño laboral.
· Prohíbe el consumo de tabaco, sustancias psicoactivas, bebidas alcohólicas
· energizantes, durante el desarrollo de actividades y/o funciones dentro de las instalaciones físicas de la empresa.
Promueve actividades de sensibilización y de capacitación para los trabajadores, contratistas y temporales que buscan la creación de hábitos estilo de vida saludables en relación al daño que causa el cigarrillo, bebidas alcohólicas y/o energizantes y sustancias psicoactivas que afectan la salud del individuo y su entorno.
Los trabajadores deberán tener una conducta responsable y participativa en las acciones de sensibilización que promuevan el cumplimiento de esta política El incumplimiento de esta política y de las reglas o normas que se deriven de ella, es condición de empleo y contratación de la empresa.
[bookmark: _Hlk66434480]POLÍTICA DE CONDUCTA EMPRESARIAL
La DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR SAS está ayudando a el crecimiento de la región a través de la distribución de productos varios, Somos el líder en la distribución de artículo para el hogar en el municipio. Nuestra Política de Conducta Empresarial es adoptada por nuestra gerencia. Sirve como una guía para que nos conduzcamos de manera legal y ética todos los días y en cada uno de las zonas donde distribuimos nuestros artículos la política de conducta empresarial resalta los principios y comportamiento para abordar cada situación con ética. 
· La empresa efectuará las estipulaciones acordadas con los clientes
· Todos los colaboradores de la empresa deben mantener una conducta ética.
· Las Facturas de contado serán pagadas en el momento de la entrega del producto, en caso de la Factura a Crédito, se entregará copia de la misma con la firma de recibido del cliente
· Optimizar las expectativas de los clientes.
· Tener en cuenta las demandas de los mercados, así como de los clientes actuales.
· La empresa contara con el mejor equipo de logística a la hora de la entrega de la mercancía 
· Fomentar valores a nuestros empleados para el mejoramiento de las relaciones laborales.
POLÍTICA DE VENTAS[footnoteRef:25] [25: Distribuidora Cristalería Popular SAS. Área Administrativa. [Consultado el 22 de septiembre de 2024] 
] 

DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR S.A.S, en cabeza de la alta Dirección ha establecido entre sus prioridades la implementación de políticas de ventas con el fin de brindar un servicio de excelencia, oportuno y con calidad a nuestros clientes a la hora de la entrega de mercancía.
1. LISTAS DE PRECIOS
1.1 La vigencia de nuestros precios se describe en las listas de precios generadas
1.2 Los cambios de precios y modificaciones relevantes en nuestras listas de precios serán notificados a través de un correo masivo o informados directamente por el jefe comercial. Es recomendable que antes de realizar una compra verifique con su asesor de Ventas la vigencia de los precios.
2. OFERTAS Y PROMOCIONES
2.1 Nuestras ofertas y promociones serán notificadas por medio de un correo masivo o notificadas directamente por su asesor comercial, Los precios de ofertas y promociones sólo podrán ser válidos durante la vigencia de dicha promoción.
3. ORDENES DE COMPRA
3.1 Para realizar una compra el cliente deberá hablar con el asesor comercial de la zona en la que se encuentra y realizar el pedido.
3.2 Una vez realizado el pedido el asesor de ventas envía el pedido a facturación es revisada la orden por cartera si el cliente presenta cupo.
4. TIEMPOS DE ENTREGA
4.1 En los casos en los que no se cuente con el producto disponible en stock deberá esperar según sea lo acordado con el asesor de ventas, si el cliente lo desea se le podrá hacer entrega directa.
5. PAGOS
5.1 puede ser de contado o a crédito cuando es a crédito se le dan unos plazos 
5.1.1 plazos de 15 con un descuento de 3%
5.1.2 plazos de 30 días con un descuento del 2%
5.1.3 plazo de 60 días 
5.2 Los depósitos bancarios pueden efectuarse a las cuentas de la empresa la distribuidora cristalería popular maneja 7 bancos 
1.5. [bookmark: _Toc74073278][bookmark: _Toc182769776][bookmark: _Hlk66950143]VALORES 
DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR SAS somos una empresa comprometida con nuestra labor en distribuir artículos para el hogar es por ello que contamos con valores que nos identifica como una empresa que diario se impulsa para realizar un trabajo bien hecho[footnoteRef:26]. [26: valores [en línea]. [Consultado: 25 de septiembre  de 2024]. disponible en: 
Nosotros | DISTRIBUIDORA CRISTALERÍA POPULAR S.A.S. ZOMAC (cristaleriapopular.com)] 

· EFICIENCIA
· LIDERAZGO
· SERIEDAD
· SEGURIDAD
ANÁLISIS 
Resaltando que los valores de una organización son la personalidad de esta misma y no pueden ser las expresiones de deseo de la parte gerencial, si no que por lo contrario debe expresar la realidad de la empresa y su deseo de tener unos lineamientos que ayuden a un buen ambiente dentro de la empresa. Todos estos valores son como una guía de acción para que emprendamos diario. Al parecer podría faltar algunos valores que parece pertinentes para su buen funcionamiento[footnoteRef:27]: [27:  PRACTICANTE ] 

PROPUESTOS PARA COMPLEMENTAR:[footnoteRef:28] [28:  PRACTICANTE] 

· ÉXITO
En la Distribuidora cristalería popular es fundamental mantener el liderazgo y éxito en con los resultados, por esta razón se conforma con un capital humano que se caracteriza por tener un espíritu y mentalidad positiva y siempre triunfadora que contribuye a mantener la excelencia en la actividad realizada por la empresa.
· RESPONSABILIDAD
Cumplimos con nuestro compromiso que es contribuir diario con el desarrollo de la región, la de los colaboradores y con los objetivos propuestos de la empresa de manera eficiente impulsando nuestra labor a través de las normas.
1.6. [bookmark: _Toc74073279][bookmark: _Toc182769777]ORGANIGRAMA[footnoteRef:29] [29:  ORGANIGRAMA. Distribuidora Cristalería Popular SAS. [Consultado el: 25 de septiembre de 2024]. Disponible en: Oficina de Recursos Humanos.] 

[bookmark: _Toc74639158]ILUSTRACIÓN 1 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA DCP[image: ]



FUENTE: AREA DE RECURSOS HUMANOS.


ANÁLISIS
Según Jack Fleitman, autor del libro «Negocios Exitosos», define el organigrama como la “representación gráfica de la estructura orgánica que refleja, en forma esquemática, la posición de las áreas que integran la empresa, los niveles jerárquicos, las líneas de autoridad y de asesoría»[footnoteRef:30] [30:  Definición de organigrama [en línea]. [Consultado: 25 de septiembre de 2024]. disponible en:
https://www.gestiopolis.com/organigramas-definiciones-y-herramientas/
] 


El organigrama de la empresa distribuidora cristalería popular SAS nos permite tener una idea de la empresa ya que desempeña un papel informativo, ayuda fácilmente a comprender las jerarquías, las conexiones que existen en cada departamento, su forma geométrica es vertical y es positivo ya que las órdenes se transmiten fácilmente porque está clara la jerarquía desde el primer eslabón al último de la compañía, así como las responsabilidades  se promueve la especialización en el procedimiento de toma de decisiones. 

Este organigrama tiene una parte negativa porque impone rigidez a la estructura de la empresa y no reflejan las interacciones, relaciones que existe entre los puestos que se encuentran el mismo nivel o categoría. Porque teniendo en cuenta la empresa todo se interactúa para poder hacer su actividad principal y que la empresa funciones correctamente es necesario que los departamentos estén en constante comunicación.

1.7. [bookmark: _Toc74073280][bookmark: _Toc182769778]AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA 

El área donde se realizan las practicas lleva por nombre DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, - la cual es la encargada de dirigir, programar, elaboración, realizar seguimiento, diseñar, proponer y desarrollar las estrategias, políticas y procedimientos que permitan mejorar diariamente la función de la empresa y ejercer el control al analizar las operaciones, métodos o funciones gerenciales y administrativas de la organización, con el fin de proponer, planear e implementar cambios, o analizar las necesidades de la organización y coordinar su ejecución.




[bookmark: _Toc74639159][image: ]Ilustración 2AREA DE LA PRACTICA

 Fuente: AREA DE RECURSOS HUMANOS 













En el anterior grafico se puede observar que el jefe inmediato es el director administrativo y financiero de la empresa, el cual lleva por nombre Gonzalo Sosa Administrador de empresas  de profesión encargado de 5 personas que trabajan en esta área los cuales 4 son de planta y un practicante que cumple las funciones de:
· Realizar un manual de procedimiento de asistente de compras 
· Apoyar en las diferentes actividades que desarrolla el director administrativo y financiero como el análisis y solución de problemas en la operación de la empresa.
· Archivar y revisar documentos administrativos.










[bookmark: _Toc70694806][bookmark: _Toc74073281][bookmark: _Toc182769779]CAPÍTULO 2
2. [bookmark: _Toc70694807][bookmark: _Toc74073282][bookmark: _Toc182769780][bookmark: _Toc74073283]ACTIVIDADES ESPECÍFICAS DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL

2.1. [bookmark: _Toc182769781]NOMBRE DEL TRABAJO:  

DISEÑO DEL MANUAL DE PROCESO EN EL ÁREA DE COMPRAS EN LA DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR S. A. S
2.2. [bookmark: _Toc182769782]DIAGNÓSTICO

Según el libro Diagnostico empresarial del autor Ángel María Fierro Martínez se puede definir al diagnóstico como un proceso analítico que permite conocer la situación real de la organización en un momento dado para descubrir problemas y áreas de oportunidad, con el fin de corregir los primeros y aprovechar las segundas.[footnoteRef:31] [31: DEFINICION DE DIAGNOSTICO ENCONTRADO EN https://www.monografias.com/docs/Diagnostico-empresarial-F3MRK5TFC8G2Z#:~:text=Seg%C3%BAn%20el%20libro%20 Diagnóstico%20 empresarial, los%20 primeros%20y%20 aprovechar%20las 
] 

La empresa distribuidora Cristalería popular S.A.S originada en el municipio de Aguachica cesar que con sus colaboradores y su capital de trabajo han logrado posicionarse en una de las empresas más importantes del municipio ya que esta misma genera 55 empleos directo, se dedicada a la venta y distribución de artículos para el hogar, juguetería entre otros productos. El resultado del gran esfuerzo de su capital humano y la logística con la que cuentan hace que la empresa expanda más la distribución de los productos que ofrecen, logrando ventas a más departamentos del país tomando más parte del territorio nacional de tal modo aporta al cumplimiento de su visión.
El área DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA es donde se realiza las prácticas, cuenta con un personal de recursos humanos capacitado, esta área es la encargada asesorar, administrar, ejecutar, coordinar y controlar las acciones y los procesos que se necesitan para la correcta ejecución de su actividad comercial y de esta manera lograr un buen funcionamiento de la empresa en otras palabras es la que ejecuta el proceso administrativo. 
  El señor, Gonzalo Sosa administrador de profesión es el encargado del área de dirección administrativa y financiera de la empresa, cuenta con dos asistentes, Jennifer Contreras (asistente contable), Brayan Raúl Navarro Ruth (asistente de sistemas), Yeison Ávila (auxiliar de portería) y por último el practicante. Con respecto a las funciones que realiza el área de dirección administrativa y financiera al realizar un control de la empresa se identificó algunas falencias en el área de compras para traslados de mercancías hacia el almacén principal teniendo negativos en los inventarios, No contaban con un manual de procedimientos en el área por lo tanto no le permite tener una ruta clara de cómo realizar las funciones asignadas al área.
Es necesario rememorar que un manual de procedimiento es un documento formal donde se concentra información y que está al alcance del personal, sirve como una de las herramientas para lograr los objetivos de la empresa en la que se realiza ya que facilita la comunicación entre las personas involucradas de igual forma permite llevar un control interno y prevenir errores. para Susan Diamond en su libro de cómo preparar manuales define el manual de procedimientos como el libro de comós. Es la pregunta común de cómo hacer las cosas[footnoteRef:32].  [32: Manual de procesos. [en línea]. [consultado: 24 septiembre de 2024]. Disponible en capitulo2.pdf (uson.mx)] 

Existen matrices que permiten identificar factores internos y externos de la organización, con la matriz FODA la cual es método de análisis que ayuda llevar un control para identificar las fallas a tiempo, la idea de esta herramienta es descubrir lo que pueda potenciar y los factores que se puede modificar para no poner en riesgo la empresa.



	Fortalezas 




· Personal capacitado 
· Variedad de producto y marcas reconocidas
· excelente clima laboral 
· Logística propia
· Buen ritmo de crecimiento empresarial 
· Correcta ubicación geográfica  
	Debilidades




· Sin normas de control y sin procedimientos definidos 
· Incumplimiento en las políticas empresariales 
· Elevada dependencia
· Falta de publicidad 
· Carencia de nuevas tecnologías 


	Oportunidades  



· Crecimiento en el mercado 
· Diversificación en productos y marcas 
· Apertura a mercados nacionales 
· Invertir en herramientas, procesos y formación con el fin de mejorar la entrega




	Amenazas 



· Nuevos competidores 
· Alza de precios 
· Política de estado poco favorable 
· Elevado número de productos sustitutivos


[bookmark: _Toc70695515][bookmark: _Toc74639291][bookmark: _Toc74640974]TABLA 2 MATRIZ DOFA Externos 
internas 
Internos 

Fuente: practicante 


ANALISIS:
se puede detectar, que la empresa distribuidora Cristalería popular tiene un excelente crecimiento en su actividad como distribuidor ya que ha ido creciendo en el mercado nacional. 
Este análisis consiste en llevar a cabo estrategias que maximicen las fortalezas de una empresa y superen o reduzcan los efectos de las debilidades. Por otra parte, también tendrá que tratar de desarrollar estrategias que nos permitan aprovechar las oportunidades y contrarrestar las amenazas. 
La empresa DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR SAS la cual desarrolla la actividad de comercialización y distribución de productos para el hogar, juguetería entre otros por lo tanto cuenta con una gran diversificación de productos. Su recurso humano está compuesto por 55 personas las cuales 26 son de área administrativa y 29 son del área operativa, su infraestructura es de 5 bodegas físicas, la empresa se ha resaltado por su capacidad directiva para competir en el mercado y segmentar sus clientes.
Como resultado al anterior análisis DOFA se pudieron identificar cuáles son los factores internos y externos de la organización sabiendo que los factores internos son las debilidades y fortalezas que tiene la empresa por lo tanto son factores que se puede controlar y en caso de las debilidades desaparecer por lo contrario los factores externos son las amenazas y oportunidades como su nombre lo dice son externo por consiguiente nos afecta, la idea de la matriz DOFA es contrarrestar un factor con otro, con el fin de identificar los factores internos y externos que contribuya al crecimiento de  la empresa.


2.3. [bookmark: _Toc182769783]JUSTICACION 

La empresa DISTRÌBUIDORS CRISTALERIA POPULAR S.A.S es una empresa cuya actividad comercial principal es la distribución de artículos para el hogar, electrodomésticos, juguetería entre otros productos cuenta con proveedores internacionales y marcas más reconocidas a nivel mundial al garantizar una correcta prestación del servicio debido a que es el factor de ver de la organización. La misma genera 57 empleos directos en el municipio contribuyendo desarrollo a las familias de estos mismos. 
El área de dirección administrativa y financiera es la encargada de dirigir la ejecución de las actividades u operaciones de la empresa, de manera que se lleve a cabo y de la mejor forma las actividades de la empresa, sin embargo, se han encontrado algunas fallas que han limitado que la empresa tenga un nivel óptimo.
2.3.1. Justificación Teórica 
Según Martin Álvarez Torres Los manuales de procedimientos son una herramienta eficaz para transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentas la tecnología acumulada hasta ese momento sobre un tema[footnoteRef:33] de igual manera se puede decir que el manual de procedimientos es un documento del sistema de Control Interno. [33: ] 

porque permite evitar los riesgos de un puesto donde se obtiene una información detallada de las actividades que se realizan. En consideración a lo anteriormente dicho la importancia de realizar el manual de procedimientos en el área de compras para llevar un seguimiento en el proceso de traslados al almacén, permitiendo un alcance de una manera eficientes y eficaz. 

2.3.2. [bookmark: _Toc182769784]Justificación metodológica 

Para lograr los objetivos de estudio, se acude a la implementación de métodos , diagrama de flujos y procesos administrativos con ello se pretende realizar un manual de procedimientos en el área de compras que  será una guía que se hace con el propósito de establecer la secuencia de pasos de las actividades que se realiza en el área  y servirá para radicar el manejo, control y planificación de las tareas, permitirá a la empresa tenga un medio de consulta sobre la realización de sus actividades y es idóneo para plasmar el proceso de actividades específicas de la empresa en el cual se especifica la política, procedimientos y controles para que sea eficaz y eficiente la organización

2.3.3. [bookmark: _Toc182769785]Justificación practica 

De acuerdo con los objetivos en estudio su resultado permite encontrar soluciones a los problemas que se han presentado en el área de compras por la carencia de un manual de procedimientos. La necesidad de llevar un control y evitar los errores a tiempo se hace imprescindible la elaborar de un manual de procedimientos que permita mejorar el área de compras y de esta manera delimitar las funciones y la responsabilidad de cada una de las personas involucradas en el proceso y principalmente eliminar errores que se presenten en el área

2.3.4. [bookmark: _Toc182769786]Justificación social 

[bookmark: _Toc70694809][bookmark: _Toc74073285]La elaboración y aplicación de la investigación tiene un alto grado de importancia para el departamento de ciencias administrativas, contables y económica de igual manera para universidad popular del cesar, ya que la presente podrá brindar información para los trabajos que tengan un enfoque parecido a este. De la igual forma servirá como retroalimentación para la empresa Distribuidora Cristaleria Popular para que el área de compras trabaje de una manera óptima y la empresa obtenga una ventaja competitiva.


2.4. [bookmark: _Toc182769787][bookmark: _Toc70694810][bookmark: _Toc74073286]OBJETIVOS 

2.4.1. [bookmark: _Toc182769788]OBJETIVO GENERAL 

[bookmark: _Toc70694811][bookmark: _Toc74073287]Diseñar el manual de procedimiento del área de compras en la distribuidora cristalería popular s. a. s zomac, con el fin de reducir errores y mejorar la eficiencia en el cumplimiento de las actividades. 
2.4.2. [bookmark: _Toc182769789]OBJETIVO ESPECIFICOS

· Realizar un diagnóstico estratégico del área de compras de la empresa Distribuidora Cristalería Popular S.A.S en Aguachica, Cesar.
· Identificar las actividades que se realicen en el área de compras de la empresa Distribuidora Cristalería Popular S.A.S
· Elaboración de manual de procedimientos del área de compras de la empresa Distribuidora Cristalería Popular S.A.S
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2.1. [bookmark: _Toc182769790][bookmark: _Toc74639293][bookmark: _Toc74640976]PLAN DE ACTIVIDADES 
Tabla 4 PLAN DE ACTIVIDADESFuente: practicante 


[image: ]


[bookmark: _Toc182769791]CAPITULO 3
3. [bookmark: _Toc182769792]DESARROLLO DE LA PRACTICA  
[bookmark: _Toc74574004]
3.1. [bookmark: _Toc182769793]DIAGNOSTICO ACTUAL DEL AREA DE COMPRAS DE LA EMPRESA DISTRIBUIDORA CRISTALERIA POPULAR SAS 

El departamento de compras de la empresa Distribuidora Cristalería Popular S.A.S es un área responsable de adquirir bienes, servicios y materiales necesarios para el funcionamiento y producción de la empresa, como realización de pedidos, negociar precios y condiciones, gestionar inventarios y almacenes, esta misma cuenta con un personal capacitado y con habilidades que permite que el área sea eficiente en conjuntos con áreas dependentes de esta como lo son asistente compras, asistente facturación y logística. 
Jefe de compras 

 



DPT logística 
Asistente de facturación 
Asistente de compras 




Fuente: practicante 


El jefe de esta área es Luis Fernando Herrera quien lleva laborando por 10 años, la asistente de cartera Stefany Sequeda quien lleva trabajando 6 años y la asistente de facturación Ludís Sequeda, que está vinculada a la empresa por más de 8 años lo que muestra la experiencia en el área que se encuentran trabajando.
La experiencia reflejada en los años que llevan laborando cada uno de los colaborados permite que estas estén especializadas en el trabajo lo que Reduce errores y simplifica los procesos realizados lo que permite conseguir mayores niveles de eficiencia lo que conlleva a mejores beneficios para la empresa y el área en la que se especializa cada colaborador. Según Adam Smith observa que los motivos en los incrementos en la productividad se deben a la mayor destreza del individuo especializado en una tarea concreta.
El departamento de compras de la empresa distribuidora cristalería Popular en los últimos meses por el incremento de los clientes y la amplitud de zonas de venta se les ha presentado algunos problemas e inconvenientes que no ha permitido que el área no alcance su grado optimo lo cual hace que la empresa se ponga en desventajas con su competencia.

[bookmark: _Toc74639161][bookmark: _Hlk182761937]ILUSTRACIÓN 3 DIAGRAMA DE ISHIKAWA


[image: ]

Fuente: practicante 


En el anterior diagrama de Ishikawa se pueden ver cuáles son las causas y efectos del porque el retraso en los traslados de inventario al Almacén principal, a través del tiempo la tecnología se ha convertido en una principal ventaja competitiva lo que conlleva a que es necesario actualizar estas, con el pasar de  los años la empresa distribuidora cristalería popular,  decide abrir un nuevo almacén llamado ALMACENES POPULAR con el fin de obtener un buen posicionamiento en el mercado llevando su reconocido nombre a todos los departamento cercanos del cesar, efectivamente se ha visto un buen crecimiento para la actividad económica de la empresa, siendo un almacén competitivo en el comercio de electrodomésticos en la ciudad de Aguachica. 
En el área de compras una de sus funciones  principal es hacer los traslados de inventarios al almacén popular y llevar un control sobre este, aunque en algunas ocasiones  los traslados se atrasan por inconsistencias en los inventarios  en las diferentes bodegas, con llevando riesgos como pérdida de mercancía, averías en mercancía, atraso de entrega de domicilios  al cliente, entre otros, por ende se ha implementado un manual de procedimiento para el traslado de mercancías entre bodegas, con el fin de llevar un control en los  inventario y en los responsables que hacen parte de este proceso. 
3.2. [bookmark: _Toc74574005][bookmark: _Toc182769794]IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN EN EL ÁREA DE COMPRAS DE LA EMPRESA DISTRIBUIDORA CRISTALERÍA POPULAR S.A.S

A continuación, se describirá de una manera detallada las actividades que se realizan a diario en el departamento de compras.
[bookmark: _Toc74640977]Tabla 1 
[image: ]
Fuente: practicante 





3.3. [bookmark: _Toc182769795]ELABORACIÓN DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE COMPRAS DE LA EMPRESA DISTRIBUIDORA CRISTALERÍA POPULAR S.A.S

[image: ]Fuente: practicante 

3.4. [bookmark: _Toc182769796]CONCLUSIONES 

En conclusión, según los objetivos planteados se logró elaborar el manual de procedimientos del área de compas de la empresa Distribuidora Cristalería Popular a través de la recopilación de información con el método de la observación con el cual se pudieron identificar las actividades del área. En el diagnóstico realizado se encontraron algunos errores como lo son inconsistencias en los inventarios, no existía control del área, los traslados de mercancía al almacén estaban atrasada por ende la distribuidora no alcanza su nivel óptimo.
Los procesos que se llevan a cabo dentro del área de compras de la empresa Distribuidora Cristaleria Popular no estaban documentados ni estandarizados. Por tal motivo los procedimientos que se encontraban en el área eran empíricos, no se tenía nada establecido. Para una fácil compresión se estableció un procedimiento que sigue una secuencia lineal para realizar los traslados y despachos de mercancía al almacén.  
Se determino que era necesario la creación de un manual de procedimientos su redacción y estructura permite al encargado del área informarse de manera fácil de comprender e interpretar, todo lo relacionado con los procedimientos que conforman a sus funciones de igual manera servirá como una ayuda para el administrado de poder llevar un control y así prevenir riesgos que se pueden presentar. Se ha podido lograr el objetivo primordial de este informe que es poseer una herramienta para la empresa 













3.5. [bookmark: _Toc182769797]RECOMENDACIONES 

Se recomienda a la empresa que mantenga la ideología de mejoramiento continuo, que realice un control en cada área para que tenga mayor control sobre estas, es importante mantener al empleado capacitado a fin de que pueda desempeñar las funciones que se les asigne.
Si la empresa sigue en crecimiento es necesario que realicen la contratación de más auxiliares compras para que el área sea as eficaz 
Introducir nuevos métodos de trabajo, actualizar la parte tecnológica además renovar constantemente los procedimientos asimismo implementar nuevas herramientas administrativas, tales como, un manual de especificación de puestos, el cual permitirá tener un mejor control en la estructura organizacional.
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