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RESUMEN

La E.P.S. Comercializadora de Alimentos C.A., es una empresa situada en la ciudad de
Cumana, Estado Sucre, creada en el afio 2015, la cual se dedica a la comercializacion de
productos de consumo masivo y es ademas la empresa encargada de proveer los productos a los
comités locales de abastecimiento y produccién (CLAP) en el Estado, para contribuir al plan
nacional en la lucha contra la escases de alimentos. Para lograr sus objetivos, esta empresa
cuenta en su estructura organizacional con una Division de Administracién y Finanzas, de la
cual dependen los departamentos de Contabilidad, Compras, Ventas, Caja y el de Cobranzas. En
cada uno de estos departamentos se desarrollan actividades de suma importancia para la
empresa, es por ello que esta division necesita contar con las herramientas necesarias que
contribuyan al logro de los objetivos planteados, razon por la cual se planteo el disefio de un
manual de organizacion para esta division, el cual garantizara un mejor desarrollo de las
funciones, para que la empresa pueda operar y prestar servicios eficientes. En dicho manual se
presenta una actualizacion de la estructura de la empresa, y por supuesto la estructura de la
divisién, en este también se desarrolla la descripcion de los cargos presentes en los
departamentos que integran la divisién. Para la realizacion del manual de organizacion, se
efectud una investigacion documental y de campo en la empresa, y la informacion presentada y
analizada se obtuvo mediante observacion directa y entrevistas no estructurada al personal de
esta area. Se llegé a la conclusién, de que el manual de organizaci6n es un instrumento
indispensable en cualquier organizacion, ya que permite entre otros beneficios, alcanzar los
objetivos empresariales de la manera més eficiente.

Palabras claves: Manual, Organizacion, Funciones, Finanzas, Mision, Vision.
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INTRODUCCION

Actualmente las diferentes organizaciones y empresas a nivel global buscan
tener un optimo rendimiento, no solo para mantenerse estables en el tiempo sino,
también para lograr desarrollarse y funcionar a su maximo potencial, enfrentar a su

competencia en el mercado y poder cumplir sus metas y objetivos.

Para cumplir con dichas metas y objetivos, es necesario que las empresas
puedan contar con instrumentos o herramientas que ayuden en su administracion y
operatividad, y que garanticen que las actividades de la empresa sean desempefiadas

de manera eficiente.

Entre los diferentes instrumentos y herramientas con los que debe contar
cualquier empresa, se pueden mencionar los manuales. Existen una gran variedad de
manuales con los que una empresa puede contar, tales como, los manuales de
politicas, los manuales de normas y procedimientos, manuales de organizacion, entre
muchos otros que una empresa pueda considerar necesarios para contribuir a su mejor

funcionamiento.

Los manuales se caracterizan por contener, en forma ordenada y detallada
informacion que se considera necesaria para la mejor ejecucion del trabajo en la
organizacion. Dentro de la gran variedad de manuales, como ya se mencion0, se
ubican los manuales de organizacion; estos exponen detalladamente la estructura de
la empresa sefialando los cargos existentes y la relacion que hay entre ellos, también
pueden o deben sefialar aspectos basicos como la mision, vision, antecedentes
historicos, bases legales y otro tipo de informacion que se considere debe estar
documentada para el conocimiento de los trabajadores y de todos aquellos

relacionados con la organizacion.
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Un manual de organizacion, mediante la agrupacion de las funciones de cada
una de las unidades que conforman la organizacion; permite dar a conocer a los
trabajadores las respectivas funciones de los cargos que desempefian, asi como otros
aspectos en relacion a estos, contribuyendo asi a mejorar el desempefio, tanto

administrativo como operativo de la empresa.

Entre las diferentes empresas que se desarrollan en la ciudad de Cumana,
Estado Sucre, se encuentra la Empresa de Produccién Social Comercializadora de
Alimentos C.A., creada en el afio 2015, la cual se dedica a la comercializacion de
productos de consumo masivo y es ademas la empresa encargada de proveer los
productos a los comités locales de abastecimiento y produccion (CLAP) en el Estado,
esto como una medida para contribuir al plan nacional en la lucha contra la escases de

alimentos.

Al igual que las diferentes empresas y organizaciones, esta se desenvuelve en
un ambiente dindmico, que exige una elevada capacidad de adaptacion para seguir

creciendo y lograr sus metas y objetivos.

Dentro de la estructura organizativa actual de la Empresa de Produccion
Social Comercializadora de Alimentos C.A., se encuentra la Division de
Administracion y Finanzas cuya importancia radica en el hecho de que de esta
dependen los diferentes departamentos donde se manejan los recursos de la empresa.
Estos departamentos son el departamento de contabilidad, cobranzas, caja, compras y
el de ventas; en cada uno de estos departamentos se desarrollan actividades de suma
importancia para la empresa en su totalidad, es por ello que esta division necesita
contar con las herramientas necesarias que contribuyan al logro de los objetivos
planteados, razén por la cual contar con un manual de organizacion en esta divisién

garantizaria un mejor desarrollo de las funciones que se desempefian en los
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departamentos que la integran, para que la empresa pueda operar y prestar servicios
eficientes.

Partiendo de todo lo planteado anteriormente, resulta de gran utilidad el
disefio de un manual de organizacién para la Division de Administracion y Finanzas
de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A., el cual
servira de guia para el mejor desempefio de las funciones, es por ello que la
investigacion desarrollada plantea como objetivo general, disefiar un manual de
organizacion para la Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de
Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.

El presente trabajo estd compuesto por cuatro capitulos, los cuales se

especifican a continuacion:

Capitulo I: contiene el problema de investigacion, los objetivos de la
investigacion (general y especificos), asi como la justificacion, alcance de la misma y

lo referente al marco metodoldgico.

Capitulo 1I: en el cual se definen los aspectos generales de los manuales de

organizacion.

Capitulo I11: en el cual se describe y analiza la estructura organizacional de la
Division de Administracién y Finanzas de la Empresa de Produccion Social

Comercializadora de Alimentos C.A.
Capitulo IV: se presenta el Manual de Organizacion para la Division de

Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de
Alimentos C.A.

14



CAPITULO I
GENERALIDADES DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 El Problema de Investigacion.

En el planteamiento del problema se busca describir en detalle la situacion y el
contexto en el cual se desarrollara la investigacion. Arias (2006), explica que el
planteamiento del problema “consiste en describir de manera amplia la situacion
objeto de estudio, ubicandola en un contexto que permita comprender su origen,

relaciones e incognitas por responder”.

En el proceso de investigativo, el problema incluye el planteamiento del
mismo, los objetivos: general y especificos, asi como también la justificacion y

alcance de la investigacion.

1.1.1 Planteamiento del problema

Cuando una empresa surge, son muchas las diferentes situaciones que tiene
que afrontar para lograr desarrollarse y llegar finalmente a sostenerse en el tiempo,
para ello se deben considerar muchos aspectos econdmicos, legales, y de indole

organizacional.

Las empresas son creadas generalmente con la finalidad de realizar
actividades lucrativas, como la produccién y comercializacion de bienes y servicios
que satisfagan necesidades presentes en los individuos de la sociedad. Sin embargo
una empresa puede surgir por diferentes motivos, como por ejemplo para la
realizacion de metas o suefios planteados por particulares, o bien estas pueden

establecerse con fines sociales para contribuir al bienestar de los individuos de una
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nacion. Las empresas que surgen con fines sociales suelen ser creadas con iniciativas

y recursos del Estado.

Sin importar cudl sea su finalidad toda empresa necesita de una serie de
elementos, mecanismos o herramientas que la hagan funcionar eficientemente y de
manera exitosa. Entre estas herramientas se encuentran los manuales, los cuales
permiten a la empresa poder documentar los aspectos organizacionales basicos y

fundamentales para garantizar su buen funcionamiento.

Entre las diferentes empresas que se encuentran desarrollando sus actividades
en el Estado Sucre, en la ciudad de Cumana, se encuentra la Empresa de Produccion
Social Comercializadora de Alimentos C.A., la cual es una empresa filial de la
Corporacién Socialista de Desarrollo Enddgeno del Estado Sucre. Esta dio inicio a
sus funciones hace corto tiempo, especificamente en el mes de marzo del afio 2015 y
se encuentra en una etapa muy importante de su desarrollo, para poder consolidarse
como una de las empresas mas importantes del estado destinada a satisfacer la

problematica social de la falta de alimentos.

La Empresa de Produccién Social Comercializadora de Alimentos C.A. se
dedica a la compra, venta y distribucion de alimentos y productos de consumo masivo
para todo el Estado Sucre. Esta empresa es también responsable de la produccion, el
almacenamiento, y la venta en comision de aquellos alimentos y demas productos que
son entregados a las comunidades a través de los comités locales de abastecimiento y
produccién (CLAP), asi como a otros programas relacionados con la distribucion de

alimentos en el estado, ademas de brindar diferentes ayudas sociales.

Actualmente una de las situaciones a la cual se enfrenta esta empresa, es que
debido a que ha crecido mucho en un corto lapso de tiempo ha experimentado

cambios durante este desarrollo y la estructura organizativa que se presentd
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inicialmente probablemente ya no muestra adecuadamente la situacion actual de la
empresa con respecto a la jerarquia y las distintas funciones, lo cual se constato
mediante un andlisis previo, y por tal motivo resultdé necesario un analisis de la
misma, lo que podria traer como consecuencia una reestructuracion en las divisiones

presentes en su actual estructura organizacional.

Para desempefiar sus respectivas funciones y poder cumplir satisfactoriamente
sus objetivos, la Empresa de Produccién Social Comercializadora de Alimentos C.A.
cuenta con una Divisién de Administracién y Finanzas, la cual es la encargada de
manejar y optimizar los recursos financieros de la empresa y todo lo relacionado con
ellos, con la finalidad de garantizar que la empresa pueda cumplir con sus funciones.
Esta division esta integrada por la mayor cantidad de departamentos de la empresa en
su totalidad, en ella se maneja la parte de administracion, contabilidad, presupuesto,

las compras, caja y cobranzas.

Siendo esta una de las areas o divisiones mas importantes de la empresa, es
fundamental que las funciones especificas de cada departamento y cargo estén
formalmente planteadas y documentas para lograr que el personal realice sus
funciones con el mayor grado de eficiencia posible para garantizar que los objetivos
se logren satisfactoriamente, sin embargo esta no cuenta con un manual respectivo

que sirva para ello.

Los manuales sirven de guia para diferentes aspectos de una empresa,
principalmente aspectos funcionales y operativos de la misma. Es importante destacar
el hecho de que los manuales también permiten realizar una evaluacion, control y
analisis de la empresa en términos de eficiencia operacional. Existen diferentes tipos
de manuales, y en cada uno de ellos se puede especificar diferentes aspectos segun
sean las necesidades de la empresa. Entre los tipos de manuales se pueden mencionar:

los manuales de organizacion, los de politicas, los manuales de normas y

17



procedimientos, los manuales descriptivos de cargo, entre otros. Una empresa puede
elaborar todos aquellos que considere necesarios.

Los manuales de organizacion son basicos y de mucha importancia para la
empresa, este tipo de manual contiene generalmente los aspectos legales e historicos
de la empresa, la mision, la vision y su respectiva estructura organizacional, asi como
también la especificacion de las funciones de las respectivas areas o departamentos
que la integran. Un manual de organizacion es un documento formal que las empresas
elaboran para plasmar parte de la forma de organizacion que han adoptado, y que
sirve como guia para todo el personal. Contiene esencialmente, como ya se menciono,
la estructura organizacional, comdnmente llamada organigrama, y la descripcion de
las funciones de todos los puestos en la empresa, también se suele incluir en la
descripcion de cada puesto el perfil, destacando estos como los elementos que
cualquier empresa debe tener especificados y documentados.

Este tipo de manual permite a quien lo utilice ampliar el conocimiento
respecto a los aspectos organizacionales de la empresa, como su estructura y las
funciones de cada unidad presente en esta, asi como algunos detalles especificos que
conciernen a dichas funciones, de esta manera cualquier trabajador puede adquirir
una perspectiva completa de la organizacion, y lograr asi que se pueda relacionar con
el cumplimiento de los objetivos empresariales. Este tipo de manual debe reflejar la

situacion actual de la empresa en cuanto a su estructura funcional.

La carencia de este tipo de manual en la Empresa de Producciéon Social
Comercializadora de Alimentos C.A., afecta el buen desempefio de los trabajadores
ya que no existen documentos en donde se plasmen y describan formalmente las
funciones de cada area o departamento, asi como tampoco los aspectos relacionados
que resultan importantes para la mejor compresiéon y desempefio de sus actividades

dentro de la empresa. A pesar de esta situacion ciertamente los trabajadores cumplen
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con sus actividades y tareas respectivas, y es que lo han venido desarrollando de
manera “empirica” en base a las especificaciones de sus contratos, sin embargo a
estos documentos no les compete el contener y explicar otras cuestiones necesarias
que deben conocer los trabajadores, y es por ello que se considera realmente
necesario que exista una herramienta, como lo es un manual organizativo, en el cual

quede plasmado y documentado todo lo concerniente a la empresa.

Tomando en cuenta la problemética que tiene la Empresa de Produccion
Social Comercializadora de Alimentos C.A., y todo lo anteriormente planteado
especificamente con respecto a la Division de Administracion y Finanzas de esta
empresa, surgio la siguiente interrogante: ¢Es necesario disefiar un manual de
organizacion para la Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de

Produccién Social Comercializadora de Alimentos C.A.?

Y Surgieron asi otras interrogantes como:

¢Cudles son los aspectos tedricos necesarios para la realizacion de un manual

de organizacion?

¢Cual es la estructura organizativa de la Divisiébn de Administracion y

Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.?
¢Cuales son las funciones de cada una de las unidades departamentales y los

cargos que integran la Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de

Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.?
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1.2 Objetivos de la Investigacion.

1.2.1 Objetivo General.

Disefiar un manual de organizacion para la Division de Administracion y

Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.

1.2.2 Objetivos Especificos.

Definir los aspectos tedricos para la realizacion de un manual de organizacion.

o Describir la estructura organizativa de la Division Administracion y Finanzas

de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.

e Definir aspectos organizacionales basicos de cada departamento que integra la
Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social

Comercializadora de Alimentos C.A.

e Describir cada una de las actividades y funciones de los cargos que integran la
Division Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social
Comercializadora de Alimentos C.A., asi como los aspectos relacionados con

dichas funciones.
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1.3 Justificacion de la investigacion.

Los manuales son herramientas que contribuyen al mejor funcionamiento de
una empresa, estos fungen como guias para que las funciones se lleven a cabo de
manera adecuada, ademas de ello estos representan documentos formales necesarios
en cualquier empresa. La elaboracion de manuales dentro de una empresa no esta
determinada para ser realizada de manera exclusiva por alguien en especifico, solo es
necesario que la persona asignada para ello tenga el respectivo y valido conocimiento
a cerca de la elaboracion de manuales y por supuesto la aprobacion por parte de las

autoridades que manejan estos asuntos en la empresa.

Entre los manuales con los cuales debe contar una empresa se encuentra el
manual de organizacion, el cual tiene la finalidad de presentar informacion completa
sobre asuntos de importancia correspondientes a la empresa como lo es la estructura
organizativa de la misma. Este tipo de manual también da a conocer y entender mejor
los requisitos, limitaciones y las relaciones entre las funciones de cada unidad que
integra el organigrama de la empresa, y de esta manera contribuir a resolver

problemas administrativos que se presentan y mejorar los resultados operacionales.

La Empresa de Produccién Social Comercializadora de Alimentos C.A., es
una empresa ubicada en Cumand, Estado Sucre que se dedica a la compra,
distribucion y venta de todo tipo de productos alimenticios y destinados al consumo
humano. Una de las divisiones mas importantes en esta empresa es la de
administracion y finanzas, la cual tiene la responsabilidad de llevar a cabo todo lo
relacionado con el manejo de los recursos financieros con los cuales funciona la
empresa, aqui se dividen en departamentos las actividades de administracion,

contabilidad, presupuesto, compras, caja y cobranzas.
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Aunque la Division de Administracién y Finanzas tiene gran importancia para
la empresa, esta no cuenta con ningun tipo de manual, y no obstante a pesar de ello ha
venido funcionando con un margen de error manejable, sin embargo resulta realmente
importante el uso de un manual de organizacién que garantice el logro de los
objetivos a un maximo nivel de eficiencia en cuanto a los aspectos administrativos y

financieros de la empresa.

La carencia de un manual de organizacion que contenga de forma clara y
sencilla la descripcion de las funciones, actividades, y estructura organizativa de la
Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social
Comercializadora de Alimentos C.A., es una situacion que de prolongarse puede
llegar a afectar a toda la empresa en general, debido a que pueden suceder problemas
como el recargo de actividades y duplicidad de las mismas, también afectaria la
coordinacion departamental y la operatividad que depende de las funciones
administrativas y financieras, entorpeciendo a todas las demas actividades vinculadas,

y asi afectar el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Para dar respuesta a esta necesidad y por todo lo anteriormente planteado el
presente trabajo de investigacion se justifico en base al hecho de que la Divisién de
Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de
Alimentos C.A, no poseia un manual de organizacion que sirviera a los empleados
para identificar rapidamente las actividades referentes a los cargos que desempefian,

asi como otros aspectos importantes relacionados con estas.

Este trabajo de investigacion resulto ser un importante aporte a la Empresa de
Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A, la cual es una empresa en el
Estado Sucre, avocada en gran parte de su funcionamiento a resolver la problemaética
social que afronta el Estado, en cuanto a la escasez de alimentos, mediante la venta y

distribucion de alimentos y otros productos importantes, a los comités locales de
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abastecimiento y produccion, lo cual se podria traducir también como un aporte a la

sociedad.

1.4 Alcance.

La investigacion se realizo en la Empresa de Produccién Social
Comercializadora de Alimentos C.A, especificamente en el area de administracion y
finanzas de la misma, donde se realizo un estudio para obtener la informacion
necesaria para el disefio de un manual de organizacién que presentara una estructura
organizativa adecuada y real, y que ademas de ello, dicho manual garantizara una
ejecucion eficiente de las funciones correspondientes a cada integrante que labora en

esta area.
1.5 Marco Metodolégico
1.5.1 Nivel de investigacion.

Esta investigacion fue descriptiva ya que se estudid y describi6é las bases
teoricas y conceptuales de los manuales de organizacién con la finalidad de elaborar
un manual para el buen funcionamiento de las actividades de la organizacion.

Dalen y Meyer (1981) afirman que “la investigacion descriptiva permite
recoger los datos sobre la base de la teoria, expone y redne la informacién de manera

cuidadosa y luego analiza los resultados a fin de producir conclusiones que

contribuyan al avance del conocimiento”.
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1.5.2 Disefio de la investigacién

Sabino, C. (1995) afirma que la investigacion documental o bibliogréafica es
conocida mediante los informes correspondientes, nos referimos a datos secundarios,
porque han sido obtenidos por otros y nos llegan elaborados y procesados de acuerdo

a los fines de quienes inicialmente los manejaron.

Seguin Arias (2006), la Investigacion de Campo “consiste en la recoleccion de
datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los

hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable alguna”.

La presente investigacion de acuerdo a lo anteriormente planteado se ubico

dentro del disefio documental y de campo.
1.5.3 Poblacion y muestra
Poblacion:

Ramirez, T. (1999) plantea que la poblacion es el conjunto general de
personas u objeto de estudio con caracteristicas especificas y similares, de la cual se
dice que es finita cuando se conoce la cantidad de unidades en las que esta
constituida.

En el caso de la presente investigacion la poblacion estuvo compuesta por los

trabajadores de la Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de
Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.
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Muestra:

Tamayo (2003), afirman que la muestra es el grupo de individuos que se toma

de la poblacién, para estudiar un fendmeno estadistico.

La muestra, en el caso de este trabajo de investigacion estuvo conformada por
los trabajadores de la Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de

Produccién Social Comercializadora de Alimentos C.A.

1.5.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

En cuanto a las técnicas utilizadas en esta investigacion, se menciona la

observacion directa y la entrevista.

Sabino (1995), sefiala que la observacion directa es aquella a través de la cual

se pueden reconocer los hechos y situaciones de la realidad.

Sierra (1998) asegura que la entrevista es un instrumento eficaz y de gran
precision, puesto que se fundamenta en la investigacion humana, aunque cuenta con
un problema de delimitacion por su uso extendido en las diversas areas de

conocimiento.
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CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION

2.1 Definicion de manual.

“Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y/o
procedimientos de una empresa que consideran necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de la empresa” (Dubhalt,

1977).

“Los manuales asi como 10s organigramas hacen que cada individuo en la
organizacion conozca su trabajo, sus funciones, sus responsabilidades, dando una
guia para las acciones a ejecutar y concentrando los esfuerzos en el logro de los
objetivos que persigue la organizacion” (Introduccion a la Administracion de la
Universidad Nacional Abierta (UNA.), 2002).

2.1.1 Objetivos de los manuales.
Franklin (2004) afirma que los objetivos de un manual son los siguientes:
» Presentar una visién de conjunto de la organizacion.
* Precisar las funciones de cada unidad administrativa para definir
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

« Cooperar con la correcta realizacion y uniformidad de las labores

encomendadas a todo el personal.
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» Abhorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones al evitar la repeticion
de instrucciones y directrices.

» Agilizar el estudio de la organizacion.

« Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

« Sistematizar la iniciativa, aprobacion y aplicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

» Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto de la
organizacion.

» Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que la componen.

2.1.2 Ventajas y desventajas de los manuales.

Gomez (1994) afirma que un manual bien concebido tiene, entre otras, las

siguientes ventajas:

e Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada compresion del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

e Sistematiza la iniciacién, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

e Evita conflictos jurisprudenciales y la yuxtaposicion de funciones.

e Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.
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La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada
quien.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas
antiguos.

Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Entre las pocas desventajas o inconvenientes que suelen presentar los

manuales se encuentran los siguientes:

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.
Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacién y rigidez.

2.1.3 Clasificacion de los manuales.

Existen diversas clasificaciones de los manuales. Tomando como referencia la

clasificacion de Gomez (1994), tenemos que a estos se les designa con diversos

nombres, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Por su alcance:

Generales o de aplicacion universal.
Departamentales o de aplicacién especifica.

De puestos o de aplicacion individual.
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Por su contenido:
e De historia de la empresa o institucion.
e De organizacion.
e De politicas.
e De procedimientos.

e De contenido multiple (manual de técnicas)

Por su funcion especifica o area de actividad.
e De personal.
e De ventas.
e De produccidn o ingenieria.
e De finanzas.
e Generales, que se ocupen de dos 0 mas funciones especificas.

e Otras funciones.

A continuacion se definen algunos de los tipos de manuales que se deben

manejar dentro de una empresa.

e Manuales de organizacion.

Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan los
puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades de
los o6rganos de la empresa. Generalmente contienen graficas de organizacion,

descripciones de trabajo, cartas de limite de autoridad, entre otros. (Gomez, 1994).
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e Manuales de politicas.

George R. Terry, citado por Gomez (1994), dice: “un manual de politicas pone

por escrito las politicas de una empresa”.

Una politica es una guia bésica para la accién; prescribe los limites generales
dentro de los cuales han de realizarse las actividades. (Gomez, 1994).

Manuales de procedimientos.

Gomez (1994), afirma que los manuales de procedimientos pueden referirse:

- Atareas y trabajo individuales, por ejemplo; como operar una maquina.

- A préacticas departamentales en que se indican los procedimientos de
operacion de todo un departamento.

- A précticas generales en un area determinada de actividad, como manuales de

procedimientos comerciales, de produccion, financieras, entre otras.

Los manuales de procedimientos generalmente contienen un texto que sefiala
las politicas y procedimientos a seguir en la ejecucion de un trabajo, con ilustraciones
a base de diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos.

e Manuales de contenido multiple.
Un manual puede contener material de tipo diverso, lo que hace que los tipos

mencionados no resulten siempre bien definidos. La inmensa mayoria de los

manuales parecen estar disefiados intencionalmente para varios fines (Gomez, 1994).
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Este tipo de manual suele concentrar informacion relativa a diferentes topicos

0 aspectos de una organizacion.

En la presente investigacion, el manual a desarrollar sera un manual de
organizacion con la finalidad de proveer una herramienta de utilidad para el buen
funcionamiento de la organizacion. Sin embargo antes de comenzar con la definicion
de manual de organizacion y todo lo referente a este, es necesario comprender el

concepto de organizacion y otros aspectos relacionados.

2.2 Organizacion.

Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un
organismo social, con el fin de lograr maxima eficiencia en la realizacion de planes y
objetivos (Gomez, 1994).

Para Koontz y Weihrich (1999), la organizacién supone el establecimiento de
una estructura intencionada de papeles que los individuos deberan desempefiar en una
empresa. La estructura es intencionada en el sentido que debe garantizar la asignacion
de todas las partes necesarias para el cumplimiento de las metas, asignacion que debe

hacer las personas mejor capacitadas para realizar esas tareas”.

Muchos autores distinguen entre la organizacion formal e informal.

2.2.1 Organizacion Formal.

En una forma general se puede establecer que la organizacién formal es un

mecanismo o estructura que permite a las personas laborar conjuntamente en una

forma eficiente. Cada miembro dentro de la organizacion formal puede contribuir en
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forma mas eficiente con su trabajo para la consecucion del objetivo primordial, si

conoce especificamente cual es su trabajo (Gémez, 1994).

Koontz y O’Donnell (1991) afirman al respecto, “la organizacion se considera
aqui como un establecimiento de relaciones de autoridad con medidas encaminadas a

lograr una coordinacion estructural”.

La organizacion formal se refiere a la estructura intencional de funciones de
una empresa organizada de una manera formal. Decir que una organizacion es formal
no significa que tenga algo inherentemente inflexible o demasiado restringido.
(Koontz y Weihrich, 2007).

Gobmez (1994) expresa que la organizacion formal de la empresa tiene como
propositos generales los siguientes:

e Permitir al administrador o ejecutivo profesional la consecucion de los
objetivos primordiales de la empresa en la forma mas eficiente y con el
minimo de esfuerzo, a través de un grupo de trabajo, con una fuerza dirigida.

e Eliminar duplicidad de trabajo.

e Asignar a cada miembro de la organizacién una responsabilidad y autoridad
para la ejecucion eficiente de sus tareas o actividades, y que cada persona
dentro de la organizacion formal sepa de quien depende y quienes dependen
de él.

e Una excelente organizacion permite el establecimiento de canales de
comunicacion adecuados para que las politicas u objetivos establecidos se

logren en forma maés eficiente, hasta en los niveles mas bajos de organizacion.
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2.2.2 Organizacion informal.

Las “organizaciones informales” podrian conceptuarse como redes de alianzas
o esferas de influencia, que existen aunque no se hayan tomado en cuenta en el
organigrama formal. Dentro de la organizacion existe el influjo de las presiones
informales. Es bien sabido que una organizacion esta integrada por pequefios grupos,
formados por amistad, proximidad, tipo de trabajo, similitud de objetivos, entre otros.
Estas estructuras particulares suelen no coincidir con los agrupamientos que se han

establecido de manera formal. (Gomez, 1994).

2.2.3 Division organizacional.

Un aspecto del acto de organizar es establecimiento de departamentos. La
palabra departamento designa una seccion, divisién o sucursal determinada de una
organizacion, sobre la cual un gerente o administrador tiene autoridad para el
desempefio de actividades especificas. Un departamento, como el término se usa de
ordinario, puede ser la division de produccion, el departamento de ventas, la sucursal
de la costa oeste, la seccidn de investigacion de mercados o la unidad de cuentas por
cobrar. En algunas empresas, la terminologia departamental se aplica de manera
ambigua; en otras, en especial las grades, una terminologia mas estricta indica

relaciones jerarquicas. (Koontz y Weihrich, 2007).

2.3 Definicién de manual de organizacion

En una empresa es manifiesta la necesidad de elaborar una guia sobre la
actuacion individual o por funciones, como consecuencia logica de intentar un control
adecuado dentro de la diversidad de actividades que en la empresa se llevan a cabo.
Es por esto que se considera necesario que uno de los proyectos inmediatos que se

deben emprender en una empresa, es la preparacion de un manual de organizacion
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que permita dar a conocer o aclarar los objetivos, las politicas a seguir, la estructura y
funciones, las técnicas, métodos y sistemas para el desarrollo propio de las funciones

de toda empresa. (Gomez, 1994).

Los manuales de organizacién son elementos bésicos de referencia y de
auxilio en la empresa para obtener el control deseado de los esfuerzos del personal.
Por medio de estos manuales pueden proporcionarse al personal sus deberes y
responsabilidades, los reglamentos de trabajo, politicas y objetivos de la empresa, en

una forma sencilla, directa y autorizada (Gomez, 1994).

Un manual de organizacion “contiene informacién detallada referente a los
antecedentes, atribuciones, estructura organizativa, funciones, organigrama, niveles
jerarquicos, grado de autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacion
y coordinacion de una organizacion”. (Franklin, 2004).

Para Duhalt (1977) “Los manuales de organizacion, son los instrumentos que
exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan los puestos y la relacion que
existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad,

ademas de las actividades de los 6rganos de la empresa”.

2.3.1 Importancia de un manual de organizacion

Los manuales de organizaciéon funcionan “Como los medios de accion
practicas por excelencia, que ayudan grandemente en el proceso de organizacion,
contribuyen a formular y crear la organizacion, asi como el analisis de esta, con la

finalidad de hacer evaluaciones parciales o totales”. (Melinkoft, 1990).

El manual de organizacién, contribuye a mejorar el funcionamiento de la

empresa. Dichos manuales se complementan con los organigramas, los cuales ofrecen
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informacion clara y detallada de la estructura y de las unidades que conforman la
empresa. Estas unidades son sefialadas en los organigramas unicamente con un titulo,
pero el manual de organizacion las describe con detalles, en todo lo relativo a
responsabilidades, tareas, atribuciones, deberes y funciones. Esta descripcion ayuda a
proporcionar el conocimiento parcial de los fines y objetivos de la empresa o

institucion.

Por tal motivo los manuales de organizacion son instrumentos indispensables
en cualquier organizacion, ya que permiten entre otras cosas, alcanzar los objetivos

empresariales de la forma mas eficiente.

2.3.2 Contenido del manual de organizacion.

Gomez (1994), afirma que el manual de organizacion debe incluir los
siguientes aspectos: identificacion, indice o contenido, prologo y/o introduccion,
directorio, antecedentes historicos, legislacion o base legal (marco legal),
atribuciones, objetivos, politicas, estructura organica, funciones, indice de

procedimientos, glosario de términos.

e Identificacion:
- Nombre oficial del organismo.
- Titulo y extension del manual (general o especifico).
- Niveles jerarquicos que comprende.
- Lugar y fecha de elaboracion.
- Numero de revision, en su caso.
- Unidades responsables de su elaboracion.

- Cantidad de ejemplares impresos.
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e Indice o contenido.
Es una relacién de los capitulos que constituyen la estructura del

documento.

e Prologo y/o introduccion.

- Consiste en una explicacion acerca de lo que es el documento, de la
ocasion que da origen a su elaboracién o revision, y de los propdsitos
basicos que se pretenden cumplir a través de él. Ademas, incluyen
informacion sobre el ambito de su aplicacion, a quien va dirigido,
como se usara y como y cuando se hardn las revisiones y
actualizaciones. Es conveniente que contenga un mensaje y la
autorizacion de la autorizacion de la més alta autoridad del &rea
comprendida en el manual.

- Observaciones y aclaraciones que deseen incluirse.

e Directorio.

Relacion de los funcionarios y de los cargos que ocupan dentro de la
estructura de organizacién de una unidad administrativa. (El director debera
ubicarse de acuerdo con los niveles jerarquicos y siguiendo el orden del
organograma de izquierda a derecha. Debe incluirse hasta nivel de oficina las

unidades de asesoria se incluyen después de la unidad de qué depende.).

e Antecedentes histdricos.
Breve descripcion historica sobre la empresa.
- Origen. Causas que dieron lugar a su creacion.
- Desarrollo. Sefnalar modificaciones que se hayan efectuado en cuanto a

estructura, funciones, entre otras.
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Legislacion o base legal (marco legal).

Consiste en una relacion de los titulos de los principales ordenamientos
juridicos, de los cuales se derivan las atribuciones de la entidad o de las
unidades administrativas comprendidas en ella; es recompensable relacionar
las disposiciones juridicas como sigue: constitucion politica, tratados, leyes,

reglamentos, decretos, acuerdos y/o circulares.

Atribuciones.

Consiste en una transcripcién textual y completa de las facultades
conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas, de acuerdo con las
disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades. Debe sefalarse el

titulo completo de los ordenamientos y el capitulo, articulo y texto de este.

Objetivo.

Es el fin que debe alcanzar una unidad administrativa a través de las
atribuciones otorgadas por las disposiciones legales.

El termino meta es equivalente al objetivo cuando este se presenta en
forma cualitativa.

Objetivos. Son los fines que debe alcanzar la unidad administrativa de
que se trate. (Si los objetivos de la unidad no estan explicitamente
determinados en las disposiciones legales, se determinaran mediante el
analisis de diferentes elementos tales como: exposiciones de motivos de las

leyes, atribuciones, funciones y programas de trabajo.)

Politicas.
Las politicas de la institucion son una parte de la planeacion y ayudan
a ella. Las politicas dan significado a los objetivos. Por medio de ellas las

metas adquieren una expresion significativa e individual.
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Una politica no es lo mismo que una regla. Una regla dice con
exactitud que no se debe hacer. En contraste, una politica es relativamente
amplia, general e indica los limites dentro de los cuales debe desarrollarse la
actividad. La aplicacion de las politicas requiere iniciativa, descripcion y
juicio de quienes tengan que decidir qué es lo que debe hacerse en situaciones
especificas.

Estructura orgénica.
Forma en que estan ordenadas las unidades que componen una entidad
administrativa y la relacién que guardan entre si sus unidades internas. Dentro

de la estructura orgéanica se definen por lo tanto:

- Principales puestos y unidades que dependen de ella.
- Lineas de autoridad y responsabilidad.

- Niveles jerarquicos.

Hay dos formas de describir la estructura organica, a través de un

listado o un organigrama.

Listado.

Se listan en orden jerarquico cada una de las unidades administrativas
de la dependencia, a la cual se circunscribe el manual principiando por los
organos superiores. Las unidades administrativas se colocan en el lugar
inmediato inferior al que dependen. Para facilitar su identificacion se utiliza

una clave numérica en orden progresivo.
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Organigramas.

Es la grafica que muestra la estructura organica interna de la
organizacion formal de una empresa, sus relaciones, y sus niveles de jerarquia.
(Gomez, 1994)

Organigrama estructural.
Es la representacion grafica del ordenamiento de las unidades, sus
relaciones, sus niveles jerarquicos, los canales de comunicacién, las lineas de

autoridad y supervision, asi como las unidades de categorias especial.

Organigrama funcional.
Es el organigrama estructural complementado con las funciones

genéricas de cada unidad administrativa.

Funciones.

La funcion siempre se asigna a un drgano, con el objeto de que las
labores sean ejecutadas por las personas que lo integran. Por lo tanto, en el
manual de organizacion deben listarse cada una de las actividades que
desempefian las diversas unidades administrativas y, en su caso, las labores

que realizan los distintos puestos que existen.

indice de procedimientos.

Un procedimiento es la sucesion cronoldgica de una serie de
operaciones interrelacionadas entre si, dependientes una de la otra, y que
mediante un método o forma determinada de ejecucion permiten obtener un
producto o prestar un servicio. Teniendo en cuenta la definicion anterior, se

anotaran los principales procedimientos que se ejecutan en las unidades
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administrativas que comprenda el manual. Esta lista servird como indice de

los manuales de procedimientos que se formulen.

e Glosario de términos.
Se recomienda que los manuales de organizacion incluyan una lista de

aquellos términos técnicos que auxilien en la compresion del texto formulado.

El contenido del manual de organizacion, puede variar segun sean las
necesidades y caracteristicas de la empresa, o bien de la unidad administrativa de la

cual se elabore el manual.

2.3.3 Mantenimiento de los manuales de organizacion.

Melinkoff (1990) afirma que: “La organizacion es dinamica y cambiante, de

aqui que el manual deba mantener ese mismo ritmo”.

Es indispensable tener en cuenta que el valor del manual depende de la validez
de su informacion, ya que los empleados pierden la confianza en dicho manual
cuando este no esta actualizado. Por lo tanto debe existir una persona responsable de
supervisar el manual para que de esta forma los cambios y modificaciones de
importancia significativa, que se presenten, tal como es el caso de la adopcién o
eliminacién de un departamento, se reflejen tan pronto como sea posible en los

mismos.

Esto nos indica que la revisién del manual se deba hacer en la medida que

surjan cambios importantes o cuando las circunstancias asi lo requieran.
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De aqui que se recomiende que los manual se deban revisar anual, trimestral,
mensualmente también cuando ocurran modificaciones como resultado de amplios

cambios de personal o por un proceso de descentralizacion.
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CAPITULO 111
DESCRIPCION Y ANALISIS DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE LA EMPRESA DE PRODUCCION SOCIAL
COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS C.A.

La estructura organizacional de una empresa se crea con la finalidad de dar
forma clara y expresa a la misma, para garantizar la correcta realizacion de las
actividades, y cumplir con los deberes y responsabilidades que existen en esta. A
través de dicha estructura, se delega la autoridad, se establecen las distintas
posiciones de los puestos de trabajo en la organizacién, las funciones y las

responsabilidades en funcion de estas.

Una adecuada estructura organizacional considera la importancia de la
definicion que tienen los cargos o puestos de trabajo, asi como las funciones y las

responsabilidades de los mismos.

Mediante la revision de documentos correspondientes, entrevistas no
estructuradas, observacion directa y la toma de anotaciones, se obtuvo la informacion
necesaria para poder desarrollar la descripcion y el anélisis de la estructura
organizacional de la Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de

Produccidén Social Comercializadora de Alimentos C.A.

La informacidn obtenida permitié conocer aspectos importantes respecto a la
organizacion de la empresa, estos aspectos se describen y analizan a continuacion con
la finalidad de cumplir asi con el objetivo general del presente trabajo, el cual es la
realizacion de un Manual de Organizacion para la Division de Administracion y

Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.
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3.1 La Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.

La Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A. es una
empresa ubicada en la ciudad de Cumana en el Estado Sucre, creada como una de las
empresas filiales de la Corporacion Socialista de Desarrollo del Estado Sucre con
participacion de la Gobernacion del Estado en sus acciones.

La Empresa de Produccién Social Comercializadora de Alimentos C.A. se
dedica a la compra, venta y distribucién al mayor y detal de cualquier tipo de
producto de consumo masivo, asi como también a la produccién, almacenamiento,
distribucion y venta en comision de toda clase de productos alimenticios para

consumo humano.

Esta empresa es también responsable del almacenamiento, y la venta de
aquellos alimentos y demas productos que son entregados a las comunidades a través
de los Comités Locales de Abastecimiento y Produccion (CLAP), asi como a otros
programas relacionados con la distribucién de alimentos en el Estado, ademéas de
brindar diferentes ayudas sociales.

e Mision

Ser una empresa socialista sucrense, dedicada a la comercializacién de
productos de consumo masivo, destacada por su compromiso en ofrecer una dptima
relacion calidad-precio y distribucion oportuna, apoyada por un sélido equipo
humano, que contribuya con el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad y

el desarrollo del pais.
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e Vision

Ser la principal empresa comercializadora de productos de consumo masivo a

nivel nacional.

e Objetivos de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de
Alimentos C.A.

— Objetivo General:

Elaborar, comprar, vender, distribuir al mayor y detal; asi como importar y
exportar toda clase de productos alimenticios para consumo humano en su estado
natural o procesados; en general la explotacion y manejo de los negocios originados
dependientes, conexos o relacionados y cualquier otra actividad de licito comercio

relacionado.

— Objetivos Especificos:

« Coadyuvar en el desarrollo de la soberania alimenticia en el
cumplimiento del Plan de la Patria.

« Crear alianzas comerciales para incrementar los niveles de
abastecimiento del Estado.

« Maximizar los niveles de distribucion de alimentos en el Estado.

 Desarrollar a nuestro talento humano potenciando los valores de la
Empresa.

* Incorporar permanentemente nuevas tecnologias para incrementar la

excelencia en los procesos.
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3.1.1 Descripcion de la Estructura Organizacional de la Empresa de Produccion
Social Comercializadora de Alimentos C.A.

Para todas las empresas es necesario contar con una estructura organizacional,
ya que de esta depende la delegacién de la autoridad y las responsabilidades para
poder asi garantizar el buen funcionamiento de las actividades realizadas para cumplir

los objetivos de la empresa.

La Estructura Organizacional de la Empresa de Produccion Social
Comercializadora de Alimentos C.A., planteada inicialmente estd conformada por
una Junta Directiva de la cual depende una presidencia, de la que parten dos unidades
en linea de staff (un departamento de Auditoria y uno de Consultoria Juridica) y una
Gerencia General, de esta gerencia parten dos unidades en linea de staff (un
departamento de Planificacién y uno de Atencién al Ciudadano) y seis divisiones o
departamentos en linea directa (Almacén, Sistemas, Administracion y Finanzas,
Talento Humano, Enlace Institucional, y Operaciones). De la Division de
Administracion 'y Finanzas dependen en linea directa seis departamentos
(Contabilidad, Venta, Presupuesto, Caja, Compras, y Cobranzas), de la Division de
Enlace Institucional parten dos departamentos respectivamente (Prensa, y Atencion
Institucional), de la division de Operacion parten cuatro departamentos

respectivamente (Transporte, Seguridad, Mantenimiento, y Logistica).

A continuacion se muestra el organigrama de la Empresa de Produccion
Social Comercializadora de Alimentos C.A. planteado inicialmente, (FIGURA N°1) y
se describen las principales unidades y divisiones que integran la estructura

organizacional de la misma.
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FIGURA N° 1. Estructura Organizacional de la Empresa de Produccion Social

Comercializadora de Alimentos C.A.

JUNTA
DIRECTIVA
PRESIDENTE
. CONSULTORIA
AUDITORIA ]URiDlCA
GERENTE
GENERAL
X ATENCION AL
PLANIFICACION CIUDADANO
5 ADMON. Y TALENTO ENLACE
ALMACEN SISTEMAS FINANZAS HUMANO INSTITUCIONAL OBEEACIINES
ALMACEN 1 CONTABILIDAD PRESUPUESTO TALENTO PRENSA TRANSPORTE
HUMANO
COMPRAS ATENCION SEGURIDAD
, VENTAS SEGURIDAD
ALMACEN 2 LABORAL INSTITUCIONAL
= COBRANZAS MANTENIMIENTO

LOGISTIGA

Fuente. Departamento de Talento Humano de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de
Alimentos C.A. 2017.

e Junta directiva.

Es el maximo drgano de la empresa y se encarga de dirigir, controlar y
representar a la misma. Sus facultades se extienden con carécter general a todos los
actos propios de las finalidades de la empresa, para asegurar el crecimiento de su
patrimonio y la sostenibilidad de esta. Toma las principales decisiones para

determinar y hacer cumplir las politicas y objetivos de la empresa. En general dirige
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la administracion y el control de los negocios, finanzas, propiedades e intereses de la

empresa.

e Presidencia.

Dirige y controla eficientemente el funcionamiento de la empresa, tanto la
matriz como las sucursales, es responsable de la direccion general de todos los
negocios, operaciones y otros asuntos concernientes a la empresa, representando a la
misma en los negocios y contratos con terceros en relacion con el objeto de la
organizacion; aconseja y formula recomendaciones a la junta directiva en relacion

con dichas actividades.

e Auditoria.

Es un departamento de staff que se encarga de controlar, vigilar y fiscalizar
los ingresos, gastos y bienes de la empresa, esto mediante una serie de procesos que
le permiten evaluar de manera objetiva las evidencias relacionadas con informes
sobre actividades economicas de la empresa y otros acontecimientos relacionados, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en la empresa. Permite mediante
sus acciones evaluar todos los controles internos de la empresa con la finalidad de
que estos sean eficientes para poder asi garantizar la seguridad financiera de la

empresa en su totalidad.
e Consultoria juridica.
Es un departamento de staff que se encarga de asesorar las actividades legales

de la institucion. Esta bajo la direccion de la presidencia, y se encarga de la

representacion de la empresa en todos sus asuntos juridicos. Elabora y revisa los
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contratos y demds actos juridicos concernientes a las actividades que realiza la
empresa, ejerce la necesaria iniciativa para asegurar que las obligaciones y deberes
legales se reconozcan adecuadamente y se lleven de acuerdo a las leyes y normas
vigentes, y que los derechos de la empresa estén adecuadamente protegidos. Sus
funciones estan enfocadas en mantener las actuaciones de la empresa dentro del
marco legal vigente, orientando a la administracion en la adecuada interpretacion de
las leyes, decretos y reglamentos que condicionan su gestion y atendiendo los

compromisos legales, judiciales y extrajudiciales que le sean confiados.

e Gerencia general.

Se encarga a nivel general de la planificacion y coordinacion de todas las
funciones administrativas y operativas que realizan las divisiones y sus respectivos
departamentos, y de las cuales depende la productividad de la empresa. Plantea y
pone en marcha, con la respectiva autorizacion de la presidencia, las estrategias a
sequir para lograr satisfacer las necesidades del personal y de la empresa, mediante

un control y analisis de todas las actividades que se realizan en la misma.

e Planificacion.

Es un departamento de staff que se encarga de programar, dirigir, coordinar y
consolidar los planes de negocios, considerando las estrategias y lineamientos en el
ambito corporativo y regional, con el fin de generar los insumos necesarios para
formular indicadores de gestion que orienten la toma de decisiones y el estado de
salud de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A. Es
responsable de proporcionar a la gerencia general, la informacion sobre el desempefio
y la asignacion de recursos a efectos de informar y reforzar el proceso de toma de

decisiones.
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e Atencion al ciudadano.

Es un departamento de staff que se encarga de canalizar oportunamente las
solicitudes, sugerencias, reclamos y denuncias por parte de los ciudadanos que
compran o reciben los diversos productos que ofrece la empresa, esto con la finalidad
de satisfacer adecuadamente las necesidades de los mismos, y atendiendo las politicas
establecidas en la empresa. Este es un departamento muy importante, ya que dado el
caracter social de la empresa es esencial que tenga una constante interaccion con los
ciudadanos con los gue se relaciona, ya sea por medio de las ventas que esta realiza o

porque reciben beneficios o ayudas sociales.

e Almacén.

Se encarga de la reseccién, la ubicacion y el adecuado mantenimiento, manejo
y custodia de los productos que envian los diferentes proveedores a la empresa,
utilizando los procesos, medios y herramientas adecuadas, aqui ademas se debe
verificar la exactitud del registro de los datos de los diferentes productos, asi como la
informacidn que conforma el detalle de sus inventarios para determinar la cantidad de
cada producto que hay que almacenar, y calcular la cantidad y la frecuencia con la
que se solicitara mercancia, con el objeto de contribuir al logro del cumplimiento de
la principal funcion de la empresa que es la comercializacién de productos

alimenticios.

e Sistemas.

Se encarga de administrar, evaluar y mantener la plataforma tecnoldgica de la

empresa, siguiendo los lineamientos y las politicas corporativas establecidas por la

alta gerencia, analizando, disefiando e implementando sistemas de tecnologias de
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informacion a partir de las necesidades y requerimientos detectados en las distintas
dependencias de la empresa basado en los principios de cooperacion, participacion,

transparencia y gestion del conocimiento.

e Administracion y Finanzas.

Esta division se encarga de velar por el fiel cumplimiento del plan de negocios
mediante el seguimiento y evaluaciones continuas a la ejecucion de los planes de
comercializacion, econdmicos, sociales, y financieros de la empresa a fin de tomar
decisiones tempranas y oportunas. Su funcion general es dirigir los procesos
administrativos y financieros que permitan cumplir con los objetivos organizacionales
a fin de contribuir a la estabilidad de la empresa en su totalidad, para que esta se
mantenga y siga desarrollando en el tiempo. Esta division se encuentra integrada por
una serie de departamentos que cumplen funciones primordiales de la empresa, estos
departamentos son el de Contabilidad, Ventas, Presupuesto, Caja, Compras, Yy
Cobranzas.

e Talento Humano

Esta division se encarga de planificar, organizar, coordinar y controlar los
procesos de captacion, educacion, desarrollo del personal y seguridad industrial e
higiene ocupacional, disefio y desarrollo organizacional, atendiendo los
requerimientos de los diferentes procesos de la empresa, con la finalidad de contar
con personas que tengan las competencias requeridas, para alcanzar los objetivos
estratégicos, asi como cumplir y hacer cumplir las leyes y sus reglamentos en materia

laboral.
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e Enlace Institucional.

La division de Enlace Institucional se encuentra integrada por el departamento
de atencion institucional y el departamento de prensa. En lineas generales esta se
encarga bajo las instrucciones y autorizacion de la alta gerencia de emprender
acciones que promuevan la cooperacion e intercambio, de informacion y acciones
entre la empresa y otras instituciones, con las que se relaciona por medio de sus
funciones sociales, ya que por ser una empresa con participacion del estado en su
capital tiene que cumplir actividades con otras instituciones en el &mbito regional y
nacional, y otras organizaciones sectoriales o con intereses sectoriales comunes, no
estrictamente comerciales. Aqui también se maneja lo que corresponde a dar a
conocer a la sociedad las distintas actividades en las que se ve involucrada la empresa

como parte de la comunidad mediante las acciones del departamento prensa.

e Operaciones.

Esta division es la responsable de cumplir con las actividades de transporte de
la mercancia, ya sea de las que entran a la empresa matriz o las que son trasladadas a
las sucursales, ello dependera de lo que este establecido, y esto implica tener los
vehiculos necesarios y mantener estos en buen estado, ademas contar con el personal
adecuado para cumplir con dichas actividades de transporte, cumpliendo con los
controles establecidos. Otra de sus funciones es encargase de todo lo relacionado con
la seguridad y el resguardo no solo de los bienes y recursos de la empresa sino de esta
en su totalidad, aqui también se coordinan las ordenes y actividades con respecto al
mantenimiento en general de la planta fisica de la empresa y los equipos que son
empleados en la misma para llevar a cabo las actividades que se realizan en esta.
Aqui se coordina todo lo relacionado con los procesos de logistica. Debido a todas las

actividades que desempefia la divisién de operaciones, esta se encuentra dividida en
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cuatro (04) departamentos, los cuales son el de transporte, seguridad, mantenimiento,
y logistica, esto con la finalidad de coordinar y distribuir estas actividades

adecuadamente.

3.2 Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social
Comercializadora de Alimentos C.A.

La Empresa de Produccién Social Comercializadora de Alimentos C.A., para
su funcionamiento cuenta con una Divisién de Administracion y Finanzas, en la cual

se manejan los recursos financieros de la organizacion.

La Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion
Social Comercializadora de Alimentos C.A., es la encargada de manejar los recursos
financieros y materiales con que cuenta la empresa y velar por que estos sean
utilizados de manera eficiente, asi como también tiene el deber de coordinar todo lo
relacionado con el proceso administrativo y las finanzas, para lograr los objetivos de

la empresa.

En esta division se desempefian las actividades financieras, administrativas y
contables, ademas de las funciones de compra y ventas, entre otras actividades, las
cuales son fundamentales para la empresa, lo cual hace a esta division una parte

esencial para toda la empresa.

La estructura organizacional inicial de la Division de Administracion y
Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.,
estd integrada por los departamentos de: contabilidad, ventas, presupuesto, caja,
compras y cobranzas (FIGURA N°2).
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FIGURA N° 2. Estructura Organizacional de la Divisién de Administracion y

Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.

ADMON. Y
FINANZAS
CONTABILIDAD PRESUPUESTO
COMPRAS VENTAS
CAJA COBRANZAS

Fuente. Departamento de Talento Humano de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de
Alimentos C.A. 2017.

3.2.1 Descripcion de la Estructura Organizacional de la Divisién de Administracion y
Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.

La Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion
Social Comercializadora de Alimentos C.A., se encuentra bajo la direccion de un jefe
general el cual entre sus funciones se encarga de supervisar a los diferentes
departamentos, cada departamento cuenta con un jefe y este a su vez tiene un nimero

determinado de trabajadores bajo su supervision.

A continuacion se describen los departamentos que integran la Division de
Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de
Alimentos C.A, asi como también los respectivos cargos que se desempefian en cada

uno de estos departamentos y las funciones que realizan.
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o Jefe de la Division de Administracion y Finanzas.

Es la persona encargada de la direccion y la supervision del pleno
cumplimiento de normas, politicas y procedimientos administrativos, contables y
financieros, que se manejan en la Division de Administracion y Finanzas de la
empresa y en los distintos departamentos que la integran, asi como los registros y
controles necesarios que garantizan la capacidad (rentabilidad) econdémica y

financiera de la organizacion.

Funciones:

— Realizar los procedimientos administrativos y financieros necesarios para
poder cumplir con las actividades de la empresa cumpliendo con las normas y
politicas correspondientes.

— Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas
delegadas a las dependencias bajo su cargo, para garantizar el adecuado
desarrollo de los procedimientos administrativos del area.

— Revisar y verificar las operaciones realizadas por los departamentos que se
encuentran bajo su supervision mediante los registros, documentos e informes
correspondientes.

— Llevar registro y control administrativo del presupuesto asignado a la unidad.

— Realizar y hacer seguimiento de las 6rdenes de pago por diferentes conceptos.

— Realizar transferencias, emitir y firmar cheques, y realizar los tramites
necesarios para la cancelacion de pagos a proveedores, y otras cuentas por
pagar producto de la contratacion de servicios.

— Realizar tramites bancarios.

— Recibir oficios, formatos y otros documentos de solicitud de viaticos.

— Mantener un control mediante el registro de los pagos realizados por concepto
de viéticos.
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Asistir y participar en reuniones de los departamentos que integran la division,
y otras referentes al area de su competencia.

Controlar el saldo del fondo fijo.

Elaborar y analizar cuadros relacionados con el movimiento y gastos
administrativos.

Tramitar las liquidaciones de impuestos y cualquier otro asunto del régimen
tributario previa asesoria del departamento de contabilidad.

Tramitar y verificar viaticos.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente que rige la materia
administrativa y financiera.

Rendir cuentas ante la alta gerencia.

Participar en la implementacién de sistemas contables, financieros y
administrativos.

Atender e informar al personal de su area.

Responder por la elaboracion y presentacion oportuna ante la gerencia y
presidencia, de los estados financieros a fin de contribuir en la toma de
decisiones.

Verificar el cierre fiscal, su efecto contable y todo lo relacionado con este.
Elaborar los informes de gestion que solicite la gerencia, para ser presentados
a presidencia.

Responder ante la gerencia y presidencia, por la eficiente administracion de
los recursos financieros y fisicos de la empresa.

Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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e Departamento de contabilidad

Este se encarga de llevar el registro de toda la informacion contable que se
produce en la empresa, asi como también de evaluarla y analizarla para
posteriormente poder suministrar informacion Util para la toma de decisiones por
parte de la alta gerencia (gerente general, presidencia y junta directiva). Es
responsable del establecimiento de las politicas, normas, sistemas y procedimientos
necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en el registro de las operaciones de
caracter financiero que se realizan en la empresa, para contribuir en la consecucion de
los objetivos de esta. Entre las funciones que le competen, estd el facilitar la
fiscalizacion de sus operaciones, cuidando que la contabilizacion de estas se realice
con documentos comprobatorios y justificativos originales, y vigilando la debida
observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables. A cargo de este
departamento se encuentra un contador jefe, el cual cuenta con dos asistentes

contables.

o Jefe del Departamento de Contabilidad.

Se encarga de establecer los principios, practicas y procedimientos necesarios
para el registro de las transacciones financieras de la empresa y para el manejo
adecuado de toda la informacion contable en general. Ademas de ser responsable de
verificar con exactitud los documentos emitidos por otras dependencias dentro de la
empresa que contengan informacion contable, a fin de llevar un adecuado control
interno y para la preparacion de los estados financieros clasificados confiables. Se

encuentra bajo la supervision del Jefe de la Division de Administracion y Finanzas.
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Funciones.

Llevar el control del personal a su cargo y de las actividades realizadas en el
departamento.

Cumplir con los requerimientos de informacion para la toma de decisiones por
parte de la gerencia general, tales como estados financieros y auxiliares de
ciertas cuentas.

Elaborar y analizar los estados financieros de la empresa.

Realizar balances de comprobacion, verificando y analizando los diferentes
saldos, con el fin de realizar los ajustes necesarios de las cuentas que
correspondan; para presentar posteriormente los estados financieros.
Establecer los procedimientos para la gestion de la informacion financiera por
medio de los registros contables.

Asesorar en el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la empresa.
Elaborar la informacidn financiera que refleja el resultado de la gestion.
Asesorar a la gerencia en planes econdémicos y financieros.

Asesorar en aspectos de financiamientos sanos a la gerencia.

Realizar apertura los libros de contabilidad.

Disefar, implementar y evaluar métodos y sistemas de contabilidad.

Certificar planillas para pago de impuestos.

Realizar asesoraria laboral en cuanto a calculo de vacaciones, utilidades y
prestaciones sociales (antigliedad) de los trabajadores, igualmente, la
liquidacidn del contrato de trabajo. Todo esto basado en la LOTTT.

Realizar la declaracion de impuestos (sobre la renta, al valor agregado, sobre
activos empresariales) asi como, contribuir en la planificacion fiscal de las
operaciones de la empresa.

Crear manuales de procedimientos contables.

Dar asesoria permanente en registros de operaciones contables.
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— Mantener actualizada las cuentas para efecto del cierre contable del ejercicio
fiscal.

— Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

— Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

— Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

o Asistente de Contabilidad.

Esta bajo la direccion del jefe de contabilidad y asiste a este en las diversas
funciones contables. Es responsable de los trabajos rutinarios de contabilidad que se

realizan normalmente en la empresa.

Funciones:

— Llevar todas las transacciones y registro de las actividades administrativas y
contables rutinarias que se realizan dentro de la empresa.

— Realizar asientos de las diferentes cuentas, ademas de clasificar, organizar y
archivar recibos de pagos con sus respectivos soportes originales, con el fin de
mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en la
empresa.

— Archivar mensualmente facturas con sus respectivos soportes.

— Realizar mensualmente conciliaciones bancarias, comprobando saldos en
libros de la empresa, con el fin de controlar la disponibilidad bancaria y si los
saldos son correctos.

— Realizar balances de comprobacion, verificando y analizando los diferentes
saldos, con el fin de realizar los ajustes necesarios de las cuentas que

correspondan.
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— Ejecutar procesos relativos a la teneduria de libros y cualquier otro trabajo de
contabilidad que se le asigne.

— Imprimir reportes cuando lo amerite tanto el jefe del departamento como el
jefe de la division.

— Archivar documentos contables para uso y control interno.

— Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

— Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

— Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

e Departamento de compras.

Se encarga de llevar el control de las compras de mercancias, materiales e
insumos necesarios para la empresa, con la finalidad de asegurar el correcto
funcionamiento de la misma, es decir que se puedan cumplir con las principales
actividades que son la venta y distribucion de alimentos. Realiza negociaciones con
proveedores que cumplan con los lineamientos de la organizacion, en cuanto a precio,
calidad, garantias y cantidades, ademéas garantiza que la documentacién de compra
sea adecuada con respecto a la facturacion y demas documentos necesarios. Este
departamento se asegura de la llegada de la mercancia procedente de los proveedores
en el tiempo concretado, esto genera contar con un orden en las transacciones. Este
sera un trabajo llevado en conjunto con el departamento de contabilidad asegurandose
de que hay suficiente capital como para comprar los productos necesarios, asi como
la fluidez financiera necesaria para realizar todos los pagos a tiempo cuando se trate
de la compra de mercancias a créditos. Este departamento cuenta con un jefe y un
asistente a fin de cumplir cabalmente con todas la funciones que le corresponden para
lograr contribuir al logro de los objetivos de la empresa mediante la ejecucion de sus

actividades y operaciones.
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o Jefe del Departamento de Compras.

Es el encargado de planificar y dirigir todo el proceso de compras de
mercancias, materiales e insumos para la empresa de acuerdo a la legislacion
correspondiente y bajo los estandares establecidos a fin de cumplir con los
requerimientos de los diferentes departamentos de la empresa.

Funciones

— Llevar el control del personal a su cargo y de las actividades realizadas en el
departamento.

— Verificar las requisiciones que llegan al departamento.

— Realizar negociaciones con los proveedores que cumplan con los lineamientos
de la organizacion.

— Garantizar que la documentacion de compra sea adecuada, facturacién y
cuentas por pagar.

— Analizar y aprobar las respectivas cotizaciones.

— Realizar las licitaciones necesarias.

— Elegir al proveedor.

— Realizar las érdenes de compra.

—  Emitir solicitud de pago al jefe de la division.

— Enviar informacion del pago al proveedor.

— Coordinar con el proveedor las fechas y condiciones de despacho, haciendo
énfasis en los dias de recepcion de lunes a viernes horarios diurnos.

— Coordinar con la division de operaciones la disponibilidad de unidades y
solicitar los vehiculos requeridos (propios o contratados).

— Coordinar con el jefe de la divisién y el departamento de transporte los
viaticos del chofer.

— Coordinar la custodia con el departamento de seguridad.
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Realizar el seguimiento al despacho.

Realizar el seguimiento a los choferes durante la ruta con la carga.

Coordinar la entrega de la mercancia al almacén.

Coordinar con el jefe de la division para fijar el precio de venta del producto.
Informar al encargado de la distribucion, las cantidades y los rubros
adquiridos para la venta.

Realizar el informe semanal de actividades que debe ser entregado los viernes
en la tarde a la presidencia por parte del jefe de la division.

Llevar registro y control de proveedores.

Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Asistente de Compras

Asiste al jefe de compras en el proceso de planificacion y direccion de las

actividades realizadas en este departamento. Se encarga de realizar el primer contacto

con los proveedores, administrar y monitorear los archivos y documentos de compras,

capturar oportunamente la informacion en los reportes que tiene a su cargo y

monitorear los inventarios.

Funciones
Buscar las cotizaciones.

Realizar el registro y el seguimiento de las 6rdenes de compra.

Clasificar y organizar la documentacion correspondiente al departamento.
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— Realizar el registro de la informacion de la mercancia a comprar, y la que se
ha comprado para llevar el control de las compras de acuerdo a las partidas
correspondientes.

— Solicitar cotizaciones a proveedores y remitirlas al jefe de compras para el
andlisis y la respectiva aprobacion de estas.

— Verificar que la documentacion de proveedores se encuentre vigente y
completa para su respectivo registro.

— Elaborar cuadros comparativos entre cotizaciones.

— Entregar al jefe de la division de administracion y finanzas las 6rdenes de
compra con sus respectivos soportes debidamente aprobadas por el jefe de
compras.

— Entregar en contabilidad las ordenes de compra una vez autorizadas y
enviadas al proveedor por el jefe de compras.

— Efectuar seguimiento diario via telefénica a los proveedores que tengan
ordenes de compras vigentes y en proceso de entrega.

— Informar inmediatamente al jefe de departamento sobre el resultado de esta
operacion.

— Brindar apoyo al jefe de compras en la elaboracion de informes.

—  Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

— Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

— Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
e Departamento de ventas
Se encarga de planear, ejecutar y controlar continuamente todas las

actividades de ventas. Se encarga de preparar a diario los pedidos segun los

requerimientos de los respectivos clientes, ademas de realizar reportes diarios,
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semanales, mensuales y semestrales de las ventas realizadas en la empresa, mediante
el uso de registros, facturas, archivos y otros documentos que hacen parte del
departamento de ventas. El departamento de ventas debe mantener una relacion
directa con el departamento de cobranzas para el manejo y control de las ventas a
créditos. Mantiene un constante contacto con instituciones estadales como la
gobernacion y las alcaldias del Estado, ya que estos fungen como clientes regulares
de la empresa. Las funciones de ventas estdn encabezadas por el jefe del
departamento quien tiene a su disposicion una cantidad de vendedores que le ayudan

a llevar a cabo todas las funciones correspondientes a este departamento.

o Jefe del Departamento de Ventas.

Es el encargado de planificar, dirigir, organizar y controlar las actividades de
ventas, mediante la coordinacion del personal a su cargo. Sera el principal
responsable por la realizacion de todos los reportes relacionados con las ventas
realizadas en la empresa. Se encuentra en constante comunicacion con los demas
departamentos de la divisién, en particular con el de contabilidad y con el de
cobranzas, para garantizar el manejo y distribucion de la informacion que debe ser
conocida y registrada en los departamentos correspondientes. Es responsable de un
determinado numero de vendedores, se encarga de su formacion y realiza el control

de la gestion de estos.
Funciones.
— Lleva el control del personal a su cargo y de las actividades realizadas en el
departamento.

— Se encarga del registro de facturas y otros documentos generados de las

actividades correspondientes al departamento de ventas.
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Atiende a todas las instituciones de la gobernacion del estado con una
frecuencia de despacho determinada por el presidente.

Atiende a pequefias y medianas empresas con los requerimientos de insumos
para la produccion.

Verifica que los productos tengan el precio correspondiente, trabajo conjunto
con el departamento de compras y la jefatura de la division de administracion
y finanzas.

Verifica que se esté imputando el IVA (impuesto al valor agregado) en los
productos correspondientes.

Revisar que el sistema este actualizado con relacion a los productos que estan
exentos de IVA (impuesto al valor agregado).

En el caso de las ventas a las alcaldias: asigna las cantidades a vender en
cantidades y rubros segun el porcentaje de distribucion establecido por el
estado mayor de alimentacion. En el caso de las instituciones debe informar al
cliente el combo ofrecido, indicandole, productos, cantidades y precios.

Debe comprobar la disponibilidad de los productos antes de que se proceda a
emitir las facturas y érdenes de despacho, las cuales se distribuyen, una para
despacho, una para el cliente y otra para el departamento de cobranzas en los
casos necesarios.

Las d6rdenes de despacho se remiten a almacén y consultoria juridica para
efectuar el despacho y el acta de entrega.

En el caso de las instituciones y otros clientes: recibe pedidos de los clientes y
emite la factura y orden de despacho, sellada y firmada en duplicado que debe
ser entregada en el departamento de caja para su cancelacion.

Recibe la nota de pago de parte del cliente, quien luego pasara al almacén para
su despacho.

Cuando las ventas sean para el apoyo a los trabajadores de una institucion,
debera emitir la factura a nombre de esa institucion e indicar que es para el

despacho de los combos de sus trabajadores.
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— Enel caso de ventas a crédito, deberd enviar nota de venta al departamento de
cobranzas.

— Coordinara con el responsable del sistema que todos los productos que se
reciben en el almacén estén incorporados al sistema, describiendo su
diferentes presentacion, marca y precio.

—  Emite el reporte diario de ventas.

— Entrega informe semanal al presidente que debe ser entregado el viernes de
cada semana.

— Eventualmente trabaja en jornada de ventas de alimentos en las comunidades.

— Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

— Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

— Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

o Vendedor.

Esta bajo la direccion del jefe del departamento de ventas y es responsable de
realizar los procesos de ventas, las cuales realiza brindando un buen servicio a los
clientes. Es responsable de establecer los primeros contactos entre los clientes y la

empresa.

Funciones

— Atender a instituciones de la gobernacion con una frecuencia de despacho
determinada por el presidente de la empresa.

— Atender a pequefias y medianas empresas con los requerimientos de insumos
para la produccion.

— Enlos casos de las ventas a las alcaldias y sus instituciones:

—  Entre sus principales funciones estan:
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Verifica que los productos tengan el precio de venta correspondiente, y
reporta a su superior cual anomalia con respecto a esto.

Verifica que se esté imputando el IVA (impuesto al valor agregado) en los
productos correspondientes.

Revisar que el sistema este actualizado con relacion a los productos que estan
exentos de IVA (impuesto al valor agregado).

Debe conocer las caracteristicas de los productos.

Atender los requerimientos, quejas, reclamos, agradecimientos, sugerencias, y
otros, por parte de los clientes de la empresa.

Explicar promociones y ofertas disponibles para la venta

Proporcionar un trato educado y cercano a los clientes.

Resolver dudas sobre el servicio de ventas ofrecido por la empresa.
Elaboracion de informes de ventas.

En el caso de las ventas a las alcaldias y sus instituciones debe:

Asignar las cantidades a vender en cantidades y rubros segln el porcentaje de
distribucion establecido por el estado mayor de alimentacion. En el caso de las
instituciones debe informar al cliente el combo ofrecido, indicandole,
productos, cantidades y precios.

Comprobar la disponibilidad de los productos antes de que se proceda a emitir
las facturas y oOrdenes de despacho, las cuales se distribuyen, una para
despacho, una para el cliente y otra para el departamento de cobranzas en los
Ccasos necesarios.

Las dérdenes de despacho se remiten a almacén y consultoria juridica para
efectuar el despacho y el acta de entrega.

En el caso de las instituciones y otros clientes: recibe pedidos de los clientes y
emite la factura y orden de despacho, sellada y firmada en duplicado que debe
ser entregada en el departamento de caja para su cancelacion.

Recibe la nota de pago de parte del cliente, quien luego pasara al almacén para

su despacho.
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— Cuando las ventas sean para el apoyo a los trabajadores de una institucion,
deberd emitir la factura a nombre de esa institucion e indicar que es para el
despacho de los combos de sus trabajadores.

— En el caso de ventas a crédito, debera enviar nota de venta al departamento de
cobranzas.

— Coordinara con el responsable del sistema que todos los productos que se
reciben en el almacén estén incorporados al sistema, describiendo su
diferentes presentacidn, marca y precio.

—  Emite el reporte diario de ventas.

— Eventualmente trabaja en jornada de ventas de alimentos en las comunidades.

— Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

— Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

— Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

e Departamento de caja

Se encarga de instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y
procedimientos de control necesarios para la adecuada recepcidn, custodia y entrega
de dinero en efectivo, cheques, y depdsitos que se reciben de las operaciones de
ventas a fin de lograr la recaudacion de ingresos a la institucion y la cancelacion de
los pagos que correspondan a través de caja. Aqui se llevan los registros de los
movimientos de entrada y salida de dinero, con los cuales se elaboraran los informes
correspondientes, diarios, semanales, mensuales, y semestrales, los cuales seran
entregados a la jefatura de la division de administracion y finanzas. Se encuentra en
constante contacto con el departamento de contabilidad haciéndole llegar las
informaciones correspondientes mediante los documentos y registros de las

operaciones realizadas dado la naturaleza financiera de las mismas. El personal de
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este departamento se encuentra en constante interaccion con los clientes de la
empresa. Este cuenta con un jefe el cual tiene a su responsabilidad una serie de
cajeros a los cuales dirige a fin de cumplir las funciones competentes a este

departamento.

o Jefe del Departamento de Caja.

Es el encargado de supervisar la gestion de los cajeros para garantizar que el
manejo de efectivo se haga correctamente. Tiene la responsabilidad de asegurar que
los cajeros, sigan las directrices de la empresa en cuanto a las labores de cobros.
Presenta informes técnicos sobre cobros y depdsitos recaudados, y se encuentra en

constante colaboracion con el jefe de la division de administracion y finanzas.

Funciones.

— Lleva el control del personal a su cargo y de las actividades realizadas en el
departamento.

— Supervisa, y de ser necesario entrenan a los cajeros.

— Organiza y asigna diariamente las tareas de los trabajadores que laboran en
este departamento.

— Supervisa y da seguimiento a los trabajos verificando que los mismos se
desarrollen de acuerdo a las indicaciones dadas y a parametros contables
establecidos.

—  Cuenta el dinero a los cajeros.

— Verifica que el fondo al cambio esté completo.

— Verifica el dinero cobrado contra los recibos de caja que se han
confeccionado.

— Revisa los depdsitos contra los recibos elaborados por los cajeros.

— Recibe los informes de los cajeros.
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— Elabora e imprime los informes de caja y los firma.

— Eventualmente trabaja en jornada de ventas de alimentos en las comunidades.

— Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

— Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

— Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

o Cajero.

Es el encargado de recibir, entregar y custodiar dinero en efectivo, recibos de
depdsitos y deméas documentos de valor, a fin de lograr la recaudacion de ingresos y
la cancelacién de pagos que correspondan a través de caja. Se encuentra bajo la

supervision del jefe del departamento de caja.

Funciones

— Recibe la factura de parte del cliente, la misma puede ser cancelada en
efectivo, depositos, cheques o transferencias bancarias.

— Verifica la cancelacion de la factura, luego debe ser relacionada.

— Recibe cheques y/o transferencias de los clientes autorizados, en caso de
cheques debe conformar el cheque con las entidades bancarias. En caso de las
transferencias solicita al cliente la impresion del recibo, el cual debe confirmar
con el banco.

— Relacionar el efectivo diario.

—  Serealiza un registro diario en Excel, de facturas, gastos, cuentas por cobrar, y
recibe depdsitos como forma de pago.

— Realiza pago de viaticos autorizados.

— Relaciona los gastos diarios cancelados en efectivo.

— Realiza el pre cierre con el reporte X, una vez conforme efectua el reporte z.
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— Organiza y deposita el efectivo y los cheques en las entidades bancarias
diariamente.

— Eventualmente trabaja en jornada de ventas de alimentos en las comunidades.

— Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

— Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

— Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

e Departamento de Cobranzas.

Se encarga de la recaudacién de ingresos mediante la obtencion de la
cancelacion de las cuentas por cobrar producto de creditos otorgados a los clientes de
la empresa. Una de sus principales funciones es dar seguimiento rutinario de las
cuentas por cobrar en gestion, previa informacion suministrada por el departamento
de ventas. Aqui se determinan, de la informacién de las ventas a créditos, las deudas
que tienen los clientes, a los cuales se gestionara regularmente para que estos
cumplan con la ejecucion del pago. Este departamento se encarga del monitoreo de
los pagos regulares y los pagos atrasados, asi como también la presentacion de
informes y registros correspondientes a las cuentas por cobrar; da servicio al cliente
para resolver las consultas de los mismos y se comunica con ellos en los casos
necesario. Este cuenta con un jefe y un asistente de cobranzas a fin de cumplir las

funciones respectivas del departamento.
o Jefe del Departamento Cobranzas.
Es el principal encargado de coordinar, realizar y supervisar todas las

actividades de cobranzas permitiendo el mejoramiento contindo de las mismas. Su

principal funcion es la recuperacion del capital ocioso proveniente de las ventas a
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crédito que se han realizado en la organizacion y que han dado origen a las actuales

cuentas por cobrar.

Funciones.

—  Establece politicas de cobranzas.

— Lleva el control del personal a su cargo y coordina las actividades realizadas
en el departamento.

— Recibe de ventas la relacion de cuentas por cobrar a través del sistema.

—  Establece contactos telefénicos, apoyandose también en correos electrénicos y
mensajes de texto para realizar el seguimiento de los clientes y cumplir con el
proceso de cobranzas, y en los casos requeridos realiza las visitas
correspondientes.

— Debe velar por que los estados de cuenta de los clientes se mantengan
actualizados.

— Atender a los clientes que solicitan su estado de cuenta y le informa sobre el
estatus de su deuda.

— Realiza las acciones necesarias para regularizar que las cuentas no se retrasen.

— Planificar y aplicar acciones orientadas a activar y ejecutar la cobranza a los
deudores morosos.

— Determinar las cuentas incobrables mediante la identificacion de los clientes
con los que es inatil ejercer acciéon alguna de cobranzas por considerarlos
malos deudores.

— Remitir al area de consultoria juridica las cuentas incobrables con copia a
presidencia.

— Realiza el reporte diario de cobranzas.

— Realiza los informes (semanal, mensual, trimestral, semestral y anual)
detallando las cuentas recuperadas individuales y de las instituciones, remite

copia a presidencia y al jefe division de administracion y finanzas.
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— Debe mantener la confidencialidad de todas las operaciones y actividades
correspondientes a los procesos de cobranzas.

— Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

— Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

— Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

o Asistente de cobranzas.

Se encarga de asistir al jefe del departamento de cobranzas, en el control de
las cuentas por cobrar, monitoreo de los pagos, y realizando reportes de saldos y otras
actividades competentes a este departamento. Es responsable en conjunto con el jefe
del departamento de la recuperacion de las cuentas por cobrar, y por ello mantiene
contacto y estrecha comunicacion con los clientes respectivos, a fin de garantizar que

estos cumplan con el pago de sus deudas.

Funciones.

— Recibe de ventas la relacion de cuentas por cobrar a través del sistema.

— Recibe las facturas de las ventas a crédito y revisa que contenga los
documentos necesarios para el cobro, tales como nimero de copias, ordenes,
pedidos, sellos y demas formatos requeridos.

— Realiza los registros y procesos necesarios para mantener actualizados los
estados de cuenta de los clientes.

— Lleva control y organizacion adecuada de la documentacion correspondiente a
las cuentas por cobrar y demas actividades del departamento.

— Establece contactos telefénicos, apoyandose también en correos electronicos y

mensajes de texto para realizar el seguimiento de los clientes y cumplir con el
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proceso de cobranzas, y en los casos requeridos realiza las visitas
correspondientes.

Realiza el proceso para la recuperacion de cheques devueltos.

Atender a los clientes que solicitan su estado de cuenta y le informa sobre el
estatus de su deuda.

Asiste en la elaboracion del reporte diario de cobranzas.

Asiste en la elaboracion de los informes que detallan las cuentas recuperadas
individuales y de las instituciones, aportando la informacion necesaria para
ello.

Mantiene la confidencialidad de las operaciones y actividades de la empresa.
Ayuda en la planificacién y realizacion de las acciones para regularizar que
las cuentas no se retrasen.

Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Departamento de Presupuesto.

Este departamento aunque se muestra en la estructura actual de la Division de

Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de

Alimentos C.A, ya no existe dentro de la empresa

3.2.2 Andlisis de la Estructura Organizacional de la Division de Administracion y

Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.

Anteriormente se realizo la descripcion de la Estructura Organizacional de la

Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A., y de la Division
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de Administracion y Finanzas de la misma, mediante esta descripcion se pudo

observar la estructura organizativa actual de la empresa y entender como funciona.

Algunos autores explican que la terminologia departamental se aplica de
manera ambigua por las organizaciones, sin embargo se debe considerar la necesidad
de que la denominacion que se da a las distintas unidades (division, departamento,
area, seccion, entre otros) que integran una organizacion tenga congruencia, es decir,
esta debe mantener un sentido y un orden ldgico, esto con la finalidad de que al ser
presentada la estructura sea entendible y que no cause malos entendidos entre

aquellos que deben tener conocimientos de esta informacion.

Se puede decir que el establecimiento de divisiones y departamentos esta bien
orientado en cuanto a las funciones que se desempefian en la empresa, esto se pueda
constatar en la descripcion, sin embargo, se puede observar que la presentacion de
esta estructura (organigrama) no es correcta y que requiere de modificaciones, en
cuanto la presentacion (ubicacion y nomenclatura) de las diferentes unidades que
integran la organizacion y las lineas que las conectan, las cuales expresan el orden y
nivel jerarquico, y con respecto a la presentacion de las unidades y departamentos que
realmente existen en la empresa, es decir, esta estructura requiere de una

actualizacion.

En el organigrama de la Division de Administracion y Finanzas de la Empresa
de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A., se observo que en este se
presentaba el departamento de presupuesto, pero en la descripcion de los
departamentos que integran dicha division, este se excluyo debido a que actualmente
en la empresa no existe dicho departamento, y las funciones que le corresponderian a

este se cumplen en el departamento de planificacion.
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La declaracion de una misién, precisa un documento conciso sobre orientacion
general que explica lo que se propone la empresa y traza el marco genérico donde se
desarrollan las funciones y actividades necesarias de la misma, asi como de sus
unidades, divisiones, departamentos y todo lo que la integra. Con la mision como

guia se estableceran los objetivos necesarios para lograr las metas de la empresa.

La orientacion hacia el cumplimiento de la misién de la empresa se basa en el
establecimiento de determinados objetivos, para que posteriormente se realicen las
funciones necesarias para alcanzarlos. Esto se debe cumplir en la empresa no sélo a
nivel general si no también a nivel especifico, en cada una de las unidades o
departamentos que la integran, esto quiere decir que aparte de objetivos globales
también deben existir una serie de objetivos especificos determinados en cada unidad

0 departamento.

Si bien en la Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de
Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A., se cumplen con las
respectivas funciones necesarias para contribuir al logro de los objetivos de la
empresa, esta no cuenta con una mision establecida de manera formal y documentada,
la cual encause la creacién de una serie de objetivos departamentales que mantenga
orientados a los trabajadores en sus respectivas funciones, es por ello que es
importante destacar el hecho de que los departamentos anteriormente descritos no

cuentan con un objetivo departamental establecido o documentado formalmente.

Las funciones que son desempefiadas por cada trabajador perteneciente a los
respectivos departamentos que integran la division, estan establecidas adecuadamente
en su mayoria, pero sucede que por la falta de personal, actualmente, muchos
trabajadores cumplen no solo las funciones que les son propias, sino que en las
ocasiones en que se hace necesario también realizan otras actividades que no

competen a sus cargos, esto ocasiona que exista un sobrecargo de funciones. Un
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ejemplo de esto, es que se determino que existe la necesidad de asignar un asistente
administrativo que cumpla con asistir al jefe de la divisién de administracion y
finanzas de la empresa, y que realice otras actividades que dicho cargo implica, ya
que al no existir dicho cargo, estas funciones son atribuidas a otras personas que
tienen que dejar a un lado sus funciones correspondientes para cumplir con lo
asignado, descuidando sus funciones propias. Se determiné también la falta de una
secretaria para la Division de Administracion y Finanzas que realice las actividades
propias de ese cargo, y que contribuya a un mejor funcionamiento del area y el

cumplimiento de sus objetivos.

Mediante las entrevistas no estructuradas realizadas a los trabajadores, y una
vez descrita y analizada la estructura organizacional de la Division de Administracion
y Finanzas de la Empresa de Produccién Social Comercializadora de Alimentos C.A.,
se corroboro la existencia de la necesidad de un manual de organizacion, del cual ya
se habia planteando inicialmente en el desarrollo del presente trabajo, que es un
instrumento de apoyo operativo y administrativo, y que ademéas de servir para
consulta, presentara informacion muy importante sobre la empresa, informacion clara
de las funciones de los cargos, asi como una propuesta de actualizacion del
organigrama de la empresa, es decir, una estructura organizativa mas precisa, y la
cual se debe dar a conocer a los trabajadores de la empresa, todo esto con la finalidad
de contribuir a una mejor organizacion del area administrativa y financiera de la

empresa.
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CAPITULO IV
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIVISION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA EMPRESA DE
PRODUCCION SOCIAL COMERCIALIZADORA DE
ALIMENTOS C.A.

77



Q
S
EPS

COMERCIALIZADORA DE ALINMENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION
DIVISION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

CUMANA, JUNIO DE 2018

78




Gobierno 7() = e
Giclatiane cosprsy 2
{? E.P.S. COMERCIALIZADORADE | _ .
__EPS ALIMENTOS C.A. '
MANUAL DE ORGANIZACION
DIVISION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacion

Luzmarys Hernandez

Doreity Marcano

Msc. Abner Liendo

79




\.\‘ E.P.S. COMERCIALIZADORA DE Pag. 2 de 45
____EPS ALIMENTOS C.A.
MANUAL DE ORGANIZACION
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INDICE

INTRODUGCCION. ...ttt 3
MISION DE LA EMPRESA. ... .ot 4
VISION DE LAEMPRESA. ... 4
VALORES DE LA EMPRESA. .. ..o 4
OBJETIVOS DE EMPRESA. ...t 5
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA.......ccoiiiiiiiiee, 6
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ..o 7
MISION DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.........cccceeeiaiann. 8
VISION DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS...........ccccevvnnne, 8
OBJETIVOS DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS................... 8
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIVISION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS ... .o 9
DESCRIPCIO[\I DE LOS DEPARTAMENTOS Y CARGOS

DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. ......coooiiiiiieee e 11

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién

Luzmarys Hernandez
) Msc. Abner Liendo
Doreity Marcano

80



COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS
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MANUAL DE ORGANIZACION
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es producto de un estudio realizado en
la Division de Administracion y Finanzas de la Empresa Comercializadora de
Alimentos C.A., el cual constituye un documento formal en el cual se plasman
aspectos importantes de esta division y de la empresa. Contiene el organigrama
de la divisibn que sefiala la relacion existente entre los diferentes
departamentos de la misma, y ademas contiene el organigrama de la empresa.
En este se describen también la mision, vision y objetivos de los departamentos
que integran la division, asi como las funciones inherentes a cada uno de los
cargos que estan presentes en estos departamentos.

La implementacion de este manual permitird una mejor interpretacion de la
estructura organizativa, y tener un mayor conocimiento de las funciones
respectivas a los cargos; este estara sujeto a modificaciones derivadas de las
actividades propias de crecimiento que se lleven a cabo en la dependencia, es
decir, el mismo puede ser revisado y actualizado cada vez que la dependencia
sea sometida a un proceso de reestructuracion.

El manual de organizacién que se presenta a continuacion le permitira a la
Division de Administracion y Finanzas de la Empresa Comercializadora de
Alimentos C.A., contar con un medio idéneo para el desarrollo eficiente de sus
funciones y de esta manera realizar las actividades planificadas con el fin de
lograr su mision.
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MISION DE LA EMPRESA

Ser una empresa socialista sucrense, dedicada a la comercializacion de
productos de consumo masivo, destacada por su compromiso en ofrecer una
Optima relacién calidad-precio y distribucién oportuna, apoyada por un sélido
equipo humano, que contribuya con el mejoramiento de la calidad de vida de la
comunidad y el desarrollo del pais.

VISION DE LA EMPRESA

Ser la principal empresa comercializadora de productos de consumo masivo
a nivel nacional.

VALORES DE LA EMPRESA
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Etica.
Compromiso e identidad organizacional.

Liderazgo.

- F & & + ¥

Calidad y vocacion del servicio.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General:

OBJETIVOS DE LA EMPRESA

Elaborar, comprar, vender, distribuir al mayor y detal; asi como importar y
exportar toda clase de productos alimenticios para consumo humano en su
estado natural o procesados; en general la explotacion y manejo de los
negocios originados dependientes, conexos o relacionados y cualquier otra
actividad de licito comercio relacionado.

Objetivos Especificos:

+ Coadyuvar en el desarrollo de la soberania alimenticia en el cumplimiento
del Plan de la Patria.

+ Crear alianzas comerciales para incrementar los niveles de abastecimiento

del Estado.

+ Maximizar los niveles de distribucion de alimentos en el Estado.

+ Desarrollar a nuestro talento humano potenciando los valores de la

Empresa.

+ Incorporar permanentemente nuevas tecnologias para

excelencia en los procesos.

incrementar la
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MISION

Dirigir los procesos administrativos y financieros que permitan cumplir con
los objetivos organizacionales a fin de contribuir a la estabilidad de la empresa
mediante el seguimiento y evaluaciones continuas a la ejecucion de los planes
de comercializacion, econdmicos, sociales, y financieros de la misma.

OBJETIVOS

+ Velar por el pleno cumplimiento de normas, politicas y procedimientos
administrativos, contables y financieros.

+ Garantizar la existencia y aplicacion de politicas, normas, sistemas vy
procedimientos necesarios para el adecuado manejo de los ingresos

producidos

por las actividades de la empresa.

+ Llevar los registros y controles necesarios de las actividades administrativas
y financieras para garantizar la rentabilidad economica y financiera de la

empresa.

+ Velar porque la empresa cuente con los recursos materiales y financieros

necesarios

para la realizacion de las actividades.

+ Rendir cuentas sobre la administracion de los recursos financieros y fisicos
de la empresa ante la alta gerencia, mediante la elaboracién de informes
que contribuyan a la toma de decisiones.
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ESTRUCTURA DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ESTRUCTURA DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIVISION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

JEFE DE LA DIVISION
DE ADMINISTRACION Y
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ASISTENTE DE
ADMINISTRACION

SECRETARIA
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MANUAL DE ORGANIZACION
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Cargo:

Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas

Planifica, dirige y supervisa el pleno cumplimiento de normas, politicas y

procedimientos administrativos, contables y financieros, que se manejan en la
Division de Administracion y Finanzas de la empresa y en los distintos
departamentos que la integran, asi como los registros y controles necesarios
que garantizan la capacidad (rentabilidad) econdmica y financiera de la
organizacion.

Funciones del cargo:

+

Realizar los procedimientos administrativos y financieros necesarios para
poder cumplir con las actividades de la empresa cumpliendo con las
normas y politicas correspondientes.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas
delegadas a las dependencias bajo su cargo, para garantizar el adecuado
desarrollo de los procedimientos administrativos del area.

Revisar y verificar las operaciones realizadas por los departamentos que se
encuentran bajo su supervision mediante los registros, documentos e
informes correspondientes.

Llevar registro y control administrativo del presupuesto asignado a la
unidad.

Realizar transferencias, emitir y firmar cheques, y realizar los tramites
necesarios para la cancelacion de pagos a proveedores, y otras cuentas por
pagar producto de la contratacion de servicios.
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*

L

L

L

Elaborar y analizar cuadros relacionados con el movimiento y gastos
administrativos.

Tramitar las liquidaciones de impuestos y cualquier otro asunto del régimen
tributario previa asesoria del departamento de contabilidad.

Tramitar y verificar viaticos.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente que rige la materia
administrativa y financiera.

Rendir cuentas ante la alta gerencia.

Asistir y participar en reuniones de los departamentos que integran la
division, y otras referentes al area de su competencia.

Participar en la implementacién de sistemas contables, financieros y
administrativos.

Atender e informar al personal de su area.

Responder por la elaboracion y presentacion oportuna ante la gerencia y
presidencia, de los estados financieros a fin de contribuir en la toma de
decisiones.

Verificar el cierre fiscal, su efecto contable y todo lo relacionado con este.
Elaborar los informes de gestion que solicite la gerencia, para ser
presentados a presidencia.

Responder ante la gerencia y presidencia, por la eficiente administracion de
los recursos financieros vy fisicos de la empresa.

Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Nombre del Ca
Asistente Admi

rgo:

nistrativo

Asiste al jefe de la division de administraciéon y finanzas ejecutando
procesos administrativos del area que le sean asignados, aplicando las normas
y procedimientos definidos, elaborando la documentacion necesaria, revisando
y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
para lograr resultados oportunos y garantizar la eficiencia en el cumplimiento de
los objetivos planteados.

Funciones:

+ Tramitar érdenes de servicio de mantenimiento y otros servicios necesarios
en la division de Administracion y finanzas.

+

Realizar formatos de érdenes de pago por diferentes conceptos.
Hacer seguimiento a las 6rdenes de pago tramitadas por la unidad.

+ Redactar documentos en general, que sean requeridos por el jefe de la

Division de

+

Asistir en e

+

la unidad.
+ Mantener i

Administracion y Finanzas.
| desarrollo de los programas y actividades de la unidad.

Coordinar y hacer seguimiento a las acciones administrativas emanadas por

nformado al jefe de la Division de Administracion y Finanzas

sobre las actividades realizadas y/o cualquier irregularidad presentada.

+ +

Recibir ofic

Realizar tramites bancarios.

ios, formatos y otros documentos de solicitud de viaticos.
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+ Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden

administrativo que son sometidos a consideracion de su superior inmediato.

+ +

Llevar el control de bienes y materiales de la unidad.
Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

+ Mantener un control mediante el registro de los pagos realizados por
concepto de viaticos.

+

Solicitar y verificar los soportes demostrativos de los gastos realizados.

+ Realizar informes correspondientes a las actividades que se desarrollan en

el area.

+ Mantener la confidencialidad y privacidad de la informacién recibida y

emitida.

+ Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,

establecidos por la organizacion.

L

+ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
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Nombre del Cargo:

Secretaria

Ejecuta actividades pertinentes al area secretarial, como el manejo de
documentos y la atencion al publico, a fin de lograr un eficaz y eficiente
desempeno acorde con los objetivos de la unidad.

Funciones:

+ Redactar oficios, actas, anuncios, y otros documentos de poca complejidad.

Recibir y archivar de forma ordenada documentos.

+
+ Velar por el suministro de materiales de oficina de la unidad.
+

Gestionar y tramitar entrada y salida de correspondencia segun instruccion

del supervisor inmediato.

-+

Realizar invitacion a reuniones, llevar el control y archivo de actas.
Llevar control de los registros de asistencia del personal administrativo

+ Atender y suministrar informacion al personal de la empresa y publico en

general.

+ Atender llamadas telefonicas y efectuar aquellas solicitadas por el jefe del
area, y otro personal que lo requiera.
+ Mantener la confidencialidad y privacidad de la informacion recibida y

emitida.

*

Fotocopiar documentos.

+ Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
+ Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
+ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

OBJETIVO

Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para

garantizar la exactitud y seguridad en el registro de las operaciones de caracter
financiero y contable que se realizan en la empresa.

FUNCIONES

*

Evaluar, analizar y registrar toda la informacién contable que se produce en
la empresa.

Elaborar y analizar los estados financieros de la empresa.

Suministrar informacion util de caracter financiero y contable para la toma
de decisiones por parte de la alta gerencia.

Facilitar la fiscalizacion de sus operaciones, cuidando que la contabilizaciéon
de estas se realice con documentos comprobatorios y justificativos
originales.

Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos
aplicables en cuanto las actividades financieras y contables.

Brindar asesoria en aspectos, fiscales, econdmicos y financieros a los
departamentos que asi lo requieran.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASISTENTE DE ASISTENTE DE
CONTABILIDAD 1 CONTABILIDAD 2
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Ca

rgo:

Jefe del Departamento de Contabilidad

Establece los principios, practicas y procedimientos necesarios para el
registro de las transacciones financieras de la empresa y para el manejo
adecuado de toda la informacion contable en general. Verifica con exactitud los
documentos emitidos por otras dependencias que contengan informacion
contable, a fin de llevar un adecuado control interno y para la preparacién de los
estados financieros clasificados confiables. Se encuentra bajo la supervision del
Jefe de la Division de Administracion y Finanzas.

Funciones.

+ Llevar el control del personal a su cargo y de las actividades realizadas en

el departamento.

+ Cumplir con los requerimientos de informacién para la toma de decisiones

por parte de la gerencia general, tales como estados financieros y auxiliares

de ciertas cuentas.

L

Elaborar y analizar los estados financieros de la empresa.

+ Realizar balances de comprobacién, verificando y analizando los diferentes

saldos, con el fin de realizar los ajustes necesarios de las cuentas que
correspondan; para presentar posteriormente los estados financieros.

+ Establecer los procedimientos para la gestiéon de la informacion financiera
por medio de los registros contables.

+ +

Asesorar en el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la empresa.
Elaborar la informacion financiera que refleja el resultado de la gestion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacién

Luzmarys Hernandez

Doreity Marcano

Msc. Abner Liendo

96



http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml

't
$
EPS

COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS

E.P.S. COMERCIALIZADORA DE

ALIMENTOS C.A.

Pag. 19 de 45

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION

-+ F+ F F F

Certificar planillas para pago de impuestos.

Asesorar a la gerencia en planes econémicos y financieros.
Asesorar en aspectos de financiamientos sanos a la gerencia.
Realizar apertura los libros de contabilidad.

Disenar, implementar y evaluar métodos y sistemas de contabilidad.

Realizar asesoraria laboral en cuanto a calculo de vacaciones, utilidades y

prestaciones sociales (antigiiedad) de los trabajadores, igualmente, la
liquidacion del contrato de trabajo. Todo esto basado en la LOTTT.
+ Realizar la declaracion de impuestos (sobre la renta, al valor agregado,

sobre activos empresariales) asi como, contribuir en la planificacién fiscal de

las operaciones de la empresa.

+ +

Crear manuales de procedimientos contables.

Dar asesoria permanente en registros de operaciones contables.

+ Mantener actualizada las cuentas para efecto del cierre contable del

ejercicio fiscal.

+ Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,

establecidos por la organizacion.

+ Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

+ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacién

Luzmarys Hernandez

Doreity Marcano

Msc. Abner Liendo

97




COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS

\.\‘ E.P.S. COMERCIALIZADORA DE

EPS ALIMENTOS C.A.

MANUAL DE ORGANIZACION
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Cargo:
Asistente de Contabilidad.

Asiste al jefe de contabilidad en las diversas funciones contables. Es

responsable de los trabajos rutinarios de contabilidad que se generan por la
realizacion de las actividades en la empresa.

Funciones:

*

-

+

Llevar todas las transacciones y registro de las actividades administrativas y
contables rutinarias que se realizan dentro de la empresa.

Realizar asientos de las diferentes cuentas, ademas de clasificar, organizar
y archivar recibos de pagos con sus respectivos soportes originales, con el
fin de mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en
la empresa.

Archivar mensualmente facturas con sus respectivos soportes.

Realizar mensualmente conciliaciones bancarias, comprobando saldos en
libros de la empresa, con el fin de controlar la disponibilidad bancaria y si
los saldos son correctos.

Realizar balances de comprobacion, verificando y analizando los diferentes
saldos, con el fin de realizar los ajustes necesarios de las cuentas que
correspondan.

Ejecutar procesos relativos a la teneduria de libros y cualquier otro trabajo
de contabilidad que se le asigne.

Imprimir reportes cuando lo amerite tanto el jefe del departamento como el
jefe de la division.
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+ Archivar documentos contables para uso y control interno.

+ Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
+ Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
+ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS
OBJETIVOS

Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de compras de

mercancias, materiales e insumos, con la finalidad de asegurar que se cumpla
la principal actividad de la empresa, que es la venta de alimentos.

FUNCIONES

*

Realizar negociaciones con proveedores que cumplan con los lineamientos
de la organizacion, en cuanto a precio, calidad, garantias y cantidades.

Garantizar que la documentacion de compras sea adecuada con respecto a
la facturacion y demas documentos necesarios.

Asegurar la llegada de la mercancia procedente de los proveedores en el
tiempo concretado.

Garantizar un adecuado registro de los productos, materiales e insumos
comprados de acuerdo a las normas y politicas establecidas.

Garantizar que la empresa cuente con la cantidad de productos necesarios
para satisfacer la demanda.

Elaborar informes semanales de las actividades correspondientes a los
procesos de compras y todo lo relacionado con estas.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

ASISTENTE DE
COMPRAS
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Nombre del Cargo:

Jefe del Departamento de Compras.

Planifica, dirige y controla todo el proceso de compras de mercancias,

materiales e insumos para la empresa, de acuerdo a la legislacidén
correspondiente y bajo los estdndares establecidos a fin de cumplir con los
requerimientos de los diferentes departamentos de la empresa.

Funciones

*

+

*—

- FFFEFFF

Llevar el control del personal a su cargo y de las actividades realizadas en
el departamento.

Verificar las requisiciones que llegan al departamento.

Realizar negociaciones con los proveedores que cumplan con los
lineamientos de la organizacion.

Garantizar que la documentacién de compra sea adecuada, facturacion y
cuentas por pagar.

Analizar y aprobar las respectivas cotizaciones.

Realizar las licitaciones necesarias.

Elegir al proveedor.

Realizar las 6rdenes de compra.

Emitir solicitud de pago al jefe de la division.

Enviar informacion del pago al proveedor.

Coordinar con el proveedor las fechas y condiciones de despacho, haciendo
énfasis en los dias de recepcion de lunes a viernes horarios diurnos.
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+ Coordinar con la divisién de operaciones la disponibilidad de unidades y
solicitar los vehiculos requeridos (propios o contratados).

+ Coordinar con el jefe de la division y el departamento de transporte los
viaticos del chofer.

+ Coordinar la custodia con el departamento de seguridad.

+ Realizar el seguimiento al despacho.

+ Realizar el seguimiento a los choferes durante la ruta con la carga.

+ Coordinar la entrega de la mercancia al almacén.

+ Coordinar con el jefe de la division para fijar el precio de venta del producto.

+ Informar al encargado de la distribucion, las cantidades y los rubros
adquiridos para la venta.

+ Realizar el informe semanal de actividades que debe ser entregado los
viernes en la tarde a la presidencia por parte del jefe de la division.

+ Llevar registro y control de proveedores.

+ Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

+ Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

+ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Nombre del Cargo:

Asistente de Compras

Asiste al jefe de compras en el proceso de planificacién y direccién de las

actividades realizadas en este departamento. Se encarga de realizar el primer
contacto con los proveedores, administrar y monitorear los archivos y
documentos de compras, capturar oportunamente la informacion en los reportes
que tiene a su cargo y monitorear los inventarios.

Funciones

- F + F

Buscar las cotizaciones.

Realizar el registro y el seguimiento de las 6rdenes de compra.

Clasificar y organizar la documentacién correspondiente al departamento.
Realizar el registro de la informacién de la mercancia a comprar, y la que se
ha comprado para llevar el control de las compras de acuerdo a las partidas
correspondientes.

+ Solicitar cotizaciones a proveedores y remitirlas al jefe de compras para el
analisis y la respectiva aprobacion de estas.

+ Verificar que la documentacién de proveedores se encuentre vigente y
completa para su respectivo registro.

+ Elaborar cuadros comparativos entre cotizaciones.

+ Entregar al jefe de la divisidn de administracion y finanzas las 6rdenes de
compra con sus respectivos soportes debidamente aprobadas por el jefe de
compras.
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L

Entregar en contabilidad las érdenes de compra una vez autorizadas y
enviadas al proveedor por el jefe de compras.

Efectuar seguimiento diario via telefénica a los proveedores que tengan
ordenes de compras vigentes y en proceso de entrega.

Informar inmediatamente al jefe de departamento sobre el resultado de esta
operacion.

Brindar apoyo al jefe de compras en la elaboracién de informes.

Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

+ Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
+ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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DEPARTAMENTO DE VENTAS
OBJETIVO

Planear, ejecutar y controlar continuamente todas las actividades de ventas,
a fin de contribuir con los objetivos de la empresa.

FUNCIONES

+ Realizar las ventas segun los requerimientos de los respectivos clientes,
para garantizar la satisfaccion de estos y lograr una gestiéon de ventas

exitosa.

+ Verificar que se cuenta con suficiente inventario para cubrir la demanda.

+ Llevar el registro y control de todos los documentos generados de las
actividades correspondientes a las ventas.

+ Mantener un contacto constante con instituciones estadales como lo son la
gobernacion y las alcaldias del Estado Sucre, ya que estos fungen como
clientes regulares de la empresa.

+ Realizar reportes diarios, semanales, mensuales y semestrales de las
ventas realizadas, mediante el uso de registros, facturas, archivos y otros

documentos.
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ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

—_—

DEPARTAMENTO DE VENTAS

——

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE VENTAS

VENDEDOR 1 VENDEDOR 2 VENDEDOR 3
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Nombre del Cargo:

Jefe del Departamentos Ventas

Planifica, dirige, organiza y controla las actividades de ventas, mediante la

coordinacién del personal a su cargo. Sera el principal responsable por la
realizacion de todos los reportes relacionados con las ventas realizadas en la
empresa.

Funciones.

-

+

Llevar el control del personal a su cargo y de las actividades realizadas en
el departamento.

Supervisar, y de ser necesario entrenar a los vendedores.

Llevar el registro de facturas y otros documentos generados de las
actividades correspondientes al departamento de ventas.

Atender a todas las instituciones de la gobernaciéon del estado con una
frecuencia de despacho determinada por el presidente.

Atender a pequefias y medianas empresas con los requerimientos de
insumos para la produccién.

Atender al publico en general que demande los servicios de ventas de la
empresa.
Verificar que los productos tengan el precio correspondiente, trabajo

conjunto con el departamento de compras y la jefatura de la division de
administracion y finanzas.

Verificar que se esté imputando el IVA (impuesto al valor agregado) en los
productos correspondientes.
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+ Revisar que el sistema este actualizado con relacién a los productos que

estan exentos de IVA (impuesto al valor agregado).

+ Asignar las cantidades y rubros a vender segun el porcentaje de distribucion
establecido por el estado mayor de alimentacion.

+ Informar al cliente el combo ofrecido, indicandole, productos, cantidades y
precios.

+ Comprobar la disponibilidad de los productos antes de que se proceda a
emitir las facturas y 6rdenes de despacho.

+ Remitir las 6rdenes de despacho a consultoria juridica y a almacén para
efectuar el acta de entrega y el despacho.

+ Recibir pedidos de los clientes y emitir la factura y orden de despacho,
sellada y firmada en duplicado que debe ser entregada en el departamento
de caja para su cancelacion.

+ Recibir la nota de pago de parte del cliente.

+ Enviar nota de venta al departamento de cobranzas en el caso de ventas a
crédito.

+ Coordinar con el responsable del sistema que todos los productos que se
reciben en el almacén estén incorporados al sistema, describiendo su
diferentes presentacion, marca y precio.

+ Emitir el reporte diario de ventas.

+ Entregar informe semanal al presidente.

+ Trabajar eventualmente en jornadas de venta en las comunidades.

+ Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

+ Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

+ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Nombre del Cargo:

Vendedor.

Realiza los procesos de ventas, brindando un buen servicio a los clientes.

Establece los primeros contactos entre los clientes y la empresa.

Funciones

*

*

-

+ +

Atender a instituciones de la gobernacién con una frecuencia de despacho
determinada por el presidente de la empresa.

Atender a pequefas y medianas empresas con los requerimientos de
insumos para la produccion.

Atender al publico en general que demande los servicios de ventas de la
empresa.

Verificar que los productos tengan el precio de venta correspondiente, y
reporta a su superior cual anomalia con respecto a esto.

Verificar que se esté imputando el IVA (impuesto al valor agregado) en los
productos correspondientes.

Revisar que el sistema este actualizado con relacion a los productos que
estan exentos de IVA (impuesto al valor agregado).

Conocer las caracteristicas de los productos.

Atender las dudas, quejas, reclamos, agradecimientos, sugerencias, y otros,
por parte de los clientes de la empresa.

Proporcionar un trato educado y cercano a los clientes.

Elaboracion de informes de ventas.

Comprobar la disponibilidad de los productos antes de que se proceda a
emitir las facturas y érdenes de despacho.
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+

+ +

Remitir las érdenes de despacho a consultoria juridica y a almacén para
efectuar el acta de entrega y el despacho.

Recibir pedidos de los clientes y emitir la factura y orden de despacho,
sellada y firmada en duplicado que debe ser entregada en el departamento
de caja para su cancelacion.

Recibir la nota de pago de parte del cliente.

Enviar nota de venta al departamento de cobranzas en el caso de ventas a
crédito.

Emitir el reporte diario de ventas.

Trabajar eventualmente en jornadas de venta en las comunidades.

Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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DEPARTAMENTO DE CAJA

OBJETIVO
Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de
control necesarios para la adecuada recepcion, custodia y entrega de los
ingresos producidos por las operaciones de ventas.
FUNCIONES
+ Recaudar los ingresos correspondientes de las ventas.
+ Realizar la cancelacién de los pagos que correspondan a través de caja.

+ Llevar registros de los movimientos de entrada y salida de dinero.

+ Realizar procedimientos necesarios para mantener un buen control interno
con respecto al manejo del efectivo.

+ Elaborar los informes correspondientes a las actividades realizadas en el
departamento (diarios, semanales, mensuales, y semestrales).
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Luzmarys Hernandez
Msc. Abner Liendo

Doreity Marcano
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ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE CAJA

——

DEPARTAMENTO DE CAJA

S

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CAJA

CAJERO 1 CAJERO 2 CAJERO 3
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Nombre del Cargo:
Jefe del Departamento de Caja.

Supervisa la gestion de los cajeros para garantizar que el manejo de
efectivo se haga correctamente. Tiene la responsabilidad de asegurar que los
cajeros, sigan las directrices de la empresa en cuanto a las labores de cobros.
Presenta informes técnicos sobre cobros y depdsitos recaudados, y se
encuentra en constante colaboracién con el jefe de la division de administracion

Pag. 36 de 45

y finanzas.

Funciones.

-

- F ¥

-+ FFFFF

Llevar el control del personal a su cargo y de las actividades realizadas en
el departamento.

Supervisar, y de ser necesario entrenar a los cajeros.

Verificar que el fondo al cambio esté completo.

Verificar el dinero cobrado contra los recibos de caja que se han
confeccionado.

Revisar los depdsitos contra los recibos elaborados por los cajeros.

Recibir los informes de los cajeros.

Elaborar, imprimir y firmar los informes de caja.

Realizar un registro diario en Excel, de facturas, gastos, cuentas por cobrar.
Realizar pago de viaticos autorizados.

Realizar arqueos de caja sorpresivos como medida de control interno.
Trabajar eventualmente en jornadas de ventas en las comunidades.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién
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Doreity Marcano
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+ Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

+ Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

+ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién

Luzmarys Hernandez

Doreity Marcano

Msc. Abner Liendo
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Nombre del Cargo:
Cajero.

Recibe, entrega y custodia dinero en efectivo, recibos de depdsitos y demas
documentos de valor, a fin de lograr la recaudacion de ingresos a la institucion y
la cancelacion de pagos que correspondan a través de caja. Se encuentra bajo
la supervision del jefe del departamento de caja.

Funciones

+ Recibir la factura de parte del cliente, la misma puede ser cancelada en
efectivo, depdsitos, o transferencias bancarias.

Verificar la cancelacion de la factura, que luego debe ser relacionada.
Recibir transferencias de los clientes autorizados, y solicitar al cliente la

+ +

impresién del recibo, el cual debe confirmar con la entidad bancaria.
Relacionar el efectivo diario.

Realizar un registro diario en Excel, de facturas, gastos, cuentas por cobrar.
Realizar pago de viaticos autorizados.

Relacionar los gastos diarios cancelados en efectivo.

-+ F F

Realizar el pre cierre con el reporte x, una vez conforme efectua el reporte
z.

Organizar y depositar el efectivo en las entidades bancarias diariamente.
Trabajar eventualmente en jornadas de ventas en las comunidades.

+ Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

+ +

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién

Luzmarys Hernandez
) Msc. Abner Liendo
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116




EPS

COMERCIALIZADORA DE ALIMER

E.P.S. COMERCIALIZADORA DE

ALIMENTOS C.A. Pag. 39 de 45

MANUAL DE ORGANIZACION
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

+ Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
+ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién
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Doreity Marcano
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DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

OBJETIVO.

Recaudar ingresos mediante la obtencion de la cancelacion de las cuentas
por cobrar producto de créditos otorgados a los clientes de la empresa.

FUNCIONES:

+ Determinar las deudas que tienen los clientes mediante los procedimientos
correspondientes.

+ Dar seguimiento rutinario de las cuentas por cobrar en gestion.

+ Gestionar las acciones necesarias para garantizar el pago de las cuentas
por cobrar.

+ Obtener una cobranza puntual para agilizar y garantizar el retorno del
capital.

+ Determinar e informar a cerca de los clientes morosos considerados malos
deudores como una medida para garantizar la disminucion de cuentas
incobrables.

+ Presentar informes y registros correspondientes a las cuentas por cobrar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién

Luzmarys Hernandez
Msc. Abner Liendo

Doreity Marcano
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ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS

ASISTENTE DE
COBRANZAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién
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Nombre del Cargo:

Jefe del Departamento Cobranzas.

Coordina, realiza y supervisa todas las actividades que se desarrollan en el

departamento de cobranzas con el fin de contribuir al logro de los objetivos del
departamento. Su principal funciéon es la recuperacion del capital ocioso
proveniente de las ventas a crédito que se han realizado en la organizacién y
que han dado origen a las actuales cuentas por cobrar.

Funciones.

*

Establecer politicas de cobranzas.

+ Llevar el control del personal a su cargo y coordinar las actividades
realizadas en el departamento.

+ Recibir de ventas la relacién de cuentas por cobrar.

+ Realizar el seguimiento de los clientes mediante contactos telefénicos,
correos electronicos y mensajes de texto, y en los casos requeridos realizar
las visitas correspondientes para cumplir con el proceso de cobranzas.

+ Velar por que los estados de cuenta de los clientes estén actualizados.

+ Atender a los clientes que solicitan su estado de cuenta e informarles sobre
el estatus de su deuda.

+ Realizar las acciones necesarias para garantizar que las cuentas no se
retrasen.

+ Planificar y aplicar acciones orientadas a activar y ejecutar la cobranza a los
deudores morosos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién
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L

Determinar las cuentas incobrables mediante la identificacion de los clientes
con los que es inutil ejercer accion alguna de cobranzas por considerarlos
malos deudores.

Remitir al area de consultoria juridica las cuentas incobrables con copia a
presidencia.

Realizar el reporte diario de cobranzas.

Realizar los informes (semanal, mensual, trimestral, semestral y anual)
detallando las cuentas recuperadas individuales y de las instituciones,
remite copia a presidencia y al jefe de la division de administracion y
finanzas.

Mantener la confidencialidad de todas las operaciones y actividades
correspondientes a los procesos de cobranzas.

Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién

Luzmarys Hernandez

Doreity Marcano

Msc. Abner Liendo
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Nombre del Cargo:

Asistente de Cobranzas

Asiste al jefe del departamento de cobranzas, en el control de las cuentas

por cobrar, monitoreo de los pagos, y realiza reportes de saldos y otras

actividades competentes a este departamento. Es responsable en conjunto con

el jefe del departamento de la recuperacion de las cuentas por cobrar, y por ello

también mantiene contacto y estrecha comunicacion con los clientes

respectivos, a fin de garantizar que estos cumplan con el pago de sus

respectivas cuentas.

Funciones.

+
+

Recibir de ventas la relacién de cuentas por cobrar.

Recibir las facturas de las ventas a crédito y revisar que contengan los
documentos necesarios para el cobro, tales como numero de copias,
ordenes, pedidos, sellos y demas formatos requeridos.

Realizar los registros y procesos necesarios para mantener actualizados los
estados de cuenta de los clientes.

Llevar el control y organizar la documentacion correspondiente a las
cuentas por cobrar y demas actividades del departamento.

Realizar el seguimiento de los clientes mediante contactos telefonicos,
correos electronicos y mensajes de texto, y en los casos requeridos realizar
las visitas correspondientes para cumplir con el proceso de cobranzas.
Atender a los clientes que solicitan su estado de cuenta y le informa sobre el
estatus de su deuda.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién

Luzmarys Hernandez

Doreity Marcano
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*

Participar en la elaboracién del reporte diario de cobranzas.

+ Participar en la elaboracién de los informes que detallan las cuentas
recuperadas individuales y de las instituciones, aportando la informacién
necesaria para ello.

+ Mantener la confidencialidad de todas las operaciones y actividades
correspondientes a los procesos de cobranzas.

+ Ayudar en la planificacién y realizacién de las acciones para garantizar que
las cuentas no se retrasen.

+ Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

+ Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

+ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién

Luzmarys Hernandez
Msc. Abner Liendo

Doreity Marcano
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CONCLUSIONES

La Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion
Social Comercializadora de Alimentos C.A., no contaba con un documento formal en
el que se presentaran aspectos basicos de la division, como lo son su estructura
organizativa, su mision, objetivos, y las funciones correspondientes a los cargos de
cada departamento que integra dicha division, siendo esta una de las areas con mayor
importancia para la empresa. En base a esto se planteo el disefio de un Manual de
Organizacion para la Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de

Produccién Social Comercializadora de Alimentos C.A.

Mediante el estudio y andlisis para la realizacion del trabajo se pudo constatar
que la estructura actual de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de
Alimentos C.A., necesitaba modificaciones, en cuanto a los departamentos que
realmente funcionan en la empresa y la presentacién de las lineas de autoridad y los

niveles jerarquicos de los mismos.

La Division de Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion
Social Comercializadora de Alimentos C.A., no contaba con una misién ni objetivos
especificos que encausaran asi la creacién de objetivos departamentales, y la
definicién de funciones para cada departamento que integra dicha division.

Es muy importante que las funciones de cada cargo estén claramente
definidas; ya que esto permite que se puedan lograr los objetivos departamentales y

consecuentemente los objetivos y metas organizacionales.

Después de realizar el analisis de la estructura organizacional lo cual incluy6

llevar a cabo una descripcion de los cargos existentes en la Division de
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Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de
Alimentos C.A., se determino la falta de dos cargos en esta area, los cuales fueron el
de asistente administrativo y el de secretaria, a fin de evitar el sobrecargo de
funciones y poder asi garantizar que los trabajadores no se distraigan de sus

actividades propias para realizar tareas que competen a estos cargos respectivamente.

Contar con un manual de organizacion en la Division de Administracion y
Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de Alimentos C.A.,
servird para que esta realice una mejor gestion, ya que este serd un instrumento que
permitird llevar una adecuada organizacion en esta area, y ademas, este sera una guia
para que los trabajadores conozcan mejor sus funciones dentro de la organizacion, y

que esto contribuya a que realicen su actividades eficientemente.
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RECOMENDACIONES

Dar a conocer e implementar el Manual de Organizacion en la Division de
Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de
Alimentos C.A., con la finalidad de que los trabajadores de esta area dispongan de
una guia de consulta clara y sencilla, que servira de herramienta para el conocimiento

y desempefio de sus funciones, contribuyendo asi al logro de los objetivos.

Analizar y asumir las modificaciones propuestas en el manual con respecto a
la estructura organizacional de la empresa, para que la misma se presente actualizada
y adecuada a la realidad, y hacer llegar al personal el nuevo organigrama que

permitiré visualizar las divisiones, departamentos y niveles jerarquicos.

Analizar y poner en practica la mision y objetivos creados para la division, ya
que esto permitird ver su enfoque respecto a lo que la divisién representa para el
funcionamiento de la empresa en su totalidad, a fin de que esta tenga un mejor
rendimiento, encaminado mediante la consecucién de los objetivos departamentales
recientemente establecidos en el manual, realizando las actividades de la manera

correcta.

Evitar el sobrecargo de funciones que existe actualmente en la Division de
Administracion y Finanzas de la Empresa de Produccion Social Comercializadora de
Alimentos C.A., mediante la creacién de los cargos de asistente administrativo y
secretaria, y contratar al personal necesario para que ejerza dichos cargos, para

contribuir al funcionamiento eficiente de la division.

Se recomienda que el presente Manual de Organizacién sea sometido a

revisiones periodicas con la finalidad de actualizarlo; lo que permitira hacer los
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ajustes en el mismo cuando sea necesario y garantizar a sus usuarios que la
informacion que contiene estd al dia y refleje los cambios que se han presentado a

través del tiempo en la empresa.
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Resumen (abstract):

La E.P.S. Comercializadora de Alimentos C.A., es una empresa situada en la ciudad
de Cumand, Estado Sucre, creada en el afio 2015, la cual se dedica a la comercializacion de
productos de consumo masivo y es ademas la empresa encargada de proveer los productos a
los comités locales de abastecimiento y produccion (CLAP) en el Estado, para contribuir al
plan nacional en la lucha contra la escases de alimentos. Para lograr sus objetivos, esta
empresa cuenta en su estructura organizacional con una Division de Administracién y
Finanzas, de la cual dependen los departamentos de Contabilidad, Compras, Ventas, Caja y el
de Cobranzas. En cada uno de estos departamentos se desarrollan actividades de suma
importancia para la empresa, es por ello que esta division necesita contar con las
herramientas necesarias que contribuyan al logro de los objetivos planteados, razén por la
cual se planteo el disefio de un manual de organizacion para esta division, el cual garantizara
un mejor desarrollo de las funciones, para que la empresa pueda operar y prestar servicios
eficientes. En dicho manual se presenta una actualizacion de la estructura de la empresa, y
por supuesto la estructura de la division, en este también se desarrolla la descripcion de los
cargos presentes en los departamentos que integran la division. Para la realizacion del manual
de organizacidn, se efectué una investigacién documental y de campo en la empresa, y la
informacion presentada y analizada se obtuvo mediante observacion directa y entrevistas no
estructurada al personal de esta area. Se llegd a la conclusion, de que el manual de
organizacion es un instrumento indispensable en cualquier organizacion, ya que permite entre
otros beneficios, alcanzar los objetivos empresariales de la manera mas eficiente
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Su Despacho

Estimado Profesor Marttnez:

Cumplo en notificarle que el Consejo Universitario, en Reunién Ordinaria
celebrada en Centro de Convenciones de Cantaura, los dias 28 y 29 de julio
de 2009, conocié el punto de agenda “SOLICITUD DE AUTORIZACFON PARA
PUBLICAR TODA LA PRODUCCION INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD
DE ORIENTE EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE LA UDO, SEGUN
VRAC N° 696/2009".

Leido el oficio SIBI - 139/2009 de fecha 09-07-2009, suscrita por el Dr.
Abul K. Bashirullah, Director de Bibliotecas, este Cuerpo Colegiado decidi6, por
unanimidad, autorizar la publicacién de toda la produccion intelectual de la
Universidad de Oriente en el Repositorio en cuestién.
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