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RESUMEN EJECUTIVO

Las practicas empresariales se encontraron fundamentadas en el fortalecimiento
del departamento administrativo mediante un apoyo integral en los procesos y
actividades comerciales. Por tanto, el trabajo de grado se dividié en cuatro fases,
donde inicialmente se identificaron los procesos del departamento a través de un
apoyo integral a las actividades comerciales, seguidamente se propuso una serie
de optimizaciones soportadas en el analisis realizado; en tercer lugar se dio paso a
la ejecucién de las mejoras planteadas para finalmente contribuir a la mejora

continua constante de las optimizaciones aplicadas.

El tipo de investigacién desarrollado correspondié a ser descriptiva dando paso a
identificar y detallar los procesos que presentan retrasos y una gestion inadecuada
en el departamento administrativo. Como resultado se determiné que los procesos
de manejo y control del inventario en almacén y bodega, gestién de archivo y la
contabilizacion de facturas de compras y gastos de la empresa presentan retrasos
y dificultades entorno al manejo, actualizacion y sistematizacion de la informacion;
en efecto, como medidas se planted la aplicacién de un inventario fisico y digital, la
actualizacion de los archivos, la sistematizacion de facturas electronicas, el archivo
de las facturas de compras y gastos, la realizaciéon de cotizacién y remisiones y la

implementacion de charlas de capacitacion entorno a la SST.

Finalmente, se concluye que las practicas empresariales contribuyen a la mejora
continua debido a que se obtuvo un indicador de eficiencia positivo al desarrollar
todas las actividades planteadas. Por otro lado, se recomendaron una serie de
estrategias encaminadas al control de inventarios y la adquisicién de un software de
gestién de documentos.

PALABRAS CLAVE. Area administrativa, archivos, actividades comerciales,

mejora continua, inventario.
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INTRODUCCION

Actualmente, las grandes, medianas y pequefas empresas tienen como prioridad
la mejora continua de sus procesos con la finalidad de ofrecer productos y/o
servicios de calidad que faciliten el posicionamiento en el sector productivo en el
que lleva a cabo sus actividades comerciales. Arraigado a lo anterior, para asegurar
la optimizacion de los procesos existen areas criticas que requieren de una mejora
continua que facilite el adecuado manejo de los datos y archivos como lo son los
departamentos administrativos, de logistica, talento humano y procesos contables
(Colqui, 2017).

Por otro lado, las empresas deben mantener una actualizacion constante de
todas las areas y campos empresariales para una toma de decisiones que les
faculte la permanencia en el mercado, siendo necesario el desarrollo de
aapacitaciones enmarcadas en el manejo de herramientas tecnoldgicas, sistemas
de gestion, actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo y la trazabilidad de la
mercancia desde su recepcion hasta su almacenamiento (Bossio, 2021). Para ello,
los empleadores tienen como prioridad el cumplimiento de normas legales que les
facilite mantenerse a la vanguardia en temas empresariales enmarcados en la
mejora continua y en la prevencion de riesgos laborales como la norma ISO
9001:2015, norma ISO 45001:2018 y el Decreto 1072 de 2015, entre otros.

En base a lo anterior, a través del presente informe se da conocer la metodologia
utlizada para dar cumplimiento a los objetivos planteados en las practicas
empresariales titulada “Fortalecimiento del departamento administrativo mediante
un apoyo integral en los procesos y actividades comerciales”, mediante el analisis
de los procesos que se realizan en este departamento con la finalidad de identificar
las actividades que presentan retrasos y una mala gestion para determinar las

optimizaciones que brinden soluciones enmarcadas en la mejora continua.
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El desarrollo de las practicas estuvo compuesto por una metodologia descriptiva
compuesta de tres fases permitiendo concluir que en la empresa los procesos que
presentan retrasos y una mala gestiébn corresponden al manejo del inventario,
gestién de archivo y la tramitacion de facturas de compras y gastos, por lo cual la
implementacion de herramientas como Excel, la reorganizaciéon del archivo, la
actualizacién continua las facturas de compras y gastos de la empresa y el

desarrollo de charlas enmarcadas en la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Finalmente se recomienda una serie de estrategias que respondan a la constante
actualizaciéon de la informacion que maneja el area administrativa de la empresa

contribuyendo a una mejora continua en los procesos.
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

EuroMangueras YCA SAS es una empresa dedicada a la importacion vy
comercializacion de mangueras hidraulicas, racores y adaptadores para
mangueras, valvulas de alta presion, entre otros productos, cuenta con mas de
cinco afios de experiencia en el mercado vendiendo productos europeos de la mas
alta calidad, cumpliendo asi con las necesidades de varios sectores del mercado,
entre ellos el sector de maquinaria pesada y el sector de empresas de recoleccion

de basuras.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
2.1. Descripcion de la Problematica

El departamento administrativo de la empresa EuroMangueras YCA SAS es el
encargado del manejo y control de toda la parte legal y contable cumpliendo con
funciones enmarcada en la elaboracion de cotizaciones, remisiones, pedidos,
facturas, pagos y cobros provenientes de clientes y proveedores de la compafiia;
ademas, se lleva a cabo el control de inventario, mediante la realizaciéon de
actividades de recepcion, verificacion y almacenamiento de toda la mercancia que
ingresa y sale de la empresa (Euromangueras, s.f).

La falta de recurso humano, la gran cantidad de actividades por realizar y el
inadecuado manejo del tiempo en las actividades mencionadas anteriormente han
sido las causas mas representativas para gue en la empresa se presenten retrasos
en los procesos y poca efectividad. Al contar con poco recurso humano se genera
una sobre carga en los trabajadores implicandoles realizar un mayor esfuerzo
derivando un mayor cansancio y cuadros de estrés (Abril, 2022); lo cual puede
poner en riesgo la salud e integridad de los mismos, hechos que pueden

incrementar a futuro si no se toman nuevas medidas.

En consecuencia, como pregunta orientadora se tendra: ;Como evitar los
retrasos en los procesos y mejorar la efectividad del departamento administrativo,

al establecer la importancia de un apoyo integral en las actividades comerciales?

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 14
DOCENCIA DE 43

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 1.0

F-DC-128

2.2. Justificacion de la Practica

La implementacion de un apoyo integral en el departamento administrativo
brindara a la empresa nuevas estrategias para la solucion de sus retrasos en los
procesos y la poca efectividad que esta presentando mediante el desarrollo de la
herramienta de la mejora continua, la cual consiste en realizar una variedad de
optimizaciones a baja escala que se ejecutan sin necesidad de realizar cambios
drasticos dentro de la empresa pero que representaran resultados positivos con el

paso del tiempo (Huaman & Guizado, 2021).

Con base a lo anterior, el desarrollo del apoyo integral mediante las préacticas
empresariales es una propuesta viable, ya que la empresa no requerira de hacer
una gran inversion siendo rentable por su bajo costo y gran efectividad; consta de
un mejor aprovechamiento del tiempo, organizaciéon y optimizacion de utiles de

papeleria para el archivo y control de todos los documentos.

Finalmente, para las Unidades Tecnolégicas de Santander llevar a cabo este
proyecto es significativo, ya que permite la aplicaciébn de los conocimientos
adquiridos en el programa académico Tecnologia en Produccion Industrial y se da
paso a la generacion de habilidades teniendo como base la experiencia adquirida
al ejecutar y conocer la implementacion de una mejora continua en los procesos y
servicios de una empresa. Por otro lado, produce aportes documentales para
futuros productos de investigacion de la Institucion, impulsando al desarrollo con la

ayuda de herramientas tecnolégicas y de investigacion.
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2.3. Objetivos

2.3.1 Objetivo General
Analizar los procesos que se realizan en el departamento administrativo para la
determinacion de las optimizaciones que se llevaran a cabo poniendo en practica el

método de mejora continua en la empresa EuroMangueras YCA SAS.

2.3.2 Objetivos Especificos

Identificar los procesos del departamento administrativo mediante un apoyo
integral en las actividades comerciales, para la identificacion de aquellos en los

cuales se presentan retrasos y una mala gestion.

* Proponer las optimizaciones requeridas segun los analisis realizados y las
necesidades de la empresa para el fortalecimiento de los procesos, actividades

comerciales del departamento administrativo.

e Poner en ejecucién cada una de las mejoras planteadas con el objetivo de
brindar solucion a los retrasos y poca efectividad que presenta la empresa

mediante la utilizacion de diversas herramientas fisicas y virtuales.

¢ Cuidar meticulosamente que las mejoras aplicadas cumplan con su objetivo,
mediante diagnosticos de la situaciéon actual de la empresa realizados cada

determinado tiempo, para la contribucion de una mejora continua constante.
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2.4 Antecedentes de la Empresa

EuroMangueras YCA es una empresa creada en enero del 2014 en
Bucaramanga, Santander cuya actividad econémica se enmarca en brindar nuevas
ideas y estrategias de componentes hidraulicos, con el objetivo de dar un mejor
rendimiento en la recolecciéon de residuos organicos mediante el uso de productos
importados directamente desde Espafia, contando con una amplia gama de
referencias en mangueras, acoples y racores hidraulicos para aplicaciones de obras
civiles, industria y agricultura. EuroMangueras ha sido lugar de préacticas
empresariales para estudiantes en el pasado, contando ya con un convenio
realizado con las UTS, lo cual facilité todo el proceso (Euromangueras, s.f).

Actualmente, en la empresa no se han desarrollado practicas empresariales; por
lo tanto, se citan una serie de trabajos enmarcados a la mejora de procesos de
empresas a nivel internacional y nacional.

o "Propuesta de mejora de procesos administrativos aplicado a CNEL-EP Matriz
Guayaquil". Trabajo de grado, cuyo objetivo es mejorar la gestién del area
encargada al servicio al cliente de la Empresa Eléctrica de Guayaquil, Ecuador
mediante una metodologia descriptiva-exploratoria aplicando herramientas de
recoleccién de informacion como entrevistas y observaciones a los procesos del
area administrativa. Como resultados, se identificaron que estrategias como
capacitaciones anuales permite mejorar el desempeiio del personal (Obregon &
Ponce, 2018).

e ‘Mejora Continua y los procesos administrativos de la empresa Vigarza SAC,
Lima, 2017”. Investigacion cuyo proposito fue la identificacion del estado actual
de los procesos administrativos de una empresa de seguridad ubicada en Lima,
Perd, para posteriormente definir una serie de mejora en estos procesos que
contribuya a un incremento en la calidad de las actividades. Por tanto, como
problematicas se determinaron las quejas por parte de los colaboradores e
inconsistencias relacionadas a la mala gestion del area (Espinoza, 2017).
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+ "Apoyo técnico en procesos de consultoria e interventoria para la empresa B&C
Disefios y Construcciones Ltda". Practica empresarial desarrollada en una
compafiia ubicada en Villavicencio, Colombia la cual analiza las actividades del
departamento técnico mediante la descripciéon de las tareas implementadas, el
analisis de soportes y evidencias y el andlisis de las oportunidades que se
relacionan con el campo de trabajo. Asimismo, a lo largo de las préacticas se
mencionan los aportes que pueden contribuir a incrementar las competencias de
los empleados (Camacho, 2021).

e “Apoyo al area contable y administrativa para la empresa lvette Jasneid Nifio
Rosales”. Trabajo de grado cuyo objetivo fue el acompafiamiento a las
actividades del area contable y administrativa para una empresaria localizada en
la ciudad de Bucaramanga, mediante el analisis de los procesos que se llevan a
cabo y la sistematizacion de informes u obligaciones tributarias para luego
construir una serie de mejoras que optimicen las operaciones (Méndez, 2020).

o "Apoyo y renovacion de habitos y técnicas en el area contable y administrativa
en la empresa Electro Construcciones LYM O.C SAS ubicada en el Distrito
especial Barrancabermeja-Santander para el afio 2020". Practicas empresarial
enmarcadas en la actualizacion de las transacciones electronicas del area
contable y los archivos administrativos contribuyendo a mejorar la gestion de los
procesos a través de la sistematizacion de informacion contable y la
organizacion de documentos necesarios para el funcionamiento logistico de la
empresa. Arraigado a lo anterior, el apoyo a estas actividades es una
herramienta que brinda a la compafiia el mantenerse en el mercado mediante la

optimizacioén del trabajo (Bossio, 2021).
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3. MARCO REFERENCIAL
3.1. MARCO TEORICO

¢ Mejora Continua

Segun Castillo & Vargas (2022), la mejora continua establece una serie de
estrategias, las cuales mediante la utilizacion correcta de los recursos de una
empresa logra aumentar la productividad de los procesos. La mejora continua es
una estrategia que sirve a los departamentos administrativos mejorando las
debilidades y reforzando las fortalezas de las empresas, contribuyendo a
incrementar la competitividad en el mercado y optimizar las condiciones de
bienestar en las funciones de los trabajadores

Con base a lo anterior, durante el desarrollo de las etapas de la mejora continua,
el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar) es una herramienta que facilita el
analisis, acompafnamiento, progreso y mejora de los procesos. En ese orden de
ideas, la metodologia PHVA es el empleo de la "teoria del control" a las areas
administrativas y/o en cualquier nivel organizacional de una empresa mediante la
ejecucion de proyectos que incrementen la calidad de los productos y la
productividad del personal (Valdivia, 2021).

Con base a lo anterior, este ciclo esta compuesto por cuatro fases segun Valdivia

(2021):

v" Planificar. Desarrollo objetivo y congruente de un plan involucrando al personal,
comprendiendo las necesidades comerciales mediante la recopilacién de los
procesos involucrados.

v" Hacer. Define el alcance del plan, aplicando se a pequefia escala y/o en
procesos. En ese sentido, esta fase da paso a la implementacién de la mejora
en las causas de las problematicas detectadas.

v’ Verificar. Valoracion de si el desarrollo del plan obtuvo los resultados
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esperados. mediante el analisis de los datos, la revision de la existencia de
errores en el desarrollo del plan y la documentacion de sabores aprendidos.

v Actuar. Implementacion de medidas con el objetivo de que la mejora no sea
reversible. En sintesis, esta fase se enmarca en repetir acciones en caso de que
los resultados no hayan sido favorables incorporando la mejora en el plan.

o Clasificacion ABC

La clasificacion ABC es una técnica empleada para la segmentacion de los
productos que se encuentran en almacenamiento segin su importancia; en sintesis,
esta herramienta es aplicada en la gestion de inventarios y en los procesos de
logistica mediante criterios como el valor de inventario (demanda anual/coste
unitario) para posteriormente, ordenas los productos de mayor a menor. Cabe
mencionar, que esta técnica requiere de una actualizacion periédicamente, ya que
depende de las tendencias de mercado y los ciclos de vida de productos (Marin,
Grisales, & Aguilar, 2017).

Velasquez (2021), asegura que las categorias de clasificacion permiten la
identificacion de la quinta parte que produzca un indice alto de costo total exigiendo
de un control profundo (A); asimismo, sefnala que el 30% hace referencia a articulos
que hacen parte del 15% del costo total del inventario ocupando un rango menor
(B). Por ultimo, la mitad de los productos que ocupan el 5% del costo total requiere
de un control no tan limitado (ver Tabla 1).

En ese sentido, esta clasificacion permite una mejor gestion de los inventarios
identificando cuales son los productos claves para una separacion adecuada de las
mercancias; a su vez permite identificar aquellos que no son rentables (Mendieta,
2021), facilitando la toma de decisiones enmarcadas en la gestion de la cadena de
suministros mediante la construccion de estrategias que permitan el control del
inventario en funcién de la importancia de los productos almacenados (Marin,
Grisales, & Aguilar, 2017).
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Tabla 1. Categorias de clasificacion
CATEGORIA DESCRIPCION VALOR DEL CONSUMO ANUAL
Articulos A Materiales cuyo valor de EI70-80% del consumo anual de la compafia
consumo es el mas elevado abarca entre 10-20% de los articulos.
referente a otros productos.

Articulos B Articulos de clase media El 15-25% del consumo anual de la compania
abarca entre 30% de los articulos del
inventario.

Articulos C  Articulos que presentan elmenor El 5% mas- bajo del consumo anual de la
valor de consumo compania abarca entre 50% de los articulos.
Fuente: Mendieta (2021).

Para cada articulo el control de inventario corresponde a la clasificacion; por tanto
los articulos A reciben una asignacion de almacenamiento con condiciones que
aseguren su seguridad evitando roturas de stock, los articulos B deben tener una
monitorizacion de evolucion hacia la clase A o C correspondiendo su
almacenamiento en niveles medios. Finalmente, los articulos C se enmarcan en una
politica donde solo se disponga una unidad disponible realizando un reorden cuando
sea necesario, su localizaciéon por lo general se encuentra lejos del transporte.

Este modelo se fundamente en la fijacién de costos para las actividades que se
implementaran facilitando un mayor control y la clasificacién de los productos en
tres categorias enmarcadas en el valor monetario. Por otro lado, es considerada
como un método en el cual las bases de las cantidades, el establecimiento de los
costos indirectos y los gastos administrativos son considerados como unidades de

medidas derivadas de los procesos productivos (Velasquez, 2021).

¢ Gestién de proveedores

Todas las organizaciones precisan la adquisicidn de materias primas, bienes y/o
servicios para dar continuidad a los ciclos productivos; estas actividades requieren
de proveedores o fuentes de abastecimiento que provean de materiales cumpliendo
con estandares de calidad y con los tiempos de entrega para satisfacer las
necesidades comerciales. En ese orden de ideas, la seleccién, evaluacion y
certificacion son los procesos mas importantes dentro de la gestion de proveedores
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debido a que mantiene la competitividad frente a otras empresas al agilizar la
cadena de abastecimiento, satisfacer a los consumidores y mejorar la eficiencia de
los procesos (Ramos & Villaroel, 2021).

En sintesis, la gestion de proveedores se encarga de la blusqueda de
suministradores de productos y/o servicios que necesite una organizacion fijando
aquellas que brinden una mejor calidad a un precio adecuado; por tanto, una de las
ventajas de este proceso es la obtener mayores beneficios al menor coste creando
una relacion entre proveedor-empresa asegurando que las mercancias presenten
caracteristicas de uso necesario y condiciones que les permitan permanecer
estables con el paso del tiempo (Lozano, 2021).

En la Figura 1, se presentan las etapas y fases de la gestion de proveedores.

Figura 1. Procesos de la gestion de proveedores

CONOCIMIENTO

ANALISIS DE LOS

SELECCION Y

SEGUIMIENTO Y

DEL PRODUCTO PROVEEDORES EVALUACION ACTUALIZACION
*Definicion de los *Recopilar *Definicion de *Seguimiento
atributos informacion criterios a recepciones
eEvaluacion del eConocimiento de considerar eEvaluacion del

producto los proveedores sEvaluaciony rendimiento
eNecesidades a *Matriz de clasificacion de la *Toma de decisién
considerar posicionamiento cartera de final
proveedores
sSeleccion y
negociacion

Fuente: Lozano (2021).

¢ Gestion de Inventarios

La gestion de los inventarios es importante para el funcionamiento de las
organizaciones, debido a que segun el flujo de entrada y salida de los productos se
generan ciertos riesgos como robos, pérdidas fisico o errores al registrar la
mercancia, dafnos y grandes cantidades de stock que no se rotan de forma
adecuada, los cuales que ocasionan consecuencias financieras como la quiebra del

negocio; como también, problemas legales asociadas a la suspension del
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emprendimiento (Velasquez, 2021).

En ese sentido, la gestion de inventarios comprende procesos relacionados a la
recepcidbn de productos, correos de pedidos, actividades de inspeccion,
almacenamiento, entrada y salida de elementos, manejo de facturas, negocios con
proveedores con el objetivo de lograr una adecuada distribucion de la mercancia.
No obstante, la evaluacién de los inventarios no asume ciertos parametros como
indicadores que identifiquen el indice de gestion que desarrolla la empresa (Agulero,
Urquiola, & Martinez, 2016).

La gestion de inventario es un componente clave dentro de la logistica de la
empresa y la cadena de suministro, facilitando el seguimiento de los articulos desde
su fabricacion hasta el almacenamiento en las instalaciones de la empresa. En
consecuencia, el objetivo principal de estas actividades es la de brindar la
trazabilidad del producto en un lugar y momento adecuado para su venta y
distribucion (Flores & Valerio, 2022).

En ese sentido, una manera de realizar el seguimiento del inventario es mediante
la trazabilidad de cada articulo que sale del almacén para posteriormente identificar
las mercancias que requieran de una nueva produccion cuando los inventarios
lleguen a nivel predeterminado de reposicion (Mendieta, 2021).

. geguridad y Salud en el trabajo

La Seguridad y Salud en el Trabajo SST es la disciplina encarga de prevenir
lesiones y enfermedades producto de las condiciones de trabajo; de igual manera,
se encarga de promocién y proteccion de la salud de los emieados mediante la
mejora del medio ambiente laboral; como también, aseiurar el bienestar fisico y
psicosocial de los trabajadores en sus cargos laborales (Universidad Santo Tomas,
2022).
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La Seguridad y ialud en el Trabajo se encarga de prevenir los accidentes
laborales mediante la identificacion de peligros, valoracion de riesgos laboral y la
determinacion de medidas de control segin metodologias como la GTC-45
minimizando las posibilidades de ocurrencia para tener un ambiente seguro en las
instalaciones de las empresas. En ese sentido, la SST permite la identificacion
anticipada de los riesgos generando en el ambiente laboral, dando paso a la
planificacion y adopcion de medidas preventivas que permitan al empleado la
realizacion de actividades y tareas en las instalaciones de la empresa con

condiciones que aseguren su seguridad (Mufoz & Salas, 2021).

Arraigado a lo anterior, una forma para identificar los riesgos laborales derivados
del cumplimiento de actividades segun los cargos de los trabajadores es a través
de la implementacioén de Sistemas de Gestion, la cual es una herramienta que
permite determinar actividades encaminadas a asegurar la Seguridad y Salud en el
Trabajo (Carrillo, 2019). Asimismo, da paso a promover un ambiente laboral de
prevencion ante enfermedades y accidentes de trabajo; asi como una mejora

continua en los procesos.

El g‘.istema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) es una
politica de proteccion de los trabajadores enmarcado en el cumplimiento de
normatividad colombiana y convenios internacionales como la norma SO
45001:2018 y el Decreto 1072 de 2015 mediante la ejecucion de un proceso logico
enmarcado en la mejora continua; para ello, el SG-SST debe incluir metas, procesos
de planificacién, evaluacién y auditoria que controlen los riesgos que inciden en la

seguridad y salud de los trabajadores (Ministerio de Trabajo, S.f).
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3.2. MARCO CONCEPTUAL

¢ Ciclo PHVA.

Herramienta de la mejora continua caracterizada por estar conformado por cuatro
pasos permitiendo la implementacién de acciones de mantenimiento y optimizacion
a través de la repeticién constante del ciclo (Castillo & Vargas, 2022).

¢ Clasificacion ABC

Tiene como finalidad, la optimizacion del inventario de os productos de una empresa
de manera que los articulos mas demandados se encuentran a un alcance proximo
reduciendo tiempos de demora e incrementando la eficiencia del proceso (Marin,
Grisales, & Aguilar, 2017).

¢ Logistica

Funcion operativa que abarca las actividades para la recepcion y administracion de
las materias primas, manejo de productos finales, empaque y distribucion hacia el
consumidor final (Marin, Grisales, & Aguilar, 2017).

¢ Manejo de inventarios

Procesos de logistica de la cadena de suministro cuyo objetivo principal es el
aseguramiento de las condiciones de los inventarios reduciendo el dafio de los
productos y el costo de obsolescencia (Agtero, Urquiola, & Martinez, 2016).

¢ Gestidon de proveedores

Se enmarca en los pasos que tienen como objetivo la identificacion de fuentes de
abastecimiento que se adapten a las necesidades de la empresa. Arraigado a lo
anterior, en la gestibn se debe analizar la informacion sobre los proveedores
evaluando cual es la alternativa que dota de una mejor relacion comercial (Pérez,
2022).
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3.3. MARCO LEGAL

El marco legal se enmarca en la normatividad referente al desarrollo de
actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo enmarcadas en la mejora continua.
Por tanto, en la Tabla 2 se sistematizara la legislacion y normas colombianas.

Tabla 2. Marco legal referente al desarrollo de actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo y
mejora continua

NORMA ASPECTOS RELEVANTES
Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo”

Articulo 2.2.6.4. Establece que el empleador debe desarrollar (B
prevencion de accidentes y enfermedades laborales mediante la
implementacion y mejora continua de un sistema de gestion enmarcado
en el ciclo PHVA.

Articulo 2.2.4.6.34 El empleador debera otorgar recursos necesarios
para la mejora continua dentro del SG-SST con la finalidad de
incrementar la eficacia de todas las tareas y el cumplimiento de los
objetivos del plan.

NTC-1SO 9001:2015 "Sistemas de Gestion de la calidad. Requisitos". Esta norma incorporar
el ciclo PHVA en los procesos que hacen parte de la estructura
organizativa de las empresas; como también el enfoque a procesos
permitiendo la planificacion de las actividades, mejora en las falencias y
una mejor interaccion entre procesos.

NTC-I1SO 45001:2018  “Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo. Requisitos
con orientacion para su uso”. Establece que la adopcién de un sistema
de Gestion de la SST permite a las empresas brindar lugares de trabajo
seguros, asi como la prevencion de lesiones e incremento en la calidad
de vida laboral a través de una mejora continua en el desemperio de la
SST.

Fuente: (Ministerio de Trabajo, 2015; ICONTEC, 2015; ICONTEC, 2018).
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4. DESARROLLO DE LA PRACTICA

Las practicas empresariales tuvieron una metodologia descriptiva permitiendo
detallar los procesos que presentan retrasos y una mala gestion del departamento
administrativo para posteriormente proponer una serie de estrategias de
optimizacion enmarcadas en la mejora continua. Por tanto, el desarrollo estuvo
conformado por cuatro fases que permitieron el cumplimiento de los objetivos
especificos del proyecto de la siguiente manera:

Tabla 3.Fases de las practicas empresariales realizadas en la empresa EuroMangueras YCA SAS

OBJETIVO ESPECIFICO FASE DESCRIPCION

Identificar los procesos del FASE 1. Identificacion de Apoyo integral a las
departamento administrativo  los procesos del actividades comerciales, con el
mediante un apoyo integral en las departamento proposito de identificar
actividades comerciales, para la administrativo aquellos procesos que

identificacion de aquellos en los
cuales se presentan retrasos y una
mala gestion.

Proponer las optimizaciones
requeridas segun los analisis
realizados y las necesidades de la
empresa para el fortalecimiento de
los procesos, actividades
comerciales y el departamento
administrativo.

Poner en ejecucion cada una de las
mejoras planteadas con el objetivo
de brindar solucion a los retrasos y
poca efectividad que presenta la
empresa mediante la utilizacion de
diversas herramientas fisicas vy
virtuales.

Cuidar meticulosamente que las
mejoras aplicadas cumplan con su
objetivo, mediante diagnésticos de
la situacion actual de la empresa
realizados cada  determinado
tiempo, para la contribucion de una
mejora continua constante.

FASE 2. Planteamiento
de optimizaciones para

los procesos, actividades
comerciales y el
departamento

administrativo

FASE 3. Ejecucion de las
mejoras planteadas

FASE 4. Contribucién ala
mejora continua de las
optimizaciones aplicadas.

presentan retrasos y una mala
gestion.

A partir del analisis obtenido
del objetivo anterior, se
proponen una serie de
estrategias que respondan a
las necesidades de la empresa
para el fortalecimiento del
departamento administrativo.

A travées de las practicas
empresariales se facilito la
implementacion de
herramientas fisicas y virtuales
con el proposito de brindar
solucion frente a escenarios de
retrasos presentado en la
empresa.

Desarrollo de diagnosticos
realizados cada determinado
tiempo sobre las mejoras
planteadas e implementadas a
lo largo de la practica
empresarial.

Fuente: Autor
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5. RESULTADOS

5.1 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Sellevo a cabo el analisis de los procesos administrativos con el fin de determinar
aquellos en los que se presentaban retrasos o tenian una mala ejecucion. En
consecuencia, la Figura 2 presenta la revisibn a los procesos de inventario
almacenamiento; como también, la verificacion de procesos de facturacion,

cotizaciones, contabilizacién.

Fuente: Autor

Con base a lo anterior, los procesos que hacen parte del area administrativa son los

siguientes:
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Figura 3. Procesos del departamento administrativo
' ™ 'd ™
Procesos de Pedidos y 6rdenes de
., Proceso de cobro y
Facturacidn compra a
.. pago de facturas
electrénica proveedores
- J 1 J
'd It ( ™
Proceso de

Manejo y control del
inventario en
almacén y bodega

realizacion de

cotizaciones y
remisiones.

k v, \\ _J

' I ' I
Proceso de
contabilizacién de
facturas de compras y
gastos de la empresa.
. y, . J

Fuente: Autor.

Procesos de archivo

A partir de la identificacion de los procesos, se determinaron a través del
asesoramiento y charlas realizadas con el jefe inmediato que los procesos que
presentan retrasos y una mala ejecucion corresponden al manejo del inventario, la
gestién de archivo y el proceso de tramitar facturas de compras y gastos; debido a
gue se encontraron un manejo inadecuado de los documentos contables y una serie
de problemas relacionados con la cantidad de mercancia que se encuentran en los
almacenes de la empresa.

5.2 PLANTEAMIENTO DE OPTIMIZACIONES PARA LOS PROCESOS,
ACTIVIDADES COMERCIALES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

En el area administrativa los procesos que requieren de un plan de optimizacién
son:
1. Manejo y control del inventario en almacén y bodega: Relacionado a que se
conocia exactamente la cantidad de mercancia localizada en el almacén y en la
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bodega; lo cual generaba inconsistencias relacionadas a descuadres entre las
cantidades reales y las cantidades sistematizadas en el sistema.

2. Gestion de archivo: Los documentos no se encontraban organizados de una
buena forma, presentdndose casos donde estaban extraviados debido al
desorden del archivo. En consecuencia, se generaban retardos en todo el
proceso de archivo afectando el rendimiento y eficiencia del area administrativa.

3. Contabilizacién de facturas de compras y gastos de la empresa: Se
presentaron retrasos en la contabilizacién de las facturas ya que habia una gran
cantidad de operaciones por sistematizar y actualizar en el sistema
encamaradas en facturas de compras y facturas de gastos. Con base en lo
anterior, en este proceso se generaba demoras y represamiento de documentos

por contabiliza.

Con base a lo anterior, se tomé la decision de realizar una estrategia que ayude
a la empresa a tener un mejor control sobre la mercancia que se encuentra en su
bodega, puesto que se han presentado confusiones sobre la cantidad de mercancia
gue se encuentra almacenada en cuanto a los procesos de manejo de inventario
mediante la creacion de una hoja de calculo en Microsoft Excel que permita la
reorganizacion de todo el archivo.

Por otro lado, frente a los procesos relacionados a la gestion de archivos se
propuso tener una nueva organizacion en el archivo de los documentos debido a
gue el manejo que se les dan a estos documentos actualmente no es efectivo; por
tanto, la estrategia de optimizacién se enmarca a través de la reorganizacion de
documentos antiguos de las AZ, rotulandolos nuevamente con sus respectivos
nombres, afio correspondiente y organizando por orden de fecha, de la mas reciente
a la mas antigua.
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La optimizacion de los procesos de contabilizacion de facturas de compras y
gastos de la empresa se enmarca en la actualizacion constante de los documentos
contables que entran en la empresa, mitigando los escenarios donde las facturas

se acumulan.

Finalmente, surge la necesidad de brindar dar charlas de capacitacion a los
trabajadores sobre los temas de Seguridad y Salud en el trabajo con el proposito de
contribuir a una mejora continua de los procesos y a la reduccion de probabilidades
de riesgos laborales abordando temas como la importancia de elementos de
proteccion personal, tener siempre en orden el area de trabajo, entre otros. De igual
manera, se propone la creacion de una cartelera sobre temas enmarcados en la

Seguridad y Salud en el Trabajo.

En consecuencia, la Tabla 4 presenta una matriz que contiene el plan de mejora
a aplicar para reducir las problematicas asociadas al manejo de los documentos y

mercancia del area administrativa.

Tabla 4. Plan de optimizacién para los procesos y actividades del departamento
administrativo
Plan de optimizaciones para los procesos y actividades del departamento administrativo
Objetivo: Proponer un plan con el fin de facilitar el fortalecimiento de los procesos, actividades
comerciales del departamento administrativo mediante actividades de optimizacion

nimero de actividades realizadas

Indicador de eficiencia : ( ) * 100

numero de actividades programada

Proceso Actividad Responsable Tiempo de ejecucion

Manejo y control del Aplicacion de un Practicante 27 de junio hasta el 21

inventario en almacén inventario fisico y digital. de octubre

y bodega

Gestion de archivo Actualizacion de los Practicante 04 de Julio hasta el 05
archivos. de octubre

Proceso de 1. Sistematizacion de Practicante 04 de julio hasta el 05

contabilizacién de facturas electronicas. de octubre

facturas de compras y
gastos de la empresa

2. Archivo de las facturas
de compras y gastos.

3. Realizacion de
cotizaciones y remisiones
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Capacitacion en SST Charlas de capacitacion Practicante y 04 de julio al 10 de

enmarcado en la enmarcadas en temas persona julio de 2022
mejora continua como la Seguridady Salud encargada de la
en el trabajo. SST

Fuente: Autor

5.3 EJECUCION DE LAS MEJORAS PLANTEADAS

A continuacion, se presenta el registro fotografico de la ejecucién de las
actividades formuladas dentro del plan de optimizacion para el area administrativa
de la empresa utilizando diversas herramientas fisicas y virtuales.

* Manejo y control del inventario en almacén y bodega

Para el manejo y control se llevé a cabo un inventario fisico y digital, a través del
respectivo conteo de toda la mercancia en bodega, registrando referencias y
cantidades en fisico para luego pasarlas de forma digital en una hoja de calculo
como se presenta en la siguiente figura

Figura 4. Inventario virtual realizado en una hoja de calculo
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Fuente: Autor.

Posteriormente, en la bodega se etiquetaron los lugares con la referencia del
producto y la cantidad existente en el momento.

Figura 5. Etiquetas de la mercancia en la bodega
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Fuente: Autor.

¢ Gestion de archivo

La actualizacion de los archivos estuvo compuesta por la reorganizacion de forma
alfabética de los documentos y la rotulacion con sus respectivos datos para
posteriormente organizar los archivos por orden de entrada (Ver Figura 6).

Figura 6. Gestion de archivo

Fuente: Autor.
« Proceso de contabilizacion de facturas de compras y gastos de la empresa
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La optimizacion a este proceso estuvo compuesta por la sistematizacion de
facturas electronicas acomparfada del respectivo comprobante de pago para la
contabilizacion fisica.

Figura 7. Sistematizacion de facturas electronicas
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Fuente: Autores.

Asimismo, se actualizo el archivo fisico de las facturas de compras y gastos por
orden de llegada, es decir por fecha de entrada.

Figura 8. Actualizacion del archivo de facturas de compras y gastos

Fuente: Autor
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Finalmente, |a realizacion de cotizaciones y remisiones se llevo a cabo mediante
herramientas ofimaticas (conjunto de herramientas digitales que permite unificar la
informacion) conformadas por hojas de céalculo en Excel. En ese sentido, la
remision/cotizacion constaba de un listado previo en una hoja fisica para luego
sistematizarla en el sistema, donde las cuentas que se encuentran en color
amarillo/rosado corresponden a que ya se encuentran facturadas y las cuentas de
color rojo son referidas a procesos anulados tal como se observa en la siguiente
Figura.

|
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Fuente: Autor
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¢ Capacitacion en SST enmarcado en la mejora continua

La capacitacién se baso en la ejecucion de las charlas enmarcadas en temas
como la Seguridad y Salud en el trabajo. Con base a lo anterior, en primer lugar se
informo a los colaboradores sobre la actividad para posteriormente desarrollar el
espacio abordando temas como la importancia de utilizar siempre los elementos de
proteccion personal y tener el area de trabajo en buenas condiciones con el
proposito de reducir las probabilidades de ocurrencia de riesgos laborales.

Finalmente, se implementd una cartelera de Seguridad y Salud en el trabajo, la

cual contiene todos los documentos de las politicas de la empresa.
Figura 10. Cartelera de SST

SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

Fuente: Autor.
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La capacitacion se realizé solo una vez dirigida al personal de la empresa; sin
embargo, se en el caso de la cartelera de Seguridad y Salud en el Trabajo se
actualizaba la informacién referida a documentos que respondﬁm a las politicas de
la empresa visibles para la lectura de los trabajadores, politica de seguridad y salud
en el trabajo, politica de privacidad y confidencialidad de informacién, politica de

prevencion de acoso laboral y acoso sexual laboral, entre otras.

5.4 CONTRIBUCION A LA MEJORA CONTINUA DE LAS OPTIMIZACIONES
APLICADAS

Para contribuir al cumplimiento de las optimizaciones propuestas se desarrolld
un diagnostico de la situacion actual de la empresa realizados para el periodo que
comprendié el desarrollo de las practicas empresariales contribuyendo hacia un
ambiente de mejora continua constante. En ese sentido, junto al asesoramiento del

jefe inmediato se elaboro6 la siguiente Tabla

Tabla 5. Diagnostico de las optimizaciones
MEDICION DE LAS OPTIMIZACIONES REALIZADAS

PERIODO: JUNIO-OCT PERIODO:
JUNIO-OCT
PROCESO DEPARTAMENTO RESULTADO OBJETIVO
ADMINISTRATIVO Mejoré6 No hubo Se Se No se
mejora mantuvo  cumplié  cumplio

1 Manejo y control del inventario en X X

almaceén y bodega
2 Capacitacion en SST enmarcado X X

en la mejora continua
3  Gestion de archivo X X
4 Proceso de contabilizacion de X

facturas de compras y gastos de la

empresa

Fuente: Autor.

Como estrategias de contribucién a la mejora continua, se hace necesario la
realizacion de un inventario de mercancia una vez cada dos meses, ya que su
actualizacién se llevaba a cabo de manera irregular; por tanto, esta estrategia
permite un mayor control de la mercancia existente en el almacén y faculta de
comparar si la informacién coincide con la que aparece registrada en el sistema.
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Asimismo, la bodega permanece con condiciones de orden y limpieza evitando
las perdidas de mercancia lo cual optimiza los recursos evitando sobrecostos por
material extraviado.

Figura 11. Estado de la bodega

Fuente: Autor. '
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Finalmente, el indicador de eficiencia fue del 100% ya que se aplicé y desarrollo
todas las actividades planteadas contribuyendo a la mejora continua del plan
desarrollado.

numero de actividades realizadas
numero de actividades programada

Indicador de eficiecia = (; ) * 100

6
Indicador de eficiecia := A 100

Indicador de eficiecia = 100%
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6. CONCLUSIONES

e Los procesos administrativos de la empresa EuroMangueras YCA SAS
corresponde a actividades que se realizan con el propo6sito de procesar,
sistematizar y organizar informacion referente a movimientos comerciales y
financieros. En efecto dentro de estos procesos se encuentra la facturacion
electronica, la realizacion de cotizaciones, el manejo de facturas contables,
actividades de cobro, manejo de inventario, procesos de archivo y pedidos de

compra a proveedores.

¢ Sin embargo aunque la empresa desarrolle actividades de administracion, en
esta area se presentaron problematicas relacionadas con la actualizacién
constante de informacion referente a las operaciones contables resaltando los
procesos de gestion de archivo y la tramitacion de facturas de compras y gastos.
Por otro lado, se evidencio dificultades relacionadas al manejo del inventario

encontrando material extraviado y mal organizado.

+ Dentro de las estrategias de optimizacidn se propuso actividades que articulan
herramientas fisicas y virtuales como el uso de hojas de calculo de Excel con la
finalidad de disminuir los retrasos en la sistematizacion de la informacion, estas
actividades se destacaron por la reorganizacion de todo el archivo de la
compafiia actualizando la informacién y ordenando los documentos por orden
de fecha, la actualizacidén constante de los pagos contables y el desarrollo de
capacitaciones enmarcadas en la Seguridad y Salud en el Trabajo. Finalmente,
se cumplié con las actividades propuestas dentro del plan de optimizacion
cumpliendo con la eficiencia del 100% lo cual contribuye hacia una mejora

continua.
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7. RECOMENDACIONES

¢ Para continuar con una buena ejecucion en los procesos del departamento
administrativo se recomienda a la empresa seguir llevando las mejoras que
se implementaron durante el tiempo en el que se desarrollaron las practicas
empresariales con el fin de mitigar los escenarios de retrasos y la mala
gestiéon de los procesos.

¢ Se recomienda la realizacion de un inventario de mercancia cada dos meses
de manera que se de un mejor control sobre los productos de la empresay
se reduzca los casos donde se extravien los insumos.

e Para los procesos de gestion de archivo se recomienda la adquisicién de un
software de gestion de documentos/archivos como Microsoft Sharepoint
Onile o Managemart, con el proposito de optimizar los datos y brindar un
mayor acceso a todos los departamentos de la empresa cuando requieran

de revisiones.
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