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RESUMEN EJECUTIVO

En el presente informe se da a conocer la situacion actual de la empresa Empaflex, la cual esta
localizada en la ciudad de san pedro sula. Una empresa dedicada a la fabricacion de bolsas de
plastico de diferentes tipos tales como bolsas de café, bolsas estilo camiseta y bolsas con impresion

de varios tamafos.

Se analizo e investigo las oportunidades de mejora en el area de administracion y contabilidad. En
las cuales la principal necesidad se concentraba en el manejo del sistema Softdial, debido a que la

mayoria de los empleados lo desconocia o no sabia como utilizarlo de la forma correcta.

Se implementaron diversas actividades para mejorar la situacion con respecto al entendimiento y
eficiencia de los empleados al utilizar el sistema, se brindaron capacitaciones con temas
especificos a lo largo de las 10 semanas. A la misma vez se implementaron controles rutinarios

para la verificacion de la informacion ingresada y asi lograr minimizar los errores comunes.

Se realizaron diferentes propuestas para mejorar la experiencia de los empleados al utilizar el
sistema Softdial. Entre las principales destacan la impresion de documentos digitales para la doble
validacion de la informacion y la creacidon de reuniones rutinarias para evaluar el desempefio de
los empleados al utilizar el sistema, a la misma vez este tipo de reuniones beneficia al brindar un

soporte directo a los empleados para que el personal continue laborando de la mejor manera.

Algunas propuestas no fueron implementadas forma directa o inmediatamente por la empresa, sin
embargo, se presentaron las ideas a realizar para que las personas correspondientes evaluaran la
factibilidad de las mismas y pudieran tomar la decision final en cuanto a implementarlas o no. Los
empleados se sintieron muy aliviados al contar con nuevas herramientas de apoyo para la

verificacion e ingres de informacion importante al sistema softdial.
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INTRODUCCION

A continuacion, se presenta el informe de la préctica profesional realizado previo a la obtencion
del titulo de Licenciatura en Administracion Industrial y de Negocios. La practica profesional es
realizada en el area administrativa de la empresa Empaques Flexibles Industriales S.A. de C.V.
Desempefiando el puesto de Asistente Gerencial en un periodo de diez semanas a partir del 17 de

enero hasta el 25 de marzo del afio 2022.

Empaques Flexibles Industriales o Empaflex es una empresa dedicada a la fabricacion de
empaques flexibles para empacar productos comestibles como tajadas, pan, café entre otros. La
empresa destaca por la variedad de estilos de empaque y su alta calidad, a la misma vez cuenta con

el servicio de impresiones digitales para la personalizacion de cada empaque.

El informe esta estructurado en cuatro capitulos. En el Capitulo I se encontrardn los objetivos
generales y especificos, se podrd encontrar informacion general de la empresa en la resefia
histérica, a la misma vez se presentan la vision, mision y valores que identifican o representan a
la empresa al igual que el organigrama de la misma. En el Capitulo II se explican las actividades

realizadas a lo largo de todo el periodo.



1. CAPITULO1

1.1 OBJETIVOS

1.1.2 OBJETIVO GENERAL

Implementar el uso del sistema Softdial para tener un mejor control y recopilacion de informacion
contable del area administrativa de la empresa Empaflex en el transcurso de 10 semanas, para
lograr que todos los datos estén actualizados, sin errores y que se logre una mayor eficiencia en

todo el proceso.

1.1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Capacitar al personal administrativo en el manejo del sistema y el ingreso de la informacion.
2. Definir y distribuir las tareas para el ingreso completo de la informacion en el sistema
Softdial.

3. Establecer un control de la informacion ingresada en el sistema que permita filtrar errores.



1.2 DATOS GENERALES

1.1.1 RESENA HISTORICA

Empaques Flexibles Industriales S.A de C.V. fue fundada en 1992 con el propodsito de suplir la
demanda de empaques flexibles de polipropileno impresos. (Sanchez, 2016) El sefior Carlos
Sanchez fue el primer gerente general durante los primeros anos de la empresa. La estrategia que
se implemento fue la de introducir maquinaria de impresion flexografica que permitiria la

elaboracién de empaques flexibles personalizados para la industria de bocadillos.

A medida pasaron los afios la empresa fue evolucionando hasta convertirse en pioneros de la
industria del empaque, esto fue gracias a la realizacion de empaques con mayor proteccion para
los alimentos, esto incluye laminaciones de material metalizado para crear un empaque de gran
grosor y durabilidad. De esta forma la calidad del producto y su presentacion mejoro notablemente

y la aceptacion de los consumidores aumento.

En el 2017 la empresa introdujo al mercado la impresion digital, logrando instalar la primera
impresora digital en toda la region Centroamericana con la cual se logrd imprimir empaques con
una mejor calidad de impresion en tirajes cortos. El concepto de impresion digital para envases se
introduce especificamente para atraer clientes. Este método incluye la impresion de imagenes
digitales o texto en el embalaje del producto. (The Food Tech, 2022) Gracias a esta innovacion las
pequeiias empresas lograron utilizar empaques con impresiones de alta calidad sin necesidad de

comprar en grandes volimenes.



1.2.2 MISION

Contribuir al desarrollo de empaques flexibles que aseguren la mejor calidad y proteccion para

cada producto.

1.2.3 VISION

Ser lideres innovadores en la industria de empaques.

1.2.4 VALORES DE LA EMPRESA

Solidez: Muestra estabilidad y firmeza a través de los afios, manteniendo un constante

crecimiento en la actualidad.

Responsabilidad: Compromiso con sus empleados de siempre brindar las mejores

condiciones laborales y siendo responsables con los clientes.

Trabajo en equipo: Colaboracion de diversas areas de trabajo, enfocandose en satisfacer las

necesidades de los clientes.

Calidad: Desarrollando productos que cumplen los estandares establecidos y estar en

constante innovacion de los mismos.

Autenticidad: Pioneros en la industria y realizando diversas innovaciones que permiten la

diferenciacion con los competidores.

Honestidad: Transparencia en cada uno de los procesos para con nuestros empleados y

consumidores.



1.2.5 ORGANIGRAMAS

1.2.5.1 Organigrama Produccion

.
- ..

1.2.5.2 Organigrama de Finanzas

-




1.2.5.3 Organigrama del Area de Ventas

1.2.5.40rganigrama Gerencial




2. CAPITULO I

En el é4rea administrativa de la empresa Empaflex se realizan diversas actividades, este
departamento principalmente se encarga de velar que la mercaderia se venda y el area de
produccion cuente con la materia prima necesaria para la manufacturacion de los productos.
Existen diferentes responsabilidades como el ser reclutamiento y seleccion, esta labor la realiza el
departamento de Recursos Humanos. El departamento contable se encarga de la facturacion de las
ventas, las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar. Las visitas a clientes, ingreso de pedidos y
seguimiento de clientes corresponde al equipo de ventas y por ultimo el departamento de Gerencia

se encarga de la toma de decisiones que son vital para el desarrollo y evolucion de la compaiia.

Es importante mencionar que la empresa se enfoca en el mantener a sus empleados con una aptitud
positiva debido a que la aptitud influye de manera directa en el nivel de desempefio y satisfaccion

de un empleado, a través del ajuste entre su aptitud y el puesto. (Robbins & Judge, 2009)

2.1 ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA EMPRESA

2.1.1. ACTIVIDAD 1 CAPACITACIONES:

El capital humano posee un valor estratégico fundamental en el entorno empresarial. En este

sentido, el area de capacitacion tiene un rol estratégico, mas aiin en tiempos de pandemia.

La capacitacion continua permite al personal de una empresa planear, mejorar, y realizar de manera
mas eficiente sus tareas, ademads de articularse con el resto de las areas de la organizacion. La
empresa es responsable de llevar adelante las medidas que potencien las habilidades y
conocimientos de las personas que integran la organizacion, ademds de asegurar que estén listas
para realizar sus tareas y asumir los nuevos desafios que el contexto demanda. Y con la
implementacion del Sistema Softdial es de vital importancia brindar capacitaciones a cada uno de
los empleados involucrados. Es importante mencionar que Softdial es proporcionado por una
empresa costarricense que permite tener acceso a varios modulos financieros que sirven como una

herramienta de control para los auxiliares de administracion y contabilidad, por la complejidad del



sistema es necesario la explicacion del mismo para asi asegurar la eficiencia, productividad y

satisfaccion de parte de los empleados.

Fecha:
FORMATO DE DETECCION DE NECESIDADES.
Dia Mes Ao
Subdireccion: Departamento: Oficina: Responsable:
Necesidad(es)
Nombre del PR Fecha de Lugarde
No. trabajador | PUESte dgje&a:d‘:(‘:‘)’“ aplicacion Apiicacion
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
¢ Que otros aspectos importantes habra de considerarse el la programacidn de los cursos?

Figure IFORMATO PARA CAPACITACIONES

A continuacion, se detallan los temas de las capacitaciones:

Modulos financieros: El sistema Softdial cuenta con diversos méddulos y cada uno tiene una
funciona principal. Por esa razon los empleados deben conocer para que sirve cada modulo
dependiendo de su area. En la primera capacitacion se explico a detalle el como se deben ingresar
los datos fisicos al sistema digital, fechas especificas de ingreso y se brindaron estrategias o

consejos de como realizarlo facilmente.

Verificacion de informacion: La verificacion de datos es muy importante ya que garantiza que la
copia sea exactamente la misma que la original. Por lo tanto, se puede confiar en el uso de la copia,
incluso cuando se pierdan los datos originales. En la segunda capacitacion se explico la

importancia de verificar la informacion ingresada en el sistema y el como validar la misma.



Extraccion de la informacion: es un proceso que se utiliza con sistemas informaticos para permitir
que los datos relevantes se extraigan de conjuntos de datos mas grandes, utilizando algin conjunto
de criterios predefinidos. La idea detras de la extraccion de informacion es hacer posible identificar
y asimilar facilmente los datos que son relevantes para una actividad en particular, sin la necesidad
de revisar manualmente grandes cantidades de informacion para encontrar los datos exactos
requeridos. Por esa razon se explico a detalle la forma correcta de hacerlo en el sistema Softdial y

su importancia.

ENTRADA PROCESAMIENTO SALIDA

Neceidades D Programacion de la D Conocimiento
i capacitacion adquirido

( Evaluacion. ]

RETROALIMENTACION

Figure 2Proceso de capacitacion

2.1.2. ACTIVIDAD 2 DIVISION DE TRABAJO:

Esta actividad consiste en la fragmentacion de las tareas necesarias para la produccion de un bien
o servicio, las cuales se reparten entre una serie de individuos, habitualmente, en base a su fuerza,
capacidad, especialidad o naturaleza. La division de trabajo permite realizar una ordenanza de las
tareas y a la misma vez que se designe a un encargado por cada area, logrando asi una mayor
eficiencia, orden y productividad. Cada empleado tiene un modulo financiero asignado por tal
razoén deben saber manejar por completo el sistema y al mismo tiempo ingresar toda la informacion

requerida. A continuacion, se detalla la actividad:



Clasificacion de tareas: Se investigo en cada area los diferentes puestos de trabajo existentes, luego
de extraer el listado de los puestos de trabajo se clasificaron las tareas de cada empleado. Al
finalizar la clasificacion se les brindo un reporte general a cada lider del area y ellos se lo

transmitieron a sus subordinados.

Tareas Asignadas Nombre del empleado Puesto de trabajo = Departamento

Ingreso de factura de
proveedores, nacionales Andrea Reyes Asistente Contable | Contabilidad
e internacionales

Pagos a proveedores y

. . Johana Paz Asistente Contable | Contabilidad
depositos bancarios.
Ingreso de cajas chicas,
ingreso de facturas de
proveedor factoring,
pagos a proveedor Fernando Aguilar Asistence Gerencial Gerencia

factoring y generar
planilla de la
cooperativa.

Figure 3Formato de division de tareas

Definicidon de procesos: Luego de tener claro que tareas corresponden a cada empleado, se les
explico el proceso que deben seguir en su area para el ingreso de la informacién en el sistema

Softdial, debido a que esto varia dependiendo del area y el modulo que les corresponda.

Planificacion: Se elaboro el proceso correcto que se debe seguir cada dia para que el flujo de la

informacion sea constante y de acorde a los pardmetros de cada area.
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2.1.3. ACTIVIDAD 3 CONTROL RUTINARIO DEL SISTEMA:

Los procesos de control permiten no s6lo medir el rendimiento organizacional, sino ademas
establecer justamente los estdndares de calidad idoneos para ello, y ademas evaluar y tomar las
medidas correctivas pertinentes. El proceso de control idoneo, en este sentido, debe ser econémico,

flexible y preventivo.

Al hablar especificamente del control rutinario del sistema softdial se puede definir como un
control que se debe realizar a diario con el propoésito de identificar cualquier error que se pueda
dar al ingresar la informacion al sistema, esto permite que se minimicen errores y que si se

encuentran datos irregulares se logren corregir de inmediato.

El proceso se puede realizar obteniendo un reporte de todos los ingresos de cada modulo y
verificar que todo este de acorde al detalle fisico. Una vez realizada la comparacion de lo digital y
los documentos fisicos se puede asegurar que todo esté en orden y exista una mayor seguridad. A

continuacion, se detallan los puntos clave de la actividad.

e Impresion de documentos: Todo documento generado por el sistema consta de la
informacion ingresada por cada empleado, por esa razéon se deben imprimir todos los

reportes para controlar, evaluar y detectar cualquier irregularidad que se pueda presentar.

e Revision de documentos: Una vez que todos los reportes digitales estén impresos se deben
revisar detenidamente todos los dias al finalizar la jornada, de esta forma se puede verificar

que todo esté en orden y la informacion este completa.
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2.1.4. ACTIVIDAD 4 CONCILIACION MENSUAL:

El concepto hace referencia al acto y la consecuencia de conciliar: acordar, compatibilizar,

convenir. Se trata de la accién de conseguir que dos o mas resultados concuerden.

Al realizar una conciliacion mensual se logra cerrar el mes con los datos correctos y congruentes.
Se realiza todos los meses para verificar que todos los modulos cuenten con la informacién
requerida y no exista informacion externa o irregular. A continuacion, se detallan los diferentes

tipos de conciliaciones que se realizan mensualmente en la empresa:

e Conciliacion de caja chica:

La caja chica se concilia tomando en cuenta el resumen total de las cajas chicas que se
reembolsaron en el mes vigente y se generara en el sistema un reporte Uinico para cajas chicas
donde se detalla el registro de cada caja chica, con el fin de verificar que todas estén ingresadas y

la sumatoria sea igual tanto en fisico como en sistema.
e Conciliacioén de bancos:

La conciliacion de bancos se realiza generando un estado de cuenta de cada banco y se genera un
reporte en el sistema de los movimientos bancarios, de esta forma se verifica que todos los ingresos
y egresos estén en el sistema de esta forma se logra verificar que el saldo de cada banco concuerde

con el sistema.
e Conciliacion de proveedores:

La conciliacion de proveedores se solicita un estado de cuenta a cada proveedor y se compara con
un reporte generado por el sistema Softdial para lograr confirmar que se han ingresado las facturas
y se han registrado los pagos realizados a cada proveedor. Con el fin de tener el mismo saldo

conciliado con cada proveedor de la empresa.
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e Conciliacion de planillas:

La conciliacion de planillas se genera un reporte en el sistema donde se detalla los pagos y
deducciones de los empleados durante el mes vigente, con el fin de comparar el detalle de la
planilla con las acreditaciones realizadas a cada empleado. De esta manera se verifica que no

existan discrepancias entre ambas partes.
e Conciliacion de préstamos:

La conciliacion de préstamos se realiza al extraer un estado de cuenta de cada préstamo otorgado
por su respectivo banco y se genera un reporte en el sistema de préstamos bancario con el fin de
analizar y verificar que se hayan ingresados todos los préstamos en el sistema y también los pagos

realizados a cada préstamo desglosados en capital e intereses como correspondan.

Luego de realizar todas estas conciliaciones se puede evaluar el estado actual de la compafia y de
esta forma ayuda al area gerencial a la toma de decisiones y amplifica las posibilidades de inversion

0 innovacion.
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3. CAPITULO 111

3.1 PROPUESTAS DE MEJORA IMPLEMENTADAS

3.1.1. PROPUESTA 1: Impresion de documentos generados en el sistema Softdial

3.1.1.1. Antecedentes

Esta propuesta se elabord debido a que se logré observar que los empleados desconocen si un
documento ha sido ingresado al sistema y es por esto por lo que muchas veces ingresan un
documento repetido o que ya ha sido ingresado. Esto genera una duplicacion de la informacion en
el sistema Softdial y hace que se deba eliminar el documento cuando se encuentra el error, esta

accion se convierte en un reproceso de trabajo totalmente innecesario.

3.1.1.2. Descripcion de la propuesta

La idea general de la propuesta es que todas las 4reas tengan la tarea de imprimir todo reporte

ingresado en el sistema softdial diariamente. A continuacion, se detalla segun la categoria:

Proveedores: Al momento de trabajar en el area de proveedores cada ingreso de factura al sistema,
se hard una impresion de cada documento generado, para archivar en el expediente del proveedor

que corresponda.

Bancos: En el area de bancos es fundamental que la informacion no este duplicada, por esa razéon
se realiza una impresion de cada recibo, transferencia y deposito generado por el sistema, de esta

forma se puede clasificar u ordenar dependiendo de a qué entidad financiera pertenezca.

Caja chica: La impresion de documentos de caja chica, tales como estados de cuenta se deben
realizar diariamente y sobre todo verificar que sean los datos mas actualizados para evitar

complicaciones o posibles errores al realizar la conciliacion a fin de mes.

Planilla: A diferencia de las demas categorias esta tarea no debe ser diariamente, debido a que
pueden existir cambios por deducciones ocasionalmente. Lo recomendable es el realizarlo

semanalmente para asi poder cerrar el mes con toda la informacion del empleado actualizada.
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Prestamos: La impresion de documentos en cuanto a los préstamos con los que cuenta la empresa
se puede realizar diaria o semanalmente. Esto debido a que no todos los dias se pagan cuotas de

préstamos, de igual forma es ideal el siempre estar al tanto de como esta informacion evoluciona.

3.1.1.3. Impacto de la propuesta

El impacto que ha tenido de esta mejora ha sido positivo. Los empleados ya no generan duplicacion
de informacion y de esta manera se esta siendo mas productivo y eficiente al momento de trabajar
en el sistema. Cada area de trabajo se ha enfocado en verificar que todos los documentos
independientemente de a que categoria permanezcan estén siendo impresos en tiempo y forma.

Para que la data del sistema sea siempre la mas actualizada.

El beneficio mayor es que al realizar esta tarea diariamente se evita la pérdida de tiempo en
identificar documentos duplicados y en corregir o eliminar los documentos, basicamente se elimina
el reproceso de trabajo que puede llegar a ser el causante de atrasos, gestiones incompletas o demas

situaciones donde se podria utilizar el tiempo que antes consumian con reprocesos de trabajo.

3.1.2. PROPUESTA 2: Reunidn sobre Analisis del Sistema

3.1.2.1. Antecedentes

Al utilizar un sistema totalmente nuevo para toda la empresa, algunas personas presentaban
dificultad al utilizarlo. Esto se concentré mas en el area de contabilidad, debido a que los ingresos
eran mas complejos y de mayor cuidado. Cada empleado tiene dudas en los procesos en los que se

involucra y esto atrasa en el proceso de ingresar los datos al sistema.
Las principales dificultades que presentan los empleados son las siguientes:

El modo de operacion del sistema al ingresar la caja chica, este proceso es complejo y requiere de
varios pasos a seguir de forma ordenada si se desea que la caja chica se ingrese de forma correcta.
Si un proceso no se lleva a cabo o no se cumple segun las normativas de ingreso el documento
puede llegar a ser anulado de forma automatica por el mismo sistema. Es por esa razon que es de

vital importancia que los pasos se sigan a la perfeccion.
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Otra raz6n importante es que al ser informacion que se debe ingresar diariamente, a los empleados
se les dificulta hacerlo, sin embargo, es necesario debido a que la fecha que se liquidan debe

concordar con la fecha que se ejecuta el reembolso de esa caja chica.

Las facturas de los proveedores, el sistema no permite que se ingresen documentos o facturas con
fechas atrasados es por esto por lo que se deben ingresar todas las facturas a diario, con el fin de

no dafiar el ingreso de la informacion al sistema.

& (&) A No es seguro | empafiex-server:81/SYSWEB/pages/main.aspx# o 2 K [ | 0 H
" 88 Registro de Gastos de Caja Chica o
o,
Registros de Gastos de Caja Chica
Caja chica Diego Sanchez Monto Apertura: [20,000.00] Fechay Hora: 23/03/2022 7:27:26 PM Monto de Caja Chici
Responsable: Diego Alejandro Sanchez Zelaya Moneda: Lempiras Total de Gastt
Total Imj
Subtota
Disponibl

AN 03/03/2022 75 ICUA 23/03/2022 [15)

Sucursal N.Documento Cuenta Contable Centro Costo Impuesto

Meni Copyright ©2015 SoftDial S.A. | Soporte | Ayuda Cerrar Sesion @ Menii rapido

Figure 4Ingreso de caja chica en softdial
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3.1.2.2. Descripcion de la propuesta

Establecer reuniones periddicas en las que se discutan los problemas o dificultades que cada
empleado tiene con respecto al sistema. Las fechas de las reuniones se definirdn con la ayuda de
los lideres de cada area, para que de esta forma no interceda con las labores cotidianas de los
empleados. Lo importante es despejar cualquier tipo de duda con respecto a la categoria de interés.
Es importante mencionar que el explicar todas estas cosas ayuda también como retroalimentacion
principalmente porque asi se conoce que tanto los empleados conocen del tema. Y lo mas
importante es que de esta manera se puede elaborar una solucidn, analizar el problema comun y

brindar un apoyo a cada empleado para que logre sus objetivos.

3.1.2.3. Impacto de la propuesta

Estas reuniones permiten a los empleados descubrir diferentes maneras para agilizar el ingreso de
datos, esto es debido a que cada empleado conoce ciertas formas para realizar esta tarea. Y como
no todos trabajan de la misma forma se puede determinar cuales son las mas efectivas y que valen
la pena que los demads la imiten. A la misma vez el realizar este tipo de reuniones funcionan muy
bien para encontrar una solucién para cualquier problema que los empleados puedan tener, no solo

refiriéndose al sistema Softdial en concreto, si no cualquier inquietud conforme al &mbito laboral.
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3.2. PROPUESTAS DE MEJORA

3.2.1. PROPUESTA 1: Creacion de Manual de Descripcion de Puesto

3.2.1.1.Antecedentes
En la empresa muchos de los empleados no conocen que tareas deben realizar en el puesto al cual
pertenecen, incluso pasan afios sin tener claro en su totalidad las funciones que desempefian. Esto
genera confusion a la hora de trabajar tanto en el sistema Softdial como en el departamento en
general. La empresa tiene el objetivo de explicar a cada nuevo empleado sus labores, de la misma

forma con las personas que tienen antigiiedad debe ir en constante actualizacion.

3.2.1.2. Descripcion de la propuesta

Desarrollar un manual de descripcion de cada puesto en la empresa con el fin de detallar las
actividades, responsabilidades y obligaciones que conlleva cada puesto que debe ser ejecutado por
la persona que se encuentra en dicho puesto. Se denomina manual a toda guia de instrucciones que
sirve para el uso de un dispositivo, la correcciéon de problemas o el establecimiento de
procedimientos de trabajo. Los manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir

informacion que sirva a las personas a desenvolverse en una situacion determinada. (Ramos, 2014)

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto Categoria Laboral
DIRECTOR TECNICO DIRECTOR TECNICO
Departamento N°, Titulares Jornada laboral
Técnico 1 Manana y tarde

2.FINALIDAD

* Lacaptacion declientes y elaboracionde presupuestos.

* Ajustar el desarrollo delas obras alos presupuestos consignados.

s La direcciéon del Departamento de Produccion, asi como la gestion de los recursos
humanos y materiales aplicados en los proyectos de trabajo, asignando el personal a
los distintos trabajos.

Figure 5Ejemplo de manual de trabajo
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3.2.1.2.Impacto de la propuesta

La empresa se beneficiara de esta propuesta debido a que sus empleados seran mas eficientes al
saber cuales son sus obligaciones y lo que deben cumplir. De esta forma no dejaran tareas
pendientes o le daran la responsabilidad a alguien que no tiene ningtn tipo de relacion con el area.
Es importante mencionar que el trabajo en equipo es fundamental para el buen desempefio de cada
area, el manual en ningun momento elimina o disminuye dicho valor empresarial. Sin embargo, es
el tener un orden de las tareas segln la jerarquia o el puesto que se tenga asignado, para evitar

confusiones o reprocesos de trabajo.

Al tener un orden claro de las responsabilidades de cada persona, esto también generara un

ambiente laboral estable y sus empleados no estaran frustrados por desconocer todas sus tareas.

De los principales beneficios o facilidades de esta actividad es el costo, debido a que no se

necesitan demasiadas personas para revisar la informacion mencionada previamente.

3.2.2 PROPUESTA 2: Establecimiento de Procesos en Produccion

3.2.2.1. Antecedentes

Un proceso de produccion es el conjunto de actividades orientadas a la transformacion de recursos
o factores productivos en bienes y/o servicios. En este proceso intervienen la informacion y la
tecnologia, que interactiian con personas. Su objetivo ultimo es la satisfaccion de la demanda.
Luego de realizar una investigacion se descubrié que en la empresa existen muchas faltas en
produccion debido a que se extravian documentos o no se entregan documentos por parte de

produccion en el tiempo adecuado.

Esta accion ocasiona que todo el flujo de informacién se detenga y se generen atrasos en el proceso,
no se refiere a que la planta se detiene, pero si al final el 4rea de contabilidad no puede terminar

su trabajo o0 es mas propenso a tener errores al momento de ingresar y descargar los reportes.
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3.2.2.2. Descripcion de la propuesta

Redactar o crear una pauta de los procesos que produccidon necesita llevar a cabo para cada
actividad que realiza, para mantener un orden en cuanto a documentacion y asi lograr que toda la
informacion sea entregada en tiempo y forma a la siguiente area encargada. Cabe destacar que al
tener una pauta de cada proceso se necesita una persona que los lidere y de esta forma es mas

sencillo seleccionar a la persona idonea.

De esta manera se ordenara cada actividad que realiza produccion y serd documentada, y esto se

refiere desde que el departamento recibe mercaderia hasta el despacho de producto a clientes.

3.2.2.3. Impacto de la propuesta
La empresa se beneficiara al tener un mejor control del area de produccion y se pueda tener a un
encargado responsable en cada proceso en el que se involucra el area de produccion y de esta

manera todos los procesos se realicen de manera eficiente y adecuado.

Extrusion recibe la Elabora el rollo de
materia prima plastico

Se envia el rollo de Se envia el rollo de
pldstico a la maquina de plastico para que reciba el

impresién. tratamiento quimico.

El rollo de plastico se
envia a la maquina
convertidora y forma las
bolsas de plastico

Se envia el producto

final a los clientes

Figure 6Proceso de elaboracion de bolsas de plastico
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4. CAPITULO IV

4.2. CONCLUSIONES

Los empleados de empaflex lograron entender el sistema sofitdial gracias a las capacitaciones
recibidas. Se logro identificar las principales dificultades de la mayoria y solventar las dudas e

inquietudes del proceso de ingreso en general.

Definir y distribuir las tareas de los empleados logro establecer un proceso adecuado del flujo de
informacion de cada 4rea de la empresa, esto genero mayor eficiencia y una reduccion en cuanto

reprocesos de trabajo a nivel general.

Los errores en el sistema se lograron disminuir casi en su totalidad gracias a la implementacion
del control rutinario y las conciliaciones mensuales. De esta forma el ingreso es mucho mas

eficiente y productivo.

4.3. RECOMENDACIONES

Se recomienda seguir brindando capacitaciones del sistema softdial pero también de temas

relacionados con cada area..

Es recomendable que las personas reciban mas capacitaciones para trabajo en equipo y lograr
fomentar un mejor apoyo entre los empleados y establecer un ambiente de trabajo ordenado y

organizado.

Se recomienda que los controles rutinarios y conciliaciones se mantenga por tiempo indefinido,

pero de igual forma se siga buscando una opcidn mas practica y rapida para verificar informacion.
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5. GLOSARIO

SOFTDIAL: Un software completo para el manejo contable-administrativo de una PYME.
(«Sysweb Novay, s. f.)

Conciliacion: consiste en comprobar los registros de los libros contables de la empresa con los
extractos de las cuentas corrientes para detectar posibles diferencias y realizar las correcciones
o ajustes que sean necesarios. (Conciliacion bancaria , s. t.)

Capacitaciones: se define como el conjunto de actividades didécticas, orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en una empresa. («;Qué es
Capacitaciony, s. f.)

Empaques flexibles: son empaques ligeros y de facil manejo, fabricados principalmente de
papel, celofan, aluminio o plastico y sus presentaciones son en bolsas, bobinas, etiquetas u
hojas, ademas de que pueden ir con o sin impresion.(Empaques Flexibles | Galas, s. f.)
Division de trabajo: La division del trabajo es la fragmentacion o descomposicion de una
actividad en tareas mas elementales, asi como su reparto entre diferentes personas, segun su
fuerza fisica, habilidad y conocimientos.

Facturacion: La facturacion es el proceso de emision de facturas por parte de un profesional,
auténomo o empresa, regulado por la Agencia Tributaria.(Facturacion - ;Qué es?, s. f.)
Cuentas por cobrar: Una cuenta a cobrar es una cuenta que presenta saldo deudor en el balance
de situacion de la empresa. (Cuentas a cobrar | Economipedia, s. t.)

Reporte: es un documento que permite conocer el estado econdémico de una empresa, entidad,
organizacion o incluso de una persona individual.(Informes financieros: qué son y qué ventajas
aportan a las empresas, s. t.)

Auxiliares contables : Se trata de un profesional que se encarga de brindar apoyo en materia
de procesos contables.(Definicion de auxiliar contable — Definicion.de, s. f.)

Auxiliares administrativos: El auxiliar administrativo tiene como tarea el desarrollo de diversas
actividades propias de la administracion de la compaifiia.(Definicion de auxiliar administrativo

— Definicion.de, s. f.)
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