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Resumen Ejecutivo

Gonzales (2009) menciona que un archivo organizado favorece la conservacion del fondo
documental y facilita la busqueda y localizacion de los documentos. La organizacion del

fondo documental de un archivo responde a dos necesidades:

e Proporcionar una estructura ldgica al fondo documental, de modo que represente la
naturaleza del organismo reflejado en €l y que reproduzca el proceso mediante el

cual los documentos han sido creados.

e Facilitar la localizacién conceptual de los documentos, es decir, aquella que permite
conocer los términos bajo los cuales estan agrupados los documentos, sin acceder
fisicamente a ellos, para dar respuesta a la tinica ubicacién posible del documento

dentro de la estructura organizativa del fondo documental.

Inhdelva de GRUPO KATTAN no cuenta actualmente con una persona y espacio
encargada para dicho fin, provocando el traspapeleo o en ocasiones pérdida de informacion,
retrasos de gestiones tanto internos como externos por la dificultad al localizar la
informacion requerida. Los empleados de la organizacion no utilizan métodos de
clasificacion adecuada, usan su propia creatividad al realizar dicho proceso debido al
desconocimiento de estas técnicas ha generado conflictos administrativos y como resultado

afecta al area de tesoreria en donde se generan los pagos.
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Introduccion

La administracion del efectivo, es una herramienta de gestion empresarial, de suma
importancia, que contribuye a satisfacer la demanda de liquidez de la empresa, en el
cumplimiento de obligaciones (pagos), y necesidades de financiacién permanente, como es
atender el fondo de maniobra o inversiones en circulante (de corto plazo). Para lo cual, la
administracion debera lograr un equilibrio esperado entre ingresos y egresos de efectivo,
para evitar contratiempos de iliquidez o insuficiente disponibilidad de activos liquidos al

momento de cubrir requerimientos monetarios. (Nufiez, 2014).

Las cuentas por pagar, representan un rubro significativo de los pasivos corrientes, que
merecen ser administradas convenientemente, para optimizar el flujo de efectivo y
mantener imagen crediticia; representan formas de financiacion espontidneas, empleadas
generalmente para financiar necesidades de activos, especialmente corrientes; su cuantia
surge de operaciones diversas; tales como: compra de inventarios, servicios prepagados o
recibidos, gastos diferidos o incurridos (Hernandez, 2014). Durante el periodo de practica
profesional, realizada del 19/03/2021 al 25/06/2021, el cargo a desempefiar fue el de
Auxiliar de Contabilidad, desarrollando actividades administrativas de apoyo para la
gestion global del departamento de contabilidad en todas sus areas con el fin de facilitar el

proceso mediante el paso de facturacion.
El informe consta de cuatro capitulos, los que se detallan a continuacion:

* Capitulo I: se encuentran los objetivos de practica profesional y los datos generales de la

empresa como la historia, mision, vision y la estructura organizacional.

* Capitulo II: Detalla la situacion del departamento de contabilidad de Inhdelva de GRUPO
KATTAN en donde se encuentran las funciones y relaciones que existen en los

departamentos senalando sus funciones y actividades realizadas.

* Capitulo III: Detalla el analisis de la propuesta de mejora.

Capitulo I'V: Detalla las conclusiones, recomendaciones y anexos.



CAPITULO 1

1.1 Objetivos de la Practica Profesional

En este capitulo se describen los objetivos de la practica profesional, los cuales serviran de
base para elaborar las propuestas y los datos generales de la empresa Inhdelva de GRUPO

KATTAN.

1.1.1 Objetivo General

Aplicar e implementar con éxito gran parte de los conocimientos aprendidos a lo largo del
tiempo en la carrera de Administracion Industrial y de negocios y de esta manera

desarrollar una propuesta de mejora para el area de cuentas por pagar del departamento de

contabilidad de la empresa Inhdelva de GRUPO KATTAN.

1.1.2 Objetivos Especificos

e Adquirir conocimientos en la organizacién y comprension de las funciones y
actividades realizadas del Area de Cuentas por Pagar en el Departamento de
Contabilidad para el enriquecimiento personal.

e Disefiar un manual de manejo de archivo y documentos para la buena organizacion
de documentos en la empresa Inhdelva de GRUPO KATTAN.

e Diagnosticar la situacion actual en los departamentos de Compras y Contabilidad
para analizar las diferentes carencias que impiden eficiencia en sus procesos, con el

fin de proponer una solucion para su buena ejecucion.



1.2 DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

1.2.1 Reseifia Historica

Un gran hito en Honduras comenz6 en 1914 con la llegada de Jacobo David Kattan. Su
visiobn empresarial le permitié reconocer el potencial comercial de la region norte del
pais. Asi se fund6 La Sampedrana alrededor del afio 1920. La empresa se dedicaba a la
fabricacion de uniformes y textiles para los empleados de las empresas bananeras, industria
que también se estaba desarrollando rapidamente en Honduras. Después de un tiempo, y
gracias al genio emprendedor de Jacobo D. Kattan, La Sampedrana evolucion6 a Jacobo D.
Kattan Industrial SA A medida que avanzaba y crecia, comenz6 a introducir gigantes de la
época como Royal y presidente Paz en su portafolio de marcas. La vision de Jacobo D.
Kattan se expandié rapidamente por toda Centroamérica cuando obtuvo un contrato para
fabricar y distribuir la marca Van Heusen en Honduras en 1965, dando lugar a la Van
Heusen de Centroamérica S. de RL En 1978, Jacobo D. Kattan llegd a una alianza con la
empresa Cluett Peabody para fabricar camisetas de la marca Arrow y exportarlas al
mercado estadounidense. Debido a este éxito, la primera inversion conjunta del grupo,
Manufactureras Industriales SA (MISA), fue creada en Honduras en 1985.En 1988
Inmobiliaria Hondurena del Valle SA inicié su construccion como la primera Zona Franca
del pais. Se fij6 para abrir en 1991 con siete edificios e innumerables hitos para el pais,
como la primera empresa de asociaciones chinas y hondurefas llamada Dragon Maya SA
Con el cambio de siglo, el grupo decidié cambiar su estrategia comercial de fabricacion,
adquiriendo el control total de Protexsa en 2002. A lo largo de los afos siguientes, Kattan
Group decidio invertir en otros sectores como: telecomunicaciones (Apolo SA DE CV,
2003) , fabricacion de plasticos (Plastinova 2008), distribucion de motocicletas y repuestos
(Motoauto, 2012), generacion de energia limpia (Inversa, Hidromos, Beco, 2014) e

hidromecénica (IIA Tech, 2014). (GRUPO KATTAN, 2021)



1.2.2 Mision

Somos un grupo empresarial experimentado, diverso y dindmico que promueve inversiones

en empresas rentables y socialmente responsables. (Grupo Kattan, 2021)

1.2.3 Vision
Convertirnos en un grupo empresarial lider a nivel centroamericano con vocacion de
responsabilidad social y creacion de valor para nuestros accionistas, colaboradores y

clientes. (Grupo Kattan, 2021)

1.2.4 Valores

Transparencia: Acceso completo a través de las reglas integrales con procedimientos de
comunicacion totalmente divulgados.

Pasion: Ponemos nuestro corazén en todo lo que hacemos.

Creacion de valor: Generacion de rentabilidad y recursos para nuestros asociados. (Grupo

Kattan, 2021)



1.2.5 Organigrama

Tlustracion 1.

Organigrama GRUPO KATTAN
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Tlustracion 2

Organigrama Departamento de contabilidad
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CAPITULO II

2.1 ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA EMPRESA

El presente capitulo describe las actividades realizadas habitualmente por el area de cuentas
por pagar en el Departamento de Contabilidad de la empresa Inhdelva de GRUPO

KATTAN y describe las actividades realizadas durante el proceso de practica profesional.

2.1.1 INGRESO DE FACTURAS AL SISTEMA SAP

Una vez que el Departamento de Compras pasa la respectiva documentacion al
Departamento de Contabilidad pasa al Area de Cuentas por Pagar en donde a través del
sistema SAP se verifica que la informacion este correcta, a continuacion, se presenta un

ejemplo de aquellos items que se revisan cuidadosamente en cada factura

1.Nombre del Proveedor al que se le debe por su suministro de bienes y servicios.
2.Numero de cuenta de la empresa para facturacion

3.Nimero de factura. Permite verificar las cifras registradas con la copia impresa y

garantizar una contabilidad precisa.
4.Tipo de gasto. Hay que especificar la naturaleza de los bienes y servicios comprados.

5.Fecha de recibo de la factura. La fecha que debe registrarse es aquella cuando recibi6 la

factura en lugar de la fecha en la factura.

6.Plazo de pago. Seguimiento de la fecha limite para evitar incurrir en cargos y tarifas que

resultan del pago tardio de las facturas.

7.Estado. Si ha sido pagada la factura, después de su fecha de entrega o aun pendiente, en

el caso que ya este pagada se pasa al area de archivo



Una vez recibida la factura se ingresa la informacion de ésta en el sistema, cotejando los
datos como cantidades y valores que muestra el sistema con los de la factura y se realizan
las correcciones necesarias. Posterior, se contabiliza la factura. En el Sistema SAP se

reconocen las siguientes clases de facturas:
Con referencia a pedido

Se pueden contabilizar todas las posiciones en un pedido juntas, sin importar si se ha

recibido una posicion en varias entregas parciales.

Con el modelo de entrada de mercancias

Cada entrada de mercancias se contabiliza por separado.
Facturas sin referencia de pedido

Las facturas se pueden contabilizar directamente en cuentas de mayor o en cuentas de

material.

Entrada preliminar de documentos
Cuando se recibe una factura, se ingresan los datos en el sistema y se graba el documento
factura. Sin embargo, no se genera ninguna contabilizacion es decir no se afecta a finanzas

ni se genera aun pago al proveedor.

Verificacion de facturas

Al recibir una factura se ingresa exclusivamente el importe total y se agrupa dicha factura
con otro documento de sistema. Posteriormente, el sistema verifica la factura en proceso de
fondo. Si no se detecta ningun error, el sistema contabiliza la factura en el mismo proceso
de fondo. En caso de error, el sistema guarda la factura y ésta debe contabilizarse por

separado.

2.1.2 Generacion de Orden de compra exenta
Se trata de una venta y compra exenta cuando no se realiza el cobro de impuestos, en este

caso en el documento no se verd reflejado el calculo de estos. La venta se convierte



en exonerada cuando los impuestos son cobrados y reflejados en el documento, pero el
comprador o receptor del documento presenta una exoneracion total o parcial de estos.

(Factura profesional, 2020).

Pasos realizados para generar una orden exenta:

1 Recibir una cotizacion

2 Ubicarlo en el control de numeracion

3 Colocar la informacion (Numero de Orden, Proveedor)
4 Ingresar al Sarah y colocar informacion

5 Agregar {tems o pedido

6 Imprimir Orden de compra exenta

7 Firmas de Autorizacion

2.1.3 Gestion de cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar o deudores representan ventas que se realizan en Crédito, es decir,
los pagos por bienes se realizan algun tiempo después de la entrega o después del cambio
en posesion legal, aunque la cifra total de cuentas por cobrar puede ser bastante constante
en el tiempo, sus elementos y componentes individuales son continuamente de cambio y
estos, por lo tanto, necesitan un cuidadoso registro y seguimiento” (Firth, 1976). Desde el
punto de vista contable (Beaufond, 2010) afirma que "las cuentas por cobrar son la parte
del activo circulante ya que su procedimiento contable empieza con las ventas y como
producto de ello son las cobranzas, y a su vez es originada por las ventas a crédito, en las

que intervienen de las operaciones comerciales (p.124)

El otorgamiento de créditos en las entidades o empresas juegan un roll muy importante ya

que debido a estas se hace més atractivo el producto o servicio, este factor de los créditos



que mas adelante se convierten en cuentas por cobrar permiten a las companias sobre salir y
ser un punto clave para que el consumidor escoja el servicio ofrecido y que no opte por el

de la competencia

En el Departamento de Cuentas por Cobrar se hacen el registro de los ingresos de los
depositos al sistema y de esta manera generar un reporte, en el caso de GRUPO KATTAN
se registran los depositos generados por los clientes consumidores a través del servicio
publico de agua potable en una de los residenciales proyectos de la empresa promotora de

desarrollos de GRUPO KATTAN

2.1.4 Gestion de tesoreria
Una vez la documentacion esta completa y verificada por el area de cuentas por pagar, pasa
al area de tesoreria en donde se realizan los pagos correspondientes, los pagos se realizan

de la siguiente manera

Métodos de Pago a Proveedores

Transferencias bancarias: si el pago a proveedores se realiza a través de transferencia

bancaria, esto permitird extender el periodo medio de pago. La empresa tendra el control
para realizar el pago y ante una posible tension de tesoreria se podra jugar con estos pagos a

proveedores

Recibos o Nota de débito: El proveedor realiza el cargo automaticamente el dia que lo

desee, por lo que se perdera todo el control de los pagos en su favor.
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Cheques: Aunque por si mismo se obliga a pagar a fecha de vencimiento, incluir este
método de pago en las negociaciones con los proveedores puede permitir aumentar el
periodo medio de pago a nivel contractual. Esto es asi porque al aportarle garantias firmes
de pago al proveedor, puede utilizar estas para adelantar sus facturas de manera mas

sencilla y la liquidez no le preocuparé tanto.

Se registran los pagos en el sistema SAP y se hacen los pagos correspondientes por medio

de transferencia bancaria, Cheques o nota de débito

Tlustracion 4

Layout de contabilidad
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CAPITULO 111

En el presente capitulo se detallaran las propuestas de mejora realizadas durante el periodo
de practica profesional ejercida en el Departamento de Contabilidad de Inhdelva de

GRUPO KATTAN con el objetivo de mejorar a la gestion de actividades.

3.1 Propuesta de mejora implementada

A continuacion, se detallara la propuesta de mejora implementada en el Departamento de

Contabilidad.

3.1.1 Diseiio de manual de manejo de archivo

3.1.1.1 Antecedentes

Inhdelva de GRUPO KATTAN aun no cuenta con personal especifico y espacio para el
procedimiento de archivo de documentos, provocando el traspapeleo o en ocasiones pérdida
de informacidén, retrasos de gestiones tanto internos como externos por la dificultad al
localizar la informacién requerida. sirve como respaldo de las actividades desarrolladas y
ayuda a la toma de decisiones. Los empleados de la organizacion no utilizan métodos de
clasificacion adecuada, usan su propia creatividad al realizar dicho proceso debido al
desconocimiento de estas técnicas ha generado conflictos administrativos y como resultado

afecta al area de tesoreria en donde se generan los pagos.

Estudio de tiempos

Segun Hodson (2001), el estudio de tiempos es el procedimiento utilizado para medir el
tiempo requerido por un trabajador calificado quien trabajando a un nivel normal de
desempefio realiza una tarea conforme a un método especificado. En la préctica, el estudio

de tiempos incluye, por lo general, el estudio de métodos. Ademads, sostiene que los



12

expertos tienen que observar los métodos mientras realizan el estudio de tiempos buscando
oportunidades de mejoramiento. Para llevar a cabo el estudio de tiempos, los expertos
disponen de un conjunto de técnicas tales como (1) registros tomados en el pasado para
crear la tarea, (2) estimaciones de tiempo realizadas, (3) los tiempos predeterminados, (4)
analisis de pelicula (5) el estudio de tiempos con cronémetro que es la técnica utilizada con

mayor frecuencia (Niebel 1990).
Herramienta Utilizada (Cronometro Celular)

El reloj es la herramienta mas importante en el estudio de tiempos. Un reloj de pulso
ordinario puede ser el adecuado para los tiempos totales y/o ciclos largos; pero, el
cronometro es el mas adecuado para la mayoria de los estudios de tiempos La mayoria de la
gente esta acostumbrada al tipo de cronémetro mecanico. Por otro lado, los cronémetros
digitales tienen algunas ventajas técnicas sobre los crondmetros mecéanicos, como
proporcionar una pantalla congelada con el tiempo exacto en nimeros reales. Esto da como
resultado una lectura mas exacta del tiempo que a través del crondmetro manual mecanico
es mas dificil de obtener. Ademas, con los cronometros digitales se tiende a evitar errores

de lectura reduciendo las disputas acerca de las lecturas tomadas

ACTIVIDAD
BUSQUEDA DE DOCUMENTACION
NOTA: El experimento se hizo inicamente con el personal autorizado

(Cuanto tiempo pierde el personal de Contabilidad en dejar de hacer sus actividades por

buscar un documento requerido por el departamento de compras?
PERSONA#1

Tabla#1

Busqueda del archivo requerido 15 minutos con 32 Segundos
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Escaneo de Documentacion

4 minutos con 12 segundos

Registro de Documentacién en la compu-

tadora

2 minutos con 13 segundos

Devolucion De la Documentacion

1 minuto con 10 Segundos

TOTAL: 22 MINUTOS CON 67 SEGUNDOS

Fuente: Elaboracion Propia

Es el tiempo que pierde una persona del Departamento de Contabilidad por prestar el

documento, no puede continuar con sus actividades hasta que el documento haya sido

devuelto.

PERSONA#2
Tabla#2

Busqueda del archivo requerido

08 minutos con 11 Segundos

Escaneo de Documentacion

3 minutos con 24 segundos

Registro de Documentacién en la compu-

tadora

2 minutos con 33 segundos

Devolucion De la Documentacion

2 minuto con 09 Segundos

TOTAL: 16 MINUTOS CON 58 SEGUNDOS

Fuente: Elaboracion Propia
PERSONA#3
Tabla#3

Busqueda del archivo requerido

13 minutos con 12 Segundos

Escaneo de Documentacion

3 minutos con 46 segundos
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Registro de Documentacién en la compu- | 2 minutos con 54 segundos

tadora

Devolucion De la Documentacion 1 minuto con 10 Segundos

TOTAL: 20 MINUTOS CON 22 SEGUNDOS

Fuente: Elaboracion Propia

Promedio de Facturas requeridas a diario por el Departamento de Compras:

Experimento utilizando la tercera semana de junio

Tabla#4
Lunes 9
Martes 11
Miércoles 15
Jueves 19
Viernes 10
PROMEDIO: 12.8 Facturas requeridas diarias

Fuente: Elaboracion Propia

22 minutos es el promedio que conlleva hacer todo el procedimiento de busqueda de
documentos para su respectivo escaneo y respaldo digital, ahora que ya se conoce la
cantidad de tiempo perdido en el que el personal de Contabilidad busca los documentos

requeridos por el Departamento de Compras se pasa a calcular el tiempo perdido por dia:

Tabla #5

Promedio de Tiempo Perdido por docu- | 19.82 minutos

mento requerido




15

Promedio de facturas requeridas diarias 12.80 Facturas

Fuente: Elaboracion Propia
19.82 x 12.80= 253 Minutos con 69 Segundos

Que son 4 horas con 22 minutos que se pierden en la busqueda de documentos diariamente.

3.1.1.2 Descripcion de la Propuesta
Manual de archivo y documentos

Se denomina manual de archivo y documentos al proceso que se debe seguir para una
buena administraciéon de la informacién, ya que los documentos para ser archivados

correctamente pasan por una serie de fases y procedimientos.

Segiin Gémez Guillermo (2004) considera que un manual es aquel que agrupa normas,
pautas e instrucciones de aplicacion en forma especifica a determinado tipo de actividades
o tareas. Explican de manera detallada los procedimientos dentro de una organizacion; a
través de ellos se logra evitar grandes errores que se suelen cometer dentro de las areas

funcionales de la empresa.

Importancia del manual de archivo y documentos

“Gestionar el fondo documental y promover la conservacion adecuada del archivo y
documentos, facilitar y agilizar su uso oportuno, mediante la utilizacién de procedimientos

y operaciones Archivisticas”. (ESPINOZA Heisbell, 2006:3)

Gomez Guillermo (2004) manifiesta que son de gran utilidad cuando ingresan nuevas
personas a la organizacion ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde su
resefia historica, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los

procedimientos y tareas de determinado departamento.
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Archivo concepto

“Es un grupo de expedientes de una misma naturaleza sistematicamente agrupados para
tener a nuestro alcance la informacion en forma oportuna”. (CORREA Carmen, 2010:7)
Seglin Oca Ismeria (2008) sefiala que el archivo en la empresa es uno de los instrumentos
mas importantes, ya que en €l se recopila en forma organizada los registros, documentos de
interés para la empresa. El procedimiento de clasificar, organizar y conservar los registros
de una empresa en forma sistematica se le conoce como archivar, actividad que se realiza

con la finalidad de lograr rapidez y eficacia en la localizacion de los documentos.
Archivar

“Es el arte de conservar el orden, agrupados y protegidos, los documentos pertenecientes a

un individuo, institucion, asunto o zona geografica”. (DIAZ Abigail, 2010:6).
Funciones basicas del proceso de archivo

e Documentos

e Recopilar

e Seleccionar

e C(lasificar

e C(Conservar

VALORACION DEL ARCHIVO: ANALISIS FODA

Para realizar un buen analisis de la situacion del archivo de la sociedad, se utilizara el
analisis FODA (debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades) que es una técnica que
permite diagnosticar la situacion, el punto de partida en el que se va a actuar y poder asi
definir sus estrategias. Garcia, T. & Cano, M. (1999-2000) El analisis FODA es la
herramienta estratégica por excelencia mas utilizada, aunque a veces de forma intuitiva y

sin conocer su nombre técnico. El beneficio que se obtiene con su aplicacion es conocer la
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situaciéon real en que se encuentra la organizacién analizada, asi como el riesgo y

oportunidades que le brinda el mercado.

Ponce H. (2006).

El objetivo del analisis FODA es el que de todas las partes involucradas en la actividad
identifiquen las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades que puedan afectar en

mayor o menor medida a la consecucion del objetivo.

El desarrollo del FODA implica trabajar en los sucesivos apartados: -
DEBILIDADES

Segtin Roberto&Kawas(2004). También llamadas puntos débiles: son aspectos que limitan
o reducen la capacidad de desarrollo efectivo de la estrategia de la organizacion,
constituyen una amenaza para la organizacion y deben, por tanto, ser controladas y
superadas. Para determinar las debilidades se deben de estudiar cuanto se ha escrito
anteriormente sobre el proyecto y sobre el ambiente mismo y a partir de ese estudio

redactar el cuadro de las debilidades.

FORTALEZAS:

Rodriguez (2017). Menciona que también estas son Illamadas puntos fuertes: son
capacidades, potenciales y elementos fuertes de la propia empresa que son muy
beneficiosos para el posicionamiento y el progreso. Ayudan a aprovechar las oportunidades
por lo tanto hay que tratar de explotarlas al méximo. Para determinar las fortalezas también

se tiene que estudiar cuanto se ha escrito anteriormente sobre el proyecto.
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AMENAZAS

Linz, Juan J. (1997) define como toda fuerza del entorno que puede impedir la implantacion
de una estrategia, o bien reducir su efectividad, o incrementar los riesgos de la misma, o los
recursos que se requieren para su implantacion, o bien reducir los ingresos esperados o su
rentabilidad. Para determinar las amenazas se debe estudiar cuanto se ha estudiado

anteriormente sobre el entorno en general y mirarlo a la luz de las debilidades.

OPORTUNIDADES

Es todo aquello que pueda suponer una ventaja competitiva para la organizacion, o bien
representar una posibilidad para mejorar la rentabilidad de la misma o aumentar la cifra de
sus negocios. Para determinar las oportunidades se estudia lo que se ha analizado
anteriormente sobre el entorno en general y se mira a la luz de las fortalezas, que es por
donde se pueden encontrar vias para avanzar con exito en el proyecto (p. 67), por M. E.

Porter, 2004.

Teniendo ya analizado nuestro FODA, podemos presentar la siguiente matriz, donde se

resume nuestra situacion:

Tabla 6: Matriz FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
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Existe un buen ambiente de trabajo
que hace mas facil la realizacion de
diferentes  funciones

las que

desempenia cada trabajador.

El trabajo que se realiza en equipo
también cumple con los objetivos

que se piden.

Disponer un 4rea adecuada para
salvaguardar los documentos del

archivo de la empresa

Implementar manual de gestion de

archivos

En algtn futuro cercano digitalizar la

documentaciéon
Iluminacién adecuada para los
diferentes archivos.
Buen sistema de conservacion dentro
del archivo para la documentacioén
que se encuentra en €stos.
DEBILIDADES AMENAZAS
La debilidad principal de este e (Crecimiento del volumen
archivo es el espacio insuficiente que documental

hay para el archivo de Ila

documentacion.

No hay una ordenacion de los

expedientes que llegan al

departamento de contabilidad.

No existe una persona encargada del

archivo en si.

Deterioro documental debido a la

mala gestion que se hace del archivo.

Perdida de documentacion debido al

poco cuidado que se le tienen a los

Si no se adectan de las unidades de
conservacion, la  documentacion
puede sufrir dafos y perdida de

informacion

Problema legal por perdida de algun

documento
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expedientes.

Fuente: Elaboracion Propia

JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA- ANALISIS DE COSTOS

Se explican los presupuestos del Plan de Mejora, el objetivo de este presupuesto es
determinar el coste que seria necesario cubrir para hacer efectiva la propuesta de mejora, la
creacion de un manual para el control del archivo, y las mejoras que surgen a partir del

manual que son la clasificacion de la documentacion y la ordenacion de los expedientes.
Definicion de andlisis de puesto

Caseres(2006). Menciona que el analisis de puesto es definido como el procedimiento
mediante el cual se determinan los deberes y las responsabilidades de las posiciones y los
tipos de personas (en términos de capacidad y experiencia) que deben ser contratadas para
ocuparlas. Igualmente, se puede definir como el procedimiento de recoleccion, evaluacion y

organizacion de informacion sobre un puesto de trabajo determinado”

RECURSOS HUMANOS

Para realizar esta mejora se necesita a una persona que se ocupe del archivo y del resto de
funciones que eso conlleva, como es la clasificacion de la documentacion, el archivo, la
preparacion de expedientes, en definitiva, toda actividad que esté relacionada con el archivo
de la empresa. La mejor opcion seria contratar a una persona para realizar la tarea. Para este

puesto lo idoneo seria una persona que fuese 5 horas al dia para realizar su trabajo.




Tabla 7

Estimacion econdmica para la contratacion del encargado
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Unidad Puesto Categoria Horas Pago por | Total coste
trabajadas | hora mensual
Horas Encargado de Todos 176 Horas 46 Lps 8,096 Lps
archivo

Fuente: Elaboracion Propia

HARDWARE.

Para poder realizar el proyecto se necesita un equipo informatico completo (hace referencia

a monitor, teclado y raton donde esta persona puede trabajar y desempenas sus diferentes

funciones.

TABLA 8

Estimacion econdmica del hardware

Objeto Unidad

Costo

Monitor 1

10,100 Lps
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Teclado 1 1,100 Lps
Raton 1 297 Lps
TOTAL 11,497 Lps

Fuente: Elaboracion Propia

SOFTWARE

Y por ultimo el software, en este apartado se hace referencia a los programas informaticos

del equipo, como por ejemplo el office y Windows.

Tabla 9

Programa Precio
Office 2,000
Total 2,000

Fuente: Elaboracion Propia
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PRESUPUESTO TOTAL

Como conclusion del Presupuesto Total, poniendo en comun la estimacion econémica de
los RRHH, del hardware y del software se puede observar que para poner en marcha la

propuesta de mejora, se tiene que contar con un presupuesto total de 21,593 Lempiras

Tabla 10

Presupuesto total

Estimacion RRHH 8,096 Lempiras
Estimacion Hardware 1,1497 Lempiras
Estimacion Software 2,000 Lempiras

TOTAL: 21,593 LEMPIRAS

Fuente: Elaboracion Propia



Manual de manejo de archivo y documentos

Manual de Archivo

Funcidn

Recibe Documentos
areade
iwo general

Encargado

EMNCARGADO
DE ARCHIVO

Se regresala
documentacion
hasta ¢ el
paguete este

completo

Escaneo de datos
para llevar un

control dig o

Clasificacion y
ordenamiento de
documenta

segln correspande
alfabéticamente

EMCARGADO
DE ARCHIVO

Fase

Tlustracion 5

Fuente: Elaboracion Propia
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DATOS CLAVES
PERSONAL CAPACITADO Y ENTRENADO

La persona que esta a cargo del archivo es la responsable de administrar y custodiar los
documentos que la organizacion le ha confiado, para desempenar dicha funcién debe poseer

los siguientes conocimientos:
PRIMERO:
» Dominio de las reglas de clasificacion; alfabético, numérico, cronologico.

» Comprension de las abreviaturas y siglas que se usan con frecuencia en la
correspondencia comercial, y saber escribir correctamente los nombres que representan

dichas abreviaturas

MOBILIARIO Y EQUIPOS

Es imprescindible la adquisicion de escritorios, mesas de trabajo, armarios, estanterias, etc.,
para almacenar y guardar en forma practica, funcional y eficaz los diferentes expedientes y

documentos.

REGLAMENTO PARA EL USO Y MANEJO DEL ARCHIVO

Plantear un reglamento interno de como se debe llevar un archivo: con documentos
impecables, las instalaciones en buen estado, debe dar a conocer la forma como debe
ingresar la documentacion y cuando entregar informacion de ellos, quienes tienen
autorizacion para consultar los documentos y por cudnto tiempo; establecer un parametro
legal para proceder a eliminar los documentos, dar a conocer los materiales esenciales para

archivar, entre otros.
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Codificar los expedientes y registrarlos en la base de datos Excel para poder archivar y

llevar el control de los mismos.

Tlustracion 6

| DEECRIPCION DE CARGD HIVELES PROFESONAL

IDENTIFICACION DEL CARCO

11:;:“ dell Agpaliar de Archivo Cargo del jefe inmediate |Contador General
Elaborado por: |Mery Domingues Aprobado por: Eerurso: Humanos

MISION

el fimcionariento orgamizacional.

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a2 las méicaciones del Supenor Inmeadiato dal Zrea a fin de faciliar

RESPONSABILIDADES CLAVES
{4 rerponzabilidades)

Qué debe hacer,

Para gué lo debe|Sistemaz de informacién a

hacer. loz gue tiene accezo

Admimistrar, Archivar, conzervar v custodiar los
expadiantes v documentos que mgrazan o salen de
las oficinas.

Para azegurar la

buana gestion de hicrosoft Ward

docurnentacion

Controla el mgreso, transfarencia, consulia v préstamo
de la documentacion.

FPara garantizar =]

cumplimisnto del hiicrozoft Excel

orden

Parza llevar wm

procesos en los gus particips.

- Google Dinve
Escanse de la decumentacicn control digital ¢
Cumplir el
Codificacion v registro de la documentacion proposito del Impresora
cargo
Tedas las responsabilidades dalegadas por su jefe Cumph.r . dﬁ
immadiato v gue se encusnbren asociadas a los Egsmta

Fuente: Elaboracion Propia
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3.1.1.3 Impacto de la propuesta

Este trabajo permite a la empresa poder tener una mejor organizacion del archivo para
beneficiar a los trabajadores de la empresa cuando tenga que buscar cualquier
documentacion que necesiten. Ademads, permite la agilizacion de la tarea de archivo de la
documentaciéon y un control de ésta, estas propuestas tienen como finalidad dar un buen
servicio del archivo y gestionarlo correctamente, agilizando los procesos de busqueda de

informacion y facilitando el trabajo al resto de compaiieros de la empresa.

Con todo lo expuesto se lograria una mejora en el funcionamiento del archivo lo que
permitiria una mayor eficiencia interna en la empresa. Seria conveniente la consideracion
en un futuro de la digitalizacion de los documentos que componen el expediente, ya que
actualmente solamente se propone registrar en Excel el nimero de factura, quien la entrego,
etc., el archivo mejoraria ain mas siendo mas completo y moderno adaptandose a las

nuevas tecnologias.

Se espera que en menos de 2 meses el proceso de archivo funcione a través de la gestion

con un gran porcentaje de eficiencia.

3.2 Propuesta de mejora

3.2.2 DISENO DE PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION EN

INHDELVA DE GRUPO KATTAN.
3.2.2.1 Antecedentes

La comunicacidon es uno de los factores fundamentales en el funcionamiento de las

organizaciones sociales, es una herramienta, un elemento clave en la organizacion y juega
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papel primordial en el mantenimiento de la misma. Su actividad es posible gracias al
intercambio de informacidn entre los distintos niveles y posiciones del medio; entre los
miembros se establecen patrones tipicos de comportamiento comunicacional en funcion de
las variables sociales; ello supone que cada persona realiza un rol comunicativo especifico
(Sayago, 2009). Es asi, que la comunicacién, es un elemento de gran importancia en las
relaciones humanas, ya que el hombre necesita relacionarse con otras personas para poder
satisfacer sus necesidades de afecto y socializacion, llevado estas situaciones a un contexto
organizacional donde los colaboradores interactian con frecuencia, tiene una incidencia
que facilita el buen desempefio de cada uno, asi como el clima laboral, permitiendo un

optimo desarrollo de la organizacion.

A nivel de Inhdelva de GRUPO KATTAN se presenta esta problematica, ya que estan
constituidas por departamentos, donde cada personal, asume su funcién y una cultura
distintiva; asi como dependen de otras para contribuir a un buen desempefio dentro de la
organizacion; asimismo, la falta de medios, herramientas o actividades comunicacionales
entre los miembros, fomenta los conflictos de informacion, siendo estos, deficientes, lo
que conlleva a malos entendidos o rumores en la organizacion, lo que provoca una limitada
relacion entre ellos, y que a su vez se presenta un clima laboral y social insatisfactorio en
la organizacion. No obstante, en el contexto internacional (Sayago, 2009) menciona que, la
carencia de estrategias comunicativas al interior de la institucion como, la falta de canales
de interaccion o la subutilizacion de los mismos, genera lentitud en los procesos y en las
acciones, retardando las respuestas, lo cual imposibilita la verdadera interaccion a nivel
interno, por ello, la comunicaciéon o sus herramientas, son indispensables para que no se
pierda la coherencia entre las acciones que se realizan dentro de la organizacion, La
comunicacion es elemental para que se cumplan muchos de los objetivos y valores de la
organizacion. Este es uno de los medios en el que se obtiene el mejor desarrollo de cada
uno de los colaboradores involucrados y asi poder enfrentar los retos y necesidades que les
exige su trabajo diariamente, por esto es un tema vital para el constante desarrollo de las

distintas organizaciones.
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Observaciones en empleados

¢ No existe motivacion laboral

e No existe una buena comunicacion entre departamentos

e Los empleados no se sienten identificados con la empresa, hacen su gestion sin importar
en el desempefio de toda la gestion, solo hacen su parte sin involucrarse en que todo el

proceso este bien.
3.2.2.2 Descripcion de la propuesta

El mejoramiento en la Comunicacion Interna contribuiré a la optimizacion de la interaccion
entre todas las personas que intervienen en la empresa, por medio de estrategias basadas en

la Intercomunicacién haciendo participes a los empleados. (Rodriguez, 2009).
Plan estratégico de comunicacion al interior de la empresa:

1. Comprometer las relaciones entre los empleados y la empresa.

- Interpersonal: reuniones formales e informales.

- Comunicar al empleado su buen desempefio laboral y como repercute en lograr las metas
compartidas. A su vez, indicarle los aspectos que debe mejorar para continuar con su

Optima labor.

Presupuesto Reuniones formales e informales, de 2 a 3 veces por mes

Descripcion Costo final

Refrigerio (Almuerzos, Pastel, Refrescos) | 2,800 lempiras

Total (2 a 3 veces por mes) 2,800 lempiras

Fuente: Elaboracion Propia

2. Implantar sistemas de motivacion y responsabilidades
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-Una gran opcioén para la motivacion es fijar un sistema de retribuciones, ya que es una

buena forma de comprometerse con la empresa.

Presupuesto de Bonificaciones

Descripcion

Costo final

Bono a los mejores empleados del mes con

mayor productividad y comportamiento

1,000 lempiras por empleado

Total

1,000 lempiras por empleado

Fuente: Elaboracion Propia

3. Crear cultura Corporativa para motivar y sensibilizar al personal intercambiando

informacion - Psicoldgicas: celebraciones, eventos, protocolo a nuevos empleados.

- Promover el sentido de pertenencia dentro de la organizacion, donde el trabajador sienta a

la empresa como suya y difunda una buena imagen en cualquier parte.

4. Ofrecer cursos o capacitaciones constantes a empleados que demuestren su mejor

desempefio.

Presupuesto capacitacion a los mejores empleados del mes

5 empleados por mes

Descripcion

Costo final

Promedio de Costo de Capacitacion

5,000 lempiras

Viaticos Mejores Empleados

1,000 lempiras

Certificados

1,000 lempiras

Total

7,000 lempiras

Fuente: Elaboracion Propia
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- Establecer politicas, normas, procedimientos que definan el sistema de comunicaciones

para la empresa.

3.2.2.3 Impacto de la propuesta

El impacto de la propuesta sera positivo para la empresa ya que los niveles de
comunicacion suelen apuntar a todas las direcciones, un manejo adecuado de ésta puede
llevar a lograr canales multidireccionales que confluyan en el trabajo en equipo,
intercambio de informacidn e interaccién con los mensajes. La estrategia en los niveles de
comunicacion es hacer que los flujos de comunicacion se fortalezcan y trabajen a favor de
la empresa Inhdelva de grupo kattan, Los niveles de comunicacion y los procesos de
fidelizacion al interior de la organizacion fomentan el desarrollo de la informacion creando
corrientes dindmicas que hacen que la comunicacion se convierta en accion para motivar de
una manera estratégica el actuar de los miembros en la organizacion. La idea de mantener
excelentes canales y flujos de comunicacion es lograr que el empleado se sienta con la
oportunidad de tomar iniciativa y decisiones de una manera correcta a favor de evidenciar

el compromiso con la vision y filosofia encaminada a la estrategia empresarial.
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CAPITULO IV
En este capitulo, se detallaran las conclusiones de la practica profesional y se expondran las
recomendaciones para Indhelva de GRUPO KATTAN, a la institucion Universidad
Tecnoldgica Centroamericana (UNITEC) y a los proximos alumnos que estén por ejercer su

practica profesional.

4.1 Conclusiones

La realizacion de la presente tesis ha sido una herramienta util para conocer el
funcionamiento de un archivo y en concreto como se crea y funciona el archivo de la
empresa donde realice la préctica profesional durante casi tres meses, Para la elaboracion
de esta tesis me han servido de ayuda los conocimientos adquiridos en las asignaturas
estudiadas durante la carrera, aplicandolos de forma practica en este trabajo. Este trabajo
permite a la empresa poder tener una mejor organizacion del archivo para beneficiar a los
trabajadores de la empresa cuando tenga que buscar cualquier documentacion que
necesiten. Ademas, permite la agilizacion de la tarea de archivo de la documentacion y un
control de ésta, Los objetivos planteados se han llevado a cabo a raiz del analisis detallado
que se ha realizado del archivo de la empresa y la propuesta de unas mejoras reales que se

podrian aplicar sin suponer un gran desembolso para la empresa.

La comunicacién organizacional es esencial para la integracion de las funciones
administrativas. Por ejemplo, los objetivos establecidos en la planeacién se comunican para

que se pueda desarrollar la estructura organizacional apropiada.

La comunicacion dentro de una empresa adquiere un caracter jerarquico, basado en 6rdenes
y mandatos, aceptacion de politicas, etc. La importancia de la comunicacion organizacional
radica en que ésta se encuentra presente en toda actividad empresarial y por ser ademas el
proceso que involucra permanentemente a todos los empleados. Para los dirigentes es
fundamental una comunicacion eficaz porque las funciones de planificacion, organizacion y

control s6lo cobran cuerpo mediante la comunicacion organizacional.
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4.2 Recomendaciones

A continuacion, se exponen las recomendaciones siguientes:

4.2.1 Recomendaciones para la empresa

e Proteccion y resguardo de la informacion en documentos mediante la utilizacion de
servidores en la nube.

e Crear un puesto especializado en el area de archivo.

¢ Brindar mayor supervision a todos los departamentos de la empresa.

e Agilizar el proceso de liberacion de ordenes de compra para lograr obtener los

insumos y materiales en el tiempo que se requieren.

4.2.2 Recomendaciones para la institucion

e Implementar clases relacionadas con el manejo de software empresariales como ser
SAP, esto aportaria mucho valor en la formacion profesional del estudiante antes de
ejercer su trabajo.

e Crear programas de pasantias y voluntariado para obtener una experiencia previa

antes de ingresar al mercado laboral.

e Formar mas alianzas estratégicas con empresas nacionales y extranjeras para
brindarle oportunidades de trabajo, practicas o pasantias a estudiantes recién

egresados.

4.2.3 Recomendaciones para estudiantes

e Practicar o perfeccionar las habilidades con los paquetes de ofimatica como ser

Word, Excel y Powerpoint.
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e Siempre mostrarse dispuesto a realizar cada una de las labores que se asignan en la
practica profesional con la mejor actitud posible.

e Disfrutar y aprender lo maximo en su practica profesional porque es una experiencia
unica.

e Tener Iniciativa siempre

e Tener mucho cuidado con las amistades en la parte laboral
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Glosario

Asiento contable: conjunto de anotaciones o apuntes contables que se hacen en el libro
diario de contabilidad, que se realizan con la finalidad de registrar un hecho economico
que provoca una modificacién cuantitativa o cualitativa en la composicion del
patrimonio de una empresa MALLO, C.y PULIDO, A. (2008): Contabilidad

Financiera. Un Enfoque Actual, Ed. Paraninfo.

Cuentas por pagar: Lo describe Catacora (1997, p. 272) son las cantidades en deuda de

una compaiiia a los acreedores por los servicios o bienes adquiridos.

Cuentas por cobrar: Segun Saavedra, (2003) Representan derechos de cobro que se
espera recibir en efectivo. Las cuentas por cobrar representan sumas que adeudan las

entidades a la empresa

Partida contable: Es aquella donde ser realiza un registro de entradas y salidas
monetarias, de manera que se calcula un saldo final como la diferencia entre ambos

TORRECILLA, A. (1976)

Inmobiliaria: Es un negocio dedicado a la compra y venta de inmuebles (casas, locales
comerciales, mansiones, fincas, etc).
Juliln Pérez Porto y Ana Gardey. Publicado: 2012. Actualizado: 2014.

Definicion de inmobiliaria (https://definicion.de/inmobiliaria/)

Monitoreo: Es el proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion para
hacer seguimiento al progreso de un programa en pos de la consecucion de sus
objetivos, y para guiar las decisiones de gestion. Julian Pérez Porto y Ana Gardey.

Publicado: 2010. Actualizado: 2013.
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Obra Adicional: Aquellas obras, en cualquier trayecto, que no se encuentran

programadas. Fuente: Documento Técnico

Orden de Trabajo: Es un documento donde se especifican, por escrito, las instrucciones

del trabajo o servicio a realizar. CARLOS NAVARRO | 03/2016

Exoneracion: Indica que una persona se ve liberada de asumir una cierta
responsabilidad, pues no le corresponde por algiin motivo. Para ilustrar esta idea, puede
ser util recurrir a un ejemplo sencillo: la obligacion de pagar el impuesto del iva.

https://www.significados.com/exonerar/ Consultado: 7 de julio de 2021

Archivo: Edificio o local donde se conservan los documentos ordenados y clasificados
que produce una institucion, personalidad, etc., en el ejercicio de sus funciones o

actividades. Julian Pérez Porto y Ana Gardey. Publicado: 2011.
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Ficherc  Tratar Vista [Datos Pasara Modulos Herramientas Ventana Ayuda

OB IEHEEH*E NDEBORETE O

o
Solicitud de pedido

5dmol 28 a0 ? 3@

O
1

= Estatus |Abrir
Persana de cantacto Fecha de contablizacién 24/08/11
Sl Nirero da referancia t Nombre Fin de valder 124/08]11
Moreds local “wi| | s et -8 Fecha de documents  (24/08/11
Nimero de grupe Pri Fecha necesaria 24/08/11
Clase de articulojser At ﬁ Logistica I Finanzas Clase de resumen Sin resumen -
| | Hmero de articu Toes T clice 38 lidad % de descuento Indicador de impusstos | Total (ML)
3 | A= Avoon #  Nimero de articulo Descripcién de articulo Cantidad 20,00 ELR 0,00 |53 T|  100,00ELR &
5| | 2 - Aoooos 5 50,00 ELR 0,00 53 ~  500,00EUR
%|| 3 ~ Aoooos 20,00 ELR 0,00 53 *  450,00EUR
L3 4 0,00 53
4 — 3
v
Encargsdo de compras  -N| Encargado compras -hingin empleado dep.venta~ Total antes del descusnto Total antes del descusntol 1.050,00 EUR
Tedar Todar ) Descuento % Descuenta %]
Porte = Parte 5 |
[[] Redondea [] Redandso |
Impuesto 168,00 ELR
Total pago venddo Total pago vencido: 1.218,00 EUR
Comentarios Comentarios
[0k )| Carcelar | [ Afadr_] [ Cancslar [ cmamde [ cpra

— 24j08(11
¢ Operaciérifinalisadacon gxho [Mensale2o0-48]

Fuente: (Grupo Kattan, 2021



Tlustracion 7.

Factura

Fuente: (Grupo Kattan , 2021)
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Tlustracion 8.

Medidas de bioseguridad entrada de la empresa

Fuente: Elaboracion propia
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Tlustracion 9.

Actualidad de Archivo de Inhdelva de Grupo Kattan

Fuente: (Grupo Kattan, 2021)
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Fotografia grupal dia del trabajador



Tlustracion 7

Ejemplo de Orden de compra exenta

Orden de Compra Exenta Fecha Impresidn: FA052021

A ORDEN DE COMPRA EXENTA
= de Bienes
T 2160030CZL00407T45

1. 5e autoriza la transaccion exonerada de impuestos de los bienes y servicios descrilos a continuacian, los
cuales seran ulilizados exclusivamente para los fines establecidos en la Resclucidin de Exoneracidn de este
impuesto. Este documento no podra ser utilizado en la adquisicion de vehiculos automotores. La Factura
Comercial debe emitirse a nombre del Beneficiario de la exoneracion sin Impuesto Sobre WVenias y con fecha
igual o posterior a la autorizacion de esta Orden de Compra; siempre y cuando la Resolucidn este vigente.
Impuesta: IMPTO SOBRE VEMTAS.

2. El Proveedor es responsable de verificar que este documento se encuentre debidamente registrado y

aulorizado en el Sistema SARAH al momento de la emision de la Factura Comercial.
3. El Proveedor mo podra liquidar dos o mas Ordenes de Compra con una misma factura.

DATOS GENERALES

Resolecion SEFIN | E2021001164
Fecha Autorizacibn | 2021-05-21
Fecha Vencimiento | 20232-01-21

F. Autorizacidn OCE | 2021-05-28
F. Wencimiento OCE | 2021-06-27

DATOS DEL BENEFICIARIO

RTH | 050299951 20023
Mombre o Razén Social | INMOBILIARIA HONDURERNA DEL
VALLE

Registro Exonerados | R2021000515
No. Contrad Interno | 46-21006

DATOS DEL PROVEEDOR

RTH | 050199951 14478
Nombre o Razon Social | FEYCO 5.4 DE C.V.

DETALLE DE LA COMPRA - 2 items -
Na. Fubro Deschpcidn de los Cantidad U. Medida o ‘alor en
Bem | (Capitulo o Sendcio) Blenes o Sendacios o Periodicidad Lempiras
01 |73 - MANUFACTURAS |TUBD EST. RECT. 1X2X6 MTS C.14 7 UNIDAD 42 465.50
DE FUNDICEON,
HIERRD O ACERD
02 |73 - MANUFACTURAS |TUBD H-MEGRO 3 X & MTS CAL.14 2 UNIDAD 2,112.00
DE FUNDCIHIN,
HIERRD O ACERDC
a3 = = (ifma linsa - -
04
TOTALES de DCE 2160030CEL0040T4S — T8 - d4d 5T7.50 I

Fuente: (Grupo Kattan, 2021)

43



44

En la ilustracion anterior se muestra un ejemplo de una orden de compra exenta, GRUPO
KATTAN al permanecer a una zona libre puede comprar de una manera libre de impuestos,
al momento de que el comprador o vendedor muestre fisica y virtualmente la orden de
compra exenta es en ese momento donde el auxiliar de compras registra en el sistema la
orden de compra libre de impuestos, si no existe la orden de compra exenta se pasa a

generar el impuesto correspondiente.

Ilustracion 8

Parque Inhdelva Choloma 800 mts hacia la jutosa




Fuente: Grupo Kattan (2021)
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