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Introduccién

Para que una organizacion crezca y se consolide en el mercado, es necesario un
fortalecimiento interno que le permita responder a las exigencias y demandas del entorno. Estas
exigencias requieren una estandarizacion en los procesos y adecuada distribucion de las funciones
empresariales.

La Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro, es una
organizacion sin animo de lucro que busca fortalecer el desarrollo integral de la mujer desde dos
perspectivas: la formacion o capacitacion y la actividad productiva. Para ello, cuenta con un taller
de confeccion dotado con la maquinaria necesaria para producir prendas de calidad, requiriendo
establecer funciones y procesos de manera formal que sirvan de soporte para el desarrollo
productivo. Dichos manuales constituiran instrumentos que contribuyan a estandarizar la gestion
y a mejorar la comunicacion interna.

Teniendo en cuenta lo anterior, a traves de este proyecto se plantea el disefio de un manual
de descripcion de funciones y procedimientos, para lo cual, se desarrolla el problema de
investigacion que incluye los antecedentes, la problematica y su formulacion, se definen los
objetivos, la justificacion y los marcos de referencia de la misma, como son: marco teorico,
conceptual, contextual, histérico y legal. Por Gltimo, se muestran los aspectos metodologicos
necesarios para alcanzar los objetivos de la investigacion, asi como el cronograma y presupuesto

requeridos.



1. Planteamiento del Problema

1.1 Antecedentes

Con el fin de realizar un acercamiento al tema de estudio a desarrollar en el presente proyecto,
y efectuar un andlisis detallado que sirva como base para llevar a cabo los objetivos propuestos, se
presentan investigaciones relacionadas con el objeto de estudio, destacando sus problematicas (\Ver
anexo tabla 1), a saber: formalizacién para la certificacion; estructuracion para el crecimiento y
desarrollo; optimizacion de los procesos mediante y por ultimo, el uso de la intuiciéon en las
funciones operarios, las cuales seran descriptas a continuacion.

Con respecto a la problematica formalizacion para la certificacion, las empresas analizadas,
necesitaban estandarizar procesos y definir perfiles, funciones y responsabilidades de cada cargo,
con el fin de mejorar la calidad y obtener la certificacion 1SO correspondiente. En ambos casos se
acudio a las fuentes de informacidn tanto primarias (entrevistas) como secundarias (revision de
literatura). Entre las conclusiones Almeida Aguilar , Culcay Uscategui, & Endara Vélez (2012),
resaltan: que la falta de un manual de procesos trae como consecuencia fallas en los procesos de
produccién de prendas, y por tanto, es necesario documentar cada actividad, desde el
abastecimiento de materia prima, hasta el embalaje y distribucion de los productos.

En este mismo sentido, Salazar Vaca (2015), concluye que es necesaria la identificacion de los
procesos de la empresa, puesto que se permite verificar y controlar el funcionamiento interno
adecuado de las distintas actividades, necesarios para el analisis y mejora continua en cada uno de
ellos.

Por otro lado, dentro de los antecedentes se encuentran organizaciones que requieren una

estructuracion para el crecimiento y desarrollo, pues el mercado textil ha crecido de manera
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vertiginosa, requiriendo con urgencia adaptarse al hecho de contratar nuevo personal calificado y

establecer procesos formales de produccion, por tanto, Fernandez Galvan (2011), establecen que
es fundamental la realizacién de una guia previo a la realizacion de cualquier actividad en las
organizaciones, ello con el fin de prevenir dificultades en la toma de decisiones.

Igualmente, Enriquez Morales & Maya Gorddn (2015), concluyen que es necesario, contar con
un Manual de procedimientos administrativos-financieros, con el fin de mejorar los diversos
procedimientos técnicos, operativos de la empresa en los diferentes aspectos.

Ademas, algunas de las empresas requieren optimizacion de los procesos mediante el
seguimiento a la produccion de prendas, puesto que se han detectado desperdicios de materia
prima, debido a la falta de una adecuada estandarizacion en cada proceso, ello ligado a la falta de
responsables, al no contar con funciones claramente definidas. Teniendo en cuenta esto, Chulde
(2014) concluye que: un manual de funciones es algo basico en todas las empresas, puesto que
facilita la ubicacion y orientacion del personal, ademés de que permite establecer claras
delimitaciones en las funciones y responsabilidades de cada cargo.

Igualmente, Caceres Fuentes & Romero Vargas (2016), expresan que los manuales de
funciones son el primer paso para evitar la informalidad al interior de las empresas, a traves de
ellos se elimina la incertidumbre, el desperdicio y la confusion, promoviendo la formalizacion.

Por ultimo, la informalidad causada por una administracion basada en la intuicién, ha generado
que en las organizaciones se presente alta rotacién de personal debido a la confusién de los
empleados al momento de ejecutar las funciones que les corresponden, puesto que no existen
manuales que los guien en el desarrollo de las mismas. Por ello Alvarez Rueckner & Ochoa
Rodriguez (2018) concluyen, que la division y distribucion de funciones del manual debe ser

congruente con la organizacion, consecuentemente el manual esta contribuyendo a la mejora
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progresiva de la cultura organizacional y teniendo una influencia directa en la gestion y

capacitacion de talento sirviendo como base para la programacién de talleres y cursos de
actualizacion para el personal.

Del mismo modo, Narvdez Mosquera (2019), concluye que la estandarizacion de los perfiles
de cada uno de los cargos en la organizacién, permiten facilitar el proceso de seleccion de personal
, asegurando una seleccion idonea y confiable, acorde a las competencias de cada cargo.

Los anteriores antecedentes aportan a la investigacion un esquema general que permite
visualizar las problematicas generadas por la ausencia de manuales de procesos y funciones
adecuadamente establecidos, también se constituyen en insumos importantes como fuentes de
informacion secundaria para el desarrollo del presente proyecto en la Asociacion de Muejres

Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro.

1.2 Problemética

La Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro es una
organizacion sin &nimo de lucro conformada por treinta (30) asociadas fundadoras, cuya finalidad
es promover el desarrollo integral de la mujer. Entre sus estrategias para el fomento de su bienestar
e inclusion, se encuentra la promocion del empleo formal; para ello, la organizacion cuenta con un
taller de confeccion, a través del cual se han beneficiado aproximadamente ochenta (80) mujeres
del municipio de Caicedonia Valle del Cauca, pertenecientes a poblaciones vulnerables como
madres cabeza de familia, mujeres desplazadas, victimas del conflicto, adultas mayores y de la
zona rural del municipio.

Desde sus inicios, la organizacién ha propendido por establecer mecanismos para la formacién

de mano de obra calificada, a través de convenios de apoyo y cooperacién con entidades como la
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Céamara de Comercio de Sevilla y el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. En el afio 2018 la

Asociacion obtuvo un reconocimiento departamental, el cual lleva por nombre “Galardon a la
Mujer Vallecaucana”, por medio del cual se doté un taller completo de confeccidén con doce (12)
maquinas industriales, mesas de corte y patronaje, entre otros elementos.

Actualmente la organizacion se encuentra culminando un proceso de formacion técnico
denominado Patronaje Industrial de Prendas de Vestir, donde por mas de un afo, se han venido
formando veinticinco (25) mujeres entre asociadas y beneficiarias de la organizacion, con lo cual
se avanza hacia el proceso de establecer una unidad productiva, enfocado en la manufactura de
prendas de vestir. Es decir, que la empresa ya no solo se va a enfocar en capacitar, sino también
en generar empleo por medio de la produccion y venta de prendas femeninas como blusas,
pantalones en tela, pijamas y faldas. Esto con miras a participar en el mercado nacional y también
internacional.

Es necesario recalcar que la Asociacion ademas de estar conformada por treinta (30) mujeres
en calidad de asociadas fundadoras y quienes conforman la asamblea general, cuenta con una junta
directiva conformada por la presidenta y representante legal, la vicepresidenta, la secretaria y la
tesorera. La organizacion tiene hasta el momento un manual de funciones y procesos establecido
para los cargos mencionados y para el proyecto productivo de la leche de soya, asi como también
las competencias de la Asamblea General de Asociadas. Sin embargo, el taller de confeccidn auin
no cuenta con funciones claramente definidas, ni procesos establecidos, puesto que se encontraba
en proceso de formacion y enfoque de productos. La ausencia de dicho manual, podria presentar

confusidn para el desarrollo de las actividades productivas propias de la confeccion de las prendas
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anteriormente mencionadas, interrumpiendo el buen desempefio y perjudicando la calidad de los

productos confeccionados.?

1.3 Formulacion del problema
¢Como disefiar un manual de descripcion de funciones y procesos que permita optimizar el
desempefio productivo en el taller de confeccién de la Asociacion de Mujeres Emprendedoras de

Caicedonia Mirando al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del Cauca?

1.4 Sistematizacion del problema

- ¢Cual es la estructura organizacional actual, cargos y procesos que se desarrollan en el
taller de confeccion de la Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando
al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del Cauca?

- ¢Cuales son las funciones y perfiles de cada cargo, de acuerdo a las actividades y tareas
que se realizan en el taller de confeccidn de la Asociacion de Mujeres Emprendedoras de
Caicedonia Mirando al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del Cauca?

—  ¢Qué procesos y procedimientos se realizan tanto a nivel administrativo como operativo
en el taller de confeccion de la Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia

Mirando al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del Cauca?

! Informacion suministrada por la presidenta de la junta directiva (2021)
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— ¢Como formular un manual de funciones y procesos de acuerdo a las necesidades y

requerimientos del taller de confeccidn de la Asociacién de Mujeres Emprendedoras de

Caicedonia Mirando al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del Cauca?

1.5 Delimitacion del problema
1.5.1 De alcance

Por medio de la realizacidn de este proyecto, se analizara la estructura organizacional de
la Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro, con el fin de
establecer cargos, funciones y procesos, todo lo anterior, se utilizara para formular un documento,
en el cual se plasmaran los cargos, perfiles, funciones y procesos necesarios para la adecuada
ejecucion de las actividades de la empresa.
1.5.2 De espacio

El presente proyecto de investigacion se desarrollara en el municipio de Caicedonia Valle
del Cauca, en las instalaciones del taller de confeccion de la Asociacion de Mujeres
Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro ubicado en la calle 11 N 7B-15.
1.5.3 De tiempo

La informacion considerada para la realizacion de este trabajo de investigacion, se
encuentra enmarcada dentro del periodo correspondiente a los afios 2021. Dichos datos seran
obtenidos a través de fuentes primarias y secundarias, necesarias para conocer informacién sobre

la organizacion.
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2 Objetivo general

Disefiar un manual de descripcién de funciones y procesos que permita optimizar el desempefio
productivo en el taller de confeccion de la Asociacién de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia

Mirando al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del Cauca.

2.1 Objetivos especificos

— Diagnosticar la estructura organizacional actual, cargos y procesos que se desarrollan en el
taller de confeccion de la Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando
al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del Cauca.

— Establecer las funciones y perfiles de cada cargo de acuerdo a las actividades y tareas que
se realizan en el taller de confeccion de la Asociacion de Mujeres Emprendedoras de
Caicedonia Mirando al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del Cauca.

— Determinar los diferentes procesos y procedimientos que se realizan tanto a nivel
administrativo como operativo en el taller de confeccion de la Asociacion de Mujeres
Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del
Cauca.

— Formular un manual de funciones y procesos de acuerdo a las necesidades y requerimientos
del taller de confeccion de la Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia

Mirando al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del Cauca.

3 Justificacién

La realizacion de esta investigacion es importante porque permitira organizar de manera clara

y coherente las funciones y los procesos que se desarrollan en la empresa, constituyéndose en una
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herramienta que aporte beneficios a la organizacion, no sélo a nivel productivo, sino también en

el area de talento humano, disminuyendo conflictos o desorganizacién laboral, ademas de facilitar
procesos de reclutamiento, seleccion, induccidn, capacitacion, entrenamiento y evaluacion del
desempefio laboral de los colaboradores. Por tanto, el presente proyecto busca estandarizar
procesos y funciones para beneficiar la empresa brindandole una herramienta necesaria para la

optimizacién y mejora de la productividad.

3.1 Justificacion Tedrica

El manual de funciones y procesos, constituye una pieza importante en toda organizacion, pues
es un documento en el cual se establecen de manera detallada las funciones, requisitos, relaciones,
dependencia y coordinacion de cada puesto de trabajo; ademas de los procesos necesarios para
realizar toda actividad productiva dentro de la empresa. Por ello, su implementacion deberia ser
fundamental para que, de esta manera, todo trabajador tenga en claro lo que la empresa espera de
él y cdmo debe realizar sus funciones, contribuyendo al logro de los objetivos planteados. (Febre
Pérez & Vera Guivar, 2019)

Por tanto, es necesario disefiar un manual de funciones basado en la estructura organizacional
de la empresa, como herramienta fundamental para el adecuado desarrollo de los procesos tanto

administrativos como operativos y de este modo optimizar la ejecucion de las actividades.

Es importante recordar que, la organizacion tiene hasta el momento un manual de funciones y
procesos establecido para el proyecto productivo de la leche de soya, asi como también las
competencias de la Asamblea General de Asociadas. Sin embargo, el taller de confeccion ain no

cuenta con funciones claramente definidas, ni procesos establecidos, puesto que se encontraba en
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proceso de formacion y enfoque de productos, por tanto se hace necesario la formulacién del

mismo por medio del presente proyecto.

3.2 Justificacion metodoldgica

Con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos dentro de este proyecto, se
utilizaran los tipos de estudio exploratorio y descriptivo. Ademés, también métodos de
investigacion inductiva y deductiva. Para lo cual primero, se realizard un analisis para establecer
los lineamientos a seguir en cuanto a descripcion de funciones, cargos y procesos, ademas de
formular un documento que incluira el direccionamiento organizacional. Adjudicando

responsabilidad en los diferentes cargos y areas de la empresa.

3.3 Justificacion practica

A través del manual formulado, la Asociacion contara con un documento completo de
funciones y procesos aportados desde la academia, fortaleciendo de este modo la teoria con la
practica, sirviendo como herramienta para afianzar conocimientos y contribuir al mejoramiento

del desarrollo empresarial del municipio de Caicedonia Valle del Cauca.

4 Marco Referencial
4.1 Marco tedrico

4.1.1 Origen y evolucidn de la division del trabajo
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La teoria clasica de la administracion que se divide en tres orientaciones diferentes: La escuela
de administracion cientifica, desarrollada en Estados Unidos a partir del trabajo de Taylor (1911),
la corriente anatomica de la administracion conocida como teoria de la organizacion formal,
desarrollada en Francia a partir de los trabajos de Henry Fayol (1916) y la teoria burocratica,
expuesta por el aleman Max Weber (1940) mediante la division del trabajo y el adiestramiento del
personal, dan los primeros cimientos en la elaboracién de estandares y mecanismos para el
mejoramiento de los procesos organizacionales y la eficacia de las actividades que se realizan en
esta por medio de la busqueda de formalizar y estructurar la gestion administrativa (Espinosa
Estupifian & Braham Barco, 2012).

Los estudios de Elton Mayo (1927) ayudaron al desarrollo de la teoria de las relaciones
humanas, cuyo objetivo principal es resaltar la importancia que tienen los recursos humanos para
la organizacion y reconocer que el trabajador no solo trabaja por la obtencidn de dinero, también
lo hace para satisfacer sus necesidades psicologicas y sociales (Sandoval Reyes, 2015).

Entonces, se puede concluir que las organizaciones son unidades sociales creadas con el fin de
alcanzar objetivos previamente establecidos, contando para ello con tres tipos de elementos o
recursos: materiales (dinero, materia prima, equipos, etc.) técnicos (procedimientos, instructivos,
etc.) y humanos (habilidades, conocimientos, experiencias, salud, motivacion, etc.). de los
miembros de la organizacién. (Arias Galicia, 2006)

Ademas, es necesario que los empleados de las empresas conozcan los objetivos de la
organizacion y también la forma de contribuir a alcanzarlos por medio del adecuado desarrollo de
sus funciones, es entonces donde se reconoce la importancia de la comunicacién organizacional

para que el trabajador y la alta gerencia logren establecer la retroalimentacion. Con dicha
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comunicacion, los directivos pueden detectar a tiempo las causas de problemas que se presenten

en la organizacion, bien sea las que producen la insatisfaccion en los trabajadores, o estancamiento
en la productividad, para de este modo, buscar una solucidn, por su parte, los empleados conocen
que deben hacer y su desempefio. Es entonces cuando toman gran relevancia la importancia de los
manuales administrativos como canales de comunicacion entre jefes y empleados en todos los

niveles de cualquier empresa.

4.1.2 Importancia de los manuales administrativos

Los manuales representan un medio o canal de comunicacion de las decisiones de la
administracion, concretamente a objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos etc.
Son necesarios para todos los miembros de una empresa y ayudan a tomar decisiones en el
momento oportuno, sin pérdida de recursos materiales ni humanos; todos los trabajadores podran
saber cual es la tarea que deben cumplir, cual es su area de trabajo; como también cual es su jefe
superior. (Parrefio Herrera , 2002)

De acuerdo con Parrefio Herrera (2002), los Manuales Administrativos por su utilidad brindan
las siguientes ventajas:

— Estimulan la uniformidad de criterios administrativos.

— Eliminan confusiones en las tareas desarrolladas en la unidad de trabajo.

— Eliminan la incertidumbre y la duplicidad de funciones.

— Agilita el estudio de la organizacion

— Disminuyen la carga de supervision.

— Promueve el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

— Sirven de base para la capacitacion.

— Apoyan larealizacion de programas de simplificacion de trabajo y de control de costos.

— Evitan la implantacion de procedimientos incorrectos. (p.50)
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4.1.3 Clasificacion de los manuales administrativos.

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion, destacan
el relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de la organizacion, por
una parte, y por la otra, proporcionan la orientacién precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente
de informacion en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para
lograr la realizacion de las tareas que se le han encomendado. (Almeida Montero, 2015)

Dependiendo de las necesidades de cada empresa, asi como su actividad, bien sea publica o
privada, se establecen los manuales que requiere para su adecuado funcionamiento. Se hace la
aclaracion de que pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: una direccion, un
departamento, una oficina, seccién, una mesa, un puesto, entre otros. Existen por tanto diversas

clasificaciones de los manuales,
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Figura 1. Clasificacion de los Manuales Administrativos.
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Fuente. Tomado de Almeida Montero, (2015)

El manual de funciones es aquel documento formal donde se consignan todas las actividades
0 tareas que se deben desarrollar dentro de un puesto o cargo especifico, en este sentido,
complementa el manual de procesos, el cual muestra como y de qué forma se deben ejecutar y/o

realizar dichas actividades o tareas (Becerra Valencia, Suarez Gonzalez, & Vergara Riafio, 2013).

4.2 Marco conceptual
Con el fin de fundamentar y comprender el contexto en medio del cual se desarrolla la
presente investigacion, se aclaran a continuacidn cuatro conceptos basicos como son: estructura

organizacional, funciones, procesos y perfil de cargos.
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Inicialmente, es importante aclarar el concepto de estructura organizacional, la cual es la

distribucion que se realiza de manera formal de los cargos y/o empleos dentro de una empresa,
dicho proceso involucra la toma de decisiones sobre especializacion del trabajo, division por areas
0 departamentos, teniendo en cuenta las funciones de cada uno, linea de mando, control y
centralizacién (Robbins & Coulter, 2005).

Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario precisar las funciones dentro de un contexto
empresarial, las cuales hacen referencia a todas las actividades necesarias en una organizacion para
la produccion de bienes y servicios, para ello Fayol (1971) establecio cinco funciones basicas que
debe cumplir toda empresa: 1) Funciones técnicas u operativas, que son aquellas que estan
directamente ligadas a la produccion de bienes y servicios. 2) Funciones comerciales, relacionadas
con las actividades de compra, venta e intercambio de la empresa. 3) Funciones financieras y
contables, encaminadas al manejo del capital, costos, inventarios, balances y estadisticas. 4)
Funciones de seguridad, las cuales son las que velan por el bienestar de las personas que laboran
en la irganizacion y 5) Funciones administrativas, encargadas de integrar y controlar todas las
demas funciones mediante la planificacion, organizacion, direccion, la coordinacion y el control.

Ademas, es importante establecer, los perfiles de cargo requeridos para la ejecucion adecuada
de las funciones dentro de la empresa, teniendo en cuenta que éstos, hacen referencia a los
requisitos exigidos y a la contribucién individual de cada cargo para el cumplimiento de los
objetivos organizacionales (Alles, 2006).

Por altimo, los procesos hacen referencia a secuencia de tareas que se realizan de forma
consecutiva y ordenada, una detras de la otra, con el fin de alcanzar un objetivo o un fin concreto.
En una organizacion, la suma de muchos procesos tendra como resultado la entrega de un producto

o servicio al cliente (Pérez Fernandez , 2010).
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4.3 Marco legal

De acuerdo con Villegas, Melo White, Marquez Arango, & Puyo Vasco (2019), bajo el
nombre juridico de Entidades Sin Animo de Lucro (ESAL), o también de organizaciones no
gubernamentales (ONG), de entidades de utilidad comdn, entre otros, se conocen las personas
juridicas privadas, que no reparten sus rendimientos, utilidades o beneficios y del no reembolso
durante su existencia o al momento de la liquidacion de los aportes y, en general, de su patrimonio.
Igualmente, su principal objetivo o actividad debe
estar destinado a un fin de beneficio social, 0 a lo que se ha llamado actividades meritorias.

Por tanto, dichas entidades deben cumplir con una serie de requerimientos legales con el
fin de asegurar la transparencia en sus transacciones, a continuacion, se hace referencia al contexto
legal en el cual deben operar las ESAL.

La Constitucion Politica de Colombia (1991), define las diferentes formas asociativas con
posibilidad de constitucion. incluye también las funciones de inspeccidn, vigilancia y control por
parte del estado. las referencias a formas asociativas incluyen: garantia del “derecho de libre
asociacion para el desarrollo de las distintas actividades que las personas realizan en sociedad”
(articulo 38). Proteccion y promocion por parte del estado a las formas asociativas y solidarias de
propiedad (articulo 58). Contribucioén del estado “a la organizacién, promocion, capacitacion de
las asociaciones de profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de
utilidad comin no gubernamentales [...]” (articulo 103). Responsabilidad del presidente de la
republica para ejercer la inspeccion y vigilancia “[...] sobre instituciones de utilidad comdn para
gue sus rentas se conserven y sean debidamente aplicadas y para que en todo lo esencial se cumpla

con la voluntad de los fundadores” (articulo 189, numeral 26).
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Ademas, el decreto 2150 de 1995, establece que todas las entidades sin animo de lucro

(ESAL) deben registrarse ante la cAmara de comercio con jurisdiccion en el domicilio principal de
la persona juridica que se constituye, a menos que la normatividad la haya exceptuado. esta
inscripcion se desarrolla en los mismos términos, tarifas y condiciones para el registro mercantil
de los actos de las sociedades comerciales, se permite a las organizaciones desarrollar su objeto
social, ejercer legalmente sus derechos y contraer obligaciones.

Por otro lado, el decreto 2150 de 2017, establece que todas las ESAL deben presentar
calificacion para pertenecer al régimen tributario especial, teniendo como principal beneficio una
tarifa del 20% del Impuesto de Renta y Complementario sobre el beneficio neto o excedente, y
tendra el caracter de exento, cuando éste se destine directa o indirectamente a programas que
desarrollen el objeto social y la actividad meritoria de la entidad, en el afio siguiente a aquel en el
cual se obtuvo. Para tal fin, cada afio estas organizaciones deben presentar informe ante la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, dicho informe comprende sus estados financieros,
ademas de documento de gestion anual. (Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN ,

2017)

4.4 Marco Historico

La Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro fue
constituida mediante acta de Asamblea General, el 20 de septiembre del afio 2017 por treinta (30)
mujeres en calidad de asociadas fundadora, las cuales se asociaron con el fin de crear una entidad
sin animo de lucro que promueva la inclusion laboral de la mujer, mediante acciones tendientes a
fomentar la capacitacion y el empleo para ello se relaciona a continuacién la misién, la vision, los

valores y un recuento de las actividades desarrolladas por la Asociacion hasta la fecha.
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— Mision

La Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro, promueve y
fortalece el desarrollo integral de la mujer, buscando: su empoderamiento, el emprendimiento y el
mejoramiento de su capacidad productiva.

— Vision

Para el afio 2025 la Asociacién de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al
Futuro, seré reconocida a nivel local, departamental, nacional e internacional como una Asociacion
que promueve el desarrollo integral de la mujer, impulsando el emprendimiento de sus asociadas,
capacitandolas y comercializando productos y/o servicios de calidad, diferenciados por su valor
agregado, velando por el bienestar de la mujer Caicedonita y el desarrollo econdmico de la region.

— Valores corporativos

Responsabilidad. Trabajamos con seriedad, con el fin de generar un ambiente de
confianza tanto para nuestras asociadas, beneficiarias y nuestros clientes.

Respeto. Valoramos las diferencias y las habilidades de cada persona como individuo
anico e irrepetible.

Honestidad. Luchamos por brindar seguridad y confianza a nuestras asociadas por medio
de actos transparentes, al mismo tiempo que calidad a nuestros clientes.

Lealtad. Nos enfocamos en la fidelidad hacia la empresa, buscando su permanencia a
través del tiempo.

Solidaridad. Valorar a los demas como a iguales, teniendo en cuenta sus capacidades,
trabajando por el bien comdn, apoyando de manera armonica para el cumplimiento del objeto

social de la organizacion.
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— Actividades realizadas afio 2017

Gestion y participacion en el curso de Asociatividad y Emprendimiento a través de la
Oficina de Desarrollo Social del municipio y coordinacién de la Oficina de la Mujer, Equidad de
Género y Diversidad Sexual, donde se capacitaron 30 mujeres.

Figura 2. Fotos tomadas en la culminacion de la capacitacion en Asociatividad y Emprendimiento.

Fuente. Proporcionadas por la Asociacién (2017).

Se gestiono la capacitacion en patronaje nivel | a través del SENA y la coordinacion de la
oficina de la Mujer, Equidad de Género y Diversidad Sexual, donde se beneficiaron 40 mujeres
del municipio, entre ellas las asociadas.

Figura 3. Fotos tomadas de la capacitacién en patronaje nivel I.

Fuente. Proporcionadas por la Asociacion (2017).
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— Actividades realizadas afio 2018

Gestion y participacion en el curso de patronaje nivel Il en convenio con el SENA y la
Oficina de la Mujer, Equidad de Género del Municipio de Caicedonia Valle.

Figura 4. Fotos tomadas de la capacitacion en patronaje nivel I1.

Fuente. Proporcionadas por la Asociacion (2018).

Convenio estratégico entre SENA regional Cartago, Camara de Comercio de Sevillay la
Asociacion, con el fin de iniciar carrera técnica y complementario en confeccion con manejo de
maquina plana.

Figura 5. Foto tomada de la reunién inicial con el SENA y Camara de Comercio.

Fuente. Proporcionadas por la Asociacién (2018).
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Gestion y participacion en el curso en Trabajo en Equipo y Atencion y Servicio al Cliente
Interno y Externo en convenio con el SENA Regional Cartago y Camara de Comercio de Sevilla,
donde se beneficiaron 50 mujeres del municipio.

Figura 6. Foto tomada en la capacitacion en Trabajo en Equipo.

Fuente. Proporcionadas por la Asociacion (2018).

— Actividades realizadas afio 2019
Consecucion y adecuacion de un local para establecer el taller de confeccion de la
asociacion, el cual fue adecuado conforme a los requerimientos solicitados por el SENA para

iniciar la formacion en el Técnico en Patronaje Industrial de Prendas de Vestir.
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Fuente. Proporcionadas por la Asociacion (2019).

— Actividades realizadas afio 2020

Entre los afios 2020 e inicios del 2021 se desarrollaron diferentes capacitaciones entre ellas:
Técnico en patronaje industrial de prendas de vestir, el cual cuenta con una duracion aproximada
de 16 meses, ademas de diferentes formaciones complementarias en patronaje y disefio.

Figura 8. Fotos tomadas de las diferentes capacitaciones y formaciones realizadas.

Fuente. Proporcionadas por la Asociacién (2020).

Desde la declaratoria de pandemia por COVID 19, en el afio 2020, el taller cerrd sus

puertas, con el fin de salvaguardar la salud de sus asociadas y beneficiarias, razon por la cual se
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suspendieron los procesos de formacion y produccion. Actualmente la organizacion se prepara

para abrir de nuevo sus puertas, con el fin de iniciar el proceso productivo en disefio, patronaje,

confeccion y maquila.

4.5 Marco contextual
4.5.1 Contexto sociodemografico.

El municipio de Caicedonia tiene una extension territorial de 165 km? y limita al norte con
el municipio de Tebaida (Quindio), al oriente con Calarca, Pijao y Génova (Quindio), al sur y
occidente con el municipio de Sevilla. Cuenta con fuentes hidricas como el rio La Vieja, rio Pijao
y quebrada EIl Sinai (Gobernacion del Valle del Cauca, 2018).

De acuerdo al censo realizado por el DANE en el afio 2018, el municipio de Caicedonia
estd poblado por 28.825 personas, de los cuales el 49% corresponde al sexo masculino y el 51%

al sexo femenino (Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, 2021).

Figura 9. Variacion porcentual intercensal nacional, Valle del Cauca y por municipios 2018.
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Como se aprecia en la figura 8, Caicedonia Valle del Cauca fue uno de los municipios que
tuvo disminucién de poblacion (menor a 0%), evidenciando una reduccién del nimero de
poblacién, que puede ser originada por la emigracion, baja fecundidad, alta mortalidad o un

proceso natural de envejecimiento (Direcciéon de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, 2021).

En la tabla 1 se muestra la distribucién poblacional por sexo y edad en el municipio de
Caicedonia, teniendo en cuenta que la poblacién femenina es levemente mayor con un 51%

aproximado de la poblacion total municipal.

Tabla 1. Poblacion mujeres municipio de Caicedonia Valle del Cauca
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Rango (afios) Hombre Mujer
0-4 125 200
5-9 1175 1099
10-14 1231 1149
15-19 1380 1295
20-24 1370 1308
25-29 1107 1084
30-34 936 1280
35-39 836 1050
40-44 906 1021
45-49 1000 1045
50-54 1004 1189
55-59 909 856
60-64 679 633
65-69 484 458
70-74 390 392
75-79 313 330

80+ 279 312

Subtotal 14.124 14.701

Fuente. Planeacion municipal, Caicedonia Valle del Cauca (2018)

4.5.2 Contexto econémico.

En el municipio de Caicedonia Valle del Cauca, para el afio 2018, como se evidencia en la
figura 10, el indice de pobreza multidimensional total en el municipio fue del 24,6%, es decir 4,6
puntos por encima del indice departamental. Ademas, los centros publados y rurales dispersos
alcanzaron un indice de pobreza del 46,9%, practicamente doblando la medida municipal y

departamental.

Figura 10. Pobreza multidimensional municipio de Caicedonia Valle del Cauca afios 2018.
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Fuente. Tomado del Censo nacional de poblaciony vivienda (CNPV 2018).

En cuanto a las principales actividades econdmicas desarrolladas en el municipio, y de
acuerdo al informe presentado por la Camara de Comercio de Sevilla (2018), éstas se focalizan en
el sector primario y en el sector terciario, en el primero a traves de la produccion de bienes para el
consumo o para materia prima implementada en la industria, y en el segundo a través de la
prestacion de servicios como el comercio, restaurantes, hoteles, establecimientos financieros,
Seguros, entro otros.

En la figura 11, se reflejan las principales actividades econdmicas en el municipio,
ubicandose en primer lugar la agricultura con un 28,78% de participacion, seguido por el sector
correspondiente a establecimientos financieros, seguros, entre otros. En tercer lugar, se encuentra
el comercio, restaurantes y hoteles con el 16,40% de participacion. La insdustria y manufactura
s6lo cuenta con un 0,90% de participacion en el municipio, esto se debe a que existen muy pocas

empresas enfocadas en la tranformacion de bienes. (Camara de Comercio de Sevilla , 2018)
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Figura 11. Porcentaje de valor agregado municipal por ramas de actividad econémica.
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Fuente. Tomado de informe socioeconémico Camara de Comercio (2018)

En cuanto a los empleados registrados, se ha reportado en la camara de comercio de Sevilla
y lo que respecta a su vigencia un total 1589 empleados, de los cuales la mayor cantidad, 1241,
deriva de las personas naturales, mientras que las personas juridicas han generado 348 empleos;
en la jurisdiccion Sevilla se han fomentado 807 empleos y para Caicedonia782. (Camara de
Comercio de Sevilla, 2018)
4.5.3 Contexto politico legal

El Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2010-2014 “Prosperidad para todos”, consagro la
Politica Pablica Nacional de Equidad de Género para las Mujeres, definiendo en los articulos 177
y 179 la obligacion de construir de manera participativa, bajo la coordinacién de la Alta Consejeria
Presidencial para la Equidad de la Mujer (ACPEM), una Politica nacional integral de Equidad de
Género para garantizar los derechos humanos integrales e interdependientes de las mujeres y la

igualdad de género. La adopcion de estos articulos fue posible por la incidencia politica de las
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redes y organizaciones nacionales de las mujeres en el Consejo Nacional de Planeacion. (ACPEM,

2021)

A partir de lo anterior, se cred en cada departamento del pais, la oficina de la Mujer,
Equidad de Género y Diversidad Sexual, ello con el fin de enfocar acciones tendientes a la
promocion de los derechos de las mujeres como gestoras de desarrollo social, econémico, politico,
etc.

El 01 de mayo de 2016 se cred la Oficina de la Mujer y Equidad de Género de Caicedonia
Valle del Cauca, oficina adscrita a la Secretaria de Desarrollo Social; asi mismo se creo el cargo
de la profesional universitaria encargada de liderar, se realizd concurso de méritos y la respectiva

posesion (Acta de posesion profesional universitario N° 027 de 2016, cargo 219, grado 02).

5. Metodologia

5.1 Tipo de Estudio

La investigacion descriptiva es uno de los tipos de estudio méas populares y utilizados por
los trabajos de grado, los pregrados y muchas de las maestrias, son estudios de caracter
eminentemente descriptivo. En tales estudios se muestran, narran, resefian o identifican hechos,
situaciones, rasgos, caracteristicas de un objeto de estudio, o se disefian productos, modelos,

prototipos y guias. (Bernal Torres, 2010, p.113)
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Teniendo en cuenta lo anterior, el tipo de estudio a utilizar en el presente proyecto es el

descriptivo, teniendo en cuenta trabajos y estudios realizados con respecto al tema que se plantea
en la investigacion, necesarios para el disefio de un manual de descripcién de funciones y
procedimientos. Asi como también se analizaran y detallaran caracteristicas, formas de conducta

y comportamientos al interior de la Asociacion.

5.2 Método de investigacion

El método deductivo consiste en tomar conclusiones generales para obtener explicaciones
particulares. Inicia con el andlisis de los postulados, teoremas, leyes, principios de aplicacion
universal y de comprobada validez, para aplicarlos a soluciones o hechos particulares. Por otro
lado, el método inductivo se utiliza para obtener conclusiones que parten de hechos particulares
aceptados como validos, para llegar a conclusiones cuya aplicacion sea de caracter general. (Bernal
Torres, 2010, p.59)

Tomando como base lo anterior, el método a utilizar es el deductivo e inductivo, puesto que
teniendo en cuenta lo planteado, la aplicacion del método inductivo se reflejard en la observacion
de los hechos o situaciones en la Asociacion, con el fin de llegar a conclusiones generales sobre la
situacion actual en la organizacién. Por otro lado, en el método deductivo, se tendra como base las
conclusiones generales que permitiran el disefio de un manual de descripcion de funciones y

procedimientos para la Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro.

5.3 Técnicas y fuentes de recoleccién de informacion

5.3.1 Técnicas.
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Para las técnicas de recoleccion de la informacion requerida en el desarrollo del presente

proyecto, se utilizara la entrevista a la presidenta de la asociacion (ver anexo 2) y la aplicacion de
una ficha técnica de descripcion de funciones y procesos a la coordinadora de produccién y
operarias que participan en el proceso productivo (ver anexo 3).

5.3.2 Fuentes primarias.

Para el desarrollo del presente proyecto, se utilizan dos tipos de fuentes de informacion
como son primarias y secundarias.

Con el fin de realizar el diagnostico que determinar el estado actual en la estructura de la
Asociacion, sus requerimientos y necesidades en cuanto a puestos de trabajo y procesos
productivos, se aplicara entrevista a la presidenta de la Asociacion y ficha técnica a la coordinadora
de produccion y a las operarias, con el fin de conocer la cantidad de personas que participan en el
proceso productivo de confeccion de prendas, asi como la capacidad de produccion, tipo de

prendas que se confeccionan, cargos y perfiles requeridos.

5.3.3 Fuentes secundarias

Dentro de las fuentes de informacién secundarias, se tendra en cuenta trabajos de
investigaciones realizados anteriormente, informacién bibliografica como modelos y esquemas
que faciliten el desarrollo de los objetivos propuestos como libros, estudios, articulos de revista,

informes, entre otros.
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5.4 Pablacion

La poblacion objeto de estudio se encuentra conformada por 20 asociadas que hacen parte
del proceso administrativo y productivo en el taller de confeccion de la Asociacion de Mujeres

Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro

5.5 Tratamiento de la informacion
Teniendo en cuenta el contexto de pandemia actual, la informacién se recolectara por
medio de la plataforma formulario de Google, el cual procesa las respuestas automaticamente,
permitiendo que la informacion sea exportada al programa Excel para su posterior presentacion e
interpretacion.
5.6 Fases de la investigacion
— Fase 1: se elabora un diagnostico de la estructura organizacion mediante la aplicacion de
entrevista a la presidente de la asociacion.
— Fase 2: se establecen las funciones y perfiles de los cargos de la empresa mediante la
aplicacion de la ficha técnica de funciones.
— Fase 3: se establecen los procesos que se ejecutan en la organizacién mediante la ficha
técnica de procesos.

Fase 4: se elabora el documento final.

5.7 Resultados esperados
Con el desarrollo del presente proyecto se espera como resultado el Disefio de un Manual
de Funciones y Procesos para la Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando

al Futuro que le facilite el desarrollo de su actividad productiva.
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6. Analisis de los resultados

A continuacion, se presentan el desarrollo de los objetivos propuestos como resultado de
la investigacion realizada.
6.1 Diagnostico de la estructura organizacional actual, cargos y procesos.

En la Figura 12 se puede apreciar el organigrama general de la Asociacion, teniendo en
cuenta que es una organizacién sin animo de lucro que busca impulsar proyectos productivos que

fortalezcan la participacion de la mujer en el &mbito tanto social como econémico.

Figura 12 Organigrama general de la Asociacion.

Fiscal [«

PROYECTOS
PRODUCTIVOS
Directora de
proyectos
>
adolescente
Lechede soya  +— —*| Adulto mayor |
—  Infancia |
> Juventud |

Fuente. Tomado de Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro (2021).
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En la Figura 13, se muestra el organigrama del taller de confeccién de la organizacion,

donde se aprecia como maximo 6rgano de decisién y control, la Junta Directiva de la Asociacion,
seguidamente se encuentra la Direccidn de Proyectos conformada por una directora encargada de
coordinar los proyectos productivos de la organizacion, como apoyo de ésta, se cuenta con una
Coordinacion General donde se encuentra la persona encargada de enfocarse Unicamente en todo
lo que tiene que ver con la parte administrativa y operativa del taller.

De la Coordinacion General se desprenden tres coordinaciones: la de produccion y compras
quien debe coordinar las operarias. La Coordinacion Administrativa y Financiera con su
correspondiente asistente y, por Gltimo, la Coordinacion de Mercadeo y Publicidad quien coordina

lo relacionado con las ventas.

Figura 13. Organigrama del taller de confeccion de la Asociacion.

Junta Directiva

Directora de Proyectos

Coordinadora general

Vendedoras

Operarias

l |

Fuente. Tomado de Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro (2021).
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Ademas de lo anterior, en la Tabla 2, se muestran las respuestas dadas por la presidenta de

la Asociacion en la entrevista realizada.

Tabla 2. Resultados entrevista a la presidenta de la Asociacion

Aspecto

Preguntas diagnosticas

Si| No

Observaciones

Culturay
modelo de
negocio

¢Cuantas personas intervienen en el proceso
administrativo y productivo del taller?

NA

20 personas

;Se renueva personal constantemente?

X

¢Existe un proceso selectivo de contratacion
de personal?

¢Se cuenta con una estructura organizacional
definida?

¢Cuentan con el disefio de un plan de
negocios?

Procesos

¢Qué tipo de prendas se confeccionan en el
taller?

Uniformes y blusas femeninas

¢Los procesos productivos se encuentran
supervisados?

¢Qué actividades hacen parte del proceso
productivo?

Disefio y patronaje, corte y
confeccidn, planchado, etiquetado,

¢Cada proceso cuenta con su espacio fisico
adecuado?

¢Cuentan con un estimado de los tiempos de
produccién?

¢Cada operaria tiene funciones definidas
especificas sin dar lugar a la sobrecarga de
funciones?

Magquinaria

¢Cuentan con la maquinaria, herramientas y
equipo necesario para la confeccién de
prendas que producen?

Se requiere mas maquinaria
(Botonadora/Ojaladora y cortadora)

¢Hay establecido un plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de la maquinaria?
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¢Las maquinas se encuentran distribuidas
adecuadamente para facilitar la produccion?
Fuente. Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro (2021).

X

De acuerdo a los resultados de la entrevista, se presentan a continuacion tres (3)

conclusiones:

6.1.1 Cultura y modelo de negocio.

Se evidencia que en el taller de la asociacion intervienen 20 personas entre personal
directivo, administrativo y operativo. Ademas, se procura que no exista una alta rotacion de
personal, puesto que ello conlleva a un aumento de costos por tener que aplicar varias veces el
proceso de seleccion e induccion, ello teniendo en cuenta que el personal que ingrese a laborar
debe desarrollar las competencias necesarias y requeridas de acuerdo a las funciones que se vayan
a desempefiar. Para lo anterior, han realizado convenios con el SENA, quienes son los encargados
por medio de oferta cerrada, capacitar el personal tanto operativo como administrativo.

El proceso de seleccion e induccion de personal se realiza llevando a cabo convocatorias
abiertas, donde las mujeres que lo requieran se inscriben de acuerdo a pre requisitos establecidos,
de alli se inicia un proceso de capacitacion de la mano con la entidad antes mencionada, en dicha
formacidn, quienes desarrollen las competencias requeridas son seleccionadas.

Actualmente se cuenta con un plan de negocios, el cual sera presentado el proximo afio en
convocatorias que se ajusten a las necesidades del taller.

6.1.2 Procesos.

Para la supervision de los procesos de confeccion de uniformes y blusas femeninas, se

cuenta con una Coordinacién de Produccion y Compras, conformado por una coordinadora, cuya
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funcién principal es verificar de manera oportuna que cada uno de los procesos productivos se

desarrollen de acuerdo a los pardmetros establecidos, tomando como base la adecuada ejecucion

de cada uno.

6.1.3 Maquinaria.

De acuerdo a las respuestas proporcionadas, la Asociacion si cuenta con un plan preventivo
de mantenimiento de la maquinaria con la cual cuentan hasta el momento, las cuales se encuentran
distribuidas de acuerdo a las necesidades de produccion, aunque se reconoce que hacen falta dos

tipos de maquinas, las cuales podrian optimizar aun mas la produccion.

6.2 Funciones y perfiles de los cargos
Con el fin de dar cumplimiento al segundo objetivo propuesto, se establecen a continuacion
los perfiles de los cargos directivos/administrativos y operativos del taller de confeccion de la

Asociacion.

6.2.1 Cargos directivos/administrativos.
En la Tabla 3 se establecen los cargos directivos y administrativos que influyen en la
operacion del taller de confeccion y se hace referencia a los perfiles y principales funciones.

Tabla 3. Perfiles y principales funciones de los cargos administrativos del taller de confeccion.

Cargos Perfiles Principales funciones
Junta Se encuentra conformada | — Velar por el cumplimiento de los Estatutos y de las
Directiva | por asociadas fundadoras decisiones adoptadas en la Asamblea General de la
en los cargos de: Asociacion.
Pr_esident_a, — Formular proyectos para el desarrollo de los objetivos.
V|cepres_|denta, — Realizar la planeacién estratégica de acuerdo a los proyectos
Secretaria y Tesorera. Su formulados.
sistema de seleccion se da
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por medio de votacién en
Asamblea General, se
requiere que sean
personas:

— Proactivas

— Honestas

— Responsables
Ademds que no hayan

cometido  faltas que
conlleven a acciones
disciplinarias como
asociadas.

Autorizar los gastos y celebrar los contratos necesarios para
lograr los objetivos de la asociacion

Autorizar los gastos que demande la representacion que no
podra exceder ni comprometer a la Asociacion fuera de sus
objetivos

Autorizar a la Asociacion para que acepte donaciones,
herencias o legados condicionales 0 modales a su nombre,
siempre que la condicion o el modo no contrarien las
disposiciones estatutarias y legales.

Presentar informes de gestion a las asociadas en las
asambleas

Autorizar a la Presidenta para firmar contratos a nombre de
la Asociacion,

Aprobar planes y proyectos.

Establecer la conformacion de la planta de personal y su
remuneracion, asi como la suspension y/o cancelacion de
contratos laborales.

Velar por el adecuado funcionamiento de la asociacion.
Programacion de produccion en el taller

Programacion de mantenimiento y correctivo de la
maquinaria

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacién realizada en la Asociacion (2021)

Tabla 3 (Continuacién)

Cargos Perfiles Principales funciones
Directora de Es elegida por la Su principal funcién es la gestion de los proyectos
proyectos asamblea general de formulados por la junta directiva de la Asociacion,

asociadas fundadoras.
Debe ser una persona
con formacién en
proyectos y financiera,
responsable y
proactiva.

ante las entidades competentes.

Supervisar la coordinacién general de cada proyecto.
Presentar informes trimestrales del nivel de
avance/cumplimiento por proyecto ante la junta
directiva.
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Coordinadora
general

planear, organizar

y honestidad.

Persona  responsable
con conocimientos
administrativos, capaz
de dirigir, coordinar,

controlar todas las
actividades de un taller
de confeccion. Con
empatia, sentido de
pertenencia, amabilidad

Mantener el correcto funcionamiento del taller en
general.

Dirigir y controlar tanto las funciones administrativas
como operativas del taller.

Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las
funciones del personal que labora en el taller,
analizando la eficiencia del desempefio del trabajo.
Establecer y realizar evaluaciones de desempefio por
area

Analizar los informes de cada coordinacion y
establecer mejoras.

Coordinadora
administrativa
y financiera

administrativas

trabajo en equipo.

Técnica, tecnéloga o
profesional en carreras

contables. Persona
capacitada con
conocimientos  tanto
administrativos como
contables. Con sentido
de responsabilidad y

Ser el principal apoyo de la coordinacion general,
garantizando que los procesos administrativos y
financieros

Se cumplan con base en los objetivos y propésitos de
la Asociacion, bajo el marco del respeto y
Cumplimiento de los principios y estatutos legales de
la organizacion.

Realizar labores administrativas delegadas por la
coordinacién general.

Registrar y controlar las actividades financieras del
taller

Elaborar planes de presupuestos mensuales para el
adecuado funcionamiento del taller de confeccion.
Entregar mensualmente a la tesorera de la Asociacion

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacién (2021)

Tabla 3 (Continuacién)

Cargos

Perfiles

Principales funciones

Coordinadora
de mercadeo
y publicidad

Técnica, tecndloga o
profesional en carreras
administrativas, de
mercadeo o 4reas a
fines. Comprometida,
responsable,

autodidacta, con buenas

Realizar plan de mercadeo y ventas, que incluyan:
estudio de mercado, segmentacion, identificar y analizar
competidores y tendencias del mercado.

Realizar informes recopilando y analizando los datos de
ventas.

Organizar actividades promocionales para las prendas
confeccionadas en el taller.
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técnicas de expresion | —
verbal y corporal.

Reportar a la coordinacion general el listado de clientes
y ventas mensualmente.

Coordinadora
de produccién
y compras

Técnica, tecndloga o | —
profesional en carreras
administrativas con | —
conocimiento en el area

de confeccion de | —
prendas. Sentido de
pertenencia, buena

empatia y trabajo en | _
equipo.

Realizar el control de calidad a cada una de las prendas a
confeccionar.

Verificar que siempre se cuente con el equipo vy las
herramientas necesarias para el trabajo.

Vigilar que el personal de area de produccion realice de
manera  eficiente sus labores 'y confeccione
adecuadamente las prendas.

Coordinar la mano de obra, los materiales, herramientas
y las instalaciones para mejorar en lo mejor posible la
produccion.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)

6.2.2 Cargos operativos.

Los cargos operativos corresponden a las actividades propias de las operarias que

intervienen directamente en la produccion de las prendas y las vendedoras. En la Tabla 4 se

identifican los cargos y funciones requeridas en ésta area.

Tabla 4. Perfiles y principales funciones de los cargos operativos del taller de confeccion.

orientada al trabajo en equipo.

Cargos Perfiles Principales funciones
Operaria de Técnica o tecnologa en disefio | — Diseflar los modelos de acuerdo a los
disefio y y patronaje, con sentido de requerimientos de los clientes.
patronaje responsabilidad, honesta, | —  Tomar las medidas necesarias para el disefio de las

prendas.

— Realizar los patrones correspondientes de acuerdo
a medidas y tallaje.

— Reportar a la coordinadora de produccion los
materiales requeridos para la confeccion de las
prendas.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacién (2021)

Tabla 4 (Continuacién).

el manejo de las diferentes
maquinas. Con sentido de
responsabilidad, honesta,
orientada al trabajo en equipo.

Cargos Perfiles Principales funciones
Operaria de Técnica o0 tecndloga en | — Coser, remallar o confeccionar las diferentes
corte y confeccion de prendas o areas prendas.
confeccion a fines, con conocimientos en Cumplir con los tiempos estipulados para la

confeccién de cada prenda.
Cumplir con la cantidad o volumen de produccion
establecidos.
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Operaria de
planchado y
control de
calidad

Persona con conocimientos en
la confeccién de prendas o
areas a fines. Con sentido de
responsabilidad, honesta,
orientada al trabajo en equipo.

Planchar cada una de las prendas producidas.
Verificar que las prendas se encuentren en 6ptimas
condiciones.

Reportar a la Coordinadora de Produccion los
errores encontrados.

Cumplir con los tiempos establecidos para el
planchado de las prendas.

Empacar las prendas de manera adecuada.

Operaria de
etiquetado,
almacenaje e
inventario

Persona con conocimientos en
la confeccién de prendas o
areas a fines. Con sentido de
responsabilidad, honesta,
orientada al trabajo en equipo.

Organizar de manera adecuada las prendas
empacadas.

Clasificar el producto terminado de acuerdo a lo
solicitado.

Verificar que los materiales a utilizar en la
confeccidn estén en Optimas condiciones.
Verificar y reportar a la Coordinadora de
Produccion los niveles de materia prima de
acuerdo a la produccion de prendas.

Organizar el almacén para evitar confusion entre
materia prima y producto terminado.

Vendedora

Personas con capacidad de una
buena comunicacion y trabajo
en equipo. Con estudios en
ventas y atencidn al cliente, asi
como conocimiento en areas
de confeccion y afines.

Apoyar a la coordinacién de mercadeo y ventas en
estudios continuos de mercado.

Monitorear y dar ideas sobre nuevos canales de
comercializacion

Informar los acuerdos establecidos con los
clientes.

Verificar la capacidad de produccién antes de
comprometer el taller.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacién (2021)

6.3 Procesos y procedimientos que se realizan en el taller de confeccion de la Asociacion

De acuerdo a la herramienta de recoleccidn de informacion ficha descripcién de proceso

(ver anexo 3), se recopilaron datos generales sobre los procesos que se realizan tanto a nivel

directivo/administrativo como operativo, a continuacion, se identifican los procesos.
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6.3.1 Mapa de procesos

En la Figura 14, se aprecia el mapa de procesos disefiado para el taller de confeccion de la
Asociacion, de acuerdo a los procesos que alli se realizan y que son necesarios para su

funcionamiento.

Figura 14. Mapa de procesos Asociacion.

PROCESOS
DIRECTIVOS

PROCESOS
OPERATIVOS

PROCESOS
ADMINISTRATIVOS/
APOYO

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada (2021)
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Tabla 5. Procesos directivos y de apoyo con sus principales propositos.

Nombre del
proceso

Responsable

Cantidad de
responsables

Principales propositos

Direccionamiento
estratégico

Junta directiva

Orientar y dirigir a la organizacion,
mediante acciones a tomar, para
cumplir con sus objetivos y metas
propuestas.

Formular o aprobar planes de mejora
para el taller de la Asociacion.
Establecer el sistema de seleccion,
induccion y capacitacion del personal.

Gestion de
proyectos

Directora de
proyectos

Velar por el cumplimiento de los
presupuestos establecidos y el
adecuado desarrollo de todas las
actividades del taller.

Establecer indicadores de medicidn
de cumplimiento para todas las areas
del taller.

Coordinacion
general

Coordinadora
general

Coordinar todas las actividades del
taller de confeccion.

Monitorear el nivel de satisfaccion del
personal que labora en el taller.
Recopilar los informes de cada
coordinaciéon y presentarlos ante la
junta directiva.

Coordinacion de
produccién y
compras

Coordinadora de
produccién y
compras

Establecer el procedimiento de
compras para proveer de los insumos
y materia prima necesarios para el
desarrollo de cada actividad
productiva dentro del taller.

Verificar los niveles de inventario,
tanto de materia prima, como de
producto terminado.
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Realizar el registro oportuno de
Coordinacion . compras y ventas.

contable y . Coo_rdlnadora 1 Suministrar informacion financiera
. . financiera/contable : ’
financiera confiable 'y oportuna a la
coordinacion general.

Identificar oportunidades de negocios

Coordinacion de | Coordinadora de y venta de productos, analizando la
mercadeo y mercadeo y 1 competencia y haciendo sugerencias
publicidad publicidad para adaptar el producto a las

necesidades de los clientes.
Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)

Tabla 6. Procesos operativos y sus principales propdsitos

Nombre del Cantidad de o , .
Responsable Principales propdésitos
proceso responsables
- . Garantizar los moldes y modelos
Disefio y Operaria de . .
; - 1 necesarios de acuerdo a las necesidades y
patronaje disefio e .
requerimientos de los clientes.
Operaria de Cortar las telas suministradas de acuerdo al
Cortey .
2, cortey 7 molde proporcionado y de manera
confeccion ., : .
confeccion adecuada evitando el desperdicio.
Planchado y . Planchar cada prenda de manera adecuada,
Operaria de . ) . .
control de 1 revisando al mismo tiempo la presencia de
. planchado .
calidad cualquier error.
Etiquetado y Operaria de Etiquetar las prendas y empacarlas de
almacenaje etiquetado y 1 manera adecuada, llevando un control
almacenaje sobre el inventario de salida y entrada.
Control de Operaria de Realizar la revision final del producto para
calidad y venta control de 1 su posterior venta y despacho.
calidad y venta

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacién (2021)

En las Tablas 5 y 6 que se presentaron anteriormente se realiza una descripcion general de
los procesos que se llevan a cabo en el Taller de confeccion de la Asociacion, asi como los
responsables y la cantidad de responsables por cada proceso. A continuacidn, en el desarrollo del

objetivo 4 se profundiza cada uno, teniendo en cuenta la informacion suministrada.
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6.4 Manual de funciones y procesos del taller de confeccion de la Asociacion de Mujeres

Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro del municipio de Caicedonia Valle del
Cauca.

El manual de descripcion de funciones y procesos que se presenta a continuacion, ha sido
disefiado de acuerdo a los requerimientos y necesidades del Taller de Confeccién de la Asociacién
de Mujeres Emprendedoras de Caicedonia Mirando al Futuro. No obstante, y conforme la

organizacion crezca, es posible que se requieran adaptaciones segun la necesidad.

— Definiciones

Confeccion: serie de actividades de manufactura que llevan a la creacion de indumentaria, a
partir de un disefio realizado previamente y con ayuda de las herramientas tecnoldgicas adecuadas
para optimizar los procesos necesarios.

Materia Prima (MP): cada una de los insumos que se utilizar para ser transformados en
productos elaborados. Ejemplo: Telas, hilos, etc.

Orden de pedido: documento que un comprador entrega a un vendedor para solicitar cierta
mercaderia. En él se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, el precio, las condiciones
de pago y otros datos importantes para la operacion comercial.

Patron o molde: plantilla realizada en papel para ser copiada en el tejido y fabricar una prenda
de vestir, cortando, armando y cosiendo las distintas piezas.

Prenda: indumentaria de vestir, elaborada y terminada.
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6.4.1 Funciones y procesos directivos

Dentro de las funciones y procesos directivos se encuentra: junta directiva y planeacion
estratégica, directora de proyectos y gestion de proyectos y coordinadora general, a continuacion,

se explica cada uno.

g Tabla 7. Funciones junta directiva
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Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)

Cadigo 001
FICHA DE DESCRIPCION DE Fecha de emision \J(::S'?Cgeéggjja
FUNCIONES : -
Elaborado por: Hugo Orjuela
Cantidad 1
I. INFORMACION GENERAL

1. Nombre del puesto Junta directiva

2. Area o departamento Directivo

3. Jefe inmediato y superior Asamblea general

4. Supervisa a Directora de proyecto y coordinadora general

I1. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar el cumplimiento de los objetivos de la organizacion, mediante la formulacion, aprobacion y
supervision de planes estratégicos que conlleven a su ejecucion y desarrollo.
Supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de la organizacion.

I11. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Velar por el cumplimiento de los Estatutos y de las decisiones adoptadas en la Asamblea General de
la Asociacion.

Aprobar el plan de accion general anual de la Asociacion, hacer seguimiento y presentar evaluacion
del mismo a la Asamblea general.

Autorizar los gastos y celebrar los contratos necesarios para lograr los objetivos de la Asociacion.
Autorizar los gastos gue demande la representacion que no podra exceder ni comprometer a la
asociacion fuera de sus objetivos

Autorizar a la Asociacidn para gue acepte donaciones, herencias o legados condicionales 0 modales
a su nombre, siempre que la condicion o el modo no contrarien las disposiciones estatutarias y legales.
Presentar informes de gestién a las asociadas en las asambleas

Autorizar a la Presidenta para firmar contratos a nombre de la Asociacién,

Formular y aprobar planes y proyectos

Establecer la conformacién de la planta de personal, su sistema de contratacién y su remuneracion,
asi como la suspension y/o cancelacion de contratos laborales.

Velar por el adecuado funcionamiento de la asociacion.

V. REQUISITOS

1. Nivel educativo NA
2. Experiencia laboral - Certificado por la empresa

— Capacidad de resolucion de conflictos
3. Habilidades necesarias — Buena capacidad de comunicacion

— Liderazgo colectivo
— Alto grado de empatia y habilidades sociales

. Formacién requerida

— Manejo de herramientas ofimaticas

— Seguimiento y evaluacion de proyectos
— Administracion de personal

— Contratacién publica y privada
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FICHA DE DESCRIPCION DE Codigo 002

PROCESOS Version 001

Nombre del proceso: Planeacion estratégica

I. PROPOSITO DEL PROCESO

Facilitar el proceso de toma de decisiones, estableciendo el camino o ruta a seguir para la
organizacion.

1. AREA ENCARGADA

Junta directiva

I1l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Estatutos de la Asociacion
Reglamento interno
Direccionamiento estratégico

IVV. RESPONSABILIDADES

— Establecer objetivos estratégicos

— Asegurar que se implemente la direccion estratégica en la organizacion
— Coordinar y planificar el funcionamiento de la organizacion

— Realizar evaluaciones sobre el funcionamiento de la organizacion

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tiempo de
Actividad Responsable gjecucion
1. ldentificar necesidades o
problematicas en la organizacion
2. Realizar un diagnostico
3. Formular un plan de soluciones
4. Entregar plan a la direccién de
Anual con
proyectos N .
. . Junta directiva revisiones
5. Monitorear el cumplimiento del
mensuales
plan
6. Evaluar la efectividad del plan
7. Formular acciones correctivas
8. Retroalimentacion

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)



Figura 15. Flujograma proceso plan estratégico
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Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)
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Tabla 9. Funciones directoras de proyectos
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FICHA DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Cadigo 001

Fecha de emisién Junio del 2021
. Yessica Bedoya

Elaborado por: Hugo Orjuela

Cantidad 1

I. INFORMACION GENERAL

1. Nombre del puesto

Directora de proyectos

2. Area o departamento

Directivo

3. Jefe inmediato y superior

Junta directiva

4. Supervisa a

Coordinadora general

I1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los proyectos formulados por la junta directiva, asi como proponer acciones de mejora.

111. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ante las entidades competentes.

— Su principal funcién es la gestion de los proyectos formulados por la junta directiva de la Asociacion,

— Revisar términos de referencia para la presentacion de proyectos
— Supervisar la coordinacion general de cada proyecto.
— Presentar informes trimestrales del nivel de avance/cumplimiento por proyecto ante la junta directiva.

IV. REQUISITOS

[y

. Nivel educativo

Tecnéblogo o profesional en carreras administrativas o
afines.

2. Experiencia laboral

- Certificado por la empresa

3. Habilidades necesarias

— Capacidad de resolucion de conflictos
— Comunicacidn efectiva

— Trabajo en equipo

— Capacidad de negociacion

— Asertividad

— Motivacion

— Orientacion al logro

— Empoderamiento

4. Formacién requerida

— Manejo de herramientas ofimaticas

— Manejo de herramientas para el seguimiento y
control de proyectos.

— Conocimiento en la terminologia de proyectos

— Manejo de archivo

—  Saber delegar

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)



Tabla 10. Proceso de gestion de proyectos
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Cddigo 002

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCESOS Version 001

Nombre del proceso: Gestion de proyectos

I. PROPOSITO DEL PROCESO

Administrar, planificar, coordinar y realizar seguimiento y control a todas las actividades
necesarias para la puesta en marcha de cualquier proyecto.

1. AREA ENCARGADA

Junta directiva

I1l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Estatutos de la Asociacién
Reglamento interno
Plan estratégico
Plan de negocios

IVV. RESPONSABILIDADES

Garantizar la adecuada ejecucion de los proyectos formulados por la junta directiva,
presentando informes periodicos sobre el avance de los mismos.

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tiempo de
Actividad Responsable gjecucion

1. Recibe y revisa el proyecto entregado por la

Junta Directiva.

Establecer base de datos de convocatorias

Seleccionar convocatoria.

Revisar términos de referencia.

Presentar el proyecto ante el ente que convoca. : Anual con
. . Directora de .

Realizar seguimiento. revisiones

. proyectos .

Ejecutar proyecto. trimestrales

Asignacion responsables.

Control al cumplimiento de las actividades.

10 Seguimiento al presupuesto.

11. Presentacién de informes.

©ooNoe kDN

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacién (2021)



Figura 16. Flujograma direccion de proyectos
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Tabla 11. Funciones de la coordinadora general
Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)
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FICHA DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Cddigo 001

Fecha de emision Junio del 2021

Yessica Bedoya

Elaborado por: Hugo Orjuela

Cantidad 1

I.IN

FORMACION GENERAL

1. Nombre del puesto

Coordinadora general

2. Area o departamento

Directivo

3. Jefe inmediato y superior

Directora de proyectos

4. Supervisa a

Coordinadora de produccion/administrativa-
financiera/Publicidad y mercadeo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar el Taller de Confeccién de la Asociacion de manera adecuada.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Junta Directiva.

— Mantener el correcto funcionamiento del taller en general.

— Dirigir y controlar tanto las funciones administrativas como operativas del taller.

— Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las funciones del personal que labora en el taller,
analizando la eficiencia del desempefio del trabajo.

— Establecer y realizar evaluaciones de desempefio por area

— Analizar los informes de cada coordinacion y presentarlos ante la Coordinadora de Proyectos o la

— Verificar la capacidad de produccion antes de comprometer el taller

IV. REQUISITOS

=

. Nivel educativo

Tecndlogo o profesional en carreras administrativas o
afines.

N

. Experiencia laboral

- Certificado por la empresa

3. Habilidades necesarias

— Capacidad de resolucion de conflictos
— Comunicacion efectiva

— Trabajo en equipo

— Capacidad de negociacién

— Asertividad

— Motivacion

— Orientacion al logro

— Empoderamiento

4. Formacion requerida

— Manejo de herramientas ofimaticas
— Manejo de archivo

planear, organizar, dirigir, planificar

— Conocimiento sobre funciones basicas administrativas:




Tabla 12. Proceso de Coordinacion General
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FICHA DE DESCRIPCION DE Codigo 002

PROCESOS Version 001

Nombre del proceso: Coordinacion general

I. PROPOSITO DEL PROCESO

Liderar los procesos y el adecuado cumplimiento de los objetivos estratégicos propuestos,
coordinando el talento humano y los recursos asignados.

Il. AREA ENCARGADA

Direccidn de proyectos

I1l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Estatutos de la Asociacién
Reglamento interno
Plan estrategico
Plan de negocios

IVV. RESPONSABILIDADES

Coordinar las diferentes areas del taller: Produccion y compras, administrativa/financiera y
mercadeo y publicidad

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tiempo de
Actividad Responsable gjecucion

1. Recibe y revisa el plan estratégico.

2. Comunica y socializa el plan con
las areas a cargo.

3. Entrega la descripcion de tareas y
funciones por areas.

4. Evalua nivel de cumplimiento por Permanente

5. Se reportan anomalias e por area
incongruencias a la direccion de
proyectos o junta directiva.

6. Presentar informe sobre el
funcionamiento de cada area

area. Coordinadora general Informe mensual

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)
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Figura 17. Flujograma Coordinacién General

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacién (2021)

6.4.2 Funciones y procesos administrativos o apoyo

Dentro de los procesos administrativos se encuentra las coordinaciones por &rea, a

continuacion, se realiza la descripcidn correspondiente por cada una.
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Tabla 13. Funciones coordinadora de mercadeo, publicidad y ventas

FICHA DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Cddigo 001

Fecha de emision Junio del 2021

Yessica Bedoya

Elaborado por: Hugo Orjuela

Cantidad 1

I. INFORMACION GENERAL

1. Nombre del puesto

Coordinadora de mercadeo, publicidad y ventas

2. Area o departamento

Administrativo

3. Jefe inmediato y superior

Coordinadora general

4. Supervisa a

Operaria de calidad y venta

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Disefiar y proponer estrategias comerciales, identificando clientes potenciales y gestionando
ventas bajo pardmetros de efectividad y calidad.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

— Realizar plan de mercadeo y ventas, que incluyan: estudio de mercado, segmentacion, identificar y
analizar competidores y tendencias del mercado.

— Realizar informes recopilando y analizando los datos de ventas.

— Organizar actividades promocionales para las prendas confeccionadas en el taller.

— Reportar a la coordinacién general el listado de clientes y ventas mensualmente.

— Garantizar que el producto disefiado y confeccionado cumpla con los requerimientos del cliente.

— Realizar control de calidad al producto antes de su despacho.

IV. REQUISITOS

. Nivel educativo

[N

Tecndlogo o profesional en carreras administrativas, de
mercadeo, publicidad o afines.

N

. Experiencia laboral

- Certificado por la empresa

3. Habilidades necesarias

— Buena presentacion personal

— Uso adecuado del lenguaje verbal y corporal
— Comunicacion efectiva

— Trabajo en equipo

— Capacidad de negociacién

— Motivacion

— Orientacion al logro

— Empoderamiento

4. Formacion requerida

— Manejo de herramientas ofimaticas

— Uso eficiente de redes sociales

— Técnicas de negociacion

— Conocimiento en el area de confeccion de prendas.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacidn realizada en la Asociacion (2021

Tabla 14. Proceso de mercadeo, publicidad y ventas



62

FICHA DE DESCRIPCION DE Cddigo 002
PROCESOS Version 001
Nombre del proceso: Mercadeo, publicidad y ventas
I. PROPOSITO DEL PROCESO
Promover la produccion del taller de acuerdo a su capacidad, identificando mercados y clientes
potenciales; concretando ventas exitosas.
Il. AREA ENCARGADA
Coordinacién de mercadeo y publicidad
I11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Estatutos de la Asociacion
Reglamento interno
Plan estrategico
Plan de mercadeo
IV. RESPONSABILIDADES
Impulsar y promover el taller de confeccion, dandolo a conocer en el mercado
Establecer una adecuada comunicacion con las demas areas del taller, garantizando el
desarrollo de las actividades de cada una.
V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tiempo de
Actividad Responsable gjecucion

1. Investigar mercado.

2. Establecer pautas sobre tendencias
en el mercado.

3. Generar orden de disefio de
producto.

4. Enviar orden a produccion y
compras. Coordinadora de mercadeo,

5. Verificar que el producto disefiado publicidad y ventas
esté acorde a lo solicitado

6. Realizar control de calidad a las
prendas antes que salgan de
almacenaje.

7. Vender y despachar las prendas

confeccionadas para entrega final.
Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)

Permanente
Informe mensual
de ventas

Tabla 15. Funciones coordinadora de produccién y compras.
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Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021

Cddigo 001
FICHA DE DESCRIPCION DE | -echa de emision j‘;g;?cgeésgsa
FUNCIONES Elaborado por: Hugo Orjuela
Cantidad 1
I. INFORMACION GENERAL
1. Nombre del puesto Coordinadora de produccién y compras
2. Area o departamento Administrativo
3. Jefe inmediato y superior Coordinadora general

Disefio y patronaje-corte y confeccion-planchado y
control de calidad-etiquetado y almacenaje
Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar, dirigir, supervisar y controlar el adecuado funcionamiento y desarrollo de los procesos
productivos en coordinacion con las demas areas, verificando el uso de materiales adecuados de
acuerdo a los requerimientos de producto planteado, haciendo uso responsable de los recursos y
evitando sobrecostos por desperdicio.
I1l. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
— Realizar el control de calidad a cada una de las prendas a confeccionar.
— Verificar que siempre se cuente con el equipo, las herramientas y el personal necesario para el trabajo.
— Vigilar que el personal de area de produccidn realice de manera eficiente sus labores y confeccione
adecuadamente las prendas.
— Coordinar la mano de obra, los materiales, herramientas y las instalaciones para mejorar en lo mejor
posible la produccién.
—  Cumplir con la produccién programada de acuerdo al tiempo con calidad y eficiencia.
IV. REQUISITOS
Técnico o tecnologo en disefio y confeccidn o areas a
fines.
. Experiencia laboral - Certificado por la empresa
— Comunicacion efectiva
— Trabajo en equipo
3. Habilidades necesarias — Motivacion
— Orientacion al logro
— Control procesos de produccion de prendas
— Manejo de herramientas ofimaticas
— Conocimiento en el area de confeccion de
prendas.
— Conocimientos en calidad y productividad

4. Supervisa a

=

. Nivel educativo

N

4. Formacion requerida
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Tabla 16. Proceso de produccién y compras.

FICHA DE DESCRIPCION DE Codigo 002

PROCESOS Version 001

Nombre del proceso: Coordinacion de produccion y compras

I. PROPOSITO DEL PROCESO

Controlar el proceso productivo establecido bajo términos de eficiencia y calidad.

Il. AREA ENCARGADA

Administrativa

I1l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Estatutos de la Asociacién
Reglamento interno
Plan de produccion

Ordenes de produccion

IVV. RESPONSABILIDADES

Cumplir con las metas de produccion, verificando el uso adecuado de equipo, maquinaria,
materia prima y personal.

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tiempo de
Actividad Responsable gjecucion

1. Verifica los requerimientos de
pedido entregado por el area de
mercadeo y ventas.

2. Envia requerimientos a disefio y
patronaje.

3. Después de ser aprobado el disefio,
genera orden de compra/pedido de
materia prima requerida.

4. Envia orden al area Coordinadora Produccion y
contable/financiera. compras

5. Recepcion y verificacion del estado
de la materia prima.

6. Envia orden de pedido con materia
prima a corte y confeccidn.

7. Verifica que el producto pase por
cada proceso de produccion
cumpliendo con los requerimientos
solicitados.

Permanente
Informe mensual
de produccion




Tabla 17. Funciones coordinadora contable/financiera
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FICHA DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Cddigo

001

Fecha de emision

Junio del 2021

Elaborado por:

Yessica Bedoya
Hugo Orjuela

Cantidad

1

I. INFORMACION GENERAL

1. Nombre del puesto

Coordinadora de contable y financiera

2. Area o departamento

Contable/financiero

3. Jefe inmediato y superior

Coordinadora general

4. Supervisa a

NA

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Registrar la informacion contable generada por cada area de la empresa, verificando el
presupuesto de acuerdo a las 6rdenes de compra/pedido.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

— Elabora los asientos contables.

de contabilidad.

— Recibe y clasifica documentos como comprobante de ingreso, 6rdenes de compra/pedidos, facturas.
— Examina y analiza la informacioén que contienen los documentos recibidos.
— Elabora comprobantes de los movimientos contables.

— Verifica la exactitud de los registros contables en el comprobante de diario procesado con el programa

— Realiza el control de cuentas por cobrar y por pagar.
— Reporta sobre todos los movimientos contables/financieros del taller

IV. REQUISITOS

=

. Nivel educativo

Tecndlogo o profesional en carreras
administrativas/contables

N

. Experiencia laboral

- Certificado por la empresa

3. Habilidades necesarias

— Aplicar métodos y procedimientos contables.
— Preparar informes técnicos.
— Realizar céalculos numéricos con precision.

4. Formacion requerida

— Manejo de herramientas ofimaticas y
programas contables

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacién (2021)
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Tabla 18. Proceso contable/financiero

FICHA DE DESCRIPCION DE Cddigo 002
PROCESOS Version 001
Nombre del proceso: Contable Financiero
I. PROPOSITO DEL PROCESO
Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando
documentos, manteniendo actualizados los movimientos contables del taller.
Il. AREA ENCARGADA
Coordinacién contable/financiera
I11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Estados de resultados
Balances
Presupuestos
Plan de compras
IV. RESPONSABILIDADES
Capacidad de Seguir instrucciones orales y escritas, Comunicarse en forma efectiva tanto
de manera oral como escrita.
V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tiempo de
Actividad Responsable gjecucion

1. Recibe y verifica las ordenes de

pedido enviadas por el area de

produccién.

Revisa el presupuesto asignado.

Verifica base de datos de

proveedores.

Realizar los pedidos

Asentar las facturas de compra

Realizar pago a proveedores

Elabora facturas de venta.

Realiza cobro

wmn

Coordinadora Permanente
contable/financiera Informe mensual

© N A

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)



Figura 18. Flujograma procesos administrativos o apoyo.
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Mercadeo, publicidad y venta

Producciéon y compras

Contable/financiero

INICIO

Investigacién de
mercados

Establecer pautas de
producto
v

Generar orden de

Verificar

disefio de producto
NO T

¢Eldisefio cumple

requerimientos del
pedido

A

Disefio y patronaje

reguerimientos?

H|

‘ Control de calidad <

l

NO (El producto

final cumple
requerimientos

del cliente?

. |

Venta y despacho de
producto

Se genera orden de
compra/pedido de

Recibe orden

> compra/pedido de
MP

-

Revision de
presupuesto

'

Verifica base de datos
de proveedores

I

Realiza pedido de MP J

MP o

‘ Recepcién MP <+

I

NO élaMP

L cumple

requisitos?

)

Corte y confeccién

v

Planchado y control
de calidad

v

¢El producto
cumple
requisitos?

si l
Etiquetado y
almacenaje

Asentar facturas de
compra

v

Realizar pagos a
proveedores

v

Elaborar las factura

de venta

v

Realizar y entregar
informes a
coordinadora general

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)
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6.4.3 Funciones y procesos operativos.

A continuacidn de presentan los procesos operativos de la organizacion, como son: Disefio

y patronaje, corte y confeccién, planchado y control de calidad, etiquetado y almacenaje, control

de calidad y venta.

FICHA DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Cddigo 001
Fecha de emisién Junio del 2021
Paginas

Elaborado por:

Yessica Bedoya
Hugo Orjuela

Cantidad 1

I. INFORMACION GENERAL

1. Nombre del puesto

Operaria de disefio y patronaje

2. Area o departamento

Coordinacion de produccion y compras

3. Jefe inmediato y superior

Coordinadora de produccién y compras

4. Supervisa a

NA

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar los disefios, patrones y diagrama de operaciones de acuerdo a los requerimientos
proporcionados por el area de mercadeo y publicidad.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

— Realizar disefios con las especificaciones dadas.

— Establecer cantidad y tipo de materia prima requerida para la produccion de las prendas.
— Elaborar los diagramas de operaciones de acuerdo a las especificaciones de cada prenda.
— Verificar y controlar el proceso productivo.

— Realizar orden de pedido y ficha técnica de cada producto.

— Las demas actividades que le sean asignadas afines con su area y conocimientos.

IV. REQUISITOS

-

. Nivel educativo

Tecndloga o profesional en disefio de modas o
afines.

N

. Experiencia laboral

Certificado por la empresa

3. Habilidades necesarias

Actitud creativa

Buena comunicacion

Buen manejo del disefio de procesos y
operaciones.

4. Formacion requerida

Conocimientos en patronaje, escalado,
confeccion y procesos de calidad.

Tabla 19. Funciones de operaria de disefio y patronaje
Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacidn realizada en la Asociacion (2021)



Tabla 20. Proceso de disefio y patronaje.

69



70
Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)

Cadigo 002
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCESOS Versién 001
Nombre del proceso: Disefio y patronaje
I. PROPOSITO DEL PROCESO
Realizar las acciones necesarias para el inicio de la produccion bajo condiciones de eficiencia, calidad e
innovacion.
I11. AREA ENCARGADA
Produccion y compras
11l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Plan de compras
Investigacion de mercados

Fichas producto
Ordenes de pedido
1V. RESPONSABILIDADES
- Disefiar productos innovadores basandose en las tendencias del mercado y necesidades del
cliente.
- Verificar que las prendas confeccionadas sean iguales al prototipo disefiado.

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Tiempo de ejecucion

1. Recibir los requerimientos dados por el area de
mercadeo, publicidad y ventas en cuanto a
tendencias y solicitudes del cliente.

2. Realizar el plano o bosquejo de los disefios.

3. Enviar disefio a mercadeo y publicidad para
aprobacion.

4. Sino es aprobado, realizar correcciones
pertinentes.

5. Cuando sea aprobado, realizar patrén en las
tallas requeridas.

6. Cortar y confeccionar el prototipo del disefio.

7. Corregir errores y redisefar si es necesario. Operaria de disefio

8. Elaborar diagrama de operaciones y replica de Yy patronaje
moldes o patrones.

9. Realizar las ordenes de pedido de materia prima
de acuerdo a lo requerido por prenda, las
ordenes de produccidn, el diagrama de
operaciones y las réplicas de los moldes o
patrones.

10. Entregar las ordenes de materia prima a la
coordinadora de produccion.

11. Entregar la orden de produccion, el diagrama de
operaciones Yy las réplicas de los moldes a corte
y confeccion.

Tabla 21. Funciones de operaria de corte y confeccién.

Permanente de acuerdo a
la produccién.
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Cadigo 001
FICHA DE DESCRIPCION DE Fecha de emision Junlg del 2021
FUNCIONES Elaborado por: Yessica Bedoya
Hugo Orjuela
Cantidad 7
I. INFORMACION GENERAL
1. Nombre del puesto Operaria de corte y confeccién
2. Area o departamento Coordinacion de produccién y compras
3. Jefe inmediato y superior Coordinadora de produccion y compras
4. Supervisa a NA

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Cortar la tela de acuerdo a los moldes o patrones establecidos por la disefiadora, evitando el
desperdicio de tela, realizando cortes eficientes.

I11. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
— Recibir orden de produccion.
— Preparar la materia prima para la produccion.
— Verificar el estado de la tela y los insumos.
— Manejar los patrones y tenderlos sobre la tela de manera adecuada para su corte.
— Verificar el buen funcionamiento de las maquinas
— Cortar la tela y ensamblar las piezas.
— Entregar prendas para pulido y planchado.

IV. REQUISITOS
Técnico en corte y confeccion o estudios

1. Nivel educativo . .
complementarios afines.
2. Experiencia laboral NA
3. Habilidades necesarias — Reconocer los tipos de telas y su tratamiento
para corte.
— Lectura adecuada de patrones.
4. Formacion requerida — Manejo de maquina plana y fileteadora.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)
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Tabla 22. Proceso de corte y confeccion.

Cddigo 002
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCESOS | Version 001
Nombre del proceso: Disefio y patronaje
I. PROPOSITO DEL PROCESO
Cortar las piezas de acuerdo al patron o molde proporcionado, de manera adecuada y
satisfactoria, con los materiales necesarios, para su posterior confeccién o ensamble.

Il. AREA ENCARGADA
Produccién y compras
I11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Fichas de producto
Diagrama de operaciones
Orden de pedido
IV. RESPONSABILIDADES
- Verificar que los cortes y el ensamble se realicen de acuerdo a los moldes y prototipo
proporcionado.
- Ensamblar piezas por color y talla de acuerdo a las fichas de producto.
V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable | Tiempo de ejecucion
1. Recibe orden de produccién, pedido de MP,
prototipo, diagrama de operaciones y
moldes.

Separar piezas cortadas.

Ensamblar piezas cortadas de acuerdo al

diagrama de operaciones.

9. Realiza ficha técnica y registra la cantidad
de prendas a entregar.

10. Entregar prendas a planchado y control de

calidad con la ficha técnica

2. Prepara la tela e insumos requeridos.
3. Tiende la tela en la mesa de corte.
4. Ubica el patron o molde sobre la tela.
) Permanente de

5. Corta la tela de acuerdo al patron o molde. .

Operaria de corte acuerdo a la
6. Empaca los retazos sobrantes. . .
7 y confeccion produccion.
8.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacidn realizada en la Asociacion (2021)
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Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)
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FICHA DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Cadigo

001

Fecha de emision

Junio del 2021

Paginas

Elaborado por:

Yessica Bedoya
Hugo Orjuela

Cantidad

1

I. INFORM

ACION GENERAL

. Nombre del puesto

Operaria de planchado y control de calidad

. Area o departamento

Coordinacion de produccion y compras

Coordinadora de produccion y compras

1
2
3. Jefe inmediato y superior
4. Supervisa a

NA

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la revision de cada prenda, puliendo y quitando hilos, verificando su adecuada
confeccion y planchando para empaque.

I1l. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

produccion.
— Pulir y quitar sobrantes.

produccién y ficha técnica.

— Verificar que las prendas confeccionadas estén acordes a la ficha técnica y orden de

— Reportar anomalias o errores a la coordinadora de produccion y compras.
— Realizar el correcto planchado de las telas evitando quemarlas o ahumarlas.
— Entregar las prendas a etiquetado y almacenaje junto con su correspondiente orden de

IV. REQUISITOS

=

. Nivel educativo

Técnico en confeccion o areas a fines.

N

. Experiencia laboral

- Certificado por la empresa

w

. Habilidades necesarias

de planchado.

— Conocer tipos de telas y temperaturas optimas

— Manejar pulidoras, planchas a mano o vapor,

4. Formacion requerida

— Control de calidad

confeccién o afines.

— Formaciones complementarias en el area de

Tabla 24. Proceso de planchado y control de

calidad.
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Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCESOS

Cddigo

002

Version

001

Nombre del proceso: planchado y control de calidad

I. PROPOSITO DEL PROCESO

Garantizar el adecuado planchado de las prendas, puliendo cada una y revisando su calidad en
confeccidn.

Il. AREA ENCARGADA

Produccién y compras

I1l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Fichas de producto
Diagrama de operaciones
Orden de pedido

IVV. RESPONSABILIDADES

Pulir cada parte de la prenda para dar un buen acabado.

Cortar telas de bajos y mangas.
Verificar la buena calidad de la prenda.
Planchar de manera adecuada.

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad

Responsable

Tiempo de ejecucion

ok wm

Recibe las prendas cuantificadas y ficha
técnica.

Pulir y sacar hilos

Sacudir la prenda

Verificar calidad de la prenda

Regresar prenda a corte y confeccion si ésta
no cumple con los parametros de la ficha
técnica o presenta errores en la confeccion,
reportando a coordinadora de produccion.
Realizar planchado adecuado teniendo en
cuenta el tipo de tela.

Entregar prendas con ficha técnica a
etiquetado.

Operaria de
planchado y
control de
calidad

Permanente de
acuerdo a la
produccion.
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Tabla 25. Funciones operaria de etiquetado y almacenaje.
Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)

FICHA DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Cadigo 001

Fecha de emision Junio del 2021

Paginas

Yessica Bedoya

Elaborado por: Hugo Orjuela

Cantidad 1

I. INFORMACION GENERAL

1. Nombre del puesto

Operaria de etiquetado y almacenaje

2. Area o departamento

Coordinacién de produccién y compras

3. Jefe inmediato y superior

Coordinadora de produccién y compras

4. Supervisa a

NA

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Clasificar y etiquetar las prendas terminadas de acuerdo a color, estilo y tallas, empacandola de
acuerdo a lo establecido por el cliente y la empresa.

I1l. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

produccion.

— Etiquetar cada prenda.
— Doblar y empacar las prendas.
— Verificar el empaque.

— Verificar que las prendas confeccionadas estén acordes a la ficha técnica y orden de

— Clasificar las prendas por color, estilo y talla.

— Registrar las prendas en el inventario de producto terminado.
— Entregar las prendas etiquetadas y empacadas a la operaria de calidad y ventas.

IV. REQUISITOS

. Nivel educativo

-

Bachiller

N

. Experiencia laboral

NA

. Habilidades necesarias

w

— Agilidad para empacar
— Saber doblar prendas.

4. Formacion requerida

— Utilizar y colocar etiquetas
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Tabla 26. Proceso de etiquetado y almacenaje.

Cddigo 002

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCESOS | Version 001

Nombre del proceso: Planchado y Control de Calidad

I. PROPOSITO DEL PROCESO

Garantizar el adecuado etiquetado y empaque del producto.

1. AREA ENCARGADA

Produccién y compras

I1l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Fichas de producto
Orden de pedido

IVV. RESPONSABILIDADES

- Verifica cumplimiento de etiquetado.
- Evitar acumulacion de prendas.
- Agilidad en el proceso.

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable | Tiempo de ejecucion
1. Revisar ficha técnica y prendas recibidas.
2. Clasificar prendas por talla y color.
3. Tender la prenda en la mesa y etiquetar
4. Doblar la prenda
- . Permanente de
5. Enfundar la prenda y sellar verificando talla Operaria de acuerdo a la
y etiqueta etiquetado y .
6. Colocar las prendas enfundadas en cajas almacenaje produccion.

para revision y facturacion
7. Entregar prendas etiquetadas y empacadas a
operaria de control de calidad y ventas.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)
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FICHA DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Cadigo 001

Fecha de emision Junio del 2021

Elaborado por:

Yessica Bedoya
Hugo Orjuela

Cantidad 1

I. INFORMACION GENERAL

1. Nombre del puesto

Operaria de control de calidad y venta

2. Area o departamento

Coordinacion de mercadeo publicidad y venta

3. Jefe inmediato y superior

Coordinadora de mercadeo, publicidad y venta

4. Supervisa a

NA

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo a la coordinadora de mercadeo, publicidad y ventas, vigilando la calidad de las
prendas antes de ser entregadas a los clientes y midiendo el nivel de satisfaccion de éstos.

I1l. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

— Verificar el estado de las prendas antes de ser despachadas al cliente.

— Velar porque se cumplan los estandares de calidad.

— Reportar a area de produccion cantidad de errores en las prendas.

— Verificar que el producto se haya clasificado, etiquetado y empacado adecuadamente.
— Apoyar a la coordinacion de mercadeo y ventas en estudios continuos de mercado.

— Monitorear y dar ideas sobre nuevos canales de comercializacién

— Informar los acuerdos establecidos con los clientes.

— Recepcion de quejas y reclamos, midiendo satisfaccion del cliente.

IV. REQUISITOS

=

. Nivel educativo

Técnico en confeccion o areas a fines.

N

. Experiencia laboral

Certificado por la empresa

3. Habilidades necesarias

Buena capacidad de comunicacion.
Manejo de redes sociales y bases de datos.
Trabajo en equipo.

Empatia y motivacion.

4. Formacion requerida

Control de calidad

Formaciones complementarias en el area de
confeccion o afines.

Servicio al cliente.

Tabla 27. Funciones operaria de control de calidad y venta.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)
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Cddigo

002

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCESOS | Version

001

Nombre del proceso: Control de calidad y venta.

I. PROPOSITO DEL PROCESO

midiendo su nivel de satisfaccion.

Garantizar que el producto entregado al cliente cuente con parametros de calidad 6ptimos,

1. AREA ENCARGADA

Mercadeo, publicidad y ventas.

I1l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Fichas de producto
Orden de pedido

IVV. RESPONSABILIDADES

- Verificar etiquetado y clasificacion de prendas.
- Aplicar encuestas de satisfaccion a los clientes.
- Reportar fallas o errores a su jefe inmediato.

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable

Tiempo de ejecucion

1. Recibe prendas enfundadas y empacadas en
cajas.

2. Verifica que las prendas estén clasificadas y
etiquetadas de manera correcta

3. Si las prendas no cumplen con la

descripcion anterior, las devuelve a Operaria de
etiquetado, realizando el reporte a control de
produccién. calidad y ventas.

4. Si las prendas se encuentran correctamente
etiquetadas y clasificadas, realiza factura 'y
despacho a cliente.

5. Medir la satisfaccion del cliente mediante
Ilamada telefénica o correo electronico.

Permanente de
acuerdo a la
produccion.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)
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Control de calidad y venta

aje

Etiquetado y
almacen

Planchado y control de calidad

Corte y confeccién

Figura 19. Flujograma procesos operativos.

isefio y patronaje

D

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada en la Asociacion (2021)
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7. Conclusiones

Aungue la Asociacion a nivel general cuenta con una estructura, estatutos y reglamento
interno, el taller de confeccion no contaba con dichas herramientas de gestién. De acuerdo
a lo solicitado y al esquema o modalidad de trabajo, se disefid para el taller un modelo de
estructura mixta escalar, ello con el fin de fomentar la integracion y adecuada coordinacion

entre las diferentes areas que se manejan alli.

El taller de confeccion de la Asociacion cuenta con una capacidad instalada para laborar
de 20 personas y existen tres tipos de cargos; directivo, administrativo o apoyo y operativo,
para un total de 11 cargos. EIl nivel directivo se encuentra conformado por la Junta
Directiva, la Direccion de Proyecto y la Coordinacion General. El nivel administrativo se
conforma por la Coordinacion de Mercadeo, Publicidad y Ventas, Coordinacion de
Produccion y Compras y Coordinacion Contable/Financiera. A nivel operativo se
encuentran las Operarias de Produccion y compras como son: Operaria de Disefio y
Patronaje, Operarias de Corte y Confeccion, Operaria de Planchado y Control de Calidad
y Operaria de Etiquetado y Almacenaje; por otro lado, el nivel operativo se complementa
con una Operaria del &rea de Mercadeo, Publicidad y Ventas, quien sirve como enlace con
produccién y es quien se encarga de verificar la calidad final del producto antes de entrega

a cliente.

Se establecieron los procesos y procedimientos mediante un diagrama de procesos, de

acuerdo a los requerimientos del taller de confeccion de la asociacion y los niveles de
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cargos establecidos a nivel directivo, administrativo o apoyo y operativo, en general se

identificaron los siguientes procesos, tomando como base la informacién suministrada por
la organizacién: Proceso de planeacion estratégica, el cual es realizado por la junta
directiva, el proceso de gestidn de proyectos a cargo de la directora de proyectos, el proceso
de coordinacion general, proceso de mercadeo, ventas y publicidad, proceso de produccion
y compras, y proceso contable financiero, proceso de disefio y patronaje, corte y
confeccién, planchado y control de calidad, etiquetado y almacenamiento y control de

calidad y ventas.

Se disefid el manual de funciones y procesos para el taller de confeccidn de la asociacion,
teniendo en cuenta, los perfiles requeridos las funciones realizadas, la responsabilidad de
cada cargo, jefes inmediatos, formacion y habilidades necesarias, objetivo de cada cargo y
procesos. Ademas, también se establecieron las actividades propias de cada proceso,
asignando un flujograma que pueda clarificar y ayudar en el entendimiento del desarrollo

de las actividades.
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8. Recomendaciones

Se recomienda actualizar el manual de funciones y procesos de acuerdo al aumento de
produccion de la organizacion.

El manual de funciones y procesos disefiado debe ser socializado con los diferentes cargos
de los diferentes niveles de la empresa, ello con el fin de que cumpla con el propésito para
el cual fue disefiado.

Este manual servird como base para mejorar el desarrollo de los procesos en los niveles de
la organizacion, proporcionando una vision general de la empresa y facilitando su
crecimiento, es por ello que debe ser estudiado y actualizado contantemente y no ser

guardado como un documento mas de archivo.
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9. Anexos

Tabla 29. Antecedentes de investigacion.

Anexo 1
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productivas,  técnico
administrativas,
financieras y

presupuestales

Autor Nombre del Afio Problematica Objetivos Conclusiones
trabajo
_— El panorama del mercado textil
Técnicas modernas - - o
de administracion tiende al crecimiento por lo cual ha | Proponer un manual de | Es fundamental la realizacién de
empresarial: sido necesario para la organizacion | procesos que ayude a | una guia previo a la realizacion
Marco Antonio contratar nuevo personal operativo | desaparecer las | de cualquier actividad en las
. . Manual de 2011 N o .
Fernandez Galvan o llegando a los 1.500 empleados, por | deficiencias de la | organizaciones, ello con el fin de
procedimientos . . - e
tanto se presenta dificultad para | administracion de la | prevenir dificultades en la toma
para una empresa ; . .
textilera establecer o estandarizar funciones | empresa de decisiones.
Y procesos.
. La falta de un manual de
Alexandra Mireya . . .
. . I Realizar un estudio de | procesos trae como consecuencia
Almeida Aguilar Disefio de un . - L
Existe alta rotacion de personal con | la aplicaciéon de la | fallas en los procesos de
modelo por proceso . L g L =
. baja capacitacién sin proceso Administracion  por | produccion de prendas, por tanto
Raquel Elizabeth para empresas . - .
. . 2012 | selectivo en la contratacién, procesos para la | es necesario documentar cada
Culcay Uscategui textiles de . . . L
- ademas de la necesidad de mejora de los costos y | actividad, desde el
confeccion de g : i L
certificarse en norma 1SO. aumentar calidad vy | abastecimiento de materia prima,
Blanca Isabel prendas L . S
, eficiencia hasta el embalaje y distribucién
Endara Vélez
de los productos.
No se cuenta con las funciones | Definiry establecer las
adecuadamente definidas y | directrices o funciones .
X - Un manual de funciones es algo
procesos establecidos, ello | con los criterios de | . .
' . - . béasico en todas las empresas, ya
incurriendo en el desperdicio de | planear, organizar, que facilita la
Manual de materia primea y demora en los | dirigir y controlar el R, . L
R . ubicacién 'y orientacién del
Ruby Chulde descripcidn de 2014 | tiempos de entrega del producto. desarrollo de las ) .
. L personal, ademas de que permite
funciones actividades

establecer claras
delimitaciones en las funciones y
responsabilidades de cada cargo.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada (Univalle 2021)




Tabla 3. (Continuacion)
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Autor Nombre del trabajo | Afio Problematica Objetivos Conclusiones
Surge la necesidad de | Disefiar un Sistema de Gestion de Calidad cuyo S
- T T La identificacion de los
Disefio de formular el manual de | objetivo principal
; .. | procesos de la empresa
un Manual de procesos y funciones | es adaptar procesos a la empresa que mejoraran : e
. : ~ ST permite verificar, controlar el
Daniela Procesos para la con el fin de|el desempefio y la eficiencia global de la . - -
: - . R s funcionamiento interno
Estefania | Implementacion de | 2015 | implementar el proceso | organizacion, plasmado en el disefio de un -
. adecuado de las distintas
Salazar la Norma Iso de calidad y | manual de procesos que cumpla con los g .
. e . - | actividades, necesarios para
9001:2008 certificacion en  la | requerimientos de la norma 1SO, para lograr asi P : .
e el andlisis y mejora continua
norma 1SO 9001. en un futuro obtener una certificacion de
h en cada uno de ellos.
calidad para la empresa.
La empresa ha contado De la realidad administrativa
Karen con un crecimiento y financiera de Tejidos
Estefania acelerado, viéndose en “Katty” es necesario, contar
' Manual De . - I
Enriquez o la  necesidad de | Disefiar un manual de procedimientos | con un Manual  de
Procedimientos . L . . . L
Morales A estandarizar procesos y | Administrativos y Financieros para procedimientos
Administrativos/ L X o o . NS . .
; . 2015 | definir las funciones de | la empresa textil “Katty” ubicada en la ciudad de | administrativos-financieros,
. Financieros Para La . . . .
Mireya . cada carga de manera | Atuntaqui, Canton con el fin de mejorar los
Empresa Textil . L : S
Alexandra “Katty” formal. Antonio Ante, Provincia de Imbabura. diversos procedimientos
Maya Y técnicos, operativos de la
Gordon empresa en los diferentes
aspectos.
Feder Se hace necesario | Elaborar el manual de funciones vy
minimizar los | procedimientos de la empresa como un
Alberto ; ' . .
Caceres Manual de conflictos laborales de | instrumento de apoyo que defina y establezca los | Los manuales de funciones
Fuentes Funciones y la organizacion através | tramos de control, canales de comunicacidn entre | son el primer paso para evitar
Procedimientos de la 2016 del establecimiento de | dependencias, responsabilidades y funciones. | la informalidad al interior de
Dumar Empresa Sarmiento manuales de funciones | Con el fin de las empresas, a través de ellos
Ricardo y y procesos, | normalizar  todas las  actividades vy | se elimina la incertidumbre y
Romero Farieta S.A.S promoviendo el | procedimientos que existen dentro de esta, de | promueve la formalizacién.
Vargas mejoramiento continuo | manera que permita una administracion eficiente
y evitando desperdicio. | y logre todas sus metas.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada (Univalle 2021)
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Autor Nombre del Afio Problema Objetivos Conclusiones
trabajo
La distribucion Se concluye que Ila
Importancia del de las funciones | Determinar la | divisién y distribucion de
Manual de se harealizado de | importancia del | funciones del manual es
Organizacion y manera empirica | Manual de | congruente con la
FUNCIONeS e intuitiva, dando | organizacién y | organizacion,
Dayann (MOF) paso a la | funciones consecuentemente el
Arline y el Manual de informalidad. (MOF) y del | manual esta
Alvarez Procedimientos Muchos de los | Manual de | contribuyendo a la
Rueckner | (MAPRO) en la empleados no | Procedimientos | mejora progresiva de la
percencion o018 | conocen sus | (MAPRO) en | cultura
Geraldine | del rendimiento funciones, ni | la percepcion | organizacional y
Maritza laboral de los responsabilidades | del teniendo una influencia
Ochoa trabajadores de causando rendimiento directa en la
Rodriguez Ia deficiencia en el | laboral de los | gestion y capacitacién de
Empresa Waka-S proceso trabajadores de | talento sirviendo como
Textiles Finos productivo. la empresa | base
S.A.C. Arequipa Waka-s para la programacién de
o 2018 ' Textiles talleres y cursos de
' Finos S.A.C. actualizacion
para el personal.
La organizacién
requiere mejorar -
g ) Disefiar los
sus procesos .
. perfiles de o
productivos  por La estandarizacion de los
. cargos y A
- medio de la - perfiles de cada uno de
Disefio del R funciones
estandarizacion . los cargos en la
Manual de . operativos Yy o .
. . de los mismos. T organizacién, permiten
Angie perfiles de administrativos o
. Pues actualmente L facilitar el proceso de
Michelle cargos y 2019 | no se cuenta con | P&@ facilitar el seleccion de personal
Narvaez | funciones de una . proceso de P ’
perfiles de L asegurando una
Mosquera empresa de seleccion  de L .
; cargos, tampoco seleccion  idénea vy
confecciones en - personal .
. funciones L confiable, acorde a las
Cali : idoneo y .
establecidas, competencias de cada
g competente en
presentandose cargo.
. la empresa de
falencias en los -
confecciones.
procesos
operativos.

Fuente. Elaboracion propia tomando como base la investigacion realizada (Univalle 2021)
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Anexo 2

Modelo de entrevista para aplicar a la presidenta y gerente de la Asociacion

Aspecto Preguntas diagnosticas Si | No Observaciones
¢, Cuantas personas intervienen en el

proceso administrativo y productivo del
taller? 20

¢Se renueva personal constantemente? X
¢EXxiste un proceso selectivo de
contratacion de personal? X
¢Se cuenta con una estructura
organizacional definida? X
¢Cuentan con el disefio de un plan de
negocios? X
¢Qué tipo de prendas se confeccionan en
el taller? Uniformes y blusas femeninas
¢Los procesos productivos se encuentran
supervisados? X
¢Qué actividades hacen parte del proceso
productivo?

Procesos | ¢Cada proceso cuenta con su espacio

Culturay
modelo de
negocio

fisico adecuado? X
¢Cuentan con un estimado de los tiempos
de produccion? X

¢Cada operaria tiene funciones definidas
especificas sin dar lugar a la sobrecarga de

funciones? X

¢Cuentan con la maguinaria, herramientas

y equipo necesario para la confeccion de Se requiere mas maquinaria
prendas que producen? X | (Botonadora/Ojaladora)

¢Hay establecido un plan de

Maquinaria | mantenimiento preventivo y correctivo de
la maquinaria? X
¢Las maquinas se encuentran distribuidas
adecuadamente para facilitar la
produccién? X
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Cadigo
. Fecha de emisién
FICHA DE DESCRIPCION DE -
FUNCIONES Paginas
Elaborado por:
Cantidad
I. INFORMACION GENERAL
1. Nombre del puesto
2. Area o departamento
3. Jefe inmediato y superior
4. Supervisa a
I1. OBJETIVO DEL PUESTO
I11. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
IV. REQUISITOS
1. Nivel educativo
2. Experiencia laboral
3. Habilidades necesarias
4. Formacién requerida




Ficha para diligenciar por la supervisora o coordinadora de procesos y operarias

FICHA DE DESCRIPCION DE Coadigo

PROCESOS Version

Nombre del proceso Area responsable

I. PROPOSITO DEL PROCESO

Il. AREA ENCARGADA

111. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

IV. RESPONSABILIDADES

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tiempo de
Actividad Responsable ejecucion
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