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Disefios Claudia Soto es una empresa con 20 afos
en el mercado, dedicada a la comercializacion de ropa
casual informal, con disefos exclusivos y de la mejor
calidad, las telas son importadas desde Miami. Se
maneja exclusividad y atencidon personalizada a través
de citas previas (Showroom), la sala de exhibicion se
encuentra ubicada en la Calle 22 AN #6aN -47/ Santa
Maonica residencial.

Disefios Claudia Soto es una empresa que nacid en
el hermoso pais de Colombia en el verano de 1997.
Claudia Soto tuvo la vision de unir a mujeres de
diferentes culturas con pasion por un estilo unico a
través de sus disefios e inspiraciones de las telas, ha
estado construyendo su marca desde entonces con su
hija Laura Soto.

Disefios Claudia Soto

Sotto Couture

Comercio

Redes sociales. Sala de

exhibicién-Showroom
Vestuario para dama

Venta de ropa para

dama casual e informal
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por la gerente y la administradora.

Es responsable del PDV en miami. Ademas,
investigar nuevos modelos y tendencias.

Realiza funciones de disenadora.

Supervisa que lo reportado por la administradora y
la contadora sea correcto.

Coordinar con el encargado del area de disefio los

modelos de corte.

Compra de la materia prima.

Determinar el numérico del personal de la fabrica

Registro de compras

Pago a
proveedores.
Paro a

trabajadores.

Recepcion de llamadas telefénicas

Agendamiento de citas

Atenciény

asesoramiento Cuadre

de facturas Manejo de

caja

El area administrativa de la empresa se conforma
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A continuacion, se presentan los procesos a realizar en el
area administrativa, para ello, se establecieron subprocesos
dentro de la misma area y asi poder distribuir correctamente
las funciones y responsabilidades de la misma.

1. PLANEACION ESTRATEGICA

Direccidn estratégica
Gerente.

Para este proceso lo primero es formular o plantear las
metas que pretende cumplir la empresa, como segundo
paso se deben identificar los objetivos y las estrategias que
la empresa tiene delimitadas o establecidas, si éstos se
adecuan o responden a las metas propuestas se podra
realizar el analisis de los recursos de la empresa para su
aplicacion, de lo contrario, se tendra que analizar e
identificar nuevas estrategias y objetivos. Una vez se ha
logrado evaluar el recurso de la empresa se procede a
identificar las oportunidades y amenazas que se pueden
presentar con dichas estrategias, para de esa forma realizar
las predicciones y segun sus resultados la toma de
decisiones. Las estrategias deben ser documentadas para
su posterior socializacion e implementacion dentro de la
empresa.




FLUJOGRAMA DEL PROCESO PLANEACION
ESTRATEGICA
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2. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

Reclutamiento,
seleccion
y contratacion
Administrador

Para la seleccién y contratacion del personal, el primer paso
a abordar es la necesidad y capacidad de asumir un nuevo
colaborador dentro de la empresa. Luego se debe elaborar
el perfil y responsabilidades del cargo, asi como definir
todas las condiciones laborales para ser registrado y
publicado. Una vez se haya definido la vacante, socializar la
misma con el personal. Al recepcionar las hojas de vida, se
debe validar su cumplen o no con el perfil y si cuentan con
la documentacion requerida y necesaria, de ser asi se
procede a programar entrevistas, si las hojas de vida
filtradas no cumplen, se debe realizar un segundo filtro. Las
personas que se programen y pasen la entrevista se
programan para examen medico Yy verificacion de
informacion laboral, referencias, etc.
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NO

La persona que apruebe el proceso, pasara a leer y
verificar el contrato laboral para su firma, completado el
paso se programa el inicio de funciones a partir de la
induccion y presentacion del cargo o puesto.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO RECLUTAMIENTO
SELECCION Y CONTRATACION

)

SOTTO

COUTURE
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3. ADQUISICIONES

Adquisiciones

Administrador

Para el proceso de adquisiciones 0 compras que se realiza
en el area administrativa, el orden es el siguiente: primero
se debe validar con el area comercial la existencia en
inventario del producto o material, también verificar qué
cantidad es necesaria para luego emitir la orden de compra.
Se analizaran las cotizaciones de los diferentes proveedores
para encontrar la mas adecuada para la empresa de
acuerdo al capital que disponga, si se logra seleccionar el
proveedor se procede a confirmar la orden de compra,
acordar el modo y el tiempo en el cual se debe pagar
(contado o crédito) firmar la orden o contrato de compra y
por ultimo registrar la factura en el programa o sistema de
control que se use.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

NO

Registro de la compra y
facturacion

A

l

Firma de contrato de

compra

Acordar el modo de pago

y tismpo
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4, PAGO A PROVEEDORES

Pago a proveedores

Administrador

Para el pago de los proveedores. Como primera medida se
debera recepcionar la factura de venta del proveedor junto
con la orden de compra emitida por la empresa.
Posteriormente se debe verificar que la mercancia haya sido
entregada y que no presente ninguna novedad. Si presenta
novedad o el area comercial refiere no recibir la mercancia
se procede a verificar el proceso y a identificar en quién
recae la responsabilidad o el incumplimiento. SI no se
presenta novedad alguna, se procede a verificar los detalles
de la factura, la emision del cheque o programar el pago de
la misma el cual debe contar con la firma y aprobaciéon de la
gerencia o de la contadora para entregar el cheque o
consignar/transferir el pago. Por dultimo, se firma el
comprobante de egreso y se registra el pago en el sistema
de control de la empresa.



FLUJOGRAMA DEL PROCESO PAGOA
PROVEEDORES

( INICIO

Recepcién de factura de
venta y de la orden de
compra

Verificar la recepcion y
entrega de pedido

Verificar qué sucedié con
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4, PAGO NOMINA DE EMPLEADOS

Pago némina empleados

Administrador

Para el pago de ndmina es revisar la ndmina de los
empleados y el tiempo a liquidar, posteriormente se
consolida la ndmina de todos los empleados, se verifica las
novedades que se presenten, se hacen los ajustes y
deducciones, se elabora el reporte de pagos el cual se debe
presentar y autorizar el gerente, se establece el método de
pago (cuenta bancaria o por ventanilla) y por ultima se
gestiona el comprobante de pago para reportar a gerencia y
en el sistema.



FLUJOGRAMA DEL PROCESO PAGO NOMINA DE
EMPLEADOS

Revision de nomina de
empleados (tiempo a
liquidar)

l

Consolidacion de nomina

v

Verificacion de némina y
novedades
(incapacidades, turnos,
recargos, etc.)
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FIN
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de pago
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A continuacion, se presentan los procesos a realizar en el
area comercial, para ello, se establecieron subprocesos
dentro de la misma area y asi poder distribuir correctamente
las funciones y responsabilidades de la misma.

1, PROCESO DE VENTA

Venta
Administradora

Como primer paso se debe identificar el tipo de cliente y sus
necesidades, posteriormente establecer si es cliente nuevo
0 no (de ser cliente nuevo debera ser registrado en la base
de datos y llenar la encuesta de estilo propio), una vez
completado estos pasos, se procede a brindar el
asesoramiento personalizado, se tomaran las medidas y
especificaciones que desee sobre el diseio elegido, luego
se consultara la disponibilidad de material y de produccion
en el taller para asi establecer los plazos de entrega y el
meétodo. Por ultimo, se pide la aprobacion del cliente y se
procede a facturar.




R PESCONTERTaI

Identificar los tipos de
clientes y sus
necesidades segun el
producto

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE VENTA

NO Registro en base de
datos. Llenar encuesta de
estilo

| SI

Brindar asesoramiento
personalizado

Tomar medidas y
especificaciones que
desea el cliente

~

Consultar disponibilidad

de material y de espacio
1 4 en produccion

70
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Facturar

Aprobacion del cliente

il

Establecer plazos y
método de entrega de
producto
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2. PROCESO DE DEVOLUCIONES

Devoluciones, quejas, reclamos
Administradora

En el proceso de devoluciones o queja se inicia con la
recepcion de la solicitud, posteriormente se inspecciona y
verifica el estado de la prenda para conocer si el dafo es de
fabrica o si es responsabilidad del cliente. Si es dafo por
parte del cliente se debe explicar y entregar en
observaciones de la factura que la empresa no asume la
responsabilidad. Si es defecto de fabrica, se hace solicitud
de entrega de factura, se verifica la fecha de compra de la
mercancia para confirmar que no ha excedido el tiempo de
garantia de la prenda, se emite nota crédito, se entrega la
nota crédito al cliente, quien debe verificar sus datos y
confirmar. Posteriormente se registra el producto, la queja y
la nota en el sistema, se hace devolucion del dinero al
cliente (o si pide cambio por otra prenda del mismo valor).
La mercancia averiada se alista y entrega a bodega.
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Recepcionar la queja
o solicitud

Y
| estado de la
prenda y si aplica
garantia (si el dafio es de
fabrica o si fue
responsabilidad del

cliente?

i y Sl

Recepcion de factura

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DEVOLUCIONES

Colocarla mercancia en
el area correspondiente a
entrega a bodega

A

Devolucion del dinero a

cliente

A

~

Revisar fecha de compra
de la mercancia y si
aplica garantia

Explicar al cliente porqué
la empresa no debe
asumir la total
responsabilidad

Registrar
producto/queja/sugerenci
a en el sistema

4

Entrega de nota a cliente

Emitir nota crédito




A continuacion, se presentan los procesos a realizar en el
area produccion, para ello, se establecieron subprocesos
dentro de la misma area y asi poder distribuir correctamente
las funciones y responsabilidades de la misma.

1. PROCESO DE RECEPCION Y ALMACENAMIENTO

Recepcion y almacenamiento
de la mercancia

Patronista

En este proceso el primer paso es recepcionar la
factura de venta del proveedor, esta debe ser comparada
con la orden de remision, luego se debera comprobar que
las cantidades, el estado, etc. De la mercancia este
correcto, si es correcto se procede a identificar y clasificar
las materias primas, de no estarlo se debe rechazar las
unidades que no cumplen y en la factura en la parte de
17 observaciones describir la novedad, reportarla a el area
administrativa y solicitar al proveedor la actualizacién de la
factura, antes de su clasificaciéon. Posteriormente se

realizara el registro en el sistema por item y se realiza su
SOTTO almacenamiento segun la clasificacion ABC de acuerdo a

COUTURE los insumos de mayor rotacion.



ALMACENAMIENTO

Verificaciéon de la
mearcancia (cantidad

estado, etc))

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECEPCION Y

Identificacion y
clasificacion de las

matenas primas

v

Registro en el

INventano y base
Almacenamiento

Clasificacion ABC

COUTURE
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2. PROCESO DE ENTREGA DE INSUMOS

Entrega de insumos a produccion

Operaria de manualidades

Como primer paso se debe identificar el tipo de cliente y sus
necesidades, posteriormente establecer si es cliente nuevo

o no (de ser cliente nuevo debera ser registrado en la base
de datosy llenar la encuesta de estilo propio), una vez

completado estos pasos, se procede a brindar el
asesoramiento personalizado, se tomaran las medidas y
especificaciones que desee sobre el disefo elegido, luego
se consultara la disponibilidad de material y de produccion
en el taller para asi establecer los plazos de entrega y el
meétodo. Por ultimo, se pide la aprobacion del cliente y se
procede a facturar.




R PESCONTERTaI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ENTREGA DE
INSUMOS

NO

= Reportar Novedad en
sistema

20
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COUTURE
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3. PROCESO DE ENTREGA DE PRODUCCION Y
CONFECCION

Produccién y confeccién
Patronista

Para la confeccion de cada disefio se debe primero la
patronista sera la encargada de verificar la tela del disefio y
la existencia de los insumos necesarios para el disefo total.
La operadora de corte es la encargada de preparar los
moldes y posteriormente plasmarlos en la tela. La operaria
de corte procede, una vez verificado el molde, a cortar la
tela. La tela cortada es entregada a la operadora de
confeccion correspondiente quien procede a realizar el
paso. Luego, la operaria de confeccion deshila la tela y
enfunda las prendas. Una vez realizado el paso anterior, se
procede al armado y confeccion de la prenda. Se le aplican
los ultimos terminados antes de pasar a manualidades y
accesorios. De acuerdo al disefio se aplican los accesorios
necesarios, ademas de las etiquetas y marquillas. La
patronista verifica la calidad de las prendas y aprueba las
que cumplan con el estandar de calidad que exige el disefio.
De no cumplirse, la prenda regresa al proceso de armado y
terminado



R PESCONTERTaI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE PRODUCCION Y
CONFECCION
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4. PROCESO DE ENTREGA DE DISENOS
CONFECCIONADOS

Entrega de disefios confeccionados

Patronista

En este proceso se debe primero verificar la prensa, que
cumpla con los estandares de calidad y de disefo, luego se
empaca en las bolsas de trajes y se debe anexar copia de la
orden de produccion, orden de insumos y orden de venta.
Por ultimo, se debe firmar el formato de documentos de
salida de produccion.




R PESCONTERTaI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ENTREGA DE
DISENOS CONFECCIONADOS

INICIO

Verificacion de la prenda
y empaque en bolsa de
trajes

Identificar por qué no
cumple. Notificar a la
administradora y devolver

NO

¢ Cumple?

Anexar formato orden de
produccion, insumos y
copia orden de venta

.

Firma de documentos de
salida del area y registro
de salida en el sistema
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FORMATOS DE CONTROL AREA ADMINISTRATIVA

AGOSTO
£l I

GCTUBRE NOVIEWERE MARZO

ABRIL

O I I I [N IS N I B I I I

WAYO
[ IS Y I

2021

Plantifla Andisis Estratégico cashtrainers.com - Excel

Vista  Progamador  Ayudas () jQué deses hac

A : 4 4 E n Yy S
Sl x s A e mbinar y centrar s Formato  Darformato Estios de | Inerar Eliminar Formato Ordenary  Buscar
Portapapeles 1 ~ Aineacién = = Estios cetans eatcis
Ver
Ver
Ver
Ver
Ver
Diligencie los siguientes valores de referencia Periodo de pago
ario minimo Abril 012020 - Abril 30 2020
Auxilio de transporte Fecha de liquidacién
JEsta exonerado del pago de 30/05/2020
aportes?
Tevengado Deduedones
Nombre del Trabajo Fondo de | Retencién | Ofas Neto Firma del
empleado efin e e Horas | Recargos | gominical QB ot Salud | Pension |Solidaridad| pagado | empleado
bésico | liquidado | devengado| extras | noctumos transporte devengado deduccione|
u yfestivo pensional | latuente |“***
- [ DT DIVIOT
- [ VT
- DTV7OT TOTV7OT
- ST VT
= TDTV7OT TDIVIOT
- OO OO
= TDTV7OT TDIVIOT
2 5 Totales o o g 5 5 [ o FOWOT
( #DIV/O! | l #VALORY
[ ComprobantedePago T ] Provisiones de nominaa
cargo del empleador.
[ Fochad Ts3bado, 30 de reyo ] "Apories a pension g
pories asalud
bsarvacones ories aesgos Taborales
BT
Tajas T
Revisado Por: Aprobado Por: Cesantia
Tntereses sobre cesantias ‘
Provisen -
"Total provisiones.

COUTURE




26

70

COUTURE

FORMATOS DE CONTROL AREA ADMINISTRATIVA

ORDEN DE COMPRA

EMPRESA
N°: [123456]
[Direccién] Fecha: 10/07/2017
[City, ST ZIP]
Teléfono: [000-000-0000] Solicitado por:
Enmil: info@ ejerplo.coni Cliente:
[Sitio Web] Departamento:
PUESTO COBRARA ENVIARA

SUBTOTAL
Otros Comentarios o Instrucciones Especiales IMPONIBLE

VA %
IMPUESTOS

TOTAL

Firma

Gracias por hacer negocios con nosotros!
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FORMATOS DE CONTROL AREA COMERCIAL

Archivo BT Insertar  Disposicién de pégina
oy Y

Calibri i LA
Pegar

=
Portapapeles Fuente

AL - fe

13 Registro Ventas reales

18 Informe Desviaciones 1

Archivo DTS  Inser

Disposicion de pégina
-« T
. Calibri n A | =

Pegar N K S~ -

Portapapeles S Fuente ]

2 Totales

Férmulas.

Férmulas.

Datos. isar  Vista

Alineacién

Elaboracion mensual

Presupuesto Ventas.

Informe Desviaciones 2

Datos.

- 2 Ajustartexto

3= [ Combinary centrar ~

Alineacién ]

Programador

sar  Vista  Programador

Nimero

2020

Ayuda

Q  {Qué desea hacer?

Estilos

CASH

trainers

Video Tutorial Plantilla

General
$ - %o B

Ndmero

Ayuda

Formato

s Estilos

32,500 30.000

2500

8%

Ingresos Totales  Ingresos Reales

Afio Anterior

Variacion
Presupuesto Vs
Afio Anterior

% Variacion
Presupuesto Vs
Afio Anterior

Registrar Presupuesto

32.500 30.000

2500

8%

Feb Registrar Presupuesto P

upuesto

upuesto

upuesto P!

to

upu

gistrar Presupuesto

Darformato Estilos de
condicional ~ como tabla

Insertar Eliminar Formato

celda~ -

nicio

Actualizar

Presupuestos

Celdas
N

m

X (W

Celdas

Insertar Eliminar Formato

>

Ordenar
filtrar +

Buscary
seleccionar -
Edicién

8. Compartir

ay L
Buscary
seleccionar ~

Edidén
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Pegar

Insertar

Portapapeles S

Disposicion de pégina

Férmulas Vista

- @ Ajustartexto

Alineacién

[ Combinary centrar -

Programador

General
$ - % o

Nimero
H

Ayuda  Q  ;Qué desea hace

| W S—

Pegar N K

Portapapele

Codigo Producto
A01
A02

Descripcion
Material 1

Material 2

Unidad Medida
Unidad

Kg

Formulas  Datos  Revisar  Vista

2 Ajustor texto

‘ombinary centrar
Alineacién
E ¥ G
Precio  Impuesto
10 2%

F 7]
<0 & | Formato Darformato Estios de
° N condicional ~ como tabla~ celda~
s Estlos
J K L
Apuda  Q  jQué desea hacer?
Formato  Dar formato Estilos de
ional - comotabla+ celds
X

Insertar Eliminar Formato

Celdas

Insertar Elim

0

8 Compartir

Ordenary  Buscary

filtrar > seleccionar ~
Edicién
N o L4 Q
y
Hoo=m M o- ' =
£ Comparti
N Y 72
Edkion
) (]
'



q Formato 003
a _Or Disefios
Podm Claudia
soto
Detle Ertacks Salcks Sakbs
Feda Comb | Catd |VRUHED| VR. Cated |VRUHERD| VR. Catd|VRUna| VR.
Total Total Total
Coets $ $ $
Toat
INGRESO DE MATERIALES PARA ALMACENAMIENTO
Fecha: Hora: Formato 002 Disefios Claudia soto
Proveedor: Observaciones|
Cantidad solicitada Cantidad recibida Unidad Articulos Especificaciones
Elaborado por: Autorizado por: Recibido por:

ITO
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L Insertar

Disposicién de pagi

na  Formulas  Datos

Revisar

Vista

Programador

Ayuda

cm

v P

o Calibri M ERT. =— ¥ - ®Austarteto Personalizada - f z & ax [ =
gy - ES > % E &~
Pegar , |MNlk s - i~ = Combinary centrar =| | § - 9% w0 | %3 §9 | Formato Darformato Estlosde | Insertar Elminar Formato Ordenary  Buscary
S Sl 7" | condicional ~ como tabla~ celda~ - - - filtrar~ seleccionar ~
Portapapeles & Fuente ~ Alineacién ~ Nimero ] Estilos. Celdas. Edicién ~
C10 % f =C9-C8 S
A B c D E F G H 1 -
1
2
3| [Nombre
4| |pireccion
5| [Teléfono
6 | [Compaiia de seguros
7
8 | |Total Precio de Compra 1.245,00€ Total articulos inventario
9 | |Valor total estimado articulos 442,00 € 25
10 i i io compra -803,00 €
11
N Identificacion /
. - < Fecha de Lugar de . Valor Actual
Articulo/descripcion Marca/modelo  Serie /Codl_go/ compra compra Precio de Compra Estimado
12 Referencia
13|  [Nombre1 Marca-1 rs/cc 2/02/2012 xxxx 10,00€
14|  |[Nombre2 Marca-2 rs/cc 3/02/2012 XXXX 50,00€ 18,00€
15 Nombre3 Marca-3 rs/ec 4/02/2012 XXXX 50,00€ 18,00€
16| |[Nombre4 Marca-4 rsfec 5/02/2012 XXXX 50,00€ 18,00€
17|  |Nombres Marca-5 rsfec 6/02/2012 XXXX 50,00€ 18,00€
18| |Nombres Marca-6 rsfec 7/02/2012 XXXX 50,00€ 18,00€
19| [Nombre7 Marca-7 rs/cc 8/02/2012 00X 50,00€ 18,00€
20| [Nombres Marca-8 rs/cc 9/02/2012 XXXX 50,00€ 18,00€
21| [Nombres Marca-9 rs/cc 10/02/2012 XXXX 50,00€ 18,00€ -
Inventario ® « y
] mloE om - 1 + 100
Formato 004 Diseios Claudia
Nombre: Semana: Soto
Fechade | Horade | Fechade Hora de . .
. L DR P Dias Obervaciones
Inicio inicio | finalizacion | finalizacion

Elaborado por:

Autorizado por:
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COUTURE

FORMATOS DE CONTROL AREA DE PRODUCCION

ORDEN DE PRODUCCION

Formato 001 Disefios Claudia

soto

Fecha:

Lugar:

Tipo de prenda:

Modelo:

Disefio/Dibujo Prenda

Descripcion

Materia prima

Consumo

Material:

Tela

Forro

Entretela

Estampado

Habilitaciones:

N°de

. Medida
piezas

Aplicacion

Cierres

Botones

Encaje

Resorte

Listones

Encaje

Etiqueta

Piedredria

Colores

Tallas

8 10

12 14

16 18

20 22

Especificaciones:
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