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INTRODUCCIÓN 

 

El presente proyecto tiene como fin, realizar un Sistema de Costos por Órdenes de 

Producción de la empresa Docesbel SAS; empresa dedicada a brindar herramientas 

virtuales con las que se puede interactuar constantemente. Se enfoca en 

microempresarios que inician su vida en el mercado, pensando que dichas 

organizaciones cuente con un mayor reconocimiento y puedan tener beneficios a la 

hora de presentar sus bienes y/o servicios al público. 

Brindar estas herramientas virtuales tiene como fin, aumentar la demanda de los bienes 

y/o servicios producidos por los microempresarios mediante el reconocimiento que el 

servicio les ofrece y el manejo de material útil al que pueden recurrir.  

Docesbel SAS surge de un análisis realizado a los microempresarios de zonas 

cercanas de Engativa, que después de un proceso de observación e interpretación de 

las necesidades que ellos presentan, se obtiene información importante que es útil para 

el correcto manejo de la prestación del servicio que se está dispuesto a brindar, nos 

ubica en un contexto general y nos guía por el camino a seguir y la forma en la que se 

debe manejar. 

Para llevar a cabo el sistema de costos; se recurrió primero a los conceptos teóricos 

que sustentan los procesos que se llevaron a cabo en la ejecución del proyecto. 

Después de haber obtenido esto, se planteó realmente cual era la situación de la 
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empresa ubicándonos en un contexto general que permitiera conocer más acerca de 

cómo se manejaría en el mercado que se estableció.  

También se estableció la misión, visión, objetivos, valores, políticas, organigrama 

estructural, ya que estos también son aspectos que llevan al correcto funcionamiento de 

la organización. Y además se realizó el análisis DOFA (Debilidades/ Oportunidades/ 

Fortalezas/ Amenazas) que también pueden afectar el manejo de los costos. 

Después de llevar a cabo todo lo anterior, se planteó el sistema de costos por órdenes 

de producción para la empresa Docesbel SAS, teniendo en cuenta los elementos del 

costo que se aplican allí. 
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TEMA: 

 

Cuando un microempresario inicia su vida en el mercado se enfrenta a varios 

problemas, entre ellos a la falta de reconocimiento frente a su competencia. Es por esta 

razón que es de vital importancia que existan agencias publicitarias o eventos que 

brinden reconocimiento a la organización; lo que lleva a que el tema sea muy llamativo 

para los microempresarios.  

En la actualidad cada vez más personas tienen al alcance de sus manos la “internet”, 

por tal motivo al pasar de los días es más común que este servicio se haga presente en 

dichos establecimientos.  

Existen varias organizaciones que se dedican a la prestación del servicio de 

herramientas virtuales (Publicidad Web), pero manejan empresas en general; punto que 

nos hace diferentes, ya que nuestros clientes potenciales siempre serán los “nuevos” 

microempresarios, y la prestación del servicio se vuelve más personalizada. La 

información de todas estas agencias se encuentra en internet como claramente se 

presentará, ya que este es el servicio que se ofrece. 

 Lograr que la prestación del servicio ayude a los microempresarios con el aumento de 

la demanda de sus productos y/o servicios,  posicionara la agencia y le darán más 

confiabilidad frente a los clientes potenciales, nos brindara la experiencia necesaria 

para poder manejar más áreas sin deteriorar la calidad del servicio. 
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OBJETIVO GENERAL 

 

 Estimar los costos en los que incurre una empresa dedicada a la aplicación de 

las herramientas virtuales (Páginas web) en las nuevas microempresas.  

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 

1. Identificar las características en general que presenta el servicio.  

2. Identificar los procesos que presenta la empresa. 

3. Identificar los elementos del costo en cada uno de los procesos de la 

empresa.  

4. Proponer el sistema de costos de una empresa como Docesbel SAS.  
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JUSTIFICACIÓN 

 

La idea de implementar el sistema de reconocimiento virtual en las microempresas que 

empiezan su vida en el mercado, surge de la falta de conocimiento o credibilidad que 

los microempresarios le tienen a este tipo servicios que brida la organización. 

Continuando con lo anterior, decimos que las nuevas microempresas no cuentan con 

esta credibilidad por un lado a causa de que la misma sociedad genera temor con la 

implementación de estos sistemas, que como único propósito es ayudar a que las 

microempresas sean reconocidas vía web; ya que en muchos casos ha  generado la 

insatisfacción del cliente o termina siendo un fraude todo lo que se ofrece. 

Es por esta razón que es de vital importancia que el servicio que se ofrece, cuente con 

todas las medidas preventivas y se presente ante el cliente con el convencimiento que 

las bases de la investigación y compromiso de los profesionales nos brindan. 

En consecuencia a lo anterior, se piensa implementar unas actualizaciones oportunas 

para brindar una buena información del sistema y capacitaciones que muestren el 

avance de las herramientas y las innovaciones que se le hagan al sistema, el cual 

tendrá diferentes opciones de búsqueda, de información y paneles que le ayudaran a 

tener unas estadísticas de visitas en su página web.  

El cliente podrá utilizar su producto de una manera cómoda y fácil, con esto obtendrá 

más confianza y mejor conocimiento del producto que está adquiriendo; se le ofrecerán 
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diferentes promociones para que tenga un mayor beneficio en los productos que 

ofrecemos y actualizaciones nuevas que salgan del sistema. 

Las microempresas a las que se les ofrecerá el servicio se encuentran en la zona de 

Engativá, el cual cuenta con un 14% de empresas nuevas con respecto al año anterior 

(Rolando Lozano, 2014); y el servicio se presentara en diferentes medios (volantes, 

cuñas en la radio, lanzamientos publicitarios vía web, entre otras), lo que permitirá que 

conozcan nuestros servicios, y generar más demanda para poder cumplir el objetivo en 

nosotros mismos y ser más competitivos frente a las demás empresas.  

Dado esto, se espera que el  sistema sea reconocido en diferentes sectores de Bogotá 

y a nivel nacional así mismo tener un crecimiento económico que nos de beneficios 

popo a poco, ya que nuestro punto fuerte será que ofrecemos confianza para 

implementarlo y llevar un seguimiento desde el momento de la compra hasta el final de 

las capacitaciones, así el cliente podrá llevar un proceso de evolución de la herramienta 

y su utilización completa y adecuada.    

 

 

 

 

 

 

 

 



               

DOCESBEL SAS 

 

14 

 

MARCO CONCEPTUAL 

 

El marco teórico nos enseña algunos conceptos relevantes necesarios para el 

entendimiento del desarrollo de este proyecto. 

Primero partiremos con la definición de Contabilidad con el fin de contextualizar la 

temática del proyecto; posteriormente se definirán los costos y todo lo relacionado a 

ellos, sus clases, elementos, entre otros. 

Por último se definirá el método de asignación con el cual se baso el proyecto, con el fin 

de comprender la forma en la que se llevo a cabo el sistema de cotos planteado en él. 

 

CONTABILIDAD 

“Es la ciencia, el arte y la técnica que permite el registro, clasificación, análisis e 

interpretación de las transacciones que se realizan en una empresa con el objeto de 

conocer su situación económica y financiera al término de un ejercicio económico o 

período contable.” Valdivieso (2004) 

COSTOS 

El costo o coste es el valor económico que representa la fabricación de un producto o la 

prestación de un servicio. Al determinar el costo de producción, se puede establecer el 

precio de venta al público del bien en cuestión (el precio al público es la suma del costo 

más el beneficio). Theodore Lang  (1958) 
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COSTOS DIRECTO 

Son aquellos que pueden identificarse directamente con un objeto de costos, sin 

necesidad de ningún tipo de reparto. Los costos directos se derivan de la existencia de 

aquello cuyo costo se trata de determinar, sea un producto, un servicio, una actividad, 

como por ejemplo, los materiales directos y la mano de obra directa destinados a la 

fabricación de un producto, o los gastos de publicidad efectuados directamente para 

promocionar los productos en un territorio particular de ventas. Theodore Lang  (1958)  

COSTO INDIRECTO 

Son aquellos costos cuya identificación con un objeto de costos específico es muy 

difícil, o no vale la pena realizarla. Para imputar los costos indirectos a los distintos 

departamentos, productos o actividades, es necesario, normalmente, recurrir a algún 

tipo de mecanismo de asignación, distribución o reparto. Los costos comunes a varios 

productos, o costos conjuntos, reciben también el tratamiento de costos indirectos. 

Theodore Lang  (1958). Theodore Lang  (1958) 

SISTEMA DE COSTOS POR ORDENES DE PRODUCCION 

El sistema de costos por órdenes se utiliza para recolectar los costos por cada orden o 

lote, que son claramente identificables mediante los centros productivos de una 

empresa. En el sistema de costos por órdenes, los costos que intervienen son: materia 

prima aplicable, mano de obra directa y cargos indirectos, los cuales se acumulan en 

una orden de trabajo. Garcia Colin Juan (1972). 
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.ELEMENTOS DEL COSTO 

Los costos se dividen en tres elementos: 

Materia prima 

Se refiere a los materiales que intervienen directamente en la elaboración de un 

producto. Castro L. Enrique (2004)  

Mano de obra 

En la mano de obra directa los valores que se cargan a cada departamento se 

determinan por las ganancias brutas de los empleados asignados a cada departamento. 

El costeo por procesos reduce el volumen de trabajo requerido para asignar los costos 

de la mano de obra.” Es decir, en el costeo por procesos, el salario bruto se carga a 

cada departamento productivo, mientras que en el costeo por órdenes de producción, el 

salario bruto se distribuye entre todas las órdenes de trabajo que se elabora. Castro L. 

Enrique (2004) 

Mano de Obra Directa  

Es aquella fuerza laboral que se involucra de forma directa en la elaboración de un 

producto o servicio terminado; el empleado es asignado a tareas permanentes dentro 

de un centro de costo, es decir es el costo más importante de controlar y medir. 

Ejemplo: Operadores de máquinas, agricultores y peones en los campos productivos. 

Castro L. Enrique (2004) 
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Mano de Obra Indirecta 

Es aquella fuerza laboral que no se involucra directamente en la elaboración de un 

producto o servicio terminado; el empleado es asignado a funciones generales por lo 

que se vincula al área administrativa, logística o comercial. Ejemplo: Supervisores, 

directores técnicos, dibujantes, oficinistas, jefes de planta, laboratorista, etc. Castro L. 

Enrique (2004) 

Pago de la Mano de Obra  

Para realizar el pago de la mano de obra se realiza de la siguiente manera:  

FECHA DETALLE  DEBITO  CREDITO 

  

PAGO MANO 

OBRA DIRECTA  XXX    

  BANCOS   XXX 

Cif/ costos indirectos de fabricación/ carga fabril 

“Los costos indirectos de fabricación comprende, los bienes naturales, semielaborados 

o elaborados, de carácter complementario, así como servicios personales, públicos y 

generales y otros insumos indispensables para la determinación del producto final o un 

lote de bienes o servicios.” Castro L. Enrique (2004) 

Pago de la Mano de Obra  

Para realizar el pago de la mano de obra se realiza de la siguiente manera:  
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FECHA DETALLE  DEBITO  CREDITO 

  

COSTOS 

INDIRECTOS DE 

FABRICACION  XXX    

  BANCOS   XXX 

 

Castro L. Enrique (2004) 

Métodos Asignación de los Costos Indirectos de Fabricación 

De acuerdo a las Unidades Producidas: 

Este método es utilizado por las empresas que fabrican un solo producto o si los varios 

productos que realizan son relativamente homogéneos en cuanto a las características y 

el tiempo de manufactura, por lo que el nivel de producción se expresa en número de 

unidades de producto. Se determina por medio de la siguiente fórmula.  

 

Zapata Sánchez Pedro. (2007) 
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA   

Este proyecto pretende estimar los costos de empresas dedicadas a prestar servicios 

de creación de páginas web. El fin de este tipo de empresas es aportar reconocimiento 

por medio de internet a los microempresarios que empiezan su vida en el mercado, ya 

que según un estudio realizado por la revista Dinero, la Camara de Comercio de Bogotá 

dice que la capital de Colombia es el “motor económico” del país, por su tamaño y 

diferentes actividades productivas 

Durante el primer semestre del 2014 se crearon 21.705 empresas en Bogotá, 

mencionándose un incremento del 53% con respecto al año anterior, y de estas nuevas 

empresas el 98% corresponde a microempresas. (Revista Dinero,2015) 

Por otro lado, dice que los nuevos microempresarios se encuentran ubicados, 

principalmente, en las localidades de Suba con un (19%) y de Engativa con un (14%), 

razón por la cual la localidad escogida se vuelva más atractiva para la prestación de 

este servicio. (Revista Dinero, 2015) 

El alto crecimiento de nuevas microempresas en Bogotá según la Camara de Comercio 

nos evidencia que son cada vez más las personas que tienen la necesidad de recurrir a 

diferentes fuentes que le den reconocimiento a su organización y así poder ser más 

competitivos frente a las demás empresas que se encuentran en la zona y son su 

competencia directa.  
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Sin embargo estos microempresarios no tienen el conocimiento de la existencia de 

empresas como esta, que se encargan de dar a conocer su organización por medio de 

la web; y este desconocimiento o falta de confianza en el método que manejan este tipo 

de empresas, impide que estas organizaciones aprovechen recursos que son útiles 

para el inicio de sus empresas. 

Tras una investigación general a microempresarios en la localidad de Engativa, se 

evidencia que en la mayoría de los casos ellos no distinguen estos tipos de 

reconocimientos por web o no creen en los logros que se pueden alcanzar con la 

instauración del mismo, por malas referencias o problemas en las relaciones con 

entidades que no presentaban el servicio de la manera correcta o no llevaban a cabo 

todo lo que se le prometía al consumidor.   

Por tal razón, lograr que las personas reconozcan la utilidad y los beneficios que traen 

estas páginas y creen una confianza en el servicio, es la base para empezar a 

implantarlas y darnos a conocer principalmente en la zona y después empezar a crecer 

como organización. 

Lograr alcanzar los beneficios que se proponen se hace teniendo claras las bases de 

investigación, conociendo el mercado que se va a manejar y las posibles necesidades 

que los clientes pueden llegar a presentar; también contando con  las personas 

indicadas, que tengan las capacidades necesarias para llevar a cabo todo lo necesario 

que se va a dar al transcurrir de la prestación del servicio. 
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Otro punto importante es la seguridad con que se debe ofrecer el servicio, ya que así, 

las personas van a ver el conocimiento y las capacidades que se tienen para solucionar 

todas las necesidades que ellos requieran en el trascurrir del tiempo y van a  tener más 

confianza para tomar la decisión de “arriesgarse” con un método que es totalmente 

desconocido para ellos o que no ha dado los resultados esperados según experiencias 

o casos anteriores que han presenciado. 

Se evidencia que los problemas más comunes que se pueden llegar a presentar en la 

implementación del sistema son la preocupación por el manejo de estas páginas, la 

falta de interés por ejecutar nuevos métodos, y  la falta de tiempo para utilizar las 

herramientas virtuales que la web nos ofrece, que siendo usada de la manera correcta, 

traería muchos beneficios a las organizaciones.     

Para concluir, es lamentable que la mala reputación de entidades que brindan servicios 

similares a los que se quieren manejar, se conviertan en un fraude y hagan que las 

organizaciones que realmente desean ofrecer un servicio de calidad que cubra el mayor 

porcentaje posible de las necesidades que los clientes presentan tengan dificultades 

para que las personas vuelvan a tener credibilidad en estos servicios y abran una nueva 

oportunidad al reconocimiento virtual que puede traer muchos beneficios en varios 

sentidos a las microempresas. 
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ANTECEDENTES Y CONTEXTO 

Para ubicarnos en el contexto de la publicidad vía web, nos remontamos al año 1993, 

fecha en la cual se vende el primer anuncio publicitario por internet, y al año siguiente, 

AT&T compra el primer banner de las páginas web. (Juan Antonio Marín, 2013) 

Se dice que en 1995, el internet contaba con 16 millones de usuarios, pero a finales del 

2002 el número de usuarios de internet incrementa a 558 millones de usuarios, no 

siendo este el punto máximo, ya que en el 2012 este número llego a ser de 1.2 mil 

millones de usuarios los que recurrían al internet. Razón por la cual se volvió un medio 

muy llamativo para la oferta de bienes y/o servicios de las empresas. 

En la actualidad, Yahoo y Google  poseen un sistema automatizado de publicidad en 

Internet, y también manejan los anuncios de textos, que son un pequeño recuadro con 

un título del producto o empresa, un texto corto de descripción, y la dirección web con 

enlace a la página. Ivan Thompson (2006) 

Lograr que se dé la publicidad web, consiste en el aumento de usuarios que  visitan la 

pagina, y cada clic genera un nuevo usuario. 

También decimos que el internet está creciendo de tal manera que si se sigue 

presentando la publicidad de esta manera; el futuro del país ser obtener la “segunda 

torta publicitaria” más grande en los últimos tres años, según lo dice Laura Camacho, 

Gerente general de Google en Colombia, quien también menciona que Google tiene 

como reto estimular la presencia de pequeñas empresas (Pymes) en la red.  

https://es.wikipedia.org/wiki/Yahoo
https://es.wikipedia.org/wiki/Google


               

DOCESBEL SAS 

 

23 

 

La situación actual de la publicidad online crece increíblemente; se dice que se vende 

un aproximado de 1.200 millones de dólares y que el crecimiento está entre en 5 y 6 por 

ciento. 

Hoy en día, el mercado colombiano supero a Argentina en términos de PIB, y por eso 

se convierte en el segundo mercado después de México, porque es el segundo país 

con mayor población y tiene el tercer tamaño en términos de publicidad vía web. 

Colombia tiene el promedio de búsqueda más alto de América Latina, por lo menos 9 

de cada 10 colombianos entran constantemente buscando ofertas en las publicidades 

online; y 4 de cada 10 lo hacen desde sus dispositivos móviles y el 35% de los mismos 

termina efectuando una compra en línea. Laura Camacho (2014) 

En Colombia hay gran oportunidad ya que somos muy buenos para consumir pero poco 

arriesgados para poder ejecutar este servicio como una forma confiable y definitiva de 

dar reconocimiento a las empresas. 

Existen unos requisitos para tener un sitio web: 

 Un Nombre en Internet 

El primer paso es tener un dominio. Esto es tu nombre en Internet y  comienza con 

www.; este uso de dominio o licencia, se contrata anualmente a las autoridades que 

rigen el internet a nivel mundial. 

http://www./
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Las terminaciones disponibles de dominios son “.com”, “.net”, “.org,” “.com.mx”, entre 

otras. Este tiene en promedio un costos de 39.000 COP anuales. 

 Diseño gráfico y web del sitio  

En esta parte, se mencionan los logotipos, fotografías, imágenes, programación 

y demás parte no visible al usuario. 

 Hospedaje del sitio 

Aquí se maneja la transmisión del sitio en internet desde un servidor en el que se 

trabaja las publicaciones dirigidas a los usuarios de una manera constante. 

Allen Bethea, Demand Media| Traducido por Adrian Aguado Galindo (23 Enero 

2007) 
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MISION 

Docesbel SAS, es una compañía que brinda herramientas virtuales a microempresarios 

que incursionan en el mercado, con el fin de satisfacer sus necesidades, brindando 

reconocimiento y a costos razonables. Cuenta con un grupo de profesionales confiables 

quienes ponen todos sus esfuerzos para la correcta ejecución de la labor. Todo esto 

pensando en llegar a un buen posicionamiento en el mercado. 

 

VISIÓN  

En los próximos 5 años, la empresa estará mejor posicionada en el sector, y esto se 

logrará pensando en la satisfacción de los microempresarios y garantizando un servicio 

con calidad. Por tal razón, en este lapso de tiempo se requerirá de personal calificado 

que atienda todas las necesidades que los clientes presentan.  

 

VALORES HUMANOS 

El personal que hace parte de la organización debe tener un gran sentido de solidaridad 

que busque el bien común de la organización y sus clientes mediante la prestación de 

un servicio de alta calidad; son personas comprometidas y leales que atienten con 

responsabilidad las necesidades de los clientes, bajo las excelentes políticas que 

comprende la organización.  
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Son personas honestas e integras que llevan al cumplimiento de todas las expectativas 

de los clientes, por lo que terminan siendo confiables lo que también genera una 

estabilidad en el mercado. 

 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

Distribución de la Nómina 

 Se cancelaran los salarios establecidos con el subordinado, y en caso de llegar a 

necesitar horas extras este valor será calculado debidamente y se le reconocerá 

al empleado. 

 La persona encargada de calcular la nómina, deberá enviar los datos al gerente 

y a las personas correspondientes para llevar un informe de costos actualizado. 

Contabilización de los CIF 

 Los costos del período, se contabilizan normalmente, teniendo en cuenta la 

mano de obra directa e indirecta, costos fijos y variables, y cualquier otro gasto 

en el que sea necesario incurrir durante el periodo. 

Producción 

 Realizar la respectiva liquidación de la hoja de costos determinando así el costo 

de venta del servicio. 

Venta 

 Emitir la factura al cliente de acuerdo a la cotización generada después del 

análisis de los costos. 
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Planes estratégicos 

 Los planes estratégicos están serán formulados por las áreas funcionales de la 

empresa y están sujetos a la aprobación de la respectiva gerencia. 

 La utilidad que se espera por la prestación de cada servicio es al menos de un 

30% sobre el costo unitario del mismo. 

Políticas de contratación 

 La persona a contratar debe cumplir con el perfil de cargo establecido para la 

vacante demostrando la calidad de formación y su buena ética. 

 Existirá un tiempo de prueba donde se evaluaran todas las habilidades que el 

cargo requiere. 

 El trabajador debe guardar absoluta discreción con la información confidencial.  

 El aspirante no debe tener antecedentes judiciales y penales.  

 Los datos y referencias que proporcionen los trabajadores serán verificados por 

la empresa.  

 Toda persona contratada deberá firmar un contrato de trabajo.  

Políticas de presupuesto 

 La gerencia general, presentara al inicio del año, un informe de presupuesto en 

donde se incluyen los gastos en los que incurrirá en lo corrido del año para el 

logro de sus objetivos. 
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Políticas de endeudamiento 

 Cuando la empresa necesite tener un apalancamiento financiero, no podrá 

exceder más del 40% del patrimonio de los socios o accionistas.  

Políticas de financiamiento 

 Financiamiento a clientes: en cuanto a la financiación de servicios, se debe 

realizar un estudio previo del cliente en cuanto a: toma de referencias personales 

y comerciales, capacidad de pago; y de acuerdo a esto, los plazos de pago se 

ajustaran a decisión de gerencia general. 
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METODOLOGÍA  

Para el desarrollo del proyecto se tomaron datos reales en cuanto a mano de obra y 

costos indirectos que se pudieran presentar en el periodo establecido. 

El sistema de costo por órdenes de producción se estableció teniendo en cuenta las 

características de la empresa Docesbel SAS para así poder llegar a obtener datos más 

reales y acertados a los que se verá en el transcurrir del funcionamiento de la 

organización. 

ETAPAS 

1. Para establecer las características en general del servicio se visitaron varias 

páginas web y se identificó lo que todas las páginas web llevan en común y los 

servicios que según lo analizado serán evidentes y de vital importancia en el 

cumplimiento de la labor. También se consultaron programadores de 

diseñadores web para que nos brindaran un conocimiento de las características 

mínimas que debe tener el servicio. 

 

2. Para poder establecer los procesos de la organización se partió de la situación 

de una venta frente a un cliente y se toma como referencia las etapas que tiene 

el servicio para llegar al final de la ejecución. Para llegar a la conclusión de esta 

etapa tuvimos que contar con la asesoría de un diseñador web, quien nos indicó 

las posibles situaciones que se pueden presentar en dichos momentos. 
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3. Se identificaron los costos fijos y los variables que presentaría la empresa 

normalmente y se hizo una proyección a un año para establecer como seria la 

situación de la empresa. Todos los datos que se encuentran aquí surgen de 

cotizaciones hechas por diferentes medios. Para ello se elaboró una lista de los 

costos en los que normalmente se incurre, se cotizaron cada uno de los costos 

establecidos y se registraron en una base de datos, después de esto se llevó 

cada dato a una tabla  que resume los costos totales de cada elemento del costo 

(Mano de obra y CIF). 

Después de haber distribuido todos los costos, se procede a resumir todos estos 

datos en una hoja de costos por orden de producción para hallar el valor unitario 

del servicio. Establecido el valor del servicio, se procede a calcular el precio de 

venta, tomando el valor unitario y sumándole el porcentaje de la utilidad 

establecida en las políticas de la empresa. Para visualizar la situación de la 

empresa, se toman los costos fijos y variables y se proyectan estos valores 

según un IPC del 6% para los siguientes 5 años. 
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

 

Este organigrama estructural comprende desde los gerentes generales hasta cada uno 

de los subordinados que intervienen en la organización. Este diseño ayuda a la 

empresa a determinar los rangos de autoridad, para poder  establecer las diferentes 

tareas de carácter organizacional. 

 

 

 

 

Figura 1- Organigrama Estructural  

Este organigrama nos muestra la estructura que tiene la empresa Docesbel SAS 

y su orden jerárquico. 
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MANUALES DE FUNCION 

 

DENOMINACION DEL CARGO: DISEÑADOR DE PÁGINAS WEB 

Perfil profesional 

Se encarga de diseñar páginas web en diversos formatos, con sus componentes de 

textos, imágenes, gráficos, animaciones, vídeo e hipervínculos, utilizando programas 

de diseño y específicos, disponiendo la información de una forma atractiva, útil, 

actualizada y organizada para los usuarios. 

Objetivos 

Cumplir con los objetivos que el cliente pretende mediante la creación de la página 

web. Estableciendo que tipo de funcionalidades debe tener la página. Definiendo 

con el cliente los contenidos que debe alojar la página web. Evaluando los objetivos 

estratégicos y de promoción, los costes de la página y coordinando con el 

Responsable la elaboración de un presupuesto.  

Funciones 

 Analizar las expectativas o requerimientos del cliente que solicita la creación de 

la página web. 
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 Gestionar el diseño creativo de las funcionalidades y contenidos de la página 

web. 

 Gestionar el mantenimiento de la página web.  

 Colaborar en la promoción de la página web.  
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DENOMINACION DEL CARGO: PROGRAMADOR DE PÁGINAS WEB 

Perfil profesional 

Persona capaz de desarrollar y poner en marcha aplicaciones web, así como 

administrar y actualizar las ya creadas en continua coordinación y cooperación con 

el Diseñador de Páginas Web y el cliente, gestionando y resolviendo las incidencias 

que puedan surgir. 

Objetivos 

Determinar el hardware que se va a utilizar para la prestación del servicio y 

establecer cuál es el servidor y el lenguaje de programación. Después de 

esto evaluar los costos del proyecto y coordinar con el Diseñador web y el 

responsable de los presupuestos la presentación de la cotización 

Funciones 

 Analizar los requerimientos técnicos del proyecto.  

 Desarrollar la programación de la aplicación web. 

 Crear e implantar el sistema de seguridad de la aplicación web. 

 Administrar, mantener y actualizar las aplicaciones desarrolladas. 
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DENOMINACION DEL CARGO: ASESOR COMERCIAL 

Perfil profesional 

Experiencia en atención al cliente, excelentes relaciones interpersonales, y manejo 

confidencial de la información, habilidad de trabajo en equipo orientado a resultados. 

Objetivos 

Lograr las metas de ventas establecidas en la empresa, manteniendo de forma 

activa las relaciones con  el cliente, logrando una fidealización permanente del 

mismo. 

Funciones 

 Conocer acertadamente los servicios de la organización. 

 Asesorar de manera real y objetiva a los clientes y sus necesidades. 

 Mantener continuo contacto con los clientes. 

 Administrar coherentemente su agenda de trabajo. 

 Mantener constantemente búsquedas de nuevos clientes. 

 Reportar las sugerencias o quejas de los clientes a la organización. 

 Cumplir con las metas establecidas. 
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DENOMINACION DEL CARGO: CONTADOR PÚBLICO 

Perfil profesional 

Es una persona visionaria capaz de crear estrategias anteponiéndose a los posibles 

sucesos de crisis dentro de una empresa u organización, donde la toma de 

decisiones es vital para llegar al éxito 

Objetivos 

El objetivo de un contador es establecer un control riguroso sobre cada uno de los 

recursos y las obligaciones del negocio; registrar, en forma clara y precisa, todas las 

operaciones efectuadas por la empresa durante el ejercicio fiscal; proporcionar, en 

cualquier momento, una imagen clara y verídica de la situación financiera que 

guarda el negocio; prever el futuro de la empresa y servir como fuente de 

información, ante terceras personas, de todos aquellos actos de carácter jurídico en 

que la contabilidad puede tener fuerza probatoria.  

Funciones 

 Examina, clasifica, codifica y contabiliza, transferencias bancarias, nóminas 

de personal, notas de débito y créditos bancarios, cheques anulados y otros 

ingresos recibidos por la unidad de Tesorería.  

 Supervisa y dirige los análisis contables de las operaciones.  

 Elabora las notas de créditos y débitos a nombre de los beneficiarios de las 

retenciones y aportes derivados de la nómina.  
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 Vela por el mantenimiento y actualización del sistema de contabilidad  

 Participa en la elaboración del presupuesto.  

 Revisa y firma las conciliaciones bancarias, balance de bienes, impuestos y 

gastos. 

 Revisa y verifica el proceso de conciliación bancaria.  

 Determina los ajustes necesarios, luego de obtenido los resultados. 

 Prepara balances de comprobación con sus soportes respectivos. 

 Prepara las liquidaciones de las deudas pendientes y préstamos del personal 

con la Institución. 

 Supervisa y coordina el proceso de análisis y conformación de saldos de 

cuentas de los estados financieros.  

 Analiza las irregularidades detectadas por el personal a su cargo y elabora 

los informes respectivos. 

 Analiza y verifica movimientos de las diferentes cuentas bancarias.  

 Prepara balances y estados financieros.  

 Realiza asientos de apertura y cierre de los diferentes libros de contabilidad.  
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DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA GENERAL/ ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO 

Perfil profesional 

Persona equilibrada y proactiva con capacidad de adaptarse a los cambios, con 

habilidades comunicativas y escucha activa. Capaz de crear, innovar e implementar 

buenas ideas y con criterio propio para actuar oportunamente y distinguir 

prioridades, que cuente siempre con buena disposición para trabajar en equipo y 

siempre tenga tacto y prudencia para manejar las diferentes situaciones.  

Objetivos 

Ejecutar las actividades correspondientes al área secretarial y asistir a su jefe 

inmediato, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente 

desempeño acorde con los objetivos de la unidad.  

Funciones 

 Redacta correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y otros 

documentos varios de poca complejidad.  

 Transcribe en computador correspondencia como: oficios, memorandos, 

informes, listados, actas, contratos y otros documentos diversos.  

 Llena a máquina o a mano formatos de órdenes de pago, recibos, órdenes de 

compra y demás formatos.  

 Recibe y envía correspondencia. 
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 Maneja la máquina fotocopiadora y fax.  

 Lleva registro de entrada y salida de la correspondencia.  

 Realiza y recibe llamadas telefónicas.  

 Actualiza la agenda de su jefe.  

 Toma mensajes y los transmite.  

 Atiende y suministra información general a las personas que hacen parte de 

la organización.  

 Brinda apoyo logístico en la organización y ejecución de reuniones y eventos.  

 Convoca a reuniones de la unidad.  

 Archiva la correspondencia enviada y/o recibida.  

 Actualiza el archivo, distribuye la correspondencia.  

 Se encarga del suministro de materiales de oficina.  

 Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada. 
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DENOMINACION DEL CARGO: GERENTE GENERAL 

Perfil profesional 

Persona con buena visión de negocios, orientada a la obtención de buenos 

resultados, con buen análisis de los entornos, para la creación de estrategias, con 

capacidad de liderazgo y de excelente comunicación que lleve al cumplimiento de 

las mismas; persona emprendedora con poder de negociación que lleve orientada a 

la organización a la relación con las ofertas que más beneficien a la organización, 

velando por mantener un buen clima laboral entre los empleados, manteniéndolos 

motivados para el desarrollo de sus funciones. 

Objetivos 

El objetivo del Gerente General es administrar de una manera eficiente los recursos 

económicos y humanos de la empresa, planificando y coordinando las políticas, 

estrategias, planes, procedimientos y actividades, para el cumplimiento de objetivos 

fijados por la Junta Directiva. 

Funciones 

 Responsable por la dirección, estableciendo las políticas generales que 

regirán a la empresa.  

 Desarrolla y define los objetivos organizacionales. 

 Planifica el crecimiento de la empresa a corto y a largo plazo. 
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 Realizar la administración global de las actividades de la empresa buscando 

su mejoramiento organizacional.  

 Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos, políticas e 

instructivos internos y los establecidos por las entidades de regulación y 

control. 

 Analizar y coordinar las actividades de la empresa en general.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 OPORTUNIDADES AMENAZAS 

 

MATRIZ DOFA 

1. Crecimiento en el número de clientes 
potenciales 

1. Alta competencia en el mercado 

2. Beneficios que otorga el gobierno para la 
creación de microempresas 

2. Cambios constantes de la tecnología 

3. Disminución en tasas de interés para más 
fácil acceso a créditos bancarios 

3. Cambios de política de regulación 
empresarial  

DEBILIDADES DO DA 

1. Poco reconocimiento en el 
mercado. 

Invertir en publicidad en diferentes medios para 
dar a conocer la organización 

Capacitar constantemente al personal 

2. Menor experiencia frente a la 
competencia 

Asistir a eventos que el gobierno ofrece para 
tener más conocimiento de temas que las 
empresas con experiencia ya manejan. 

Contar con personal que conozca sobre las 
nuevas tecnologías y pueda generar una 
ventaja frente a la competencia 

3. Deficiente manejo en los 
tiempos de ejecución 

Adquirir un programa ágil para alcanzar un nivel 
más competitivo en cuanto al tiempo de 
prestación del servicio. 

Motivar al personal por su buen manejo con los 
clientes. 

FORTALEZAS FO FA 

1. Personal idóneo para 
realizar las actividades 

Tener mejoras constantes en el software Complementar y profundizar los conocimientos 
del  personal  con capacitaciones constantes 

2. Buen Software Aumentar la tasa de inversión de la organización 
para los inversionistas 

Capacitar constantemente al personal sobre las 
nuevas tecnologías que llegan al mercado 

3. Buenos precios Contratar más personal con las mismas 
capacidades, para que satisfagan todas las 
necesidades que los clientes requieran 

Hacer descuentos en la adquisición de nuestros 
servicios para una mayor fidelizacion de clientes. 

 

Esta herramienta facilita el análisis del ambiente de la organización, describiendo al interior las fortalezas y 

debilidades; y a nivel externo las amenazas y oportunidades 

 



FLUJOGRAMA DE PROCESOS 

 

Se elabora un flujograma en la que presenta el proceso del sistema de costeo por órdenes de producción de la empresa 

Docesbel SAS, en el que se muestra lo que se lleva a cabo en la mano de obra, pasando después a los CIF para llegar a 

determinar el costo unitario del servicio. 

                    
                              
                                                MOD                                                                                                             CIF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

              PLANTEAMIENTO 

                DEL CONTRATO 

 

ENTREGA DE LAS FACTURAS 

DE VENTA 

 

  ELABORACION DE LAS    

PAGINAS WEB 

 

             HONORARIOS 

COTIZACION DE LOS 

ELEMENTOS Y SERVICIOS 

QUE SE NECESITAN 

SELECCIÓN DE LOS 

SERVICIOS Y PRODUCTOS 

QUE SE NECESITAN 

CONTABILIZACION DE LOS 

SERVICIOS Y PRODUCTOS 

PAGO DE LOS PRODUCTOS 

Y SERVICIOS 
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FICHA TECNICA DEL PRODUCTO 

 

Según los requerimientos establecidos empezamos diciendo que se establecieron que 

estas son los requerimientos básicos para empezar con la prestación del servicio. 

DOCESBEL SAS 

PAGINAS WEB 

PRODUCTO                                                                               Páginas web  

La página web contara con información publicitaria de un negocio determinado, 

dando a conocer los productos y/o servicios, la información básica y tendrá 

mediante diferentes medios acceso directo con el microempresario que 

adquiere la página; para así adquirir el servicio de una forma más ágil. 

ESPECIFICACIONES TECNICAS 

Se necesitara el manejo de Windows 97 en adelante, con navegadores 

(Chrome/ Explorer y/o Mozilla), Sistema operativo de mínimo 32 bits, la 

memoria RAM instalada de ser de al menos 2GB. 

 

 

INSTALACION Y 

PRECAUCIONES 

En el momento de la instalación de la página verificar 

que todos los computadores estén  conectados a 

red; el computador principal o servidor debe tener 

como única función activa el proceso de creación de 

la página. 
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 Tener en cuenta el manejo de un buen antivirus para 

llevar a cabo el buen funcionamiento de la página 

 

MANIPULACION 

 

 

La manipulación o configuración de la pagina web 

solo la deben realizar las personas capacitadas y 

autorizadas por la empresa 

 

 

 

 

 

 

 



COSTOS FIJOS Y VARIABLES 

 



COSTOS DE MANO DE OBRA 

 

En la empresa para establecer un control de la mano de obra se determina el número 

de trabajadores. Hay un total de 12 empleados, de los cuales 4 trabajadores se 

involucran directamente con el servicio, otros 4 trabajadores son aquellos que no se 

vinculan a tareas específicas dentro de la organización y los demás trabajadores están 

en el área administrativa. 

 

 

El cálculo del costo por hora de MOD El cálculo del costo hora hombre se realiza así: 

 

 

 

Figura 2- Costo Hora Hombre 

  

Esta es la fórmula del costo hora hombre 
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CONCLUSIONES 

 

Este proyecto logró alcanzar los objetivos planteados en un principio, por lo que 

decimos que en cuanto a las características generales que presenta una buena página 

web, se determinó que son, un buen diseño visual, un dominio propio, una página de 

entrada liviana que no se demore demasiado en carga, datos generales de contacto y 

chats para estar en constante interacción con los clientes. Pero principalmente una 

llamativa presentación de sus productos la cual los haga atractivos y les presente una 

forma fácil y ágil de adquisición de los mismos a sus clientes. 

En cuanto a los procesos que se establecieron para Docesbel SAS fueron básicamente 

tres: ventas, diseño y programación, en los cuales se resumen las situaciones 

cotidianas que vive la organización. También se tuvo en cuenta los procesos por los 

elementos del costo presentes en la organización que serian mano de obra directa y 

Costos indirectos de fabricación.  

Después de haber identificado los requerimientos mínimos de las páginas web y de 

haber determinado los procesos que se manejan en la misma, se establecieron todos 

los costos en los que se incurrió y así mismo se estableció que el método más eficiente 

para llevar un control de costos, fue el de sistema de costos por ordenes de producción, 

ya que este sistema tiene maneja todas las características de la organización por la 

clase de servicio que presta, permitiendo  así, establecer estrategias para poder 

aumentar el nivel de ventas.  

http://www.monografias.com/trabajos11/henrym/henrym.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/el-poder/el-poder.shtml
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Terminando finalmente con un sistema de costos elaborado que tuvo en cuenta todos 

los datos basados en la realidad y que proyecta la situación de la empresa, aplicando 

de manera correcta los conocimientos adquiridos sobre la distribución de los costos en 

los elementos del mismo y finalizando con un costo del servicio, dándonos el paso a 

establecer el precio de venta al cliente.  
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COTIZACIONES 

 

 

 

Figura 3- Papelería  

 

Esta figura corresponde a parte de la cotizacion la papeleria 
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Figura 4- Publicidad 

 

Esta figura corresponde a parte de la cotización de la publicidad  
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Figura 5- Publicidad 

 

Esta figura corresponde a parte de la cotización de la publicidad  
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Figura 6- Publicidad 

 

Esta figura corresponde a parte de la cotización de la publicidad  
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Figura 7- Publicidad 

 

Esta figura corresponde a parte de la cotización de la publicidad  
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Figura 8- Papelería 

 

Esta figura corresponde a parte de la cotización de la papeleria 
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Figura 9- Arriendos 

 

La figura ocho corresponde a parte de la cotización del arriendo de la oficina 


