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Resumen

La empresa EMBAPACK S.A.S. con su interés de seguir creciendo como compafiia en la
ciudad de Bogota para proyectarse a nivel nacional consider6 de vital importancia iniciar la
organizacion de los aspectos faltantes para poder acceder a la certificacion de calidad que le
daria la posibilidad de acceder a nuevos mercados. Por ello, al identificar como una de sus
debilidades la carencia de un manual de procesos se dio a la tarea de construirlo, lo cual
constituyo el proposito del presente estudio, en la que para tal efecto se buscd definir los
objetivos y funciones de cada puesto y unidades administrativas con el fin de evitar
sobrecargas de trabajo y duplicidad, identificar las lineas de comunicacion para lograr una
adecuada interrelacion entre las unidades administrativas integrantes de la institucion,
identificar y describir los diferentes procesos y procedimientos que se desarrollan dentro de la
organizacion con el fin de establecer responsabilidades, frecuencias y tiempos, y disefiar el
manual de procesos. Con el logro de estos diferentes aspectos, se concluye que toda empresa
deberia organizar su manual de procesos para dar claridad a sus operarios en cuanto a sus
labores e interacciones dentro de la empresa, para facilitar la incorporacion de nuevos
elementos y para emprender procesos de certificacion que les permitan mejorar su

competitividad en el mercado.

Palabras clave: Manual de procesos, empresa, cargos, organigrama, Embapack
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Abstract

EMBAPACK S.A.S. with its interest to continue growing as a company in the city of Bogota
to project at the national level considered it of vital importance to start organizing the missing
aspects in order to be able to access the quality certification that would give it the possibility
of accessing new markets. For this reason, when identifying as one of its weaknesses the lack
of a manual of processes was given to the task of constructing it, which was the purpose of
the present study, in which, for this purpose, it was sought to define the objectives and
functions of each position and administrative units in order to avoid overloads of work and
duplicity, to identify lines of communication to achieve an adequate interrelation between the
administrative units of the institution, to identify and describe the different processes and
procedures that are developed within the organization with the order to establish
responsibilities, frequencies and times, and design the manual of processes. With the
achievement of these different aspects, it is concluded that every company should organize its
manual of processes to give clarity to its operators in terms of their work and interactions
within the company, to facilitate the incorporation of new elements and to undertake
certification processes that allow them to improve their competitiveness in the market.

Keywords: Process manual, company, positions, organization chart, Embapack
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Introduccion

Con el propésito de emprender el camino hacia el logro de su certificacion de calidad la
empresa EMBAPACK S.A.S. se ha propuesto elaborar su manual de procesos, los cuales,

hasta la fecha, no estaban descritos ni documentados.

Es asi como mediante la realizacion de este estudio se busca desarrollar para la empresa
en mencién el Manual de Procesos el cual permitird efectuar una reorganizacion de la misma,
aclarar las funciones de los diferentes cargos, facilitar y optimizar el funcionamiento de la

empresa, y hacerla méas productiva.

Para ello, el presente documento consta de seis capitulos en donde se desarrollan los
siguientes aspectos: En el primer capitulo se presentan las generalidades y el contexto que dio
origen a su desarrollo, con el planteamiento del problema, la justificacion, la presentacion de

los objetivos, el marco de referencia y el disefio metodolégico.

En el segundo capitulo se muestra el diagnostico de la empresa donde se hace una

presentacion de esta y se desglosan los cargos con sus objetivos y funciones.

En el tercer capitulo se muestran las lineas de comunicacion entre las diferentes unidades

administrativas y operativas de EMBAPACK.

En el cuarto capitulo se detallan los procesos de la empresa mediante sus diagramas de

flujo.

En el quinto capitulo se muestra el manual de procesos disefiado para la empresa y en el
sexto capitulo se plantean las conclusiones tras el desarrollo del estudio.
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1. Contexto del trabajo

1.1 Planteamiento del problema

Las empresas deben estructurar sus elementos fisicos y operacionales de manera
innovadora con el proposito de optimizar las condiciones laborales y brindar mejores
posibilidades de desempefio a su talento humano. Esto a su vez, permite elevar el nivel de
funcionamiento de la empresa y responder de manera mas eficiente a las demandas del

mercado e incrementar su ventaja competitiva.

La identificacion, estructuracion y documentacion de los procesos y procedimientos de
las actividades administrativas y operativas componen un mecanismo de planeacién adecuado
para guiar la empresa hacia el logro de sus objetivos organizacionales, al igual que para la
gestion estratégica y la mejora continua en la perspectiva de contribuir a la creacion de
sistemas de calidad que garanticen la produccion de bienes o prestacion de servicios que le
permitan posicionar a la empresa y generarle una mayor competitividad (Alvarado y
Hernandez, 2006).

En ese orden de ideas, segun lo expresan Alvarado y Hernandez (2006) “la maxima
rentabilidad de la produccién se obtiene fabricando la cantidad requerida de productos, de

calidad optima y en el tiempo convenido, con el método mejor y mas econémico” (p.9).

Cuando la actividad empresarial busca ser desarrollada apuntandole a objetivos de
méaxima eficacia y eficiencia, se requiere que se analicen los procesos que forman parte de su
organizacion, los cuales deben ser de pleno conocimiento por parte de todos sus integrantes,
debido a la importancia de las interacciones entre las funciones y las actividades que
conducen a una realizacion integrada de las mismas, encausando en su sinergia los esfuerzos
hacia el logro del plan estratégico de la empresa. De esta manera se entiende que la eficiencia
de los procesos de una empresa determinan su eficiencia como organizacién, y es en ese
aspecto donde se debe centrar la atencion en la concrecion y fortalecimiento como objetivo
fundamental de la actividad productiva, para poder desde ello, planificar la programacién de

las actividades propias de cada proceso con el fin de optimizar la gestion y consecucion de
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los objetivos organizacionales y de permitir a la gerencia tomar decisiones que maximicen el

valor de la empresa (Alvarado y Hernandez, 2006).

EMBAPACK S.A.S es una empresa creada para brindar un servicio seguro de empaque
y embalaje, su linea de productos estd conformada por huacales, caja estibas, estibas en
madera (pallets) y disefios especiales. Dado a que trabajan con madera, sus politicas se
centran en conservacion y aprovechamiento eficiente de los recursos ambientales lo que

permite garantizar la calidad de los productos.

Se preocupa por mejorar el ambiente de trabajo y es consciente que en este momento no
se cuenta con el manual de Procesos, lo cual implica que los cargos no tienen claramente
definidas sus funciones, no existen elementos de medicién y de evaluacién para las mismas y
es por esto que pueden presentarse dualidad de funciones en los puestos de trabajo e
ineficiencia en las labores desarrolladas, lo cual se refleja en el arbol del problema que se

muestra en la figura 1.
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Dpto. Comercial Direccién Administrativa

Figura 1. Arbol del problema de la empresa EMBAPACK S.A.S.
Fuente: Autora (2017)
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1.2 Formulacion del problema

Con base en lo anterior se plantea la pregunta, ¢cuales son los procesos, procedimientos
y acciones con los que ha de contar el manual de procesos de la empresa Embapack S.A.S.

para lograr certificar su sistema de gestion de calidad bajo la NTC 1SO 9001:2015?

1.3 Justificacién

El disefio de los procesos, procedimientos y acciones que conformen el Manual de
Procesos permitiria optimizar la gestion de la empresa, y generaria un mayor grado de
efectividad de la misma, mediante la consecucion de eficiencia y eficacia en todos y cada uno
de los procesos y procedimientos desarrollados por cada una de las areas que la componen,
con lo cual se obtendrian niveles mas eficientes de productividad orientados a incrementar su
desarrollo y fortalecimiento, lo cual garantizaria la permanencia de la empresa en el mercado,

su posicionamiento y una mayor competitividad.

Por ello, el manual de procesos es una herramienta que permitiria desde su concepcion
integrar las acciones encaminadas a agilizar el trabajo en todas las areas administrativas y
operativas que componen la organizacion, mediante lo cual se facilitan el desarrollo tanto de
las acciones como de las responsabilidades de los trabajadores en procura de mejorar el

desempefio de la empresa para con sus clientes.

Asi mismo, desde el desarrollo de procesos adecuados se establecerian las bases de un
sistema de informacion que uniformaria y controlaria el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitaria su alteracion arbitraria; lo que permitiria a su vez la determinacion, en
forma maés sencilla, de las responsabilidades por fallas o errores, asi como aumentaria la

eficiencia de los empleados, al indicarles lo que deben hacer y como deben hacerlo.

También, dentro de los beneficios que traeria a la empresa el disefio del Manual de
Procesos, es que serviria para la implementacion de acciones encaminadas a mejorar el
servicio, con lo que se optimizaria el tiempo de labor, en cada area de la empresa, con lo que

se producirian niveles més elevados de productividad.
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Ademas, el Manual de Procesos entregaria a la empresa un panorama interno de las
actividades a realizar por su talento humano desde la definicion de los cargos (perfil
ocupacional, destinacion salarial, seleccion, ubicacion, entre otros), actividades vy
responsabilidades inherentes. A partir de esto serviria de base para elaborar el Plan de
induccidn inicial y de capacitacion permanente al personal, segin cada uno de los cargos

requeridos por la empresa.

Finalmente, la existencia del manual de procesos permitiria implementar acciones
planificadas para la incorporacion de técnicas de la administracion y produccién orientadas a

que la empresa de cumplimiento a su mision y a las exigencias un mundo globalizado.

1.4 Delimitacion

El disefio del Manual de Procesos se efectla para toda la empresa EMBAPACK S.A.S.,

cuya sede queda ubicada en la zona industrial del municipio de Mosquera.

1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo general

Disefar los procesos, procedimientos y acciones que conformen el manual de procesos
de la empresa Embapack S.A.S para lograr certificar su sistema de gestion de calidad bajo la
NTC ISO 9001:2015

1.5.2 Objetivos especificos

« ldentificar las funciones de los cargos y unidades administrativas, con el fin de definir
los objetivos y funciones de cada puesto de trabajo.

« Determinar las lineas de comunicacién para lograr una adecuada interrelacion entre las
unidades administrativas integrantes de la institucion.

«  Definir y describir los diferentes procesos y procedimientos que se desarrollan dentro de
la organizacion con el fin de establecer responsabilidades, frecuencias y tiempos.

« Elaborar el manual de procesos para la empresa EMBAPACK S.A.S.
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1.6 Formulacion de hipdtesis
1.6.1 Hipotesis general
Se plantea como hipotesis general la siguiente:

La aplicacién de los procesos, procedimientos y acciones que conformen el manual de
procesos de la empresa Embapack S.A.S permitird lograr la certificacion de su sistema de
gestion de calidad bajo la NTC ISO 9001:2015.

1.6.2 Hipotesis de trabajo
Se plantea como hipétesis de trabajo la siguiente:

Es posible conocer y disefiar los procesos, procedimientos y acciones de funcionamiento
administrativo y operativo de la empresa EMBAPACK S.A.S., que conformen su manual de

procesos.

1.7 Marco de referencia
1.7.1 Marco tedrico

A continuacion se detallan los elementos teoricos y conceptuales que le dan soporte y
fundamento al desarrollo de la investigacion, para tal efecto se consideraran algunas

definiciones asi como el punto desde el cual se aborda la ejecucion de este estudio.

Como el propdsito que da inicio al desarrollo de este estudio es la intencion de
certificacion en el sistema de gestion de calidad, vale la pena anotar que este se define como
la parte de la organizacion enfocada en el logro de resultados, en relacion con los objetivos de
la calidad, para satisfacer las necesidades, expectativas y requisitos de las partes interesada,
segun corresponda, en donde los objetivos de la calidad complementan otros objetivos de la
organizacion, tales como los relacionados con el crecimiento, los recursos financieros, la

rentabilidad, el medio ambiente y la seguridad y salud ocupacional (Ortega y Vasquez, 2015).
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Berna (2015), comprende el Sistema de Gestion de Calidad de una organizacion, como el
mecanismo empleado para la planeacién, establecimiento y ejecucion de procesos y sus
respectivas acciones de mejora continua, bajo estandares de calidad determinados, medidos a
través de indicadores y que se desarrollan en pro de los clientes comprendiéndolos como la
fuente de ingresos de la organizacion y de quienes depende la empresa para lograr sus

objetivos.

Asi, los procesos cobran particular importancia ya que al evaluar el funcionamiento de
una empresa, son multiples las actividades que deben realizarse para la entrega del producto o
servicio al consumidor final y mas aun para lograr en él una experiencia e satisfaccion total
(Riley, 2001).

En el camino de la preparacion de la organizacion orientada a lograr la certificacion, la
empresa debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de gestion de
calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de esta Norma
Internacional, la cual plantea dentro de ellos (1SO, 2008):

e Determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad y su aplicacion
a través de la organizacion.

e Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos.

e Determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

e Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la
operacion y el seguimiento de estos procesos.

e Realizar el seguimiento, la medicién y el analisis de estos procesos, cuando sea aplicable.

e Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y al mejora

continua de estos procesos

Para tal efecto la gestion por procesos es una forma de organizacion diferente de la
clasica organizacion funcional, y en el que prima la vision del cliente sobre las actividades de
la organizacion (Ruiz, Almaguer, Torres, Hernandez, 2013). Para Alfaro (2009), la gestion
por procesos es una forma de conducir o administrar una organizacion, concentrandose en el
valor agregado para el cliente y las partes interesadas. Por otra parte Pepper (2011), considera

que la gestion por procesos puede definirse como una forma de enfocar el trabajo, donde se
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persigue el mejoramiento continuo de las actividades de una organizacion mediante la
identificacion, seleccion, descripcion, documentacion y mejora continua de los procesos. Lo
anterior se amplia por Bravo (2012), cuando plantea que la gestion de procesos es una
disciplina que ayuda a la direccion de la empresa a identificar, representar, disefiar,
formalizar, controlar, mejorar y hacer mas productivos los procesos de la organizacion para

lograr la confianza del cliente.

A partir del analisis de estas definiciones se puede determinar los siguientes rasgos

caracteristicos de la gestion por procesos (Ruiz et al., 2013):

e Esuna forma de organizacion para la direccion de una entidad.

e Centra la atencién en los procesos de dicha entidad, mediante su identificacion,
documentacion, control y mejora continua.

e Esté enfocado a obtener la satisfaccion de ambas partes con énfasis en el cliente.

Los procesos en su actuar transformador evidencian determinadas caracteristicas, que es
importante conocer, dada la implicacion que su adecuada comprension y analisis tiene sobre
la gestion que de los mismos se realice. Asi, entre las mas importantes se encuentran (Ruiz, et
al., 2013):

e La repetitividad
e Lavariabilidad
e Son susceptibles de ser mejorados

e Rebasan las estructuras funcionales

Los primeros pasos para orientar las organizaciones a la estructura por procesos hacen
parte de la orientacion como organizaciones horizontales, este tipo de organizacion coadyuva
a encontrar respuestas, y las proporciona dentro del marco de una alineacién con
funcionalidad interrelacionada e integrada del trabajo y las metas, solucién de problemas en
“tiempo real” y el mejoramiento continuo del desempefio, caracteristicas distintivas de la

ventaja competitiva del futuro (Ostroff, 1999).
La gestion, administracion y estructuracion de procesos tiene como objetivo mejorar la

eficiencia a través de la gestion sistematica de los procesos de negocio, que se deben
modelar, automatizar, integrar, monitorear y optimizar de forma continua (Mejia, 2011).
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Los cargos en una organizacion y sus funciones representan la importancia operativa de

cualquier empresa, lo cual se soporta en la teoria desde diversos autores, a saber:

Chiavenato (2009) anota que la descripcién de un puesto “significa relacionar lo que
hace el ocupante, como lo hace, en qué condiciones y por qué” (p.222), de igual forma,
menciona que en la descripcion de un puesto se relacionan, sucintamente, las actividades, las
obligaciones y las responsabilidades del puesto, lo que conlleva a una organizacion mas
detallada de lo que cada trabajador debe realizar y la forma en cdmo debe ser realizado
(Alvarado y Hernandez, 2006); de tal forma que se minimizan los posibles errores que

pudieran presentarse en la ejecucion de las tareas (Velasquez, 2015).

Para el desarrollo del manual de procesos es fundamental conocer en detalle las
funciones y los objetivos de cada cargo y como se interrelacionan en el funcionamiento de la
empresa, por lo tanto vale la pena anotar que un proceso es “una serie de actividades o pasos
relacionados entre si, a traves de los cuales se transforman unos recursos y se obtiene un
producto o servicio” (Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, 2005, p. 10,
en: Alvarado y Hernandez, 2006).

La norma 1SO 9001, que plantea los sistemas de calidad en pro de tener sistemas mas
eficientes en las empresas, define a los procesos como un “conjunto de actividades
relacionadas o que interacttan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”
(1SO, 2008), logrando asi diferentes elementos que permitiran la correcta identificacion de los

procesos que se ejecutan en la empresa objeto de estudio (Alvarado y Hernandez, 2006).

De acuerdo con Montes (2013), "el manual de procesos, es una herramienta que permite
a la Organizacion, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de
alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente" (p.14). Este concepto es de particular
importancia ya que a partir de él se despliega cada uno de los procesos encaminados al
fortalecimiento de la empresa; dandole parametros fundamentales para la toma de decisiones
asertivas, planeacion, organizacion, evaluacion y posteriormente el cumplimiento de metas a

corto, mediano y largo plazo.
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Se justifica la elaboracion de Manuales de Procesos cuando un conjunto de actividades y
tareas se tornan complejas y se dificulta para los niveles directivos su adecuado registro,

seguimiento y control, tanto en una parte como en la totalidad de una empresa.

Los objetivos de un manual de procesos son (Agudelo, Castafieda y Rojas, 2009):
. Servir de guia para la correcta ejecucion de actividades y tareas para los

funcionarios de la institucién.

. Ayuda a brindar servicios mas eficientes

. Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros
. Generar uniformidad en el trabajo por parte de los diferentes funcionarios.
. Evita la improvisacion en las labores

. Ayudar a orientar al personal nuevo

. Facilitar la supervision y evaluacion de labores

. Proporciona informacion a la empresa acerca de la marcha de los procesos
. Evita discusiones sobre normas, procedimientos y actividades

. Facilita la orientacion y atencion al cliente externo

. Establecer elementos de consulta, orientacion y entrenamiento al personal
. Servir como punto de referencia para las actividades de

. Control interno y auditoria

. Ser la memoria de la institucion.

Sus caracteristicas se pueden resumir en las siguientes:

Satisfacer las necesidades reales de la institucion

. Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion de
procesos

. Facilita los trdmites mediante una adecuada diagramacion

. Redaccion breve, simplificada y comprensible

. Facilitar su uso al cliente interno y externo

. Ser lo suficiente flexible para cubrir diversas situaciones

. Tener una revision y actualizacion continua

Es conveniente recalcar que un manual de procesos representa el paso a paso de las
actividades y tareas que debe realizar un funcionario o una organizacién. EI manual de

procesos no debe confundirse con un manual de funciones, que es el conjunto de actividades
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propias a un cargo para determinar niveles de autoridad y responsabilidad. Asi mismo, no es
un manual de normas agrupadas en reglamentos que constituyen el conjunto de disposiciones
generales, leyes, codigos y estatutos que conforman la base juridica de la organizacién
(Agudelo, Castarieda y Rojas, 2009).

La existencia del manual de procesos en la configuracion de la organizacion permite
facilitar la adaptacion de cada factor de la empresa (tanto de planeacién como de gestion) a
los intereses primarios de la organizacion. “Se pueden identificar las siguientes funciones

basicas del manual de procesos:

. El establecimiento de objetivos

. La definicidn de politicas, guias, procedimientos y normas.

. La evaluacion del sistema de organizacion.

. Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

. Las normas de proteccién y utilizacién de recursos.

. La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de
personal.

. La generacion de recomendaciones.

. La creacion de sistemas de informacion eficaces.

. El establecimiento de procedimientos y normas.

. La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

. El establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.

. La elaboracion de sistemas de normas y tramites de los procedimientos”

(Gémez, 2001).

Un proceso, por su parte, se entiende como una serie de labores secuenciales e
interdependientes, que conducen a la obtencion de un propdsito, en el que se agrega valor a
un bien o servicio y apoya la satisfaccion de una necesidad, las cuales requieren ser

documentadas.

La forma mas eficaz de documentar un proceso es mediante un diagrama de flujo o
flujograma. Se trata de una secuencia de simbolos unidos entre si. Cada simbolo representa
una tarea o actividad. Los diagramas de flujo se pueden representar en vertical (para leer de
arriba abajo) o en horizontal (para leer de izquierda a derecha). El diagrama debe ser sencillo,

es decir, facil de seguir y comprender, cuidando su consistencia de conjunto. Debe tener un
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inicio y un final determinado, pues representa un proceso. En el transcurso del proceso y
diagrama, se suceden las actividades o procedimientos y, en ocasiones, se han de tomar
decisiones. Los diagramas de flujo utilizan una serie de simbolos predefinidos para
representar el flujo de operaciones con sus relaciones y dependencias. El formato del
diagrama de flujo no es fijo, existiendo diversos tipos que emplean simbologia diferente (Gil
y Vallejo, 2008; Carro y Gonzélez, 2008).

1.7.2 Marco contextual

EMBAPACK estd ubicada en el Parque Industrial Porvenir 2 del municipio de
Mosquera, cuenta con una estructura organizativa definida en el organigrama de la figura 2.

Y su actividad esté orientada a la fabricacion y distribucién de empaques de y embalajes

para el transporte de todo tipo de productos a nivel industrial.

Para tal efecto la empresa cuenta con los departamentos que se indican en la figura 3.

25



ORGANIGRAMA INTERNO EMBAPACK
Actualizado a 24.08.2017
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1.8 Aspectos metodoldgicos

1.8.1 Tipo de investigacion

La investigacion fue de tipo descriptivo y analitico (Hurtado, 2000), ya que su proposito
fue disefiar el manual de procesos, para lo cual se requirié desde lo descriptivo, tener en
cuenta los cargos, sus funciones y la conexién entre los mismos, y analitico en cuanto se
requirié estructurar los procesos de la organizacion en los que se articulaban tanto los

departamentos como el personal, por funciones.

1.8.2 Poblacién y muestra

La poblacion objeto de estudio estuvo constituida por el personal de la empresa
EMBAPACK S.A.S., conformada por 12 trabajadores, distribuidos en los diferentes
departamentos.

1.8.3 Recoleccion de la informacion

Para la recoleccién de la informacion se emplearon formatos de observaciones y matrices
de registros documentales, a partir de los cuales se elaboraron los mapas de procesos por
departamento y global para la empresa. Para apoyar esta labor, se emple6 el acompafiamiento

en el lugar de trabajo a cada uno de los colaboradores de la empresa.

Para el disefio del Manual de Procesos de la empresa EMBAPACK S.A.S., se emple6 una
metodologia unificada y participativa.

1.8.4 Procedimiento

1.8.4.1 Sensibilizar
Se realizaron sesiones de sensibilizacion en las cuales se les explicé a los colaboradores de

EMBAPACK S.A.S, sobre las ventajas de la documentacion de los procesos.

1.8.4.2 Elaborar un diagnéstico general
En esta etapa se utilizo como principal recurso para la obtencion de la informacién a los
trabajadores de la empresa: tanto al funcionario que desempefia el cargo como a su jefe

inmediato.



1.8.4.3 Identificacion de los procesos
Se determinaron los macro procesos, los procesos por departamentos, los procedimientos
y areas de acuerdo con el organigrama.

1.8.4.4 Levantamiento de la informacion
Fue llevado a cabo mediante el acompafiamiento en el sitio de trabajo a cada uno de los
trabajadores de las distintas areas de la empresa.

1.8.4.5 Analisis de la informacion

Con base en la informacidn levantada en el acompafiamiento realizado, en la definicion de
los cargos con sus funciones y en los procesos identificados, se determinaron los macro
procesos, procesos, actividades y procedimientos propios de cada area de la empresa y sus

interacciones.

1.8.4.6 Generalidades del proceso
Una vez analizada la informacion disponible, se ensamblaron los procesos llevados a cabo

en la empresa, se definieron su objetivo, entradas, actividades, y salidas.

1.8.4.7 Validar mapa de procesos

Se expusieron ante la gerencia y las dependencias los aspectos considerados acerca de los
macro procesos, procesos, procedimientos y actividades que estructuraron, logrando articular
los aspectos faltantes y sobrantes en cada uno de ellos, desde la perspectiva tanto de la
gerencia como de los trabajadores de cada area de la compafiia.
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2. Identificacion de las funciones de los cargos y unidades administrativas

2.1 Presentacion de la Empresa

EMBAPACK es una compariia dedicada a desarrollar y fabricar empaques y embalajes
para el traslado de todo tipo de mercancia con el fin de satisfacer a los clientes con productos
y servicios de oOptima calidad, mediante una tecnologia adecuada y un recurso humano
capacitado, que le permite operar con eficiencia y competitividad. Trabaja bajo politicas de

conservacion del medio ambiente que le permite optimizar al maximo recursos y operaciones.

2.1.1 Mision

Poner a disposicion de los clientes productos de embalaje que le permitan el adecuado
acondicionamiento de los envios de mercancias de distintos tamafios y pesos, garantizando su
conservacion durante las etapas de almacenamiento, manipulacion, traslado y/o transporte
pudiéndose utilizar tanto para envios nacionales como internacionales. Todo esto en funcion
de sus necesidades de embalaje, brindando una asesoria completa y personalizada que

garantice un excelente servicio con calidad y dedicacion.

2.1.2 Vision

Ser reconocidos como lideres a nivel nacional e internacional en la prestacion del servicio de
empaque y embalaje trabajando con un equipo comprometido en brindar soluciones con
excelencia que superen las expectativas de los clientes.

2.1.3 Ubicacion
EMBAPACK esta ubicada en la Carrera 13 A 5 A-20, Bodega 24, Parque Industrial Porvenir

I, Mosquera, Cundinamarca, Colombia.

2.2 Objetivos y funciones de cada puesto y unidades administrativas
A continuacidn se describen los cargos que hay en la actualidad definidos en la empresa

junto con su objetivo y funciones

2.2.1 Gerente general
Denominacién del cargo : Gerente General
Codigo : EM-ADM-GG
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Nivel : Directivo

Asignacion Salarial : $5°000.000
Dependencia : Gerencia
Cargo de quien depende : No Aplica

2.2.1.1 Objetivo general del cargo

Actla como Representante Legal de la Empresa, fija las politicas administrativas,
operativas y calidad. Planea, dirige y controla las actividades de la empresa, ejerciendo
autoridad funcional sobre el resto de cargos ejecutivos, administrativos y operativos de la
empresa.

Es responsable de administrar los recursos humanos, econémicos y financieros de la
empresa, asegurando su utilizacion en las mejores condiciones de costo, oportunidad y

eficiencia, para lograr resultados concordantes con los objetivos empresariales.

2.2.1.2 Funciones

« Coordinar y supervisar las actividades operativas de cada una de las areas de la empresa.

« Velar por el cumplimiento de las leyes, politicas, reglamento y manuales que amparan las
operaciones de la compafiia.

« Coordinay supervisa las funciones del Subgerente y Directores de areas.

 Supervisa y dirige los planes estratégicos a corto, mediano y largo plazo de la empresa; asi
como el funcionamiento de los presupuestos, inversiones y estados financieros de la
organizacion.

« Controla que cada area o departamento este cumpliendo con su mision dentro de la
organizacion.

 Disefio y planeacién de productos.

Mejoramiento de producto terminado.

Estudio y aprobacién de compras de equipos y herramientas.

* Realizar la administracion de las actividades de la empresa buscando su mejoramiento
organizacional, técnico y financiero.

 Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos, politicas e instructivos internos.

« Controlar y supervisar los reportes financieros, comparando resultados reales con los

presupuestados.
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« Controlar la administracion de los recursos monetarios y el cumplimiento de regulaciones
en materia tributaria, arancelaria y demas obligaciones legales.

 Controlar los costos y rentabilidad de la empresa.

« Administrar los presupuestos operacionales y las inversiones de la empresa.

2.2.2 Sub - Gerente

Denominacién del cargo : Subgerente
Cadigo : EM-ADM-SG
Nivel : Directivo
Asignacion Salarial : $4°000.000
Dependencia : Gerencia

Cargo de quien depende : Gerente General

2.2.2.1 Objetivo general del cargo

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente tanto el sistema
comercial como el sistema administrativo, disefiando estrategias que permitan el logro de los

objetivos empresariales.

2.2.2.2 Funciones

« Coordinar y supervisar las actividades operativas de cada una de las areas de la empresa.
 Velar por el cumplimiento de las leyes, politicas, reglamento y manuales que amparan las
operaciones de la compafiia.

» Coordina y supervisa las funciones de los directores comercial y administrativo de la
empresa.

« Coordina los planes estratégicos a corto, mediano y largo plazo de la empresa; asi como el
funcionamiento de los presupuestos, inversiones y estados financieros de la organizacion.

+ Disefio y planeacion de productos.

» Mejoramiento de producto terminado.

« Estudio y aprobacion de compras de equipos y herramientas, junto con la gerencia.
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* Realizar la administracion de las actividades de la empresa buscando su mejoramiento
organizacional, técnico y financiero.

« Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos, politicas e instructivos internos.

» Controlar y supervisar los reportes financieros, comparando resultados reales con los
presupuestados.

« Controlar la administracion de los recursos monetarios y el cumplimiento de regulaciones
en materia tributaria, arancelaria y demas obligaciones legales.

 Controlar los costos y rentabilidad de la empresa.

« Administrar los presupuestos operacionales y las inversiones de la empresa.

2.2.3 Director Financiero / Contador

Denominacion del cargo : Director Financiero
Cadigo : EM-ADM-DF

Nivel : Directivo

Asignacion Salarial : $2°000.000
Dependencia : Departamento Financiero
Cargo de quien depende : Sub Gerente

2.2.3.1 Objetivo general del cargo

Dirigir financieramente a la empresa, llevar su contabilidad y asesorarla en el manejo

y cumplimiento financiero.

2.2.3.2 Funciones

e Dirigir y controlar financieramente el funcionamiento de la empresa.

e Elaborar el presupuesto anual en conjunto con la Gerencia

e Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacion financiera de conformidad con
el plan de cuentas establecido para Empresas productivas.

e Llevar los libros mayores de acuerdo con la técnica contable y los auxiliares necesarios,
de conformidad con lo establecido por la SIES.

e Preparar y presentar informes sobre la situacion financiera de FECONCAL que exijan

los entes de control y mensualmente entregar al Gerente, un balance de comprobacion.
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e Preparar y presentar las declaraciones tributarias del orden municipal y nacional, a los

cuales el Fondo de Empleados esté obligado.

e Preparar y certificar los estados financieros de fin de ejercicio con sus correspondientes

notas, de conformidad con lo establecido en las normas vigentes.

e Asesorar a la Gerencia y a la Junta Directiva en asuntos relacionados con el cargo, asi

como a toda la organizacion en materia de control interno.

e Llevar el archivo de su dependencia en forma organizada y oportuna, con el fin de

atender los requerimientos o solicitudes de informacion tanto internas como externas.

e Presentar los informes que requiera la Junta Directiva, el Gerente, el Comité de Control

Social, el Revisor Fiscal y los asociados, en temas de su competencia.

e Asesorar a los asociados en materia crediticia, cuando sea requerido

e Las demas que le asignen los Estatutos, reglamentos, normas que rigen para las

organizaciones de Economia Solidaria.

2.2.4 Auxiliar contable

Denominacién del cargo
Cadigo

Nivel

Asignacion Salarial
Dependencia

Cargo de quien depende

- Auxiliar contable

: EM-OP-AC

: Técnico
:$1°000.000

: Direccion Financiera

: Director Financiero / Contador

2.2.4.1 Objetivo general del cargo

Realizar y registrar las funciones contables tales como comprobantes y bajo la

supervision del Director Financiero.

2.2.4.2 Funciones

» Contabilizar todas las transacciones en el momento de la causacion con los debidos

impuestos y/o descuentos acordes a la normatividad vigente

 Contabilizacion de caja menor
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« Contabilizar las compras y notas contables

 Realizar la apertura de productos.

 Elaborar contabilizacion de comprobantes de egresos, ingresos, recibos de caja y notas
contables en SIIGO.

 Elaboracion de remisiones, ordenes de produccion y factura de venta

 Revisar a diario bancos para descargar cuentas por cobrar, manejo de saldos.

 Elaborar conciliaciones bancarias comprobando la veracidad de las partidas conciliatorias
y augurandose que el saldo en los libros y/o extractos bancarios sea razonable.

 Elaborar ndmina de empleados, e informar al cargo de recursos Humanos.

« Liquidar planilla para el pago de seguridad mensualmente e informar al cargo de asistente
administrativo.

 Causacion, provision y pago de ndmina, arriendo y todos los pagos que genere la
operacion diaria.

« Liquidar y contabilizar prestaciones sociales (Prima, cesantias, intereses, vacaciones y
liquidaciones).

* Realizar otras funciones de oficina como: mantener el archivo y sistemas de registro,
completar informes y contestar preguntas de clientes y proveedores.

 Ejecucion y analisis de Presupuesto.

Realizar ejecucion y control de inventarios.

Realizar control de inventarios.

Contabilidad en NIIF y en marco local.

2.2.5 Director Comercial

Denominacién del cargo : Director Comercial
Cédigo : EM-ADM-DC
Nivel : Directivo
Asignacion Salarial : $2°000.000
Dependencia : Direccion Comercial
Cargo de quien depende : Sub Gerente
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2.2.5.1 Objetivo general del cargo

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente el sistema
comercial, disefiando estrategias que permitan el logro de los objetivos empresariales,
dirigiendo el desarrollo de las actividades de marketing y las condiciones de venta de los

productos.

2.2.5.2 Funciones

« Ofrecer en el mercado los productos que la empresa comercializa y posicionar en el
mercado el nombre de EMBAPACK.

» Gestionar oportunidades de negocio.

* Realizar las cotizaciones.

 Coordinar los pedidos con el area de produccion.

« Coordinar los disefios del producto con produccion.

 Elaborar propuestas y costos.

 Supervisar los procesos de facturacion y cobranza de los productos que se comercializan.

« Atender los clientes asignados y realizar visitas para transmitir el servicio de atencion
personalizada.

« Cumplir con el presupuesto de ventas a su cargo.

 Supervisar el pago oportuno de los clientes a su cargo.

 Realizar seguimiento a las 6rdenes de compra y entrega a sus clientes.

« Actualizar informacion de los clientes.

 Realizar evaluacion de la empresa a los clientes.

« Llevar un archivo con el seguimiento a cada uno de los clientes.

« Coordinar que se solucionen las quejas o reclamos de los clientes.

« Controlar y dar seguimiento a la gestion de cobranzas para asegurar que sea efectiva y
eficaz y gestionar aquellos casos con problemas.

2.2.6 Director Administrativo

Denominacién del cargo : Director Administrativo

Cadigo : EM-ADM-DA
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Nivel : Directivo

Asignacion Salarial :$2°000.000
Dependencia : Direccion Administrativa
Cargo de quien depende : Sub Gerente

2.2.6.1 Objetivo general del cargo

Planea, dirige y controla, organiza las actividades de la empresa, ejerciendo autoridad
funcional sobre el resto de cargos ejecutivos, administrativos y operativos de la empresa.
Es responsable de administrar los recursos humanos, econdmicos y financieros de la empresa,
asegurando su utilizacién en las mejores condiciones de costo, oportunidad y eficiencia, para

lograr resultados concordantes con los objetivos empresariales.

2.2.6.2 Funciones

e Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades operativas de cada una de las
areas de la empresa.

e Velar por el cumplimiento de las leyes, politicas, reglamento y manuales que amparan
las operaciones de la compafiia.

e Ejecuta los planes estratégicos a corto, mediano y largo plazo de la empresa; asi como el
funcionamiento de los presupuestos, inversiones y estados financieros de la organizacion.

e Controla que cada area o departamento este cumpliendo con su misién dentro de la
organizacion.

e Presentar informes mensuales a gerencia, con indicativos de cada area.

e Toma de decisiones con aprobacién de gerencia.

e Controlar y verificar inventarios

e Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos, politicas e instructivos internos.

e Controlar y supervisar los reportes financieros, comparando resultados reales con los
presupuestados.

e Controlar los costos y rentabilidad de la empresa.

e Administrar los presupuestos operacionales y las inversiones de la empresa.

e Todas aquellas labores que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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2.2.7 Coordinador de Gestion y Logistica

Denominacién del cargo : Coordinador de Gestion y Logistica

Caodigo : EM-OP-CGL

Nivel : Coordinacion

Asignacion Salarial : $1°300.000

Dependencia : Departamento de Gestidn y Logistica

Cargo de quien depende : Director Comercial y Director Administrativo

2.2.7.1 Objetivo general del cargo
Asistir a la Direccion Comercial y Administrativa con base en las necesidades y
garantizar el efectivo procesamiento de la cotizacion, orden de compra cliente, orden de

produccidn, remision, facturacion y envio de mercancias.

2.2.7.2 Funciones

Proceso Operaciones:

« Digitar y supervisar el proceso de orden de produccién, remision, orden de compra y
factura de venta en coordinacion y visto bueno de la gerencia comercial
« Organizar y coordinar entrega de mercancia a clientes segun ruta de despacho y en
coordinacion con el Jefe de produccion.
 Realizar el Manejo de cartera y cobro a los clientes. (Informe semanal)
« Coordinar la recepcién de documentos de entrada y salida de correspondencia.
« Organizar los documentos necesarios para presentar a bancos, clientes y/o proveedores
con el apoyo de la contadora segun la naturaleza del documento y que estos sean entregados
con la mayor prontitud.
« Diligenciar documentacién requerida por clientes.
 Realizar actividades inherentes al cargo como la recepcion de llamadas telefonicas.
« Controlar y conciliar entrega de facturacion (reporte semanal)
o Verifica que la Cotizacion se encuentre aprobada
o Elabora Orden de compra cliente (Si el cliente no la genera, se debe realizar
internamente)

o Elabora Orden de produccién + ficha técnica (Especificaciones de la madera)
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0 Elabora Remision

0 Una vez entregada la remision se realiza facturacion (orden de compra + remision
firmada)

0 Envio para coordinadora

0 Seguimiento a la documentacién

Gestion Comercial:

 Realizar adecuado servicio postventa

« Cargar informacion correspondiente a CRM (se entiende, como la gestion sobre la relacion
con los clientes, estrategia de negocios centrada en el cliente)

» Agendar citas de los clientes a la gerencia comercial.

« Enviar correos informativos a los clientes segin las pautas establecidas por la gerencia
comercial.

 Llevar registros de proyectos entregados a clientes.

Gestion Administrativa:

« Administrar la base de datos de los activos.

« Apoyo a Talento Humano.

2.2.8 Coordinador de Compras

Denominacién del cargo : Coordinador de Compras
Cadigo : EM-OP-CC

Nivel : Coordinacion

Asignacion Salarial :$1°300.000

Dependencia : Departamento de Compras
Cargo de quien depende : Director Administrativo

2.2.8.1 Objetivo general del cargo

Proveer recursos a la empresa con eficiencia manteniendo existencias y buscando buenas

fuentes de suministros a buen precio y con buena calidad.
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2.2.8.2 Funciones

e Gestionar la adquisicion de materia prima, insumos, servicios y demas articulos
necesarios para el buen desarrollo de los procesos en la empresa.

e EIl departamento de compras recibira la solicitud de compra diligenciada en formatos
establecidos por la empresa, por cada departamento de la empresa para dar respuesta
oportuna y no generar controversia alguna a la hora de la entrega de esta.

e Solicitar cotizaciones a los proveedores, para elaborar los cuadros comparativos.

e Procesar los requerimientos de almacén agil y oportunamente.

e Realizar y enviar las solicitudes de cotizacion oportunamente.

e Recibir las cotizaciones

e Elaborar la orden de compra, previa autorizacién de la gerencia de la empresa.

e Enviar las 6rdenes de compra cada vez que se generen, via correo electronico a los
diferentes proveedores.

e Revisar y dar visto bueno a la facturacion que llega a la oficina, verificando que coincida
tanto las cantidades como los valores con las érdenes de compra y adjunte las remisiones
y orden de compra para ser pasada a contabilidad.

e Llevar control interno de las compras realizadas, precios, proveedor.

e Archivar la documentacion solicitada a proveedores.

e Llevar base de datos de los proveedores

e Llevar seguimiento de 6rdenes de compra con su respectiva numeracion

e Dar soporte al almacenista de la relacién de la materia prima solicitada para su debida
recepcion.

e Evaluar proveedores semestralmente de acuerdo a su servicio, entrega calidad y rapidez.

e Ir de la mano con el almacenista a la hora de solicitar materia prima segin proyectos
pendientes.

e Tener stock de minimos y maximos para optimizar costos

e Tanto compras como contabilidad deben estar pendiente de pagos de proveedores
respetando términos de negociacion de compra para no dafar el enlace entre la solicitud
y el despacho de la materia prima.

e Compras debe tener buenas relaciones con los proveedores pues ellos son los aliados

estratégicos para una buena negociacién en precios y en calidad.

40



e Estar en contacto frecuente con proveedores para revisar promociones, descuentos o
productos nuevos.

e Tener lista de precios actualizados

e Realizar llamadas o visitas a la competencia para revisar en qué nivel se ubica la
empresa frente a ellos.

e Todas aquellas labores que le sean asignadas por su jefe inmediato

2.2.9 Coordinador de Talento Humano

Denominacién del cargo : Coordinador de Talento Humano
Cadigo : EM-OP-CTH

Nivel : Coordinacion

Asignacion Salarial :$ 1°300.000

Dependencia : Departamento de Talento Humano
Cargo de quien depende : Director Administrativo

2.2.9.1 Objetivo general del cargo

Coordinar, administrar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el
reclutamiento, seleccion, capacitacién y movimientos del personal, asegurando la estabilidad
en las relaciones laborales, el cumplimiento de las disciplinas y reglamentos internos, asi

como contribuir a fomentar una adecuada cultura organizacional en la empresa.

2.2.9.2 Funciones

Disponibilidad de talentos en cantidad y calidad requeridos:

« Definir los perfiles de competencia para los cargos y apoyar la formalizacion de
estructuras, funciones y responsabilidades.

 Realizar entrevistas de seleccion a postulantes segun tipo de cargo

« Controlar el desarrollo de los procesos de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de
Personal (interno y externo), con el propdsito de proponer los candidatos que cumplan con las

especificaciones de los cargos vacantes.
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Gestion de la relacion contractual:

« Gestionar el proceso de contratacion bajo las condiciones definidas por la Gerencia
General y las politicas de la compafila y pago de remuneracion de manera correcta y
oportuna.

» Garantizar el pago de salarios, prestaciones sociales legales y seguridad social derivados
de la contratacion laboral de todos los empleados de la empresa.

« Tomar conjuntamente con la Gerencia, decisiones en materia de terminacion de contrato

de acuerdo a las politicas de la empresa y con ajuste al régimen laboral vigente.

Gestion de capacitacion y desarrollo:

« Construir a partir de un diagndstico de necesidades de capacitacion el Plan Anual de
Capacitacion velando por su efectiva ejecucion.

 Disefiar e implementar un plan de desarrollo de talentos para la empresa que permita el
crecimiento y acreditacion profesional de sus trabajadores.

« Coordinar actividades de capacitacion para los trabajadores con la ARL en materia de
Salud Ocupacional.

« Compensacion, bienestar, Salud Ocupacional y Calidad de Vida Laboral:

« Gestionar el tramite de las novedades para liquidacion de némina personal y pago de
seguridad social tales como: Ingresos, retiros, incapacidades, memorandos, llamados de
atencion, permisos, bonificaciones, horas extras, turnos entre otros y realizar la relacion de
dichas novedades al departamento de contabilidad.

 Realizar visitas periddicas al area de Produccion y oficinas, supervisando la estabilidad de
las relaciones laborales y cultura organizacional, atendiendo de manera oportuna y efectiva
las necesidades de personal que procedan de acuerdo a sus condiciones generales de trabajo.
 Atender las necesidades del personal respecto a la claridad en el pago de sus percepciones,
cumplimiento de las medidas disciplinarias y efectividad en las acciones de reclutamiento y
seleccion.

» Realizar el control y seguimiento de los permisos, licencias e incapacidades laborales.

* Realizar el control y seguimiento de la asistencia de personal segin informe de Reloj

Biométrico.
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« Organizar y desarrollar actividades culturales, recreativas y de bienestar social para el
personal de la empresa y sus familias, reportando fecha, hora y lugar ante la ARL.

« Coordinar con la caja de compensacion todas aquellas actividades en beneficio de los
empleados y socializarlo en la empresa.

 Garantizar la informacién oportuna en materia de Talento Humano y bienestar, a través de
las publicaciones en las carteleras.

+ Disefiar e Implementar el Programa de Salud Ocupacional de la empresa.

« Liderar el proceso de elaboracion del Panorama de Riesgos, Plan de emergencias,
Programa de Salud Ocupacional.

« Liderar el proceso de elaboracién, mejoramiento y Seguimiento del subprograma de
Medicina Preventiva y del Trabajo. Vigilancia Epidemioldgica, Higiene industrial, Seguridad
Industrial.

« Verificar el cumplimiento de las sesiones a las reuniones mensuales del COPASO.

 Supervisar la entrega oportuna de dotacion y elementos de proteccion personal.

Desarrollo Organizacional:

« Generar las condiciones para el desarrollo de las personas que laboran en la empresa y las
mejores condiciones organizacionales y de entorno, para obtener el mayor potencial de cada
persona al servicio de los objetivos estratégicos de la empresa.

 Garantizar el proceso de comunicacion interna y resolucion de conflictos entre todas las
dependencias de la empresa.

« Establecer e implementar la aplicacion de evaluacion de Desempefio a los trabajadores de
la compafiia.

« Elaborar y actualizar el manual de funciones, que contenga la estructura interna,

funciones, descripcion de cargos del personal de la empresa.

Organizacion y Planificacién del area de Talento Humano:

« Actualizar y socializar a los trabajadores el Reglamento Interno de Trabajo, Regimen
Sancionatorio, otorgamiento de permisos laborales, programas de salud ocupacional, politicas
y la reglamentacion correspondiente a Medicina, Higiene y Seguridad Industrial.
 Establecer, implementar y socializar los procedimientos del area de talento humano.

» Control de la Gestion de Talento Humano
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 Establecer e implementar indicadores de gestion para el area de Talento Humano y asi
poder presentar los informes a la gerencia.
» Elaborar y realizar seguimiento del cronograma actividades de Talento Humano en

coordinacion con la gerencia.

2.2.10 Coordinador de Produccion

Denominacion del cargo : Coordinador de Produccion
Cadigo : EM-OP-CP

Nivel : Coordinacion

Asignacion Salarial : $ 1°600.000

Dependencia : Departamento de Produccion
Cargo de quien depende : Director Administrativo

2.2.10.1 Objetivo general del cargo

Responsable de prever, organizar, integrar, dirigir, controlar y retroalimentar las
operaciones de las areas productivas garantizando el cumplimiento de los planes de
produccion, con un eficiente manejo de recursos y dentro de los estandares de productividad

y calidad establecidos.

2.2.10.2 Funciones

» Responsable directo del andlisis, planeacién y ejecucion de planes que implican nuevos
proyectos de produccion.

» Administrar y controlar las novedades de mano de obra

» Asesoray coordina el trabajo de los operarios

« Tramitar la orden de produccion que emite la gerencia comercial de acuerdo a los
requerimientos del cliente y entrega formal para la ejecucion al jefe de produccion.

* Realizar el control de calidad de producto en proceso, producto terminado, anclajes y
embalajes de equipos en el lugar que se requiera para satisfacer las necesidades del cliente.

» Presentar y garantizar que las normas establecidas para cada producto se cumplan.
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 Verificar el tipo de embalaje con el cliente, tomando medidas y teniendo en cuenta toda la
informacion necesaria para elaborar el producto.

« Realizar auditorias y control de procesos operativos para garantizar que se ejecuten
correctamente los procedimientos.

 Realizar actividades de apertura y cierre de Bodega 1.

» Realizar entregas "pequefias” no superiores a 50 kg. En el vehiculo designado por la
empresa.

 Despachar las mercancias con el conductor verificando que las condiciones del producto y
materiales para anclar sean las especificadas por el cliente.

« Coordinar el equipo de trabajo para desarrollar actividades de entregas y anclaje.
 Elaborar, revisar y mantener actualizadas las descripciones de puestos del personal a su

cargo.

2.2.11 Supervisor de Produccion

Denominacién del cargo : Supervisor de Produccién
Cadigo : EM-OP-SP

Nivel : Operativo

Asignacion Salarial :$1°200.000

Dependencia : Departamento de Produccion
Cargo de quien depende : Coordinador de Produccién

2.2.11.1 Objetivo general del cargo

Cumplir con los objetivos de produccién, tanto en calidad, cantidad y tiempo, asi

como verificar el uso adecuado de la maquinaria y equipo asignado al personal.

2.2.11.2 Funciones

» Administrar y controlar las novedades de mano de obra.
» Asesora y coordina el trabajo de los operarios.
 Establecer el cubicaje y embalaje del producto una vez recibida la orden de produccion,

para pasar la orden de salida de materia prima de almacén para su proceso.
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 Realizar el control de calidad de producto en proceso, producto terminado.

« Establecer los tiempos en la produccion segun la orden de produccion.

» Presentar y garantizar que las normas establecidas para cada producto se cumplan

+ Coordinar y Planificar todas las labores de la planta.

« Coordinar el mantenimiento correctivo de maquinas y equipos de acuerdo a la solicitud
previa de almacen.

« Capacitar al personal operativo que ingresa en aspectos técnicos para las areas de corte y
de armado, manejo y cuidados en la operacion de equipos, principales herramientas, entre
otros.

* Responsable del mantenimiento del clima laboral adecuado.

» Garantizar el cumplimiento de los requisitos de calidad y seguridad industrial en la
manufactura y acondicionamiento de los productos.

« Mantener una comunicacion interdepartamental fluida, con el fin de informar sobre el
desarrollo de la produccion, productos y cantidades fabricadas, plantear las mejoras que
tengan lugar; mejorando asi la calidad de los productos, los tiempos de produccién y la
disminucion de los costos.

« Optimizar el uso y aprovechamiento de los recursos tanto humanos como materiales y
financieros acorde a las politicas, normas y tecnologia de la empresa.

« Proponer a su jefe inmediato la adquisicién de nueva maquinaria a fin de mejorar la
productividad, segln las necesidades del departamento.

« Programar las actividades de su departamento de acuerdo al plan de produccion
suministrado por el Coordinador Operativo, a fin de optimizar las entregas de producto
terminado a tiempo.

» Optimizar el espacio industrial, mejorando el flujo de los procesos productivos realizados,
eliminando movimientos innecesarios de materiales y de mano de obra.

 Colaborar con sus conocimientos cuando se requiera remodelar o implementar un area en
la compafiia.

« Coordinar y revisar la elaboracion, actualizacion y cumplimiento de los procedimientos
basicos de operacion y técnicas de fabricacion.

« Coordinar con el Almacenista el programa de mantenimiento, preventivo y correctivo de
equipos y realizar la verificacion respectiva.

* Realizar el analisis de tiempos y movimientos de cada uno de los procesos de produccion

en planta.
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 Realizar el diligenciamiento y reporte al area de Talento Humano del formato Inspeccion
de uso de elementos de proteccion personal

+ Realizar el diligenciamiento y reporte al &rea de Talento Humano de formato Inspeccion
de maquinaria e instalaciones locativas

* Reportar al area de Talento Humano a través del formato de novedades de inspeccién
cualquier anomalia presentada en la planta en aspectos tales como: Materias Primas,
Producto, Herramientas, equipos, instalaciones locativas y condiciones inseguras.

« Brindar apoyo en areas de produccion cuando la produccidn se encuentre en picos altos de

produccion.

2.2.12 Almacenista

Denominacién del cargo : Almacenista

Cadigo : EM-OP-AL

Nivel : Operativo

Asignacion Salarial : $900.000

Dependencia : Departamento de Produccion
Cargo de quien depende : Coordinador de Produccién

2.2.12.1 Objetivo general del cargo

Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos
adquiridos, revisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los niveles

de inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente a la organizacion.

2.2.12.2 Funciones

« Dirigir, controlar y responder por la adquisicion, manejo, almacenamiento, entradas,
salidas, existencia y seguridad de las herramientas de produccion, materias primas, dotacion,
elementos de proteccion personal que se adquirieran en la seccion de suministro.

 Inspeccionar las distintas areas de produccion, almacén, bodega, verificando que los

bienes muebles, herramientas, materia prima estén bien ubicados y organizados.
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* Recibir y revisar materiales, repuestos, equipos, Yy otros suministros que ingresan al
almacén, si existe algun faltante en las facturas de compra reportarlo a compras para que se
pueda realizar la nota credito respectiva.

 Verificar (Control de Calidad) que las caracteristicas de materias primas, repuestos,
equipos y/o suministros que ingresan al almacén se correspondan con la requisicion realizada.
« Manejo de documentos como son kardex, ordenes de Produccion, remisiones, planillas de
ingresos de mercancia, planilla para salida de mercancia, planilla rutero entrega de
mercancia, planilla entrega de dotacion y elementos de seguridad y proteccién personal,
planilla de inventario de herramientas y equipos, planilla de mantenimiento de herramienta y
equipos, planillas solicitud de materia prima, Planilla control de aserrin, Planilla de
mantenimiento de herramienta.

 Registrar en el archivo manual (kardex) y/o computarizado la mercancia que ingresa al
almacén y/o salida.

 Clasifica, organiza y optimiza el material en el almacén a fin de garantizar su rapida
localizacion.

« Controlar el tiempo que duran las 6rdenes de produccion en bodega y reportar cualquier
anomalia con el cargo de asistente administrativo.

« Organizacion en coordinacion con el cargo de asistente administrativo la entrega y
traslado de mercancias a clientes.

« Elabora guias de despacho y 6rdenes de entrega y despacha la mercancia solicitada al
almacén; tales como elementos de proteccidn personal, herramientas y equipos, entrega de
materia prima de corte y ensamble.

 Cubicar cantidad de materia prima para orden de produccion.

« Dar salida a la madera segun referencia y tiempo de secado.

 Realizar primero salida de saldos de materiales.

 Realizar la salida de materia prima y de equipos fuera de planta.

 Llevar el control de las salidas de mercancia en el almacén registrandolo en el archivo
manual (kardex) y/o computarizado.

 Elaborar y controlar inventarios parciales y periddicos en el almacén, en coordinacién con
el cargo de Asistente Administrativo.

» Descargue de inventarios en AZ y/o sistemas (SI1GO) a diario.

 Realizar la rotacion de inventarios.

« Elabora saldos de mercancia que quedan en existencia e informa al cargo de asistente

administrativo.
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« Guarda y custodia la mercancia existente en el almacén.

« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacion.

* Realizar la Solicitud de materias primas, repuestos, equipos, y otros suministros, en
coordinacion con el cargo de Asistente Administrativo.

* Realizar Inmunizacion de madera contaminada, de acuerdo al procedimiento de
preparacion del quimico y utilizacion de elementos de proteccion personal.
 Diligenciamiento de formatos: solicitud Tapabocas, guantes, salida de herramientas,
equipos de planta y externo.

 Realizar la inspeccion y mantenimiento preventivo de equipos y herramientas de almacén
teniendo en cuenta los protocolos de seguridad y llevando el registro en las fichas técnicas de
dichos equipos.

* Realizar la solicitud de mantenimiento correctivo de los equipos y herramientas cuando
estos lo ameriten con el cargo de asistente administrativo.

« Velar porque los inventarios estén protegidos contra toda clase de riesgos.

 Realizar Verificacion de areas locativas para informar dafios.

 Realizar Verificacion de extintores, recargas y vencimiento.

« Velar que las requisiciones, 6rdenes de produccion, contratos, se realicen oportunamente y

contengan sus respectivos soportes.

2.2.13 Operario de corte y ensamblaje

Denominacién del cargo : Operario de corte y ensamblaje
Cadigo : EM-OP-OCE

Nivel : Operativo

Asignacion Salarial : $837.700

Dependencia : Departamento de Produccion
Cargo de quien depende : Coordinador de Produccién

2.2.13.1 Objetivo general del cargo

Realizar todo tipo de tareas relacionadas con el corte y trozado de maderas, de piezas

especificas de madera dimensionada, incorporando a su actividad inspecciones,
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mantenimiento preventivo de equipos, manejo y almacenamiento de materiales; realizando a
partir de la recepcién de las piezas ya mecanizadas y las especificaciones de disefio de la
orden de produccion, el pre montaje para la preparacién de determinados componentes y
efectuar el armado y ajuste final de los elementos dentro del proceso de produccion,
cumpliendo los criterios de calidad establecidos y la reglamentacion vigente sobre

prevencion, seguridad y salud laboral.

2.2.13.2 Funciones

Area de corte:

« Prepararse y protegerse con los elementos de proteccion personal antes de realizar las
tareas.

« Inspeccionar partes y piezas de la sierra y/o maquinas de corte.

« Velar por la optimizacion de tiempo en alistamiento de la orden de produccion.

« Organizar el plan de trabajo del area de corte.

* Realizar solicitud de materia prima a almacén segun orden de produccion.

 Preparar la pieza de madera a trozar de acuerdo a las especificaciones de disefio y/o
cubicaje, verificando medidas de pre ensamble y optimizando la materia prima ubicandola
sobre una mesa en el punto de corte de la sierra.

» Colocarse a un costado de la mesa y afirmar con sus manos la pieza de madera a cortar,
desplazandola hacia el punto de operacion del material.

 Realizar cepillado y/o planeado segun orden de produccion.

« Entregar oportunamente y de manera organizada por referencias las ordenes de
produccién.

 Entregar saldo de material a almacén.

« Realizar lista de chequeo preventivo de maquinas al finalizar la tarea e informar dafios de
maquinaria y/o herramientas a su jefe inmediato y al encargado de almacén.

 Realizar mantenimiento preventivo de maquinas.

 Realizar el aseo de cuarto de corte todos los dias al finalizar labores.

* Informar para recoleccion de viruta.

 Brindar apoyo en el cargue y descargue de madera de la bodega 2 "Subachoque™

+ Realizar entregas Externas.

 Brindar apoyo en anclajes de equipos
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Area de ensamblaje:

» Prepararse y protegerse con los elementos de proteccion personal antes de realizar las
tareas.

« Verificar las dimensiones de 6rdenes de produccion antes de entrega.

« Ensamblar una combinacion de partes de madera u otros materiales afines para fabricar
diversos tipos de productos, de conformidad con normas y prescripciones estrictas segun la
orden de produccion.

» Realizar armado de huacales y caja estibas entre otros productos, de conformidad con
normas y prescripciones estrictas segun la orden de produccion.

 Velar por la optimizacién de materia prima.

* Realizar marcado de productos bien sea con logos de los clientes y distintivos de
seguridad del producto.

 Realizar marcado de huacales con tratamiento fitosanitario.

 Realizar alistamiento de producto bien sea en zona de producto terminado y/o despacho.
 Realizar cargue de huacales, cajas o productos para entrega.

« Realizar organizacion de &rea de armado y ensamble.

 Velar por el cuidado de herramientas de trabajo y reportar los dafios su jefe inmediato y al
encargado de almacén.

 Realizar el aseo al &rea de armado y ensamble todos los dias al finalizar labores.
 Brindar apoyo en anclajes de equipos

2.2.14 Conductor y mensajero

Denominacién del cargo : Conductor y mensajero
Cadigo : EM-OP-MC

Nivel - Auxiliar

Asignacion Salarial :$1°200.000

Dependencia : Departamento de Produccion
Cargo de quien depende : Coordinador de Produccién
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2.2.14.1 Objetivo general del cargo

Mediante un vehiculo de transporte, dar apoyo a las areas de produccion y
administrativa, para facilitar las entregas, despachos, compras y desplazamiento de personal

requerido para cumplir con el objeto social de la empresa.

2.2.14.2 Funciones

« Transportar en el vehiculo destinado por la empresa, todos los productos, materias primas
e insumos, objeto de la operacion del negocio.

* Realizar las entregas del producto en los sitios y horas programados por el jefe de
montajes y/o despachos.

 Dar apoyo al grupo de montajes en las entregas que requieran montaje o ensamblaje en el
sitio determinado por el cliente.

« Mantener en perfecto estado, orden y limpieza el vehiculo asignado por la empresa.

« Velar por la integridad del vehiculo asignado por la empresa.

« Velar por el buen mantenimiento que se le debe hacer al vehiculo asignado por la empresa;
cambio de aceite, revision de liquidos, frenos, motor, etc.

« Administrar y dar cuentas satisfactorias de los dineros que se le asignen para el desarrollo
de sus actividades.

« Describir en el recibo de gasolina, el kilometraje con el cual cuenta el vehiculo asignado
por la empresa, en el momento de llenar el tanque.

 Efectuar las compras de materia prima, insumos, herramientas, piezas, etc. que le asigne el
area administrativa.

« Informar de manera inmediata a la Gerencia, cualquier irregularidad, percance, o
inconveniente que se presente dentro del desarrollo de sus actividades, tanto de manera
personal como con el vehiculo asignado.

« Realizar al inicio del dia, un cronograma y recorrido que garantice la optimizacion del
vehiculo en la realizacion de las tareas asignadas por las areas, dando prioridad a aquellas
relacionadas con el area de produccion y entregas; este recorrido, debera presentarlo a la
asistente administrativa antes de salir de la empresa.

« Al finalizar el dia, debera presentar a quien corresponda, un informe en el cual describa
todas y cada una de las actividades realizadas en el cual indique: Lugar visitado, hora y

tiempo estadia y de traslado y evaluacion de las labores planeadas.
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» En caso de verse implicado en un incidente en el cual se compruebe su culpabilidad
directa, respondera econémicamente por el valor del deducible que la aseguradora descuente,
segun las pdlizas adquiridas por la empresa.

« En caso de dafios leves que no requieran reclamacion ante el seguro, y sean directamente
causados por su culpa, respondera por el valor de las reparaciones que se le deban realizar al
vehiculo asignado. Tratese de rayones, golpes, dafios al motor o a cualquier parte del
vehiculo.

« Responder directamente por el valor de los partes que le imparta la secretaria de transito y
transporte de Bogota y ciudad donde se encuentre.

« En todos los caso, parquear el vehiculo asignado por la empresa en lugares seguros tales
como parqueaderos debidamente reconocidos y zonas no prohibidas por la secretaria de
transito y transportes de Bogota o ciudad en la que se encuentre.

« Verificar periddicamente la vigencia de los documentos como son: (Licencia de
Conduccidn, Seguros, Revision Técnico-mecanica y Certificacion de carga cuando aplique) y
reporte oportuno de su vencimiento.

« Conducir de manera responsable y acertada cuidando la imagen de la empresa que se
encuentra plasmada en el vehiculo asignado.

« Debido a la manipulacion de cheques, dinero en efectivo, papeles importantes de la
empresa, es de vital importancia un manejo correcto de éstos y de su soporte. Por lo tanto
responderda, econdmicamente por los perjuicios que por descuido le ocasione a la empresa.

« Cargue y descargue manual de materias primas y/o producto terminado entre 15 Kg y 30
Kg.

 Realizar ocasionalmente actividades de otras areas de produccién supervisadas por su jefe
inmediato; tales como: Grapado de tapas, Mantenimiento preventivo a maquinas de corte,
apoyo al area del almacén, labores de mensajeria, entre otros.

« Brindar apoyo al almacenista realizando la correcta administracion a través de inventarios
de herramientas, maquinas y materias primas utilizadas por la empresa en las bodegas
destinadas por la empresa y/o proyectos donde se ejecuten actividades propias de la actividad

econdmica de la compafiia.
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3. Determinacion de las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion

entre las unidades administrativas integrantes de la institucion

Se identificaron las lineas de comunicacion entre las diferentes unidades administrativas de la

empresa EMBAPACK, las cuales se ilustran en la figura 4.

LINEAS DE COMUNICACION ENTRE UNIDADES

Director C al Coordinador de Coordinador de Al st

irector Comercial macenista

EM-ADM-DC [€>| Gestiony Logistica [€>| Compras EM-OP-AL

/ EM-OP-CGL EM-OP-CC
Auxiliar contable Director Financiero Gerente General Director Coordinador de Supervisor de Operario de corte
uxili . . ” ;s I
EM-OP-AC [€> / Contador > EM-ADN-GG €> Administrativo € Produccién [€> Produccién &> EM-OP-OC
EM-ADM-DF EM-ADM-DA EM-OP-CP EM-OP-SP

!

Subgerente
EM-ADM-SG

Coordinador de
Talento Humano
EM-OP-CTH

Operarios de
ensamblaje
EM-OP-OE

Conductor
EM-OP-MC

Figura 4. Lineas de comunicacion entre las Unidades Administrativas y Operativas de
EMBAPACK
Fuente: Autora (2017)

Las lineas de comunicacion muestran la interaccion entre las diferentes areas, pese a ello,
hay unos canales definidos entre la Gerencia y la Sub Gerencia con las Direcciones
Financiera, Comercial y Administrativa. Asi mismo hay un punto de enlace importante que es
la Coordinacion de Gestidon y Logistica en comunicacion permanente con las Direcciones
Comercial y Administrativa. Por su parte esta Direccién Administrativa se comunica en doble
via con sus coordinaciones de Talento Humano, Compras y Produccion. A su vez la
Coordinacion de Produccion lo hace, también en doble via con el Supervisor de Produccion,
y con sus unidades operativas, a saber: Almacenista, Operario de corte, Operario de

Ensamblaje y Conductor.
De esta manera la empresa mantiene un permanente flujo de comunicacion e

informacién, lo que permite verificar permanentemente el desarrollo de sus diferentes

procesos.
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4. Definicion y descripcion de los diferentes procesos y procedimientos que se

desarrollan dentro de la organizacion

4.1 Mapa de Procesos

Para EMBAPACK se definieron tres grupos e procesos, a saber: los gerenciales, los
misionales y los de apoyo (Figura 5). Dentro de los procesos gerenciales se encuentran los
procesos de planeacion presupuestal, compras e inventario. Como procesos misionales se
tienen los procesos comercial y de produccion. Finalmente, como procesos de apoyo estan los
de Recursos Humanos, los procesos contables, los de seguridad y salud ocupacional, los de

mensajeria y los de servicios generales.

| Procesos Gerenciales |

/ Planeacion Presupuestal
Autorizacion de Compras e Inventarios

.

Comercial y Produccion

|\ Procesos de Apoyo | I

| / Procesos Misionales

electrénicos
electrénicos

RRHH | Procesos Contable;/
Seguridad y Salud Ocupacional
Mensajeria | Servicios Gengéles

de maquinas, insumos industriales y equipos
Ususarios Satisfechos: Empresas productoras de
maquinas, insumos industriales y equipos

Ususarios: Necesidades de Empresas productoras

Figura 5. Mapa de Procesos de EMBAPACK
Fuente: Autora (2017)

A continuacion se describen los procesos mediante los cuales se da el funcionamiento de
la empresa EMBAPACK S.A.S.

4.2 Procesos Gerenciales
Los procesos gerenciales tienen como proposito el desarrollo de cuatro aspectos
estratégicos de la empresa, a saber: la planificacion, la organizacion, la direccion y el control

de la empresa.
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4.2.1 Proceso de Planeacion Presupuestal
Tiene como objetivo definir para la empresa EMBAPACK el presupuesto de ingresos y
gastos del siguiente afio con base en el andlisis de los datos historicos de la organizacion de

los dos ultimos afios, mes a mes (Figura 6).

ENCARGADO PROCESO DE PLANEACION PRESUPUESTAL

Convocatoria a Sub
Gerente, Director
GERENTE Financiero, Director
Comercial y Director
Administrativo

DIRECTOR FINANCIERO, Recopilacion de
DIRECTOR COMERCIALY informacién del afio
DIRECTOR en curso y del afio
ADMINISTRATIVO anterior

Elaboracion de
proyecciones de
presupuesto
mensuales y anual con

DIRECTOR FINANCIERO,
DIRECTOR COMERCIALY
DIRECTOR

ADMINISTRATIVO .
base en histodricos

Presentaciény
justificacidn de las
proyecciones
presupuestales a Sub
Gerente y Gerente

Analisis y discusion de

DIRECTOR FINANCIERO,
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Figura 6. Proceso de planeacion presupuestal
Fuente: Autora (2017)
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4.2.2 Proceso de Compras

Tiene como objetivo determinar las materias primas e insumos necesarios de adquirir de
acuerdo con los proyectos a emprender por parte de EMBAPACK o lo estimado a necesitar
por falta de existencias, asi como seleccionar el proveedor més adecuado para la compra de lo

requerido (Figura 7).
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Representacién Legal,
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COMPRAS

éSe trata de un
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COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE Elaboracién de Orden
COMPRAS de Compra

COORDINADOR DE Envio a proveedor
COMPRAS elegido

Creacidén en el sistema
como Nuevo Proveedor

Figura 7. Proceso de compras
Fuente: Autora (2017)
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4.2.3 Proceso de recepcion de compras

Tiene como objetivo definir el procedimiento de recepcion de los insumos y materias
primas compradas a proveedores nacionales y o extranjeros desde la emision de la orden de
compra hasta la verificacion de la factura con la remisién de despacho y recepcion y su

respectiva remision a contabilidad para su registro (Figura 8).

ENCARGADO

COORDINADOR DE
COMPRAS

PROVEEDOR ELEGIDO

ALMACENISTA

ALMACENISTA
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solicitado
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conformidad y se enviaa
proveedor con copia a
Coordinador de
Compras

Se solicita firma del
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conformidad
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Se remite facturaa ]
R del pedido al
ALMACENISTA coordinador de . .
inventario del
compras )
almacén

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

Verificacion de
precios y registros de
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Envio factura a
contabilidad

Llama a proveedor para
acuerdo de envio o nota
crédito

Figura 8. Proceso de recepcion de compras
Fuente: Autora (2017)
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4.2.4 Proceso de Registro de Productos Nuevos

Este proceso tiene como propésito la identificacion de la informacion que caracteriza un

nuevo producto y la correspondiente asignacion de un codigo o referencia para su manejo en

el sistema de inventarios de la empresa (Figura 9).
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especificaciones del
producto nuevo

]

Ingresar la informacion
del producto al sistema
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PROCESO: REGISTRO DE PRODUCTOS NUEVOS

<
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referenciacion del
producto nuevo

!

Salvar lainformacion

!
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informacion en formato
Excel

v
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— T
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soporte a Almacenista

Sl

Generar referencia

Figura 9. Proceso de registro de productos nuevos
Fuente: Autora (2017)
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4.2.5 Proceso de realizacion de inventarios
Este proceso tiene como proposito definir la mecanica, organizacion y realizacion de los

inventarios parciales y totales tanto del almacén como de las bodegas de insumos y materias

primas (Figura 10).
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Figura 10. Proceso de realizacion de inventarios

Fuente: Autora (2017)
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4.2.6 Proceso de remisiones de materias primas
Este proceso tiene como propdsito establecer las directrices en el proceso de remision de
materias primas e insumos despachados y devueltos para el control de inventarios de almacén

y bodegas (Figura 11).

ENCARGADO PROCESO: REMISIONES DE MATERIAS PRIMAS

Recibir la Factura enviada por
el proveedor

'

ALMACENISTA Numerar la factura
Revisar, subrayar, sumary
totalizar la facturacion de la
remision en el cuaderno de
remisiones

ALMACENISTA

ALMACENISTA

Elaboracion de informes de
las remisiones totalizadas
v
Entregar informes del valor
total y listado de remisiones

ALMACENISTA del dia a Coordinador de
Compras y Director
Administrativo
'
Verificar que todas las
remisiones hayan sido
facturadas antes del cierre
del mes

ALMACENISTA

ALMACENISTA

Figura 11. Proceso de remisiones de materias primas
Fuente: Autora (2017)

4.2.7 Proceso de Traslado de Materias Primas e Insumos

Este proceso tiene como objetivo documentar y registrar los traslados autorizados de
materias primas e insumos entre las bodegas y el almacén de suministros de Embapack
(Figura 12).
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de materias primas

Realizar comunicacién con
Bodega

Enviar solicitud de traslado

de materias primas

Recibir materias primas en
planta

Ingresar materias primas al

sistema por la opcidn de

traslado

Efectuar facturaciéon de las

materias primas
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l
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Figura 12. Proceso de traslado de materias primas e insumos

Fuente: Autora (2017)

4.2.8 Proceso de Compras eventuales
Este proceso tiene como propdsito la autorizacion y adquisicion de todos aquellos

requerimientos que no son necesariamente para el proceso operativo de la empresa (Fig. 13).
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MENSAJERO

COORDINADOR

COMPRAS

COORDINADOR
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PROCESO: COMPRAS EVENTUALES

Recibir solicitud de compra
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A
Entrega de las compras

solicitadas a Coordinador GyL
y factura a coordinador de
compras
Entregar a auxiliar contable
las facturas de las compras
realizadas en lasemana
Esperar larevisiony
autorizaciones de los gastos
Firmar el recibo de egreso
elaborado por la Cajera

Figura 13. Proceso de compras eventuales

Fuente: Autora (2017)
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4.3 Procesos Misionales
Los procesos misionales tienen como proposito desarrollar el cumplimiento de la misién

de la empresa de poner a disposicion de los clientes productos de empaque y embalaje, razén
por la cual estan enfocados en la ejecucion de las labores de comercializacion y produccion,

que se convierten en el corazon y razon de ser de Embapack.

4.3.1 Proceso de Gestion Comercial
Este proceso tiene como proposito la busqueda de nuevos negocios para la empresa, bien

sea con clientes antiguos o nuevos, lo cual esta a cargo del director comercial (Figura 14).

ENCARGADO PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Empresas exportadoras
/ DIAN / Proexport s/n
Consecusion | »| sectores: Maquinaria
Bases de Datos Industrial, Insumos para
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DIRECTOR COMERCIAL
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DIRECTOR COMERCIAL depuracion  [€
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DIRECTOR COMERCIAL empresas a
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Realizacién
llamadas a
empresas

DIRECTOR COMERCIAL

seleccionadas
I
Coordinacion
cita para
DIRECTOR COMERCIAL encuentro con
empresas
potenciales

Presentacion

DIRECTOR COMERCIAL Embapack y
productos

Solicitud de

CLIENTE .

cotizacion

Proceso de

DIRECTOR COMERCIALY cotizaciony
COORDINADOR G&L Orden de
produccién

Figura 14. Proceso de Gestion Comercial
Fuente: Autora (2017)
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4.3.2 Proceso de Cotizacion y Orden de Produccion
Este proceso tiene como proposito la cotizacion de los nuevos trabajos solicitados, el

aseguramiento de los negocios y la obtencion de la correspondiente orden de produccién

(Figura 15).
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especificaciones

Remisién Orden

de Produccién a

Coordinador de
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Figura 15. Proceso de cotizacion y orden de produccion
Fuente: Autora (2017)




4.3.3 Proceso de Creacion de Cliente Nuevo
Este proceso tiene como proposito la inclusion en la base de datos e clientes a los nuevos

clientes que trabajan por primera vez con Embapack, con sus debidos soportes (Figura 16).

ENCARGADO PROCESO DE CREACION DE CLIENTE NUEVO
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de Embapack por parte del
cliente para creacién como
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Alistamiento y envio a cliente
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COORDINADOR G&L soportes documentalesy
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CLIENTE

COORDINADOR G&L

CLIENTE

COORDINADOR G&L

CLIENTE

Confirmacidn creacidn
cliente nuevo en base de
datos a director comercial y
coordinador financiero

COORDINADOR G&L

Figura 16. Proceso de creacion de cliente nuevo
Fuente: Autora (2017)
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4.3.4 Proceso de Elaboracion de Ficha Técnica del Producto

Este proceso tiene como propdsito, a partir de la orden de produccion y, de acuerdo con los
pardmetros requeridos por el cliente, la elaboracién dela fiche técnica del producto en la cual
se detallan en planos las piezas a fabricar, dimensiones, tipos y necesidades de materiales e

insumos (Figura 17).
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producto
Se elaboran planos de las
piezas y del conjunto del

COORDINADOR DE
PRODUCCION
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PRODUCCION

COORDINADOR DE

PRODUCCION -
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Se remite copia de Ficha
Técnica del Producto a
COORDINADOR DE Supervisor de Produccion,
PRODUCCION Almacenista, Operarios de

Corte y ensamblaje y
Coordinador G&L

Figura 17. Proceso de elaboracion de ficha técnica del producto
Fuente: Autora (2017)
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4.3.5 Proceso de Produccién

Este proceso tiene como propdsito la fabricacion de los empaques y embalajes que la empresa

les ofrece a sus clientes de acuerdo con sus caracteristicas y necesidades particulares (Figura

18).
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Figura 18. Proceso de produccion

Fuente: Autora (2017)
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4.3.6 Proceso de Control de Calidad
Este proceso tiene como propdsito la verificacion de que todo lo planeado y programado

en la fabricacion del producto haya quedado conforme a su ficha técnica (Figura 19).
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GERENTE COMERCIAL /
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ADMINISTRATIVA

Figura 19. Proceso de control de calidad
Fuente: Autora (2017)
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4.3.7 Proceso de Entrega

Este proceso tiene como proposito el despacho y entrega del producto terminado de
acuerdo con la solicitud remitida por el cliente y del respectivo anclaje si fue requerido
(Figura 20).
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Figura 20. Proceso de entrega

Fuente: Autora (2017)
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4.4 Procesos de Apoyo de Talento Humano
Los procesos de apoyo tienen como proposito sustentar los procesos gerenciales y
misionales de la organizacion, encargandose de los aspectos que facilitan y operacionalizan el

funcionamiento de la empresa.

4.4.1 Proceso de Seleccion de Personal
Este proceso tiene como proposito orientar la seleccion de personal para la empresa
Embapack (Figura 21).

ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE

TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

ENCARGADO PROCESO: SELECCION DE PERSONAL
DIRECTORES Analizary aprobar los

FINANCIERO / requerimientos de
COMERCIAL/ contratacion de nuevo

personal

!

Recibir solicitud de personal
y cargo a ocupar

Solicitar hojas de vida de
candidatos a COMPENSAR
y/o publicar el
requerimiento de personal
en bolsas de empleo

!

Recibir hojas de vida

!

Seleccionar los candidatos

V

Convocar a las aspirantes

V

Efectuar entrevistas y/o
pruebas

v

Analizar los resultados de las
entrevistas y/o pruebas y
seleccionar el posible
candidato

Cumple contodos
los requisitos?

Contratar la persona

Figura 21. Proceso de seleccion de personal
Fuente: Autora (2017)

4.4.2 Proceso de Contratacion de Personal
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ENCARGADO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

ENTIDADES DE
SEGURIDAD SOCIAL

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

GERENTE

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

AUXILIAR CONTABLE

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

Kl

Y

Recibir solicitud de
contratacion de nuevo
empleado junto con la

informacién de la persona a
contratar por la empresa

Contactar a la persona a
contratar

Indicar a la persona los
documentos personales, del
conyuge y de las personas a

cargo para su afiliaciény la
de sus familiares a las
entidades respectivas

Realizar tramites de
afiliacién ante entidades de
salud (POS), pensidn, riesgos
laborales, etc.

Realizar los ajustes
necesarios para que
sigan siendo cubiertos
por laempresa

!

Se encuentra
suscrito?

A

Realizar las
afiliaciones a las
entidades

!

i

Autorizar solicitud de cita
para exdmen médico de
ingreso

Recepcién de informe de
examen médico de ingreso

Creacidén de carpeta para
archivo de documentos del
colaborador

Elaboracién y firma del
contrato por parte del
trabajador

Aprobacién del Gerente y
firma de contrato

Recibiry archivar contrato en
la carpeta del colaborador

!

Informar a Director
Financiero para novedades
de nédmina

]

Alimentar paquete contable
con lainformacién del
empleado

Figura 22. Proceso de contratacion de personal

Fuente:

Autora (2017)

Este proceso tiene como propdsito orientar la contratacion de personal para la empresa
Embapack (Figura 22).
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4.4.3 Proceso de Induccidén

Este proceso tiene como proposito ilustrar la induccidén del personal nuevo una vez

ingresa a laborar en la empresa (Figura 23).

ENCARGADO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO

PROCESO: INDUCCION

Presentacién del nuevo
empleado en las diferentes
areas de laempresa

!

Hacer del conocimiento del
nuevo trabajador las politicas
de laempresa

v

Efectuar un recorrido de
reconocimiento institucional

'

Presentar a los compaferos
de trabajo del drea en donde
se ubicard al nuevo
integrante

Realizar entrenamiento en el
puesto de trabajo de acuerdo
con el correspondiente
manual de funciones de su
cargo

l

Realizar acompanamiento al
nuevo integrante de la
empresa en el desarrollo de
sus actividades

Figura 23. Proceso de induccion
Fuente: Autora (2017)

4.4.4 Proceso de Asesoria y capacitacion del equipo humano

Este proceso tiene como proposito orientar el desarrollo de las asesorias y capacitacion

del equipo de trabajadores de la empresa Embapack (Figura 24).
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ENCARGADO

SUB GERENTE /

/ DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

PERSONAL
SELECCIONADO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

PROCESO ASESORIA Y CAPACITACION DEL EQUIPO HUMANO

DIRECTOR FINANCIERO
/ DIRECTOR COMERCIAL

Planeacion del programa de
capacitaciones del afio, con
objetivos, teméticas e
intensidad

!

Realizar soicitud de
capacitaciones acorde con
los planeado a proveedores
segln las temdticas
definidas

!

Coordinar la logistica para el
desarrollo de las actividades

y

Establecer nimero de
participantes

v

Programar horario y fechas

l

Brindar herramientas al
expositor

{

Seleccionar participantes
para cada capacitacion
programada

!

Asistencia y particiopacién
en las capacitaciones
programadas

Acompafhamiento,
evaluacidn y seguimiento
del impacto de las
capacitaciones

v

Retroalimentacion de los
resultados de la capacitacion

Figura 24. Proceso de asesoria y capacitacion del equipo humano
Fuente: Autora (2017)

4.4.5 Proceso de Accidente o Incidente de Trabajo

Este proceso tiene como propdsito orientar la forma de atender los eventuales casos de

incidentes o accidentes de trabajo (Figura 25).
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ENCARGADO

COLABORADOR

COLABORADOR

JEFE INMEDIATO

SUB GERENTE

COLABORADOR

COLABORADOR

CUERPO MEDICO

COLABORADOR

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

PROCESO DE ACCIDENTE O INCIDENTE DE TRABAJO

Definir riesgos de
puesto de trabajo

Elaborar e informar

mapa de riesgos del
cargo

Accidentecon
lesion personal?

Remitirse Examinar al paciente y
rapidamente ala prestar primeros
clinica auxilios

Al regresarala Realizar reporte del
empresa: incidente
Dirigirse a Nomina |
parala
) o Presentar reporte a
sistematizacion del .
. Coordinador de
accidente
Talento Humano

Recibe
incapacidad?

Envio copia
incapacidad al Jefe
inmediato

Remite copia
incapacidad a
Coordinador de
Talento Humano

Registray archiva
informe de accidente
e incapacidad

Figura 25. Proceso de Manejo de incidente o accidente de trabajo

Fuente: Autora (2017)

4.4.6 Proceso de Sistematizacion del Reporte de Accidente de Trabajo

Este proceso tiene como propoésito orientar el reporte de los casos de accidente de trabajo

(Figura 26).
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ENCARGADO PROCESO DE SISTEMATIZACION DEL REPORTE DE ACCIDENTES
DE TRABAJO

COORDINADOR DE

Ingreso al sitio web de la ARL
TALENTO HUMANO

Digitar la clave asignada

Diligenciar formato de la
pagina con lainformacién del

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

empleado
COORDINADOR DE Completar lainformacién en
TALENTO HUMANO el formato de novedades

Imprimir copia del formato
diligenciado del informe del
accidente

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

Entregar dos (2) copias al
trabajador
Archivar una copia del
reporte

Figura 26. Proceso de sistematizacion de reporte de accidente de trabajo
Fuente: Autora (2017)

4.4.7 Proceso de registro de incapacidades
Este proceso tiene como proposito orientar la forma de llevar a cabo el registro de

incapacidades por accidentes de trabajo o enfermedad (Figura 27).
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ENCARGADO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE

PROCESO DE REGISTRO DE LAS INCAPACIDADES

Recepcion de
informey
documento soporte
de laincapacidad

Ingreso al sitio web
de la ARL

Digitar la clave
asignada

Indicar duracion de
laincapacidad

Diligenciar formato
en el sitio web con
los datos del

TALENTO HUMANO empleadoyla
duracién de la
incapacidad
NO S|
Esuna
ARP incapacidad >

DIRECTOR FINANCIERO

3 dias?

némina

Tramitar novedad

Archivo de informe
y copiade la
COORDINADOR ) .
incapacidad en la
TALENTO HMANO
carpeta del
empleado

Figura 27. Proceso de registro de incapacidades
Fuente: Autora (2017)

4.4.8 Proceso tramite de liquidacion de incapacidad
Este proceso tiene como propdsito orientar la forma de llevar a cabo el tramite de

liquidacién de incapacidades por accidentes de trabajo o enfermedad (Figura 28).
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ENCARGADO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

EPS

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

PROCESO DE TRAMITE DE LIQUIDACION DE
LA INCAPACIDAD

Recepcion de documento de
incapacidad

Elaboracidn de cartay
diligenciamiento de
formulario de la ARL para
solicitar autorizacion,
liquidacidn y cancelacion de
laincapacidad al trabajador

Enviarala EPS junto con
copia de laincapacidad

Emite autorizacion de
descuento en pago de
aportes del mes siguiente o
cheque a ia empresa
Archivo de copiade la
incapacidad en la carpeta del

empleado

Figura 28. Proceso de tramite de liquidacién de incapacidad

Fuente: Autora (2017)

4.4.9 Proceso de solicitud y autorizacion de vacaciones

Este proceso tiene como proposito orientar la forma de llevar a cabo la solicitud y

autorizacion de vacaciones (Figura 29).
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ENCARGADO

EMPLEADO

COORDINADOR

TALENTO HUMANO

COORDINADOR DE
TALENYO HUMANO

SUB GERENTE

COORIDNADOR DE
TALENTO HUMANO

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE /
COORDINADOR
TALENTO HUMANO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

Elaboracion de la carta de
solicitud de vacaciones
segln formato de Talento
Humano

{

Recibe carta de solicitud e
inicia tramite de autorizacion

v

Envia carta de solicitud de
vacaciones a Subgerente

{

Analiza solicitud y genera
autorizacion de vacaciones

!

Efectla la Programacién de

las vacaciones de los
empleados

Hayque
descontardias?

PROCESO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VACACIONES

v

Calcular los dias a
descontar

¥

'

Indicar al empleado el
periodo programado de
vacaciones

{

Remitir cartaalos
empleados recordando su
periodode vacaciones

(fecha de salida e ingreso)

Figura 29. Proceso de solicitud y autorizacion de vacaciones

Fuente: Autora (2017)

4.4.10 Proceso de Liquidacion de Contrato Laboral

Este proceso tiene como propdsito orientar la forma de llevar a cabo la liquidacion del

contrato laboral de trabajadores que se retiren o sean retirados de la empresa (Figura 30).
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ENCARGADO PROCESO DE LIQUIDACION DE CONTRATO LABORAL

Recibir informacién sobre
desvinculacion del
colaborador

JEFEINMDIATO O
DIRECTORES

COORDINADOR
TALENTO HUMANO /
COORDINADORES DE

Establecer asuntos
pendientes: préstamos,

DEPARTAMENTO deudas, etc.
COORDINADOR Elaborar formado de
TALENTO HUMANO desvinculacidn laboral
COORDINADOR Verificar descuentos
TALENTO HUMANO parafiscales
COORDINADOR Elaborar e imprimir el
TALENTO HUMANO borrador de la liquidacién
COORDINADOR Revisar liquidacion de
TALENTO HUMANO prestaciones sociales

COORDINADOR

Realizar célculo manual de
TALENTO HUMANO /

2 liquidadis
DIRECTOR FINANCIERO aliquidacion
COORDINADOR Verificar lainformacién
TALENTO HUMANO / arrojada por el sistema
DIRECTOR FINANCIERO con la calculada a mano

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

Es la Informacion

cta? Realizar ajustes
correcta?

Imprimirliquidacionen
original

— 1

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

Elaborar cheque de
liquidaciény
comprobante de egreso

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

Entrega de liquidacién,
cheque con la firma del
comprobante de egreso
por el empleado
desvinculado de la
empresa

COLABORADOR

Entrega del comprobante
de egreso al exempleado
y una copia al Auxiliar
Contable para que lo pase

a Director Financiero

COORDINADOR
TALENTO HUMANO

Figura 30. Proceso de liquidacion de contrato laboral
Fuente: Autora (2017)
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4.5 Procesos de Apoyo Contables
Los procesos de apoyo tienen como proposito sustentar los procesos gerenciales y
misionales de la organizacion, encargandose de los aspectos que facilitan y operacionalizan el

funcionamiento de la empresa.
4.5.1 Proceso de Ajuste de Cuentas con Clientes

Este proceso tiene como propdsito ajustar las cuentas pendientes de los clientes que por

algln motivo se encuentren sin aclarar (Figura 31).

ENCARGADO PROCESO: AJUSTE DE CUENTAS CON CLIENTES

Recepcion de la solicitud del
DIRECTOR COMERCIAL estado de cuenta por parte de
un cliente

|

Generar listado de clientes con
negocios en curso

!

Consultar estado de cuenta del
cliente en el sistema

i

DIRECTOR COMERCIAL

COORDINADOR DE G&L

COORDINADOR G&L/
AUXIIAR CONTABLE

COORDINADOR G&L/
AUXIIAR CONTABLE

COORDINADOR G&L/
AUXIIAR CONTABLE

COORDINADOR G&L

Revisar saldo pendiente y
pagos efectuados por el cliente

!

Establecer diferencias si las
hubiere

!

Identificar los pagos efectuados
con las facturas canceladas

!

Informar al cliente el saldo
pendiente, las facturas
pendientes de cancelaciény la
relacion de pagos realizados

Figura 31. Proceso de ajuste de cuentas con clientes
Fuente: Autora (2017)
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4.5.2 Proceso de Ajuste de Cuentas con Proveedores
Este proceso tiene como propdsito, ajustar las cuentas pendientes con los proveedores

que por algin motivo se encuentren sin aclarar (Figura 32).

PROCESO DE AJUSTE DE CUENTAS CON

ENCARGAD
CARGADO PROVEEDORES

Recepcion de solicitud
de proveedores de
informacioén de facturas
canceladas y saldos
pendientes

!

Revisar los pagos
COORDINADOR DE efectuados en sistemay
COMPRAS con el archivo de
comprobantes de egreso

!

Verificacion del numero
de facturas canceladas y

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE

COMPRAS .
pendientes de pago
COORDINADOR DE Imprimirinformaciéon
COMPRAS
\_T’_
COORDINADOR DE Revisar cuentas por
COMPRAS / AUXILIAR pagar con las facturas en
CONTABLE archivo

Enviar solicitud del
estado de cuentade la
empresa a cada uno de

los proveedores

'

AUXILIAR CONTABLE Recepcién de informe

AUXILIAR CONTABLE

Verificaciéon de los
AUXILIAR CONTABLE saldos pendientes de
pago

Identificar y solucionar
las diferencias
existentes

COORDINADOR DE
COMPRAS

Figura 32. Proceso de ajuste de cuentas con proveedores
Fuente: Autora (2017)

82



4.5.3 Proceso de Cancelacion de Anticipos de Clientes

Este proceso tiene como propdsito, gestionar y registrar el pago de los anticipos de

ordenes de produccion emitidas por los clientes nuevos (Figura 33).

ENCARGADO

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

COORDINADOR G&L/
AUXILIAR CONTABLE

PROCESO DE CANCELACION DE ANTICIPOS POR CLIENTES

Elaborar listado de los
proyectos con solicitud
de pago con anticipo

Registro de los
proyectos con solicitud
de anticipo

!

Verificar lainformacién

de los clientes

i

Revisar érdenes de
produccion
Verificar pago de
anticipo realizado por el
cliente
Descontar pago
efectuado por cliente
como anticipo
Verificacion de pago
anticipo con la orden de
produccion
Generacion de saldo
pendiente de pago
contra entrega de
proyecto

Figura 33. Proceso de cancelacion de anticipos de clientes
Fuente: Autora (2017)

4.5.4 Proceso de Cheques Devueltos

Este proceso tiene como propasito, recibir, registrar e identificar la causal de los cheques

devueltos a clientes por parte de las entidades bancarias (Figura 34).
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ENCARGADO PROCESO DE CHEQUES DEVUELTOS

Recepcion de cheques
devueltos por los bancos

!

Informe a Director
Comercial y Coordinador
AUXILIAR CONTABLE de G&L del cliente titular
del cheque y la causal de

devolucién

!

Comunicar al cliente la
COORDINADOR G&L devolucién del cheque y
su causal

v

Registro en el sistema

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE .,
de la devolucion

v
Ajuste de los registros
AUKXILIAR CONTABLE contables a estado de
cuentas rior cobrar
Determinar la solucién
manifestada por el
cliente ante la
devoiucién
Unavez el cliente
ejecute la solucidn,
AUXILIAR CONTABLE proceder a realizar los
respectivos registros
contables

AUXILIAR CONTABLE

Figura 34. Proceso de cheques devueltos
Fuente: Autora (2017)

4.5.5 Proceso de Conciliacion Bancaria
Este proceso tiene como proposito, desarrollar el proceso con el que se efectuan las
conciliaciones bancarias para determinar la existencia o no de inconformidades entre los

registros de la empresa y los registros del banco (Figura 35).
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ENCARGADO

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

PROCESO DE CONCILIACION BANCARIA

Rececpcién de los
extractos de los
diferentes bancos o
impresion desde los
sitios web

!

Revisar los movimientos
del mes en cada banco
junto con los impuestos
y comisiones generados

!

Verificacién de los
movimientos con
formato de Excel

(predefinido)

Totalizar las diferentes
cuentas por banco

v

Realizarinforme
contable con la fecha del
ultimo dia conciliado

v

Diligenciar formato de —I_>

conciliacién bancaria

Nombre banco, #
cuenta,mes a conciliar,
cheque por cobrar,
consignacione, notas
débito o crédito,
ingresos, egresos, etc.

v

Generar archivo de la
conciliaciénen la
carpeta del respectivo
banco

y

Imprimir original del
libro de bancos

Archivo de libro de
Bancos

Figura 35. Proceso de conciliacion bancaria
Fuente: Autora (2017)
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4.5.6 Proceso de Consulta de Saldo en Bancos
Este proceso tiene como propdsito, determinar las cantidades en saldo en las diferentes

cuentas bancarias de la empresa (Figura 36).

ENCARGADO PROCESO DE CONSULTA SALDO EN BANCOS
Elevar solicitud de
DIRECTOR FINANCIERO saldos de cuentas en
Bancos
NO ]
DIRECTOR FINANCIERO
y y
Solcitud telefénica del Ingresar al sitio web del
DIRECTOR FINANCIERO
saldo Banco
\J
Consulta de las cuentas y
DIRECTOR FINANCIERO generacion de reporte
de saldos
Registro de informacion
AUXILIAR CONTABLE en el libro de bancos de
cada entidad
Contabilizar
consignaciones recibidas
AUXILIAR CONTABLE )
y realizadas de cada
Banco
Establecer los saldos
DIRECTOR FINANCIERO
totales en cada Banco
Consolidar el saldo total
DIRECTOR FINANCIERO
de laempresa en Bancos
DIRECTOR FINANCIERO | ComunicaraGerente |

Fuente: Autora (2017)

Figura 36. Proceso de consulta de saldo en Bancos




4.5.7 Proceso de Control de costos de inventario
Este proceso tiene como propdsito, determinar el inventario y el costo del mismo, previa

verificacion de existencias vs registros en sistema (Figura 37).

ENCARGADO PROCESO DE CONTROL DE COSTOS DE INVENTARIO
COORDINADOR COMPRAS / Costeo del inventario
AUXILIAR CONTABLE existente
Ajustar costo de
existencias acorde con
AUXILIAR CONTABLE .
precios de compray
descuentos ganados
Informe de costo de
AUXILIAR CONTABLE inventario

Comparar informe de
COORDINADOR COMPRAS costo de |nventarlo con
el costo seglin
contabilidad
Determinar la existencia
COORDINADOR COMPRAS / . o
de diferencias, si las
AUXILIAR CONTABLE .
hubiere
Buscar registros de las
COORDINADOR COMPRAS compras efectuadas por
proveedor
AUXILAIR CONTABLE / Efectuar los ajustes del
COORDINADOR COMPRAS aso

Figura 37. Proceso de control de costos de inventario
Fuente: Autora (2017)

4.5.8 Proceso de Revision y Cuadre de Caja
Este proceso tiene como propdsito, establecer el mecanismo de cuadre y revision de la

caja menor de la empresa (Figura 38).



ENCARGADO

COORDINADOR G&L

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

PROCESO DE REVISION Y CUADRE DE CAJA

Solicitud de arqueo de
caja
Revision de los
movimientos diarios
Verificacion de que los
recibos de consignacion
soporten el equivalente
en dinero
Organizar soportes de
caja
Realizar conteo de
dineroy de soportes de
gastos
Anilisis de los gastos
realizados
Determinar la cuantia de
los gastos y la necesidad
de reembolsar dinero a
la caja menor

v

Elaboracién de informe
de arqueo de caja
Archivar informe con
soportes de arqueo de
caja

Figura 38. Proceso de revision y cuadre de caja

Fuente: Autora (2017)

4.5.9 Proceso de Diligenciamiento de Consignaciones
Este proceso tiene como propdsito, establecer el mecanismo de diligenciamiento y realizacion

de consignaciones (Figura 39).
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PROCESO DE DILIGENCIAMIENTO DE

ENCARGADO CONSIGNACIONES

Recibir de Director
Financiero chequesy
autorizaciones y/o
peticion deflaboracién
Diligenciar recibos de

AUXILIAR CONTABLE consignacion de los
bancos reipectivos
Entregar a mensajero
chequesy
correspondientes
recibos de consignacion
v
Entregar copias selladas
por el banco de las

MENSAJERO consignaciones
realizadas al Auxiliar
Coniable
Realizacion de archivo
AUXILIAR CONTABLE de las copias de
consignacion

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

Figura 39. Proceso de diligenciamiento de consignaciones
Fuente: Autora (2017)

4.5.10 Proceso de Diligenciamiento de Informe de Movimiento de Caja
Este proceso tiene como propdsito establecer el mecanismo de diligenciamiento de

informes de movimiento de caja (Figura 40).



ENCARGADO PROCESO DE DILIGENCIAMIENTO DE INFORME DE MOVIMIENTO DE CAJA

Determinaringresosy
egresos de caja

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE Organizar soportes
Realizar sumatoria de
ingresos y de egresos y
AUXILIAR CONTABLE su diferencia, para
establecer el monto

total recaudado

{

Verificar la consistencia
del dinero en caja
AUXILAIR CONTABLE (efectivo y cheques) con
los correspondientes
soportes

!

Elaborar informe de caja
AUXILAIR CONTABLE y adjuntar los soportes
de ingresos y egresos

!

Enviarinforme al

AUXILAIR CONTABLE . . .
Director Financiero

{

Realizar el

corresondiente archivo
AUXILAIR CONTABLE .
del informe y sus

soportes

Figura 40. Proceso de diligenciamiento de informe de movimiento de caja
Fuente: Autora (2017)

4.5.11 Proceso de Diligenciamiento de Recibos de Gastos
Este proceso tiene como proposito, establecer el mecanismo de diligenciamiento y

realizacion de recibos de gastos (Figura 41).



PROCESO DE DILIGENCIAMIENTO DE

ENCARGADO RECIBOS DE GASTOS
Recepcion de solicitud
DIRECTOR FINANCIERO de dinero para cubrir

gastos
Autorizacion de gastoy
del recurso para cubrirlo
Relacion del gasto y del
recurso para efectuarlo

!

Realizacion del gasto por
la persona encargada

'

Entega de soporte de
gasto a Coordinador G&L

v

Recepcién de soporte de
gasto y del
AUXILAIR CONTABLE correspondiente recibo
de caja, para contabilizar
y archivar

DIRECTOR FINANCIERO

COORDIANDOR G&L

COLABORADOR

COLABORADOR

Figura 41. Proceso de diligenciamiento de recibos de gastos
Fuente: Autora (2017)

4.5.12 Proceso de elaboracion y presentacion de Informes a Entidades Estatales
Este proceso tiene como propdsito, establecer el mecanismo de documentacion vy
elaboracion de informes para entidades estatales (Figura 42).
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PROCESO DE ELABORACION Y
PRESENTACION DE INFORMES A
ENTIDADES ESTATALES

ENCARGADO

Recopilacion de la
informacion necesaria
DIRECTOR FINANCIERO
de acuerdo con el
informe a presentar
Realizacion del informe
correspondiente segun
la dentidad solicitante

v

Llenar los formatos de
las diferentes entidades,

DIRECTOR FINANCIERO L. .

en fisico o en su sitio

web, segln corresponda

'

Remitir los informes via
internet y/o en fisico,
DIRECTOR FINANCIERO intemnet /o en fis
segun corresponda, ala
entidad solicitante

DIRECTOR FINANCIERO

Figura 42. Proceso de elaboracion y presentacion de informes a entidades estatales
Fuente: Autora (2017)

4.5.13 Proceso de elaboracién y envio de medios magnéticos a la DIAN

Este proceso tiene como propdsito establecer el mecanismo de documentacion vy

presentacion del requisito de medios magnéticos a la DIAN (Figura 43).
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ENCARGADO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

AUXILIAR CONTABLE

DIRECTOR FINANCIERO

AUXILAIR CONTABLE

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

PROCESO DE ELABORACION Y ENViO DE MEDIOS MAGNETICOS A LA DIAN

Entrar al software de la
DIAN por le link de
informacién fiscal

Actualizar la informacién
en los formatos
correspondientes de
acuerdo con la
resolucién vigente

]

Realizar los registros en
los formatos de acuerdo
con las cuentas
manejadas por la
empresa

Asegurar el
cumplimiento de los
conceptos emitidos por
la DIAN para el manejo
de medios

Realizarimpresion de
lascuentasde la
empresa

— 1

Asegurar el registro de

toda lainformacion de

cada una de las cuentas
en los formatos
correspondientes

]

Realizarimpresion de
cada uno delos
formatos diligenciados

—3

Verificar que cada una
de las cuentas se
encuentre enel
correspondiente

formato

¥

Verificar la adecuada
creacion de los clientes
en el sistema

Verificar el nimero de
identificacion tributario

de cada cliente

Sigue
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DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

Viene

Realizarlaimpresiéndel listado
de clientes, proveedoresy
gastos de acuerdo con cada
conceptoy por cada cuenta

segun las bases de la DIAN

Efectuar a partir de esta
informacion la
actualizacién de medios

Realizarlaimpresionde los
listados emitidos porel sistema

Efectuar una verificacion
de lainformacion
registrada

!

Obtener el listado
definitivo
Entrar al sitio web de la
DIAN
Iniciar la transmisién de
lainformacién de forma
virtual incluyendo los
formatos diligenciados

Y

Hay
inconvenientes?

Enviar lainformacién

Verificar inconsistencias
y efectuar los
correspondientes
ajustes

Figura 43. Proceso de elaboracion y envio de medios magnéticos a la DIAN

Fuente: Autora (2017)

4.5.14 Proceso Recepcion Pago de Clientes

Este proceso tiene como propdsito establecer el mecanismo de recepcion de los pagos de

los clientes (Figura 44).
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ENCARGADO

DIRECTOR COMERCIAL

DIRECTOR COMERCIAL

MENSAJERO

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

AUXILIAR CONTABLE

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

PROCESO DE RECEPCION DE PAGO DE CLIENTES

Establecer forma de
pago

Recepcion de cheques o
de copiade la
consignacién

]

Registro de los pagos
realizados en cheque o
con consignacién

Elaborar informe de
chequesy
consignaciones recibidos
a Auxiliar Contable

!

Elaboracién y envio al
cliente de la factura
cancelada

Recepcidn de la facturay
sus copias

Il

Verificar monto de la
factura

Confirmar el valor total
de la factura al cliente

!

Recepcidn del dinero

!

Revisidn y verificacion
de la autenticidad de los
billetes

!

Colocacion del sello de
cancelado ala facturay
sus copias

Entrega de original de la
factura al cliente

Entregar dinero de
vueltas

Hay que
dar
vueltas?

v

Archivo de copia de la
factura en caja

FIN

Fuente: Autora (2017)

Figura 44. Proceso de recepcion de pagos de clientes
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4.5.15 Proceso de Reembolso de Caja Menor

Este proceso tiene como propdsito establecer el mecanismo de reembolso de caja menor

a los funcionarios que les fue solicitada la adquisicion o pago de algun bien o servicio (Figura

45).

ENCARGADO

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

AUXILAIR CONTABLE

PROCESO DE REEMBOLSO DE DINERO DE CAJA MENOR

Recibir formato de
gastos con la relacion de
nombre del
establecimiento,
direccion, NIT o cédula
del propietario, firma
del duefio, nombre de
quien realizé el gasto y
concepto, acompafiado
del RUT

Relacion de gastos
diarios con sus facturas
de soporte

Revisar diligenciamiento
y autorizacion de los
gastos

!

Registro del total de los
gastos del dia con el
informe de cajay
soportes adjuntos

Determinar monto de
gastos

y

NO

Los gastos
suman igual al
monto de caja
menor?

S

Efectuar nota contable
para reembolso de
dineroa caja menor

x/l/

Elaborar comprobante
de egreso por valor del
costo del reembolso

'

Sigue

v A
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Viene

Revision de soportes
AUXILIAR CONTABLE }
contra dinero cancelado

!

Identificar diferencias si

AUXILIAR CONTABLE )
existen

!

Factura

AUXILIAR CONTABLE )
ingresada?

A
Incluir monto de gasto

DIRECTOR FINANCIERO

asumido

l y
)

Registro de
AUXILIAR CONTABLE contabilizacion de los

gastos
Generar
DIRECTOR FINANCIERO reaprovisionamiento de

cajamenor

'

AUXILAIR CONTABLE / Iniciar nueva hoja de
COORDINADOR G&L diario de caja

Figura 45. Proceso de reembolso de caja menor
Fuente: Autora (2017)

4.5.16 Proceso de Registro de Consignaciones

Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo de registro de
consignaciones efectuadas en los diferentes bancos en los que tiene cuenta la empresa (Figura
46).
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ENCARGADO

COORDINADOR G&L

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

PROCESO DE REGISTRO DE
CONSIGNACIONES

Corroborar las
consignaciones
realizadas

'

Registro de
consignaciones en el
libro de bancos

'

Ingreso al software
contable el movimiento
generado por la
realizacion de las
consignaciones
v
Sefalar las
consignaciones
registradas con el sello

de contabilizado
Realizar archivo de las
consignaciones en las

carpetasde los

respectivos bancos

Figura 46. Proceso de registro de consignaciones

4.5.17 Proceso de Informe de la Empresa a la Superintendencia de Sociedades

Fuente: Autora (2017)

Este proceso tiene como propdsito establecer el mecanismo de reporte periddico de

informes de la empresa ante la Superintendencia de Sociedades (Figura 47).
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ENCARGADO PROCESO DE INFORME DE LA EMPRESA A SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Descargar el formato de
Supercociedades para el
diligenciamiento de la informacion
requerida

i

Preparar el balance de fin de afio,
sus anexos, asi como la informacion
de los socios accionistas, contador,

revisor fiscal, y sus suplentes

i

Disponer de la siguiente
informacion:

Numero de empleados
Total de personas por género
laborando en la empresa
Monto total de salarios devegados
AUXILIAR CONTABLE por departamento
Reporte de las ventas generadas en
el afio
Reporte de la cantidad de
devoluciones en el afio
Inventario y costo del inventario
Area empleada por laempresa

AUXILIAR CONTABLE

DIRECTOR FINANCIERO

Diligenciarmiento de toda la
informacién solicitada en cada uno
AUXILIAR CONTABLE

de los anexos de la
superiniendencia
Simultdneamente al ingreso de los
datos se va llenando el anexo que
DIRECTOR FINANCIERO correpsonde al balance (los datos
que puedan hacer falta se deben
ingresar manualmente)

DIRECTOR FINANCIERO / Impresion y envio del informe ala
MENSAJERO Superintendencia de Sociedades

Figura 47. Proceso de informe de la empresa a la Superintendencia de Sociedades
Fuente: Autora (2017)

4.5.18 Proceso de Revision de Cartera de la Empresa
Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo de revision de cartera de la

empresa (Figura 48).
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ENCARGADO PROCESO DE REVISION DE CARTERA DE LA EMPRESA

AUXILIAR CONTABLE Acceso al sofware contable

!

Seleccion de lainformacion
correspondiente a cartera

!

Sacar listado de las cuentas por cobrar
DIRECTOR FINANCIERO registradas porel sistema contable

\_(;

Identificar cada cliente que presenta
COORDINADOR G&L inconsistencia de los datos indicando las
posibles causas

AUXILIAR CONTABLE

DIRECTOR FINANCIERO Sacar el total de la cartera de la empresa

Figura 48. Proceso de revision de cartera de la empresa
Fuente: Autora (2017)

4.5.19 Proceso Solicitud Crédito Cliente Nuevo
Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo mediante el cual los clientes

nuevos deben realizar la solicitud de crédito a la empresa (Figura 49).
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ENCARGADO

CLIENTE

CLIENTE

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR G&L

CLIENTE

CONTADOR

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

PROCESO DE SOLICITUD CREDITO CLIENTE NUEVO

| Cierre primera negociacion |

| Solicitud crédito |
Evaluacién volumenesy
frecuencia de pedidos
Solicitud al cliente de RUT,
Certificado de
Representacién Legal,
Cédula de Representante
Legal, Estado financieros y
Certificacion Bancaria

Diligenciamiento de formato
de solicitud de crédito

Revisién de Estados
Financieros y Capacidad de
endeudamiento

Aprobacién solicitud crédito

Elaboracién carta de
bienvenida en donde se

informa cupo de créditoy
tiempo de pago

Envio a cliente carta de
aprobacién de crédito

Figura 49. Proceso de solicitud de crédito cliente nuevo

Fuente: Autora (2017)
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4.5.20 Proceso de Cuadre de Gastos de Personal por Actividades del Cargo
Este proceso tiene como propdsito establecer el mecanismo mediante el cual se organiza

el cuadre de gastos por actividades del cargo (Figura 50).

ENCARGADO PROCESO DE CUADRE DE GASTOS DE PERSONAL POR ACTIVIDADES DEL CARGO

Remitir autorizaciones

COORDINADOR G&L ,
de gastos requeridos

Revision de los soportes
de gastos

!

Verificacion de la

COORDINADOR G&L

DIRECTOR FINANCIERO -
realizacion del gasto

:

Efectuar la relacion de

COORIDNADOR G&L )
|os gastos realizados

Envio de los soportes de
COORIDNADOR G&L gastos ala persona que
los solicitd
Cruzar recibo de caja
contra facturas recibidas

!

Revision del consecutivo
COORIDNADOR G&L de numeracion de los
recibos de gastos

!

Efectuar el registro
contable del gasto
Revisidn de los soportes
AUXILIAR CONTABLE adjuntados a la factura

y/o recibo de caja

COORIDNADOR G&L

AUXILIAR CONTABLE

Sigue
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AUXILIAR CONTABLE

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

Viene

Efectuar la sumatoria de
todos los gastos del dia

!

Identificar el monto de
dinero afavordela
empresa o a favor del
empleado que realizd la
gestion del gasto

Comparar los montos
pagados en funcion del
monto base de caja

menor

Determinar monto a
pagar

i

Pago de la suma
registrada

Dinero
suficiente?

Sobré
dinero?

SI

Devolucion de dinero
por parte de la persona
que realizd el gasto

i

Elaboracién de
comprobante de egreso
anombre del empleado
y la cantidad de dinero

entregado

}

Adjuntar formato de
gastos y/o facturas al
comprobante de egreso

Firma del comprobante
de egreso por la persona
que realizé el gasto

!

Organizar los gastos
segun su tipo

Envio de documentos a
direccion financiera para
su archivo

Figura 50. Proceso de cuadre de gastos de personal por actividades del cargo
Fuente: Autora (2017)
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4.5.21 Proceso de Interface de Nomina
Este proceso tiene como propdsito establecer el mecanismo mediante el cual se organiza el

registro, provision y emision de certificados de némina (Figura 51).

ENCARGADO PROCESO DE INTERFACE DE NOMINA
COORDINADOR TALENTO I:\efolzr::;:e ;arapr:VI;I;J:
HUMANO q ,p . pag
némina
Revision de provision
DIRECTOR FINANCIERO para néminay ajustes
segln novedades
Determinar pendientes
COORDINADOR TALENTO de pago por
HUMANO novedades,vacaciones,
descuentos
COORDINADOR TALENTO Requiere
HUMANO correccion?
Correccion de las
COORDINADOR TALENTO ch”e':za: ?;npdr:‘”;‘:]::ai’;r
HUMANO quidacion de ©
o liquidacién de
vacaciones
v y
Generacion de los
DIRECTOR FINANCIERO certificados de ingresos
y retenciones
Entrega de los
certificados de ingresos
y retenciones a
DIRECTOR FINANCIERO Coordinador de Talento
Humano para que los
haga firmar de los
empleados
Adjuntary archivar
COORDINADOR TALENTO .
certificados ala
HUMANO L.
declaracion de renta

Figura 51. Proceso de interface de némina
Fuente: Autora (2017)
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4.5.22 Proceso de Liquidacion de Némina
Este proceso tiene como propdsito establecer el mecanismo mediante el cual se organiza

la liquidacion de la ndmina de la empresa (Figura 52).

ENCARGADO PROCESO DE LIQUIDACION DE NOMINA
Elaboracion listado de
COORDINADOR TALENTO
empleados a tener pago
HUMANO -
de ndmina
Revisar salari
COORDINADOR TALENTO evisarsaario
devengado por cada
HUMANO
empleado
Revision de novedades
COORDINADOR TALENTO rd nt
HUMANO pol lescuentos
pendientes de pago
COORDINADOR TALENTO Tiene
HUMANO novedades?
COORDINADOR TALENTO Establecer conceptoy
HUMANO valor del descuento
COORDINADOR TALENTO ,
Es lanémina de
HUMANO fin de mes?
Realizacion d
COORDINADOR TALENTO ealzacion ce
descuentos de saludy
HUMANO )
pensiones
SI
COORDINADOR TALENTO Tiene salaro
‘— inferiora2
HUMANO SMLV?
COORDINADOR TALENTO Sumar auxilio de
HUMANO transporte
COORDINADOR TALENTO X
Devengd
HUMANO horas extras?
COORDINADOR TALENTO Determinar niimero de
HUMANO horas extras trabajadas
Establecer monto de
COORDINADOR TALENTO dinero adicional ala
HUMANO -
base de pago de némina
Sigue




COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

Viene

Realizacion del calculo
de pago arealizarse

Determinacion de
monto a pagar a cada
empleado

!

Impresion de borrador
dendmina

\_/1'/—

Revision y corroboracion

de informacion

Hay
inconsistencias?

Impresion de listado
de ndéminafinal

—

Realizacion de los
correspondientes
ajustes

Totalizacion del valor de
landmina a pagar

Informe a Direccion
Financieradel valor de la

Nomina

Figura 52. Proceso de liquidacion de ndmina

Fuente: Autora (2017)

4.5.23 Proceso de Liquidacion de Vacaciones

Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo mediante el cual se organiza

la liquidacion de vacaciones (Figura 53).
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ENCARGADO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

DIRECTOR FINANCIERO

PROCESO DE LIQUIDACION DE VACACIONES

Llenar el formato de
liquidacién de
vacaciones del software
contable
v
Revisidn y realizacion de
los descuentos
correspondientes al
periodo

!

Impresién del borradorde
la liquidacion de vacaciones

Célculo manual de la
liquidacion

Comparacion de las
liquidaciones efectuadas

| ™

¥

iguales?

Impresidndela
liquidacidn final

|

Elaboracién del
correspondiente
comprobante de egreso

Envio del comprobante
de egreso a la Direccion
Financiera para su pago

Informacidn de los
descuentos aplicados a
la persona
Pago del valor de las
vacaciones

L8

Realizacion de los
correspondientes
ajustes

Figura 53. Proceso de liquidacion de vacaciones
Fuente: Autora (2017)
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4.5.24 Proceso de Pago de Nomina

Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo mediante el cual se organiza
el pago de némina (Figura 54).

ENCARGADO PROCESO DE PAGO DE NOMINA

Recepcion de Direccidn

COORDINADOR TALENTO Financiera soporte de
HUMANO transferencia de dinero

para pago de ndmina

Realizacion de
transferencia de pago a
la cuenta de cada
colaborador
v
Revisién de abonos de
némina a cada

DIRECTOR FINANCIERO

COORDINADOR TALENTO

HUMANO
colaborador
Aviso alos
COORDINADOR TALENTO colaboradores para pasar
HUMANO areclamar recibo de
pago de némina
COORDINADOR TALENTO Consulta de lalistade
HUMANO pago de némina

Entrega del
correspondiente recibo
de pago de ndmina

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

No Sl

Requiere
aclaracion del

COORDINADOR TALENTO

HUMANO pago?
\4
COORDINADOR TALENTO Explicacion de los
HUMANO descuentos afectuados
] !

Solicitar firma en la lista
de recepcion de recibo
de pago de ndmina

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

Archivo de listado
firmado de pago de
némina

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

Figura 54. Proceso de pago de némina
Fuente: Autora (2017)
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4.5.25 Proceso de Pago de Parafiscales
Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo mediante el cual se organiza
el pago de parafiscales de los empleados de la empresa (Figura 55).

ENCARGADO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMNAO / DIRECTOR
FINANCIERO

COORDINADOR TALENTO

HUMANO

DIRECTOR FINANCIERO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO

HUMANO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO

HUMANO

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

PROCESO DE PAGO DE PARAFISCALES

Realizacién de
liquidacién interna de
aportes parafiscales

Imprimirlistadode
aportes a las entidades

Comparar informacién
impresa con la de
arrojada por el sistema

Solicitud de provisién
para pago de
parafiscales a Direccién
financiera
1
Revision de solicitud y
de monto en el sistema
de liquidacién interna

NO

SI
Ingreso al sitio web del
operador contratado
para la realizacién del
pago de los aportes

Llenar formato de pago
unificado
I

I

Realizar ajustes

NO

Se efectua el pago?

Asignacién de # de
cuenta bancaria para
efectuar transferencia

Impresiénde formato
de pago unico

Consulta link de
autoliquidaciones del
sitio web del operador

pasadas 24 horas

Impresiéonde los
aportes efectuados por
cada cada entidad

Elaboracién de
comprobante de egreso
por el valor total pagado

Impresién del soporte
de pago efectuado
emitido por cada
operador

\_/l/_

Archivo de los soportes
de pago en la carpeta de
la respectiva entidad

Se debe grabarla
informacion

Figura 55. Proceso de pago de parafiscales
Fuente: Autora (2017)
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4.6 Procesos de Apoyo de Mensajeria
Los procesos de apoyo tienen como proposito sustentar los procesos gerenciales y
misionales de la organizacion, encargandose de los aspectos que facilitan y operacionalizan el

funcionamiento de la empresa.

4.6.1 Proceso de Archivo de Documentos
Este proceso tiene como proposito orientar la forma de realizar el archivo de los

documentos de la empresa (Figura 56).

ENCARGADO PROCESO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

MENSAJERO

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

Recoleccién de
documentos a
archivar

Revisién de la
informacién del
documento

¥

NO

ontiene todos lo
vistos buenos?

Identificar tipo de
documento

Seleccionary
separar documento

Ordenar documento
por nimero

Revisar
consecutividad
Preparar el

documento para ser
archivado

Ubicar carpeta de
archivo

Devolucién de
documento al
area
correspondiente

Existe la carpeta?

Seleccionar la
carpeta

Corroborar la
correspondencia de
la carpeta para el
documento a
archivar

Es la carpeta

Crear carpeta

correcta?

No

Archivar el
documento en la

carpeta

Introducir la carpeta
en el archivador

Figura 56. Proceso de archivo de documentos

Fuente: Autora (2017)
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4.6.2 Proceso de Gestion de Autorizaciones
Este proceso tiene como proposito orientar la forma de gestionar las autorizaciones ante

las directivas de la empresa (Figura 57).

ENCARGADO PROCESO DE GESTIGN DE AUTORIZACIONES
COORDINADOR GE&L Uegada de
documentacion
Revision de la
COORDINADOR G&L documentacion
|legada
Determinacion del
COORDINADOR G&L tipo de autorizacion
requerida
SI NO
COORDINADOR G&L Pedido? \
Revision
COORDINADOR G&L diligenciamiento
formato
o Revision de la SI NO
Revision del costoy . M}
informacion
COORDINADOR G&L descuentos que se o
diligenciadaencel
pueden obtener
formato
Sl NO
Anélisis de la Revision concepto
SUB GERENTE s VSIon cofieep Despacho
solicitud de gastos
Anali
Identificacion de la X Recibir Formato de m |zaj|ry
SUB GERENTE Revisar factura estudiar
causal Pedido .
factibilidad
Verificar necesidad Consultar cupoy
SUB GERENTE
del gasto mora
Decision de aprobar
SUB GERENTE &
ono lasolicitud
Sl NO
Se apruebala
SUB GERENTE -
solicitud?
Emision de Emision de NO
SUB GERENTE autorizacion por autorizacion por
escritoy firmada escrito y firmada
COORDINADOR G&L | Devolucion de los documentos ]

Figura 57. Proceso de gestion de autorizaciones
Fuente: Autora (2017)
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4.6.3 Proceso de Entrega de Documentos a Clientes

Este proceso tiene como proposito orientar la forma de realizar la entrega de documentos

a clientes (Figura 58).

ENCARGADO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

PROCESO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A CLIENTES

Recepcion de los
documentos a entregar al
cliente (2 por cliente: original
y copia)
Organizary programar
recorrido de entregas
Desplazarse a las
instalaciones del cliente y
entregar el correspondiente
documento
Registro de entrega
mediante firma de cliente,
fechay hora
Guardar la copia del
documento firmada para
retornarla al Director
Financiero
Regreso a las instalaciones de
laempresa
Entrega de documentos
firmados a Director
Financiero

Figura 58. Proceso de entrega de documentos a clientes

Fuente: Autora (2017)

4.6.4 Proceso de Pagos y Consignacion en Bancos

Este proceso tiene como propoésito orientar la forma de realizar los pagos vy

consignaciones bancarias (Figura 59).

112



ENCARGADO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

PROCESO DE PAGOS Y CONSIGNACIONES EN BANCOS

Dirigirse ala Direccion
Financiera de la empresa

y
Recepcion de formatos de

consignacion y/o pagoy los
correspondientes montos en
efectivo o cheque

Verificar el dinero recibido y
las consignaciones y/o pagos
arealizar

Organizar el plan de ruta para
larealizacion de las
consignaciones y/o pagos

Y
Planeary priorizar la visita al

sitio 0 banco en el que haya
que depositar el mayor
monto

Desplazarse al sitio o bancoy
realizar el correspondiente
pago o consignacion

Devolver los soportes de

pago y/o consignacion ala

Direccidn Financiera de la
empresa

Figura 59. Proceso de pagos y consignacion en bancos

Fuente: Autora (2017)
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4.6.5 Proceso de Recaudo de Dinero pagado por Clientes
Este proceso tiene como propdsito orientar la forma de realizar el recaudo de dienros

pagados por clientes (Figura 60).

ENCARGADO PROCESO DE RECAUDO DE DINERO PAGADO POR LOS CLIENTES

Recepcion de la
Direccion Financiera
del listado de los
cobros a realizar

i

Desplazamiento a
MENSAJERO las instalaciones de
los clientes

MENSAJERO

Recepcién del
dinero o cheque del
pago efectuado por

el cliente

MENSAJERO

Entrega de soporte
de pago recibido,
MENSAJERO con monto, forma
(efectivo o cheque),
fechay hora

MENSAJERO Cantidad
considerable?
Asegurar el dinero o . s
P Confirmacién de pago
MENSAJERO cheque y dirigirse a .
realizado
la empresa

Desplazamiento al
MENSAJERO banco para efe.ctuarla

correspondiente

consignacion

MENSAJERO
MENSAJERO

empresa
Elaborar relacién de
cobros efectuados,
registrando #

MENSAJERO factura, cliente,
valor, fecha, hora,
forma de pagoy
quien lo recaudd

Entrega del dinero
cobradoy no
consignado junto
MENSAJERO con el informe de
cobros al
Coorinador G&L de
la empresa

Copia del recibido
por parte del
Coordinador G&L
MENSAJERO del dinero cobrado
y de las
consignaciones
efectuadas

Realizacién de la
nota de cancelacién
COORDINADOR G&L y/o abono
efectuado por cada

cliente

Remision de copia
de lanota de
cancelacién y/o
abono a cada cliente

MENSAJERO

Figura 60. Proceso de recaudo de dinero pagado por clientes
Fuente: Autora (2017)
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4.6.6 Proceso de Solicitud y Entrega de Documentacién a Entidades

Este proceso tiene como proposito orientar la forma de realizar la solicitud y entrega de

documentacion a entidades (Figura 61).

ENCARGADO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

MENSAJERO

PROCESO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE DOCUMENTACION EN ENTIDADES

A\ 4

Recepcidn de solicitud de la
Direccion Administrativa con
indicaciones

}

Dirigirse ala entidad
correspondiente

Recoger

Recoger los documentos
soicitados por la empresa

!

Entrega de los documentos a
la Direccién Administrativa
quien los envia ala persona

solicitante

Entrega o recogida de
documentos?

Entregar

\/

Entrega de documentos a las
empresas o clientes
solicitados

'

Efectuar registro de entrega

de documentos con la firma

y/o sello de la persona que
los recibe

!

Remitir la copia de recibido
de los documentos
entregados

Figura 61. Proceso de solicitud y entrega de documentacion a entidades
Fuente: Autora (2017)

4.7 Procesos de Apoyo en Seguridad y Salud Ocupacional

4.7.1 Proceso de Cotizacion y Seleccion de Proveedores

Este proceso tiene como proposito orientar la forma de realizar cotizaciones y la

seleccién de proveedores (Figura 62).




ENCARGADO

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

PROCESO DE COTIZACION Y SELECCION DE PROVEEDORES

Evaluacidn de los
productos suministrados
por el Ultimo proveedor

!

Sl NO

Hay
satisfaccion
conlos
productos?

Identificar nuevos
posibles proveedores
Contactar a nuevos
posibles proveedores de
los productos

!

NO

Cumple con
estandares de
calidad,
dipsonibilidad
yprecio?

S|

Emitir solicitud de
cotizacion de los
productos y/o
materiales requeridos

Analizar las cotizaciones
recibidas junto con las
opciones ofrecidas

Seleccionarla
alternativa con mayores
beneficios

'

Revisar la politica de
compras de la empresa

Efectuar pedido

Figura 62. Proceso de cotizacion y seleccion de proveedores
Fuente: Autora (2017)
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4.7.2 Proceso de Dotacion de Uniformes

Este proceso tiene como proposito orientar la forma de realizar la dotacion de uniformes

al personal de la empresa (Figura 63).

ENCARGADO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR COMPRAS

COORDINADOR COMPRAS

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

PROCESO DE DOTACION DE
UNIFORMES

Definir fecha de
dotacion de uniformes al
personal

Impresiénde formato
para confirmacion de

\_/1/‘

Diligenciamiento de
formato por parte de los
empleados con sus tallas

de pantaldn, camisa,

zapatos, delantal

¥

Revisiéon de tallas
registradasy
confirmacion de
aquellas en las que haya
dudas

Elaborar orden de
compra de uniformes
con las respectivas tallas

i

Enviar orden de compra
al proveedor

Recepcidén de los
uniformes fabricados

por el proveedor

Impresién de soporte
de entrega

Entrega de los uniformes
a cada empleados

i

Registro de las
cantidades entregadas a
cada empleado

Soporte de entrega con
la firma de recibido de
cada empleado

Archivo de soporte de
entregay recepcion de
uniformes en carpeta de
dotaciones

Figura 63. Proceso de dotacion de uniformes
Fuente: Autora (2017)
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4.7.3 Proceso de Dotacidn del Botiquin

Este proceso tiene como propdsito orientar la forma de realizar la dotacion del botiquin
de la empresa (Figura 64).

ENCARGADO PROCESO DE DOTACION DEL BOTIQUIN
Revisién del contenido
COORDINADOR TALENTO del botiquin de plantay
HUMANO de los vehiculos de la
empresa

Sl

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

Cuenta con los
elementos necesarios
yvigentes?

A\ 4
COORDINADOR TALENTO Elaboracidén de lista de
HUMANO elementos faltantes

Solicitud de los
COORDINADOR TALENTO
elementos faltantes a
HUMANO

coordinacién de compras

p -
COORDINADOR DE roceso de autorizacion
COMPRAS

y compra de elementos
para los botiquines

Recepcion de elementos
COORDINADOR DE comprados para los
COMPRAS prados p

botiquines y entrega

v

Dotacion del botiquin de
COORDINADOR TALENTO plantay de los vehiculos
HUMANO de la empresa con los
elementos faltantes

y
v
Registro de los
elementos
COORDINADOR TALENTO componentes de cada
HUMANO

botiquin con sus
respectivas fechas de
vencimiento

Figura 64. Proceso de dotacién del botiquin
Fuente: Autora (2017)
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4.7.4 Proceso de Determinacion de Elementos de Proteccidon Personal a Comprar
Este proceso tiene como proposito orientar la forma de realizar la determinacion de los

elementos de proteccion personal que requiere comprar la empresa (Figura 65).

PROCESO DE DETERMINACION DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A

ENCARGADO
COMPRAR
Revision del estado de
COORDINADOR TALENTO los elementos de
HUMANO proteccion personal
(EPP)
COORDINADOR TALENTO Informe del estado de
HUMANO los EPP
Estimacion d
COORDINADOR TALENTO cstimacion de
cantidades requeridas
HUMANO
de cada EPP
COORDINADOR TALENTO Se requiere
HUMANO comprarEPP?
COORDINADOR TALENTO Establecer cantidad a
HUMANO adquirir

!

Solicitud de adquisicion
de EPP

Figura 65. Proceso de determinacion de elementos de proteccion personal a comprar
Fuente: Autora (2017)

4.7.5 Proceso de Dotacion de Elementos de Proteccion Personal
Este proceso tiene como proposito orientar la forma de realizar la dotacion de elementos

de proteccion personal (Figura 66).

ENCARGADO PROCESO DE DOTACION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
COORDINADOR TALENTO Determinacion de los
HUMANO elementos a comprar
COORDINADOR DE Cotizacion y seleccion
COMPRAS del proveedor
COORDINADOR COMPRAS / Recencién v entrega de
COORDINADOR TALENTO l’;s eleymentosg
HUMANO

Figura 66. Proceso de dotacién de elementos de proteccion personal
Fuente: Autora (2017)
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4.7.6 Proceso de Recepcidn y Entrega de Elementos de Proteccion Personal
Este proceso tiene como propdsito orientar la forma de realizar la recepcion y entrega de

los elementos de proteccion personal al personal de la empresa (Figura 67).

ENCARGADO PROCESO DE RECEPCION Y ENTREGA DE EPP

Recepcidn de los EPP
COORDINADOR COMPRAS proporcionados por el
proveedor

i

Verificacion de la

correspondencia de los
COORDINADOR COMPRAS elementos
suministrados con los
solicitados
Firma de la copiade la
COORDINADOR COMPRAS factura con recibido a
satisfaccion
Organizaciony
disposicion de los EPP

COORDINADOR TALENTO

HUMANO
paralaentrega
COORDINADOR TALENTO Elaboracidn de formato
HUMANO de entrega de EPP
COORDINADOR TALENTO Entrega de los EPP a los
HUMANO trabajadores
COORDINADOR TALENTO Recepcion de los EPP
HUMANO viejos
Firma del soporte de
COLABORADORES entregay recepcion de
los EPP

Archivo del soporte de
COORDINADOR TALENTO L,
entregas y recepcion de

HUMANO
EPP
Dar de bajaalos EPP
COORDINADOR G&L viejos a través de

empresa de aseo

Figura 67. Proceso de recepcion y entrega de elementos de proteccion personal
Fuente: Autora (2017)
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4.8 Procesos de Apoyo en Servicios Generales y Cafeteria

4.8.1 Procesos de Compra de Implementos de Aseo y Cafeteria
Este proceso tiene como propdsito orientar la forma de realizar la compra de

implementos de aseo y cafeteria (Figura 68).

ENCARGADO PROCESO DE COMPRA DE IMPLEMENTOS DE ASEO Y CAFETERIA

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
COMPRAS

Realizar listado de
productos e
implementos necesarios

!

Solicitud de autorizacion
de compra a Director
Financiero

Recepcion de
autorizacién y monto
para realizar la compra

Realizacién de las
compras
correspondientes

!

Legalizacion de la
compra con la facturay
recibo de transporte
correspondientes

!

Devolucién de dinero
sobrante o recepcion de
dinero faltante

Organizacion de los
elementos adquiridos

!

Separacidn de utensilios
y productos de aseo de
los viveres

!

Almacenar en la cocina
los productos de la
cafeteria

Ubicar en la nevera los
productos que requieran
conservacion

y

Disposicion en
recipientes cada uno de
los productos de
cafeteria

Figura 68. Proceso de compra de implementos de aseo y cafeteria
Fuente: Autora (2017)
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4.8.2 Proceso de Mantenimiento, limpieza y organizacion de la Cocina
Este proceso tiene como propoésito orientar la forma de realizar el mantenimiento,

limpieza y organizacion de la cocina (Figura 69).

ENCARGADO PROCESO DE MANTENIMIENTO, LIMPIEZA Y ORGANIZACION DE LA COCINA
ASISTENTE DE SERVICIOS Conservar vasos, posillos
GENERALES y platos lavados
ASISTENTE DE SERVICIOS Tener siempre la vajilla
GENERALES organizada

Lavado y limpieza de

ASISTENTE DE SERVICIOS ,
lavaplatos y meson de la

GENERALES .
cocina
ASISTENTE DE SERVICIOS Aseo y mantenimiento
GENERALES de lagreca

Figura 69. Proceso de mantenimiento, limpieza y organizacion de cocina
Fuente: Autora (2017)

4.8.3 Proceso de Cuidado y Mantenimiento de las Plantas de las Oficinas
Este proceso tiene como propoésito orientar la forma de realizar el cuidado y
mantenimiento de las plantas de la oficina (Figura 70).

ENCARGADO PROCESO DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LAS PLANTAS DE LAS OFICINAS
ASISTENTE DE SERVICIOS Regar con agua las
GENERALES plantas de la empresa

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

Realizar mantenimiento
de las plantas

!

Limpiar periddicamente
el povo de las hojas de
las plantas

Figura 70. Proceso de cuidado y mantenimiento de las plantas de la oficina
Fuente: Autora (2017)
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4.8.4 Proceso de Aseo de la Nevera
Este proceso tiene como propdsito orientar la forma de realizar el aseo de la nevera de la

empresa (Figura 71).

ENCARGADO PROCESO DE ASEO DE LA NEVERA
ASISTENTE DE SERVICIOS Realizacion de lavado
GENERALES general de lanevera

Revision y eliminacion
de los productos
vencidos

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

Figura 71. Proceso de aseo de la nevera
Fuente: Autora (2017)

4.8.5 Proceso de Servicio de Cafeteria
Este proceso tiene como proposito orientar la forma de prestar el servicio de cafeteria en

la empresa (Figura 72).

ENCARGADO

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

PROCESO DE SERVICIO DE CAFETERIA

Solicitud de bebidas o
atencion aclientes o
proveedores

!

Ofrecimiento de bebidas
frias o calientes alos
visitantes y empleados

!

Preparacion de las
bebidas solicitadas
!
Suministro de las
bebidas solicitadas en el
lugar en el que
sencuentren las
personas

!

Levantamiento de
recipientes para asearlos
odisponerlos enla
basura segun sea el caso

Figura 72. Proceso de servicio de cafeteria

Fuente: Autora (2017)
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4.8.6 Proceso de Servicio de Aseo de las Areas de Oficina
Este proceso tiene como proposito orientar la forma de realizar el aseo de las areas de

oficina de la empresa (Figura 73).

ENCARGADO

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

PROCESO DE SERVICIO DE ASEO A LAS AREAS DE OFICINA

Realizaciond e aseo a los
pisos del area de las
oficinas

Limpiar el polvo de
puestos de trabajo

Lavado de vidrios de las
ventanas en general
Limpiary ordenar la

cocina
(cafeteria)

Lavado y organizacion de
los utensilios de la
cocina (vajilla, vasos,
etc.)

Realizar la limpieza de
los bafios
Revisary cambiar
periddicamente las
toallas de los bafios
Mantener limpios los
cestos de basura
dispuestos en oficinas y
bafios

Figura 73. Proceso de aseo de las éareas de oficina

Fuente: Autora (2017)
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5. Manual de procesos para la empresa EMBAPACK S.A.S.

. ]
/‘ EMBAPACK. MANUAL DE PROCESOS BOGOTA, Agosto de 2017
Empaques y Embalajes
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Alexandra Carvajal Paola Mufioz Paola Muioz

MANUAL DE PROCESOS

EMBAPACK S.A.S. es una compafiia dedicada a desarrollar y fabricar empaques y
embalajes para el traslado de todo tipo de mercancia con el fin de satisfacer a los clientes con
productos y servicios de optima calidad, mediante una tecnologia adecuada y un recurso
humano capacitado, que le permite operar con eficiencia y competitividad. Trabaja bajo
politicas de conservacién del medio ambiente que le permite optimizar al maximo recursos y

operaciones.

Misién

EMBAPACK tiene como mision poner a disposicion de los clientes productos de
embalaje que le permitan el adecuado acondicionamiento de los envios de mercancias de
distintos tamafios y pesos, garantizando su conservacion durante las etapas de
almacenamiento, manipulacion, traslado y/o transporte pudiéndose utilizar tanto para envios
nacionales como internacionales. Todo esto en funcidén de sus necesidades de embalaje,
brindando una asesoria completa y personalizada que garantice un excelente servicio con

calidad y dedicacion.

Vision

EMBAPACK tiene como vision la de ser reconocidos como lideres a nivel nacional e
internacional en la prestacion del servicio de empaque y embalaje trabajando con un equipo
comprometido en brindar soluciones con excelencia que superen las expectativas de los

clientes.
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Introduccion

EMBAPACK en su funcionamiento presenta tres grandes grupos de procesos, a saber:
los gerenciales, los misionales y los de apoyo, con los cuales desarrolla su mision y avanza en

funcion del cumplimiento de su vision.

Dentro de los procesos gerenciales se encuentran los procesos de planeacion
presupuestal, autorizacién, compras e inventario. Como procesos misionales se tienen los
procesos comercial y de produccién. Finalmente, como procesos de apoyo estdn los de
Recursos Humanos, los procesos contables, los de seguridad y salud ocupacional, los de

mensajeria y los de servicios generales (Figura 1).

| Procesos Gerenciales |

/\

/ Planeacién Presupuestal
Autorizacion de Compras e Inventarios

.

Comercial y Produccién

|\ Procesos de Apoyo | I

| / Procesos Misionales

electronicos
electrénicos

maquinas, insumos industriales y equipos

RRHH | Procesos Contable;/
Seguridad y Salud Ocupacional
Mensajeria I Servicios Genygles

Ususarios: Necesidades de Empresas productoras
de maquinas, insumos industriales y equipos
Ususarios Satisfechos: Empresas productoras de

Figura 1. Mapa de Procesos de EMBAPACK
Fuente: Autora (2017)

A continuacion se describen los procesos mediante los cuales se da el funcionamiento de
la empresa EMBAPACK S.A.S.

Procesos Gerenciales

Los procesos gerenciales tienen como proposito el desarrollo de cuatro aspectos
estratégicos de la empresa, a saber: la planificacion, la organizacion, la direccién y el control

de la empresa.
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Proceso de planeacion presupuestal

Obijetivo: Definir para la empresa EMBAPACK el presupuesto de ingresos y gastos del

siguiente afio con base en el andlisis de los datos histdricos de la organizacion de los dos

ultimos afios, mes a mes.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 1, en la que

se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Planeacion Presupuestal.

Tabla 1. Proceso de Planeacion presupuestal con entradas, salidas, actividades y encargados

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Convocatoria a Sub Gerente, Director L, L, L,
» ) ) X R K Programacion reunion de Planeacion
GERENTE Fechareunién Financiero, Director Comercial y Director

DIRECTOR FINANCIERO, DIRECTOR COMERCIALY
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR FINANCIERO, DIRECTOR COMERCIALY
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR FINANCIERO, DIRECTOR COMERCIALY
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

GERENTE, SUB GERENTE, DIRECTOR FINANCIERO,
DIRECTOR COMERCIAL Y DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

GERENTE Y SUB GERENTE

DIRECTORES

GERENTE

Informacion dependencias

Historicos

Proyecciones presupuestales del afio
siguiente

Inquietudes, sugerencias y
consideraciones sobre las
proyecciones presupuestales
propuestas por dependencia

Proyeccion presupuestal definitiva

Proyeccion presupuestal aprobada

Proyeccion presupuestal aprobada

Administrativo
Recopilacion de informacion del afio en
curso y del afio anterior
Elaboracion de proyecciones de

presupuesto mensuales y anual con base en

histéricos
Presentacion y justificacion de las

proyecciones presupuestales a Sub Gerente

y Gerente

Analisis y discusion de cada item
presentado en el plan presupuestal

Aprobacion Plan Presupuestal del siguiente
afio

Socializacion del plan presupuestal con

equipos de trabajo

Presentacion Plan Presupuestal a toda la
organizacion

presupuestal con asistentes

Consolidados informacién por dependencias

Proyeccion presupuestal del afio siguiente

Exposicion proyecciones por dependencias

Proyeccion presupuestal definitiva

Proyeccion presupuestal aprobada

Equipos de trabajo enterados de la proyeccion
presupuestal aprobada

Toda la organizacion EMBAPACK enterada de la
proyeccion presupuestal aprobada

Proceso de Compras

Obijetivo: Determinar las materias primas e insumos necesarios de adquirir de acuerdo

con los proyectos a emprender por parte de EMBAPACK o lo estimado a necesitar por falta
de existencias, asi como seleccionar el proveedor més adecuado para la compra de lo

requerido.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 2, en la que
se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Compras.
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Tabla 2. Proceso de Compras con entradas, salidas, actividades y encargados

ENCARGADO

ENTRADAS

PROCESO DE COMPRAS

SALIDAS

COORDINADOR DE COMPRAS

ALMACENISTA

ALMACENISTA

COORDINADOR DE COMPRAS /
COORDINADOR DE PRODUCCION

COORDINADOR DE COMPRAS /
COORDINADOR DE PRODUCCION

GERENTE Y SUB GERENTE

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS
COORDINADOR DE COMPRAS

Datos de insumos y materias primas
existentes en las bodegas

Datos de disponibilidad de materias primas
e insumos segun sistema

Listado de disponibilidades de materias
primas e insumos existentes en bodegas y
almacén

Reporte de inventario

Requerimiento de compras de materias
primas e insumos

Solicitud de autorizacion de compras de
materias primas e insumos

Autorizacion de la solicitud de compra

Requerimiento de compras de materias
primas e insumos

Cotizaciones emitidas por los proveedores
identificados

Preseleccion de posibles proveedores por
calidad, capacidad de despacho, forma de
pago, promociones otorgadas y precio

Base de datos de proveedores de
EMBAPACK

Documentos del Proveedor: RUT, Certificado
de Representacion Legal, Certificacion
Bancaria
Cotizacion emitida por el proveedor
seleccionado
Orden de compra

Revision de existencias

Revision de disponibilidades segin
proyecto y mensual

Reporte de Inventario

Reunién semanal para toma de decisiones
acerca de materias primas e insumos
requeridos
Decisién del momento de solicitud: Ciertas
materias primas e insumos con una semana
de anticipacion; Maderas con dos meses de
anticipacion

Analisis de la solicitud de Compra

Identificacion de proveedores segin
materia prima o insumo requerido

Solicitud de Cotizacion a proveedores
identificados

Comparacion de precios de proveedores
nuevos con proveedores antiguos

Eleccion de proveedor para compra de
acuerdo con forma de pago, promociones
otorgadas y precio

¢éSe trata de un proveedor nuevo?
Creacion en el sistema como Nuevo
Proveedor

Elaboracion de Orden de Compra

Envio a proveedor elegido

Listado de materias primas e insumos en
existencias de bodegas y almacén
Listado de disponibilidades de materias
primas e insumos existentes en bodegas y
almacén
Listado con bajas disponibilidades y con no
disponibilidades tanto de materias primas
como de insumos

Requerimiento de compras de materias
primas e insumos

Solicitud de autorizacion de compras de
materias primas e insumos

Autorizacion de la solicitud de compra

Listado de proveedores antiguos y nuevos

Emisidn de solicitud a cada proveedor
identificado

Preseleccion de posibles proveedores por
calidad, capacidad de despacho, forma de
pago, promociones otorgadas y precio

Definicion del proveedor de las maetrias
primas y/o insumos al que se le compraran

Si es proveedor nuevo: Solicitud al
proveedor de los siguientes documentos:
RUT, Certificado de Representacion Legal,

Certificacion Bancaria

Actualizacion Base de Datos de Proveedores
de EMBAPACK
Orden de compra

Registro de orden de compra realizada

Proceso de Recepcion de Compras

Obijetivo: Definir el procedimiento de recepcion de los insumos y materias primas
compradas a proveedores nacionales y o extranjeros desde la emision de la orden de compra
hasta la verificacion de la factura con la remision de despacho y recepcién y su respectiva

remision a contabilidad para su registro.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 3, en la que
se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Recepcion de Compras.

128



Tabla 3. Proceso de Recepcion de Compras con entradas, salidas, actividades y encargados

ENCARGADO ENTRADAS PROCESO DE COMPRAS SALIDAS
Elaboracion de Remision de materias primas Remision de materias primas e insumos
COORDINADOR DE COMPRAS Orden de compra R . o .
e insumos solicitados solicitados a almacenista
PROVEEDOR ELEGIDO Orden de Compra Organizacion del pedido solicitado Despacho de pedido solicitado
Remisién d teri X . Recepcion y verificacion de cantidades, Firma d ., formidad y/o not
emision de materias primas e insumos irma de recepcion a conformidad y/o nota
ALMACENISTA o P R medidas y calidad del pedido despachado P R y
solicitados a almacenista de no conformidades
por proveedor
Solicitud de firma del proveedor de
Documento con firma de recepcion a Envio a proveedor con copia a Coordinador recepcion de documento con la firma de
ALMACENISTA . . .
conformidad y/o nota de no conformidades de Compras recepcion a conformidad y/o de la nota de
no conformidad
Documento con firma de recepcion a
ALMACENISTA ) P ) Se coloca sello de recibido por Almacén Remision con sello de recibido
conformidad y/o nota de no conformidades
L , . ) Envio de remision con sellos de recibido e
L . Efecttia el ingreso del pedido al inventario . ) )
ALMACENISTA Remision con sello de recibido , ingreso al sistema al coordinador de
del almacén
compras
s - . e . . Llama a proveedor para acuerdo de envio o
Remision con sellos de recibido e ingreso al Verificacion de precios y registros de L ,
COORDINADOR DE COMPRAS nota crédito y envio de facturaa

sistema del almacén

inventario

contabilidad

Proceso de Referenciacion de nuevos productos

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito la identificacién de la informacion que
caracteriza un nuevo producto y la correspondiente asignacion de una referencia para su

manejo en el sistema de inventarios de la empresa.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 4, en la que
se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de referenciacion de nuevos productos.

Tabla 4. Proceso de Referenciacion de Nuevos Productos con entradas, salidas, actividades y encargados

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

COORDINADOR DE COMPRAS

Solicitud de incorporacién de producto
nuevo

Solicitud de incorporacién de producto
nuevo

Hoja de nuevo producto

Registro en el sistema del nuevo producto

Referencia de nuevo producto

Confirmacién de referencia asignada

Formato del sistema con referencia del ftem

Informacion grabada

Excel con informacidn de referencia nueva

Informacion de nuevo codigo de producto
impresa

Recibir solicitud de ingreso y registro de
producto nuevo
Describir los detalles y especificaciones del
producto nuevo
Ingresar la informacion del producto al
sistema

Asignar referencia al producto

Verificar referencia asignada

Diligenciar campo en el sistema para
referenciacion del producto nuevo

Salvar informacion

Generar copia de la informacién en formato
Excel

Impresion de informacién

Informar referenciad el producto nuevoy
enviar soporte a Almacenista

Firma de recepcién de solicitud

Hoja de nuevo producto

Registro en el sistema del nuevo producto

Referencia de nuevo producto

Confirmacion de referencia asignada

Formato del sistema con referencia del ftem

Informacion grabada

Excel con informacion de referencia nueva

Informacion de nueva referencia de
producto impresa
Informe de referencia del producto con
documentos de soporte al almacenista
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Proceso de inventario fisico de los insumos y materias primas de almacén y bodega

Objetivo: Este proceso tiene como propoésito definir la mecanica, organizacion y
realizacion de los inventarios parciales y totales tanto del almacén como de las bodegas de

INsumMos y materias primas.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 5, en la que
se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos
resultantes para el Proceso de inventario fisico de los insumos y materias primas de almacén

y bodega.

Tabla 5. Proceso de inventario fisico de los insumos y materias primas de almacén y bodega

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ALMACENISTA

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

ALMACENISTA

COORDINADOR G&L

COLABORADORES

ALMACENISTA

COORDINADOR COMPRAS

COORDINADOR COMPRAS

COORDINADOR COMPRAS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Requerimiento de realizacion de inventario

Orden de realizacion de inventario

Definicion de tipo de inventario y fecha de
realizacion

Listado de todos los productos almacenados

Definicién de tipo de inventario y fecha de
realizacion

Asignar lineas de productos al personal de
apoyo para realizacion de inventario

Ubicar productos en Bodega

Anotacion de los insumos o materias primas
inventariadas

Listado de la cantidad de insumos y materias
primas existentes en el almacény en
bodega

Registro de inventario en el sistema

Relacién de diferencias existentes

Listado de la cantidad de insumos y materias
primas existentes en el almacény en
bodega

Determinar tipo de Inventario

Programacién de inventario

Informar al personal de la empresa la fecha
del inventario

Preparacién del desarrollo del inventario

Organizacion de Almacén y bodega para
reaizacion de inventario

Entrega de listado de los productos a
inventariar por lineas de productos al
personal de apoyo

Conteo uno auno de las cantidades
existentes de los insumos y materias primas
para ser inventariados

Establecer la cantidad total en bodega y
almacén

Cargar al sistema la informacion recopilada

Comparar datos recopilados con los
registrados en el sistemayy las entradas de
almacén

Analizar larazon de las diferencias

Presentar informes de los productos
almacenados en bodega

Orden de realizacion de inventario

Definicion de tipo de inventario y fecha de
realizacion

Agenda de personal para realizacion de
inventario
Determinacion de personal necesario para
realizacion de inventario
Definicion de areas y lineas de insumos o
materias primas para realizacion de
inventario

Organizacion de personal para realizacion de
inventario

Anotacidn de los insumos o materias primas
inventariadas

Listado de la cantidad de insumos y materias
primas existentes en el almacény en
bodega

Registro de inventario en el sistema

Identificacion de diferencias existentes
Identificacion de causas de diferencias
existentes

Informe a Gerencia del resultado del
inventario realizado

Proceso de traslado de materias primas e insumos

Objetivo: Este proceso tiene como objetivo documentar y registrar los traslados
autorizados de materias primas e insumos entre las bodegas y el almacén de suministros de

Embapack.
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El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 6, en la que
se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de traslado de materias primas e insumos.

Tabla 6. Proceso de traslado de materias primas e insumos

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
COORDINADOR COMPRAS Requer|m|en.to de trvas\ado de materias D|I|genuarfom'13to de.traslado de materias Formato
primas 0 insumos primas o insumos
o Solicitud de traslado de materias primas o
COORDINADOR COMPRAS Formato Establecer comunicacion con la bodega

insumos
. o Recepcion de materias primas o insumos en
Solicitud de traslado de materias primas o ) . o )
ALMACENISTA ) bodega o enviarla directamente al Traslado de materias primas o insumos
insumos
departamento de produccion
Ingresar materias primas o insumos al . o )
ALMACENISTA Formato . . Registro de materias primas o insumos
sistema por la opcion de traslado
Efectuar registro en sistema administrativo
del traslado efectuado
Archivar una copia de la factura en
Registro de materias primas 0 insumos inventario, entregar dos copias a Carteray Archivo de soportes de traslado

COORDINADOR COMPRAS Registro de materias primas o insumos Registro de materias primas o insumos

COORDINADOR COMPRAS / ALMACENISTA /

AUXILIAR CONTABLE
una a Contabilidad
Recibir informacion y copia del traslado
COORDINADOR COMPRAS Soporte de traslado v cop! Revision y archivo de soportes
efectuado
AUXILIAR CONTABLE Soporte de traslado Contabilizar el traslado de mercancia Registro en sistema contable

Proceso de Remisiones de materias primas e insumos despachados y devueltos

Obijetivo: Este proceso tiene como propdsito establecer las directrices en el proceso de
remision de materias primas e insumos despachados y devueltos para el control de

inventarios de almacén y bodegas.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 7, en la que
se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos
resultantes para el Proceso de Remisiones de materias primas e insumos despachados y

devueltos.
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Tabla 7. Proceso de remision de materias primas e insumos

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
. s . Verificar existencia de la remision de orden
ALMACENISTA Factura enviada por el proveedor Recibir la Factura enviada por el proveedor o
de compra en el cuaderno de remisiones
Relacionar la facturacién de la remision en el
ALMACENISTA Remision de orden de compra Numerar la factura cuaderno de remisiones en la casilla

respectiva (# Factura)
Revisar, subrayar, sumary totalizar la

ALMACENISTA Numero de factura facturacion de la remision en el cuaderno de Total de las remisiones
remisiones
. Elaboracion de informes de las remisionesn .
ALMACENISTA Total de las remisiones . Informe de remisiones
totalizadas
Entregar informes del valor total y listado de
ALMACENISTA Informe de remisiones remisiones del dia a Coordinador de Archivar documentos
Compras y Director Administrativo
AUXILIAR CONTABLE Informe de remisiones Verificar que todas las remisiones hayan

) . Registro de verificacion
sido facturadas antes del cierre del mes

Proceso de compras eventuales de oficina

Objetivo: Este proceso tiene como propdsito la autorizacion y adquisicion de todos

aquellos requerimientos que no son necesariamente para el proceso operativo de la empresa.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 8, en la que
se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de compras eventuales de oficina.

Tabla 8. Proceso de compras eventuales de oficina

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
COORDINADOR DE COMPRAS Peticion de personal adminsitrativo Recibir peticion de personal administrativo Inicio gestion compra
Solicitud requerimiento compra para
GERENTE / SUB GERENTE q L prap Autorizacion de las compras Visto bueno
autorizacion
Recibir el listado de productos a comprar
MENSAJERO Visto bueno en orden de compra N P prary Listado y dinero para realizar la compra
el dinero paraello
Efectuar la compra de los productos
MENSAJERO Listado y dinero para realizar la compra p . P Productos y factura de compra
solicitados
Entregar los elemetos a la persona Productos para entrega a dependencia
MENSAJERO Productos y factura de compra & o P P L & P
solicitante de la compra solicitante
Entregar a Director de Cartera las facturas de
COORDINADOR COMPRAS Factura de compra & N Registro de compra reaizada
las compras realizadas en la semana
Sello de recibido, aprobado y registrado
COORDINADOR COMPRAS Registro de compra reaizada Esperar la revision de los gastos P yreg
contablemente
Sello de recibido, aprobado y registrado Dirigirse al area de Caja de laempresay
MENSAJERO Facturas entregadas
contablemente entregar las facturas
. . ) Cuadre de los gastos generados por las
Esperar que la Cajera realice los célculos X )
MENSAJERO Facturas entregadas . compras, con la Cajera, entregando el dinero
respectivos s
sobrante o recibiendo el faltante
Solicitud requerimiento compra para Solicitary recibir de Cajera, el dinero para . . .
MENSAJERO q L prap y ) o P Listado y dinero para realizar la compra
autorizacion las compras de oficina
Firmar el recibo de egreso elaborado por la .
MENSAJERO Factura de compray elementos comprados Archivo soportes compra

Cajera
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Procesos Misionales

Los procesos misionales tienen como proposito desarrollar el cumplimiento de la mision
de la empresa de poner a disposicién de los clientes productos de empaque y embalaje, razén por la

cual estdn enfocados en la ejecucion de las labores de comercializacion y produccion, que se

convierten en el corazon y razon de ser de Embapack.

Proceso de Gestion Comercial
Obijetivo: Este proceso tiene como propdsito la busqueda de nuevos negocios para la

empresa, bien sea con clientes antiguos o nuevos, lo cual esta a cargo del director comercial.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 9, en la que
se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Gestion comercial.

Tabla 9. Proceso de Gestion comercial

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Empresas exportadoras / DIAN / Proexport
DIRECTOR COMERCIAL Necesidad de ubicar nuevos clientes Consecusion Bases de Datos s/n sectores: Maquinaria Industrial, Insumos
para industrias, Equipos electrdnicos

Empresas exportadoras / DIAN / Proexport
DIRECTOR COMERCIAL  s/n sectores: Maquinaria Industrial, Insumos Revision y depuracion Bases de Datos Seleccion empresas a contactar
para industrias, Equipos electronicos

Realizacion llamadas a empresas Coordinacién cita para encuentro con
DIRECTOR COMERCIAL Seleccion empresas a contactar fzad . P inacion cita p R .
seleccionadas empresas potenciales
Cita para encuentro con empresas ., Conocimiento de los servicios que presta
DIRECTOR COMERCIAL Presentacion Embapack y productos

potenciales Embapack

Conocimiento de los servicios que presta ., - o - N
CLIENTE Embapack Elaboracién de solicitud de cotizacion Solicitud de cotizacion

DIRECTOR COMERCIALY

COORDINADOR G&L Solicitud de cotizacion Elaboracion de cotizacion Cotizacién a cliente

Proceso de Cotizacion y Orden de Produccion

Objetivo: Este proceso tiene como propdsito la cotizacion de los nuevos trabajos
solicitados, el aseguramiento de los negocios y la obtencién de la correspondiente orden de

produccion.
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El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 10, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Cotizacion y Orden de Produccién.

Tabla 10. Proceso de Cotizacién y Orden de Produccién

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

DIRECTOR COMERCIAL
CLIENTE
CLIENTE

DIRECTOR COMERCIAL

DIRECTOR COMERCIAL /
COORDINADOR DE
GESTION Y LOGISTICA
(G&L)

CLIENTE

DIRECTOR COMERCIAL /
COORDINADOR DE
GESTION Y LOGISTICA
(G&L)

CLIENTE

COORDINADOR G&L

CLIENTE

DIRECTOR COMERCIAL
DIRECTOR COMERCIAL

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

COORDINADOR DE
PRODUCCION

Necesidad de nuevos clientes

Conocimiento de servicios ofrecidos por
Embapack
Contacto con Embapack via telefénica o
correo electrénico

Solicitud Cotizacion

Cotizacion solicitada por el cliente

Propuesta cotizacion

Solicitud de contra propuesta

Contra propuesta

Aprobacién de Cotizacion

Aprobacion de Cotizacion

Aprobacion de Cotizacion

Asesoria en tipo de empaque y registro de
cubicaje

Cotizacién aprobada con orden de compra

Cancelacion de anticipo y envio de soporte
de pago

Para cliente antiguo, verificacion aprobacion

de crédito

Remision de orden de produccion con
especificaciones a Coordinador de
Produccién

Gestion Comercial

Busqueda de proveedor para fabricacion de
empaques y/o embalajes
Comunicacion con Direccion Comercial de
Embapack

Elaboracion de Cotizacion

Envio cotizacién mas Brochure de la Empresa

Revisién de cotizacion

Elaboracidn de contra - propuestay envio al
cliente por parte de Director Comercial

Revision contra propuesta
Andlisis: ¢Se trata de un cliente nuevo?

Proceso de creacion de Embapack como
proveedor del cliente

Determinacion de si éel cliente requiere
verificacion de medidas?
Recepcion de aprobacidn de cotizacion con
Orden de Compra

Creacion de cliente en el sistema

Revision de recepcidn de cancelacion de
anticipo

Elaboracién Orden de produccion con
especificaciones

Elaboracion Ficha Técnica del Producto

Conocimiento de servicios ofrecidos por
Embapack

Ubicacién medio de contacto con Embapack
Solicitud Cotizacion

Cotizacidn solicitada por el cliente

Propuesta cotizacion

Solicitud de contra propuesta

Contra propuesta

Aprobacidn de Cotizacion

Determinacion del tipo de cliente que
aprobd |a cotizacion
Realizacion de Inspecciones y auditorias por
parte del cliente a Embapack para
aprobacién como proveedor
Asesoria en tipo de empaque y registro de
cubicaje
Envio de cotizacién aprobaday orden de
compra a Coordinador G&L

Registro cliente en el sistema

Remision de orden de produccién con
especificaciones a Coordinador de
Produccién
Remisién de orden de produccion con
especificaciones a Coordinador de
Produccién

Ficha Técnica del Producto

Proceso de Creacion de Cliente Nuevo

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito la inclusion en la base de datos e clientes a

los nuevos clientes que trabajan por primera vez con Embapack, con sus debidos soportes.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 11, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Creacion de Cliente Nuevo.
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Tabla 11. Proceso de Creacion de Cliente Nuevo

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Solicitud de documentacidn de Embapack
CLIENTE Situacion de nuevo proveedor por parte del cliente para creacién como Comunicacion a Embapack
proveedor
Alistamiento de RUT, Certificado de Envio al cliente de RUT, Certificado de
COORDINADOR G&L Comunicacion a Embapack Representacion Legal y Certificacion Representacion Legal y Certificacion
Bancaria Bancaria
Recepcion de RUT, Certificado de
CLIENTE Representacion Legal y Certificacion Aprobacion de cotizacion y orden de compra Remision de Orden de Compra
Bancaria de Embapack
Solicitud de documentacién para creacién
COORDINADOR G&L Orden de compra R P Envio de comunicacion
como cliente
o, . Alistamiento de RUT, Certificado de ; " »
Comunicacion con solicitud de L, ) Envio de RUT, Certificado de Representacion
CLIENTE L, L, . Representacion Legal y Cédula de )
documentacidn para creacion como cliente Legal y Cédula de Representante Legal
Representante Legal
RUT, Certificado de Representacion Legaly  Recepcidn y revision soportes documentales ) .
COORDINADOR G&L ) ) Registro de cliente nuevo
Cédula de Representante Legal y registro en base de datos
. ) Confirmacion creacion cliente nuevo en Informe a director comercial y coordinador

COORDINADOR G&L Registro de cliente nuevo

base de datos

financiero

Proceso de Elaboracion de Ficha Técnica del Producto

Obijetivo: Este proceso tiene como propésito, a partir de la orden de produccion y, de

acuerdo con los pardmetros requeridos por el cliente, la elaboracion dela fiche técnica del

producto en la cual se detallan en planos las piezas a fabricar, dimensiones, tipos y

necesidades de materiales e insumos.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 12, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Elaboracion de Ficha Técnica del Producto.

Tabla 12. Proceso de Elaboracion de Ficha Técnica del Producto

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

COORDINADOR DE
PRODUCCION
COORDINADOR DE
PRODUCCION
COORDINADOR DE
PRODUCCION
COORDINADOR DE
PRODUCCION
COORDINADOR DE
PRODUCCION
COORDINADOR DE
PRODUCCION
COORDINADOR DE
PRODUCCION
COORDINADOR DE
PRODUCCION

COORDINADOR DE
PRODUCCION

Orden de produccién

Requerimiento del cliente

Bosquejo piezas constituyentes del
producto solicitado
Planos de las piezas y del conjunto del
producto solicitado
Caracteristicas y nimero de las piezas
requeridas
Caracteristicas y nimero de las piezas
requeridas
Caracteristicas y numero de las piezas
requeridas
Caracteristicas y numero de las piezas
requeridas

Ficha Técnica del Producto

Recepcion de orden de produccién con
especificaciones
Se elabora bosquejo de las piezas
constituyentes del producto
Se elaboran planos de las piezas y del
conjunto del producto solicitado

Se definen medidas y nimero de piezas

Se definen insumos para apuntalamiento

Se definen procedimientos de fabricacion
de piezas y ensamblaje del producto final
Se elabora lista de materias primas e
insumos a solicitar a almacén
Se reunen todos los aspectos en el
documento Ficha Técnica del Producto
Se remite copia de Ficha Técnica del
Producto a Supervisor de Produccion,
Almacenista, Operarios de Corte y
ensamblaje y Coordinador G&L

Inicio preparacidn ficha técnica del
producto
Bosquejo piezas constituyentes del
producto solicitado
Planos de las piezas y del conjunto del
producto solicitado
Caracteristicas y nimero de las piezas
requeridas

Listado de insumos necesarios

Anotaciones ficha técnica

Lista de materias primas e insumos a
solicitar al almacén

Ficha Técnica del Producto

Copia de ficha técnica para cada
dependencia que larequiera
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Proceso de Produccién

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito, la fabricacion de los empaques y embalajes
que la empresa le ofrece a sus clientes de acuerdo con sus caracteristicas y necesidades
particulares.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 13, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Produccion.

Tabla 13. Proceso de Produccion

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

COORDINADOR DE
PRODUCCION
COORDINADOR DE
PRODUCCION

ALMACENISTA

ALMACENISTA
COORDINADOR DE
PRODUCCION

OPERARIO DE CORTE

OPERARIO DE CORTE

OPERARIO DE
ENSAMBLAJE
OPERARIO DE
ENSAMBLAJE

ALMACENISTA

ALMACENISTA

COORDINADOR DE
PRODUCCION
OPERARIO DE
ENSAMBLAJE

SUPERVISOR DE
PRODUCCION
COORDINADOR DE
PRODUCCION

COORDINADOR DE
PRODUCCION

COORDINADOR DE
PRODUCCION

CONDUCTOR

Orden de Produccion
Ficha Técnica del Producto
Materias primas requeridas
Materias primas segun ficha técnica

Materias primas segun ficha técnica

Materias primas segun ficha técnica

Piezas cortadas, cepilladas y planeadas

Piezas cortadas, cepilladas y planeadas
Insumos para ensamble segun ficha técnica
Remision de solicitud de insumos
Insumos para ensamble segun ficha técnica
Insumos para ensamble segun ficha técnica

Insumos para ensamble segun ficha técnica

Producto ensamblado

Ficha Técnica del producto

Producto ensamblado

Aceptacion de producto terminado

Autorizacion de despacho

Elaboracién de Ficha Técnica del Producto

Solicitud Materias primas para corte segin
Ficha técnica
Recepcidn solicitud materias primas para
corte segun ficha técnica
Entrega a Coordinador de produccién
materias primas para corte
Recepcidn de materias primas y entrega a
Operario de Corte
Recepcidn de Materias Primas y ejecucion
de procedimiento de Corte, Cepilladoy
Planeado
Entrega de material preparado a Operarios
de Ensamblado y Devolucidn a Almacén de
sobrantes de Materia prima
Recepcidn y revision de material preparado
segun ficha técnica
Solicitud de Insumos para ensamble a
Coordinador de Produccién
Recepcidn solicitud insumos para
ensamblaje segun ficha técnica
Entrega a Coordinador de produccion
insumos para ensamblaje
Recepcidn de insumos y entrega a Operario
de Ensamblaje
Recepcidn de insumos y ejecucion de
procedimiento de Ensamblaje

Revision del producto ensamblado y
devolucion de insumos sobrantes a almacén

Revisidn de requerimiento de anclaje

Control de calidad

Revisidn si el producto es es para
exportacién

Cargue camion

Ficha Técnica del Producto

Materias primas requeridas

Alistamiento materias primas segun ficha
técnica

Actualizacién de inventarios

Materias primas segun ficha técnica

Piezas cortadas, cepilladas y planeadas

Remision de entrega de piezas a operarios
de ensamblado, y de devoluciénd e
sobrantes a almacenista
Nota de conformidad o de no conformidad
segun sea el caso

Remision de solicitud de insumos
Alistamiento insumos segun ficha técnica
Actualizacion de inventarios
Insumos para ensamble segun ficha técnica

Producto ensamblado

Remisidn de entrega de producto
ensamblado, y de devolucién de sobrantes a
almacenista

Solicitud de materiales e insumos a Almacén
o realizacién de control de calidad
Aceptacion o o del producto terminado

Si es para exportacion se colocan sellos de
inmunizacidn, si no se autoriza cargue de
camidn para despacho

Orden de despacho

Proceso de Control de Calidad

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito, la verificacion de que todo lo planeado y

programado en la fabricacion del producto haya quedado conforme a su ficha técnica.



El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 14, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Control de Calidad.

Tabla 14. Proceso de Control de Calidad

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
OPERARIO DE Producto finalizado Entrega de producto finalizado Recepcién de producto terminado
ENSAMBLAJE Coordinador de Produccion P P
SUPERVISOR DE
PRODUCCION Producto finalizado Certificacion de lote de madera empleado Registro NUmero de Lote
SUPERVISOR DE
PRODUCCION Producto finalizado Revision de medidas segun ficha técnica Visto bueno medidas segun ficha técnica
SUPERVISOR DE - Revision de materiales estructurales Visto bueno de materiales estructurales
. Producto finalizado i X
PRODUCCION (madera) y sus terminados (madera) y sus terminados
SUPERVISOR DE
L Producto finalizado Chequeo general de herrajes y apuntalados Visto bueno de herrajes y apuntalados
PRODUCCION
SUPERVISOR DE o Revisidn de preensamblaje, case de orificios Visto bueno de preensamblaje, case de
L Producto finalizado S . .
PRODUCCION y tornilleria orificios y tornilleria
SUPERVISOR DE o Revisidn de numeracion de piezasy planos Visto bueno de numeracidn de piezasy
. Producto finalizado L ) - .
PRODUCCION de armado suministrados al cliente planos de armado suministrados al cliente
SUPERVISOR DE Nota de conformidad o no conformidad(es
. Producto finalizado ¢Producto revisado a conformidad? I idad(es)
PRODUCCION segun sea el caso
SUPERVISOR DE o . Colocacién de sellos de inmunizacién y .
. Producto finalizado a conformidad ) Producto listo
PRODUCCION control de calidad
Reporte del proceso de control de calidad a
SUPERVISOR DE . - . ” . . .
PRODUCCION Nota de conformidad de producto finalizado ~ Coordinador de Produccidn, Coordinador Archivo de registro
G&Ly Director Comercial
COORDINADOR DE
PRODUCCION Autorizacion de desapacho al cliente con la
/ Nota de conformidad de producto finalizado L, P L Orden de remision
DIRECTOR COMERCIAL / emision de la orden de remision
COORDINADOR G&L

Proceso de Entrega

Objetivo: Este proceso tiene como proposito, el despacho y entrega del producto

terminado de acuerdo con la solicitud remitida por el cliente y del respectivo anclaje si fue

requerido.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 15, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Entrega.
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Tabla 15. Proceso de Entrega

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
COORDINADOR DE Determinacion de lugar de entrega al cliente
. Orden de Remision Recepcion de Orden de Remision
PRODUCCION P segln orden de compra
COORDINADOR DE - »
. Lugar de entrega definido Programacion del conductor para entrega Orden de entrega
PRODUCCION
CONDUCTOR Orden de entrega Cargue de producto terminado Aseguramiento del producto
. Desplazamiento del producto al sitio L
CONDUCTOR Cargue de producto terminado o . Entrega con remisién
indicado por el cliente
L Recepcion y verificacion de estado del ., .
CLIENTE Entrega con remision Nota de recepcion a conformidad
producto
OPERARIO DE producto Ensamble de anclaje y estructura segin lo Entresa de andlaie
ENSAMBLAJE acordado con el cliente 6 y
COORDINADOR DE Entresa de andlaje Instrucciones al cliente de la finalizacion del Registro fotoarafico del producto entregado
2 | | u
PRODUCCION g ! armado del empaque & & P &
COORDINADOR DE . o S I
. Registro fotografico del producto entregado Entrega de Remision y Factura Remisidn y Factura
PRODUCCION
CLIENTE Remision y Factura Firma de recibido a conformidad Entrega a conductor
COORDINADOR DE ) . ) Envio remision firmada por cliente y
. Firma de recibido a conformidad ) Ve ) Documentos y soportes
PRODUCCION registros fotograficos a Coordinador G&L
Recencion de remision firmada por el Envio copias sin informacion de cliente a
COORDINADOR G&L Documentos y soportes cpliente resistro foto réficg Coordinador de Produccion y normal a
yree & archivo de Coordinador G&L
Envio soportes de entrega al cliente y
COORDINADOR G&L Documentos y soportes factura Documentos y soportes
Realizacion de encuesta de satisfaccion al
COORDINADOR G&L Encuesta ) Encuesta diligenciada
cliente
. X Retroalimentacion de la encuesta a las areas . o,
COORDINADOR G&L Encuesta diligenciada Notas de retrolimentacion

pertinentes
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Procesos de Apoyo

Los procesos de apoyo tienen como proposito sustentar los procesos gerenciales y
misionales de la organizacion, encargandose de los aspectos que facilitan y operacionalizan el

funcionamiento de la empresa.

Procesos del area contable

Proceso de Ajuste de cuentas con clientes
Objetivo: Este proceso tiene como propdsito, ajustar las cuentas pendientes de los

clientes que por algun motivo se encuentren sin aclarar.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 16, en la
que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de ajuste de cuentas con clientes.

Tabla 16. Proceso de ajuste de cuentas con clientes

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Recibir peticion del estado de cuenta de un

DIRECTOR COMERCIAL Solicitud del estado de cuenta )
cliente

Resultados del estado de cuenta

Recibir relacion de los clientes por parte del

DIRECTOR COMERCIAL Solicitud de la relacion de los clientes X A Resultados de la relacion de los clientes
Director Comercial
| | sist lizar| Ita del
COORDINADOR DE G&L Solicitud datos del cliente a consultar neresaraisis emac:/_er:a:elzar aconsuitade Resultados de la consulta
I

COORDINADOR G&./ Solicitud soportes de operaciones Confrontar cuantia adeudaday pagos Soportes de Operaciones

AUXIIAR CONTABLE P P realizados P P
COORDINADOR G&L / X . . Informe detallado de los montos

Soportes de operaciones y montos Establecer diferencias X R

AUXIIAR CONTABLE diferenciales

COORDINADOR G&L / Cuadre de los pagos efectuados con las

Soportes de pago y de venta Resultado del cruce de cuentas

AUXIIAR CONTABLE facturas canceladas

Enviar al cliente larelacion y explicacion por  Registro de envio de informe detallado con
COORDINADOR G&L Resultado del cruce de cuentas escrito de las cuentas y pagos, indicando el los soportes pendientes de pago y saldo
saldo adeudado o informar telefonicamente pendiente

Proceso de Ajuste de cuentas con proveedores
Objetivo: Este proceso tiene como propdsito, ajustar las cuentas pendientes con los

proveedores que por algiin motivo se encuentren sin aclarar.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 17, en la
que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de ajuste de cuentas con proveedores.
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Tabla 17. Proceso de ajuste de cuentas con proveedores

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Recibir llamada telefénica de proveedores

COORDINADOR DE L . L . ” .

COMPRAS Solicitud de proveedor de ajuste de cuentas solicitando informacidn sobre facturas Informe del listado de facturas

canceladas y la fecha de pago
COORDINADOR DE
Listado de facturas del proveedor Consultar los pagos realizados Resultado de la consulta

COMPRAS
COORDINADOR DE Resultado de Ia consulta Revisar las cuentas confrontandola con las Informacién impresa

COMPRAS facturas del archivo P

Solicitud del estado de cuenta de la Envio solicitud del estado de cuentadela  Registro de envio de solicitud de Estado de

AUXILIAR CONTABLE

empresa empresa al proveedor cuenta de laempresa
AUXILIAR CONTABLE Estado de cuenta de la empresa Andlisis del informe recibido Comparacidn con sistema
Listado de factt i | : Inf detallad doryl
AUXILIAR CONTABLE Istado e facturas sin cancelary a que Verificar los saldos con los proveedores iorme getatlaco por proveedorylas

proveedor pertenecen facturas por pagar

Proceso de cancelacién anticipos de clientes

Objetivo: Este proceso tiene como propdsito, gestionar y registrar el pago de los

anticipos de 6rdenes de produccion emitidas por los clientes nuevos.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 18, en la
que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de cancelacion de anticipos de clientes.

Tabla 18. Proceso de cancelacidon de anticipos de clientes

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Listado de Facturas de Venta parala Recibir de Auxiliar contable relacion de los Listado de las facturas canceladas con
COORDINADOR G&L . ) i, ) .
verificacion de los clientes anticipos de los clientes anticipo
COORDINADOR G&L Ususario y contrasefia Ingresar al sistema Registro de la operacion que necesite
Informe de los clientes que requieren
COORDINADOR G&L Listado de clientes Consultar lainformacion de los clientes siuste a a
ju
Informe de los clientes que requieren
COORDINADOR G&L ajuste quereq Visualizar en pantalla las facturas del cliente  Informe de facturas de venta emitidas
Relacion de los pagos realizados por el L ¥ o X
. . Consolidar informacion de pagos de Informe de consolidacion después del cruce
AUXILIAR CONTABLE cliente vs Factura de venta emitidas porla .
anticipos con cartera de cuentas
empresa
Informe del monto recibdio por el cliente,
COORDINADOR G&L/ - ) - . e
Facturas emitidas al cliente Verificar la cancelacion de las facturas para verificar si existe saldo a favor o
AUXILIAR CONTABLE

adeudado por el cliente

Proceso de cheques devueltos

Objetivo: Este proceso tiene como proposito, recibir, registrar e identificar la causal de

los cheques devueltos a clientes por parte de las entidades bancarias.
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El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 19, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de cheques devueltos.

Tabla 19. Proceso de cheques devueltos

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Recencion de cheaue devuelto Identificacion de facturay reversamiento de
AUXILIAR CONTABLE Cheque devuelto e 'p 9 ¥ . la operacion de la factura de venta
verificacion de factura pagada con el mismo
cancelada
- . ., Informar a Director Comercial y Coordinador
Solicitud de informacion de la causal de .
AUXILIAR CONTABLE ~ de G&L sobre el cliente y causal de Nota por cheque devuleto
devolucion B
devolucion
Informe de lo sucedido al cliente y emision
COORDINADOR G&L Datos del cliente Establecer comunicacion con el cliente de nueva cuenta dec obro por el valor del

Nota por cheque devuelto a la factura de

AUXILIAR CONTABLE )
venta que se pretendia cancelar
AUXILIAR CONTABLE Cheques visados por los bancos
Nota de cheque devuelto a cada uno de los
AUXILIAR CONTABLE

clientes que le corresponda

Elaborar nota por cheque devuelto,
diligenciando formato para nota del
sistema: cliente, banco, valor, causal

Efectuaringreso y recibo de caja para
aquellos cheques autorizados

Guardar los cheques que no han sido
autorizados o de los que el Director
comercial no se ha comunicado con el
cliente

cheque devuelto
Verificacion del estado de cuenta del cliente
para constatar que el valor del cheque
devuelto no fue tenido en cuenta
Cruce de cuentas para cancelacion de las
facturas de venta vs valor de los cheques
recibidos

Informe detallado de los clientes, nimero
de cheque y valor de cada uno que no han
sido autorizados o han sido devueltos

Proceso de Conciliacién bancaria

Objetivo: Este proceso tiene como proposito, desarrollar el proceso con el que se

efecttan las conciliaciones bancarias para determinar la existencia o no de inconformidades

entre los registros de la empresa y los registros del banco.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 20, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de Conciliacion bancaria.
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Tabla 20. Proceso de Conciliacion bancaria

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE
AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

Extracto bancario

Extracto bancario

Informacién verificada

Extracto bancario

Extracto bancario
Nota emitida

Extracto

Registro conciliacion bancaria

Extracto y soportes de ingreso y egreso del
mes

Filtro de las operaciondes de pagos e
ingreso en el sistema con los soportes fisicos

Valores del extracto bancario y registros
contables en el sistema

Carpeta correspondiente al banco

Recibir extracto del banco o imprimirlo de la
pagina Web de la entidad y realizar la
conciliacién bancaria
Revisar impuestos y comisiones cobradas
por los movimientos del mes en cada banco
Registrar la informacién en formato de Excel
(predefinido)

Verificar los valores de impuesto y comision
cobrada por el banco por cada movimiento
en el extracto
Elaborar nota de contabilidad con |a fecha
del Ultimo dia del mes en conciliacién
Registrar la nota

Imprimir borrador del libro de bancos

Comparar extracto del banco con la
informacion del libro impreso
Verificar concordancia de la informacion del
extracto

Verificar si todos los soportes estan
registrados

Diligenciar formato de conciliacién bancaria

Archivar conciliacién en carpeta del banco
respectivo

Extracto conciliado

Concordacia de la informacion verificada
Consolidacién de lainformacion registrada y

la existente

Valor pagado por dichos conceptos

Nota emitida
Concepto y valor de la nota

Registro conciliacion bancaria
Resultado del cruce de cuentas

Resultado del cruce de cuentas

Identificaciond e anomalias si las hay

Nombre banco, # cuenta,mes a conciliar,
cheque por cobrar, consignacione, notas
débito o crédito, ingresos, egresos, etc.
Archivo de la conciliacion en el orden
indicado a la carpeta del banco

Proceso de consulta de saldo en bancos

Obijetivo: Este proceso tiene como prop6sito, determinar las cantidades en saldo en las

diferentes cuentas bancarias de la empresa.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 21, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de consulta de saldo en bancos.

Tabla 21. Proceso de consulta de saldo en bancos

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
DIRECTOR FINANCIERO Listado de contacto de bancos Establecer comunicacion con los bancos Acceso ainformacion deseada
. , . Consultar las cuentas, movimientos y saldo .
DIRECTOR FINANCIERO Solicitud del extracto del dia anterior ) X Valores del extracto verificados
del dia anterior
. Asentar lainformacion en el libro de bancos . .
AUXILIAR CONTABLE Valores del extracto verificados ) Libro de bancos actualizado
de cada entidad
Registrar consignaciones y cheques girados
AUXILIAR CONTABLE Extracto de cada banco ¢ g yenequesg Libro de bancos actualizado a la fecha
en el libro de cada banco
Revisary anotar el # de los cheques para
AUXILIAR CONTABLE Cheques Y chequesp Orden de los cheques
guardar la consecutividad
DIRECTOR FINANCIERO Ultimo extracto bancario de cada banco Totalizar el saldo de cada uno de los bancos Valor del saldo

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

Extractos de cada banco

Solicitud de reunion con el gerente

Consolidar el saldo de cada banco y el
general

Informar a Gerente

Valor de cada banco y valor total por lasuma
del saldo en todos los bancos

Comunicacion de lainformacion

142



Proceso de control costo de inventario

Objetivo: Este proceso tiene como proposito, determinar el inventario y el costo del

mismo, previa verificacion de existencias vs registros en sistema.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 22, en la
que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de control costo de inventario.

Tabla 22. Proceso de control costo de inventario

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
COORDINADOR COMPRAS / . L . . .
Inventario Realizar interfase del costo del inventario Inventario costeado
AUXILIAR CONTABLE
) Retirarinformacion y colocarla en la cuenta o
AUXILIAR CONTABLE Inventario costeado Inventario ajustado

correcta
Confrontar informacion impresa con la

COORDINADOR COMPRAS Inventario ajustado ) i’ Diferencias identificadas
registrada en contabilidad
Imprimirinformacion de las compras
COORDINADOR COMPRAS Informacidn de compras realizadas realizadas a cada uno de los proveedores Ajuste inventario sistema

Proceso de cuadre y revision de caja

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito, establecer el mecanismo de cuadre y

revision de la caja menor de la empresa

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 23, en la
que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de cuadre y revision de caja.
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Tabla 23. Proceso de cuadre y revision de caja

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

COORDINADOR G&L

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

AUXILIAR CONTABLE

AUXILAIR CONTABLE

Informe de cuadre de caja con soportes

Informe de caja

Soportes

Soportes

Soportes

Gastos efectuados en el periodo

Relacion gastos

Solicitud de reembolso

Comprobante de egreso

Elaborar el comprobante de egreso

Recibir el informe de cuadre de caja con los
documentos anexos (consignaciones,
comprobantes de egresos, gastos)

Ingresar al software contable

Verificar que las consignaciones estén
ingresadas en el cuaderno de bancos,
marcarlas para no volverlas a ingresar
Ingresar al sistema las consignaciones que
no se encuentren registradas
Determinar cuales comprobantes de egreso
no estan registrados en el sistema'y cual fue

larazon del pago

Analizar los gastos

Determinar la necesidad de reembolso
(cuando los gastos se aproximan al valor de

labase)

Pasar los gastos a Nomina para que efectie
el registro de reembolso de caja menor

Visto bueno de cuadre de caja

Registro en el sistema

Archivo realizado

Archivo realizado

Archivo realizado

Presupuesto

Decision de reembolso

Comprobante de egreso

Orden de pago de caja menor

AUXILIAR CONTABLE Soportes Archivar los demas documentos Archivo efectuado
Realizar los ajusti i d
AUXILIAR CONTABLE Informe de caja ealizarlos ajustes necesarios para cuacrar Registro contable
lainformacion con contabilidad
AUXILIAR CONTABLE Registro contable Ingresar al software por paquete comercial Registro contable en sistema
COORDINADOR G&L/ ! ’ Hacer interfase de los recibos de cajay de )
Recibos de cajay facturas de venta ) Registro contable
AUXILIAR CONTABLE las ventas, para cuadrar caja
En el sist tabilidad, subir |
AUXILIAR CONTABLE Registro contable nelsistema p.orcon abilidad, subirfas Registro contable en sistema
interfases
. X Verificar que la caja fisicamente coincida con .
COORDINADOR G&L Registro contable sistema o ) Arqueo de caja
el dato de contabilidad del sistema
COORDINADOR G&L Arqueo de caja Imprimir el cuadre de caja Archivo
Proceso de diligenciamiento consignaciones
Objetivo: Este proceso tiene como propdsito, establecer el mecanismo de

diligenciamiento y realizacion de consignaciones.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 24, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de diligenciamiento de consignaciones.
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Tabla 24. Proceso de diligenciamiento consignaciones

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES

SALIDAS

Recibir de Director Financiero cheques y
autorizaciones y/o peticion de elaboracion
Diligenciar formato de consignacion del

AUXILIAR CONTABLE Cheques y autorizaciones

AUXILIAR CONTABLE Organizacion consignaciones a realizar .
respectivo banco
Entregar a mensajero cheque y formato de
AUXILIAR CONTABLE Consignaciones armadas 8 ! i q Y
consignacion
MENSAJERO Consignaciones armadas Realizacion de consignaciones
AUXILIAR CONTABLE Copia consignacion Archivar copia de la consignacion

Organizacion consignaciones a realizar
Formato de consignacion elaborado

Listado de consignaciones a realizar

Enviar copia de consignacion a Auxiliar
Contable

Archivo realizado

Proceso de diligenciamiento de recibos de caja

Objetivo: Este proceso tiene como propdsito, establecer el mecanismo de

diligenciamiento y realizacion de recibos de caja.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 25, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de diligenciamiento de recibos de caja.

Tabla 25. Proceso de diligenciamiento de recibos de caja

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES

SALIDAS

Ingrear al sistema la cuantia de los chequesy

AUXILIAR CONTABLE Valor cheques y efectivo .
efectivo recaudado
. . Realizar registro de los movimientos (flujo
AUXILIAR CONTABLE Registros en sistema .
de caja)
Imprimir recibos de caja
AUXILIAR CONTABLE Flujo de caja primir reci )
AUXILIAR CONTABLE Recibos de caja Revisar los recibos
AUXILIAR CONTABLE Cuantificacién del recaudo Totalizar el recaudo
Inf Di Fi iero| faal
AUXILIAR CONTABLE Valor total del recaudo nformara Director Financiero la cuantiaa la
que asciende el recaudo
AUXILIAR CONTABLE Informe Archivar recibos de caja

Registro en sistema
Flujo de caja
Recibos de caja
Cuantificacién del recaudo
Valor total del recaudo
Visto bueno de informe

Archivo

Proceso de diligenciamiento de recibos de gastos

Objetivo: Este proceso tiene como propdsito, establecer el mecanismo

diligenciamiento y realizacion de recibos de gastos.

de
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El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 26, en la
que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de diligenciamiento de recibos de gastosa.

Tabla 26. Proceso de diligenciamiento de recibos de gastos

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
. i Recibir peticién de dinero para sufragar . . .
DIRECTOR FINANCIERO Peticion de dinero para sufragar gastos gastos Aprobacion de dinero solicitado
. . Entregar el recibo de gastos ala persona .
COORDIANDOR G&L Solicitud recibo gastos B Registro
solicitante
Relacionar en el cuaderno de talonario de
AUXILAIR CONTABLE Registro gastos la entrega del recibo anotado: # del Archivo soporte gasto

reciboy nombre de la persona solicitante

Proceso de documentacion y elaboracion de informes para entidades estatales

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito, establecer el mecanismo de documentacién

y elaboracion de informes para entidades estatales.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 27, en la
que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos
resultantes para el Proceso de diligenciamiento de documentacion y elaboracion de informes

para entidades estatales.

Tabla 27. Proceso de documentacion y elaboracion de informes para entidades estatales

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Elaborar los informes contables de la

DIRECTOR FINANCIERO Solicitud informes contables empresa solicitados por las diferentes Informes contables
entidades
Diligenciar formatos establecidos por las
DIRECTOR FINANCIERO Informes contables ,g - ) .p Formatos diligenciados
entidades, fisicamente o de la pagina Web
. Enviar informacion y/o documentos via . »
DIRECTOR FINANCIERO Formatos diligenciados ) ) Registro de entregay recepcion
internet 0 con mensajero
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Proceso de presentacion de medios magnéticos a la DIAN

Obijetivo: Este proceso tiene como propdsito, establecer el mecanismo de documentacion

y presentacion del requisito de medios magnéticos a la DIAN.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 28, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de presentacion de medios magnéticos a la DIAN.

Tabla 28. Proceso de presentacion de medios magnéticos a la DIAN

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

AUXILIAR CONTABLE

DIRECTOR FINANCIERO

AUXILAIR CONTABLE

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

Informacion preparada

Formatos a diligenciar

Informacion preparada

Formatos diligenciados

Informacion a adjuntar
Listado plan de cuentas

Visto Bueno

Listado formatos + Informacion

Informacion diligenciada

NITy Ndmero de cédula de clientes

Informacion solicitada por los formatos

Formatos debidamente diligenciados

Medios magnéticos actualizados

Listado impreso

Informacion Ok
Listado final
Ubicacion acceso datos + Listado final

Informacion subida a sistema

Informacion subida a sistema con visto
bueno

Ingresar al Software por informacién fiscal

Actualizar los formatos establecidos por la
DIAN segun la resolucion
Amarrar los formatos a cada una de las
cuentas del plan de cuentas que se maneja
enlaempresa
Verificar que los conceptos dados por la
DIAN, para los medios, se encuentren
amarrados a los formatos

Imprimir el listado de plan de cuentas

Revisar que toda la informacion de las
cuentas esté incluida en los formatos

Imprimir un listado de los formatos

Confrontar lainformacién y verificar que las
cuentas del plan de cuentas se encuentren
en el formato respectivo
Cotejar que los clientes se encuentren bien
creados en el sistema, que sus datos no
contengan signos, rayas, puntos, etc.
Conocer si los clientes se identifican por NIT
o cédula, para establecer digito de
verificacion a colocar a cada cliente
Imprimir por cada concepto y cada formato
un listado de los clientes, proveedores y
gastos del afo del que se reportala
informacion, teniendo en cuenta las bases
de laDIAN

Realizar actualizacion automatica de medios

Imprimir el listado que arroja el sistema (el
sistema muestra cada formato con los datos
amarrados a cada una de las cuentas.

Revisar que cada concepto contenga la
informacion necesaria, en caso de que falte
algun dato, este debe ingresarse por medios

Generar listado final

Ingresar a la pagina Web de la DIAN

Empezar a transmitir la informacion via
internet adicionando los formatos
Revisar lainformacion de los clientes y
realizar las correcciones

Enviar la informacion

Ubicacion formatos a diligenciar

Formatos actualizados

Informacion anexada

Informacion a adjuntar

Listado Plan de Cuentas
Visto bueno

Listado formatos

Visto bueno

Visto bueno

Visto bueno

Impresion formatos DIAN

Medio Magnéticos Actualizados

Listado impreso

Visto bueno

Listado final
Ubicacion acceso datos
Informacién subida a sistema

Visto bueno

Reporte de subida exitosa de medios
magnéticos
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Proceso de recepcion pago clientes

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo de recepcion de los

pagos de los clientes.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 29, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de recepcion pago clientes.

Tabla 29. Proceso de recepcion pago clientes

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
DIRECTOR COMERCIAL Factura de venta Establecer forma de pago Forma de pago definida
Recibir cheques o copia del formato de
MENSAJERO Forma de pago definida . q ) p . Cheque, consignacion y/o dinero efectivo
consignacion o Facturay sus copias
N . . Entrega de cheques, consignaciones y/o §
MENSAJERO Ch 3 d fect Fi rte de ent
eque, consignacion y/o dinero efectivo dinero efectivo a Coordinador G&L irma soporte de entrega
L . . Relacionar consignaciones en el documento Informe cheques recibidos a Auxiliar
COORDINADOR G&L Cheque, consignacion y/o dinero efectivo .
de cuadre de caja diario Contable
i L Elaborary enviar al cliente recibo de .
AUXILIAR CONTABLE Recibos de consignacion B Sello de cancelado a la facturay sus copias
cancelacion de la deuda
COORDINADOR G&L Sello de cancelado a la facturay sus copias Envio facturas canceladas a cliente Archivar una copia de la factura en caja

Proceso de reembolso de caja menor

Obijetivo: Este proceso tiene como propoésito establecer el mecanismo de reembolso de

caja menor a los funcionarios que les fue solicitada la adquisicion o pago de algin bien o

servicio.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcidon realizada en la tabla 30, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de reembolso de caja menor.
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Tabla 30. Proceso de reembolso de caja menor

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

AUXILAIR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

DIRECTOR FINANCIERO

AUXILIAR CONTABLE

AUXILAIR CONTABLE

DIRECTOR FINANCIERO

AUXILAIR CONTABLE /
COORDINADOR G&L

Comprobante de egreso, facturas y formato
de gastos

Formato de gastos diligenciado

Registro de gastos y soportes

Gastos autorizados

Nota de contabilidad

Sumatoria gastos

Nota contable definitiva

Comprobante de egreso

Visto bueno

Cuenta gastos asumidos

Nota contabilizada

Comprobante de egreso

Dinero desembolsado

Recibir comprobante de egreso, facturas y
formato de gastos facilitados por caja

Acumular los gastos diarios y sus facturas

Revisar diligenciamiento y autorizacion de
los gastos

Elaborar nota de contabilidad e ir
registrando el total de los gastos del dia con
lafecha de la tirilla entregada por Cajera

Ir adicionando a la nota los gastos diarios, e
irlos sumando hasta que el valor se
aproxime o sea igual a la base de caja menor

Imprimir nota contable
Elaborar comprobante de egreso por valor
del costo del reembolso
Revisar que el total de las facturas por
gastos sea igual al ingresado al sistema

Adicionar valor a la cuenta gastos asumidos

Colocar sello de contabilizada ala nota
cuando se ingresa al sistema

Archivar nota con factura
Desembolsar el dinero para caja menor

Realizacion pagos

Formato de gastos diligenciado
Registro de gastos y soportes

Gastos autorizados

Nota de contabilidad

Sumatoria gastos

Nota contable definitiva

Comprobante de egreso

Visto bueno

Cuenta gastos asumidos

Nota contabilizada

Archivo realizado

Dinero desembolsado

Comprobantes de egredo firmados

Proceso de registro de consignaciones

Objetivo: Este proceso tiene como propoésito establecer el mecanismo de registro de

consignaciones efectuadas en los diferentes bancos en los que tiene cuenta la empresa.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 31, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de registro de consignaciones.
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Tabla 31. Proceso de registro de consignaciones

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
COORDINADOR G&L Consignacion realizada Verificar consignacion realizada Registro de verificacion
AUXILIAR CONTABLE Registro de verificacion Sefialar en el cuaderno de bancos Cuaderno de bancos actualizado
o . Registrar en paquetes contables (software) . L,
AUXILIAR CONTABLE Consignacion verificada Registro consignacion en paquete contable

AUXILIAR CONTABLE Consignacion verificada

AUXILIAR CONTABLE Consignacion contabilizada
AUXILIAR CONTABLE Consignacion verificada

AUXILIAR CONTABLE Consignacion archivada

el #de lacuentay nombre del cliente
Colocar ala consignacion sello de
contabilizado
Registrar con fecha de consignaciony con
fecha de registro en caja
Archivar consignacion en la carpeta del
respectivo banco
Revisar que la consignacion corresponda al
banco donde se envia

Consignacion contabilizada

Registro completo

Consignacion archivada

Archivo definitivo

Proceso de reporte a Supersociedades

Objetivo: Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo de reporte

periddico de informes de la empresa ante la Superintendencia de Sociedades.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 32, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de reporte a Supersociedades.

Tabla 32. Proceso de reporte a Supersociedades

ENCARGADO ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

AUXILIAR CONTABLE Sitio web de Supersociedades

DIRECTOR FINANCIERO Informacion requerida

AUXILIAR CONTABLE Informacién requerida

AUXILIAR CONTABLE Informacidn organizada y revisada

DIRECTOR FINANCIERO Informacidn organizada y revisada

DIRECTOR FINANCIERO /

Informe diligenciado
MENSAJERO

Bajar de internet el formato para reporte de
lainformacion
Contar con el balance de fin de afio, sus
anexos y lainformacidn de los accionistas,
contador, revisor fiscal, y sus suplentes
Contar o solicitar informacién de:
- Total de empleados
- Nimero de hombres y mujeres
- Total de los sueldos por departamento
- Cantidad de articulos que se venden
- Cantidad de articulos devueltos
- Productos comprados y su costo
- Area ocupada por la bodega,
parqueaderos, departamento de ventas y
administracion
Diligenciar toda la informacién en cada uno
de los anexos de la superintendencia
A medida que se van ingresando los datos se
va llenando un anexo que es el balance (los
datos que hagan falta se ingresan
manualmente)

Imprimiry enviar el informe

Formato de reporte de informacion

Informacion organizaday revisada

Informacidn organizada y revisada

Anexos diligenciados

Informe diligenciado

Envio del informe en fisico
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Proceso de revision de cartera de la empresa
Objetivo: Este proceso tiene como propdsito establecer el mecanismo de revision de

cartera de la empresa.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 33, en la
que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de revision de cartera de la empresa.

Tabla 33. Proceso de revision de cartera de la empresa

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

AUXILIAR CONTABLE Software contable Seleccionar lainformacion de cartera Informacion de cartera

Imprimir la cartera registrada en el sistema

Informacion de cartera L )
por contabilidad y comercial

DIRECTOR FINANCIERO Cartera registrada

COORDINADOR G&L Cartera registrada Verificar la concordia de la informacion Informacion verificada
Sefalar cada uno de los clientes que
L, " presentan errores o inconsistencias de los X . . .
COORDINADOR G&L Informacion verificada Clientes que presentan inconsistencias

datos, anotando las posibles causas por las
que no cuadra

DIRECTOR FINANCIERO Clientes que presentan inconsistencias Totalizar |a cartera de la empresa Total Cartera

Proceso de solicitud de crédito de clientes nuevos
Obijetivo: Este proceso tiene como propdsito establecer el mecanismo mediante el cual

los clientes nuevos deben realizar la solicitud de crédito a la empresa.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 34, en la
que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de solicitud de crédito de clientes nuevos.

Tabla 34. Proceso de solicitud de crédito de clientes nuevos

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTE
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR G&L

CLIENTE

CONTADOR

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

Primera negociacion

Solicitud crédito

Volumenes y frecuencia de pedidos apto
para iniciar proceso de solicitud de crédito

Formato solicitud crédito
Documentos cliente

Visto bueno

Aprobacidn solicitud crédito

Carta de Bienvenida

Cierre primera negociacion
Evaluacion voliumenes y frecuencia de
pedidos
Realizar solicitud al cliente de RUT,
Certificado de Representacion Legal, Cédula
de Representante Legal, Estado financieros
y Certificacion Bancaria
Diligenciamiento de formato de solicitud de
crédito
Revision de Estados Financieros y Capacidad
de endeudamiento

Revisién solicitud crédito y soportes
Elaboracién carta de bienvenida en donde se
informa cupo de crédito y tiempo de pago

Envio a cliente carta de aprobacién de
crédito

Solicitud crédito para nueva negociacién
Volimenes y frecuencia de pedidos apto
parainiciar proceso de solicitud de crédito

Envio solicitud

Formato diligenciado

Visto bueno

Aprobacién solicitud crédito

Carta de Bienvenida

Registro de recepcion

151



Proceso de cuadre de gastos por actividades del cargo

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo mediante el cual se

organiza el cuadre de gastos por actividades del cargo.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 35, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de cuadre de gastos por actividades del cargo.

Tabla 35. Proceso de cuadre de gastos por actividades del cargo

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

COORDINADOR G&L

COORDINADOR G&L

DIRECTOR FINANCIERO

SUB-GERENTE

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

COORIDNADOR G&L

Facturas o solicitudes de autorizacion

Relacion de facturas y solicitudes

Remisién a Director Financiero

Visto bueno relacion gastos

Autorizacion gastos

Relacién gastos

Autorizacion pago gasto

Autorizacion pago gasto con soportes

Visto bueno soportes y documentos

Visto bueno soportes y documentos por
revision de auxiliar contable

Comprobante de egreso
Comprobante de egreso con soportes
Comprobante de egreso firmado

Organizacion para archivo

Recibir las facturas o llamadas de solicitud
de autorizacién de los gastos
Revisar diligenciamiento de las faturas y
recibos de caja

Verificar el gasto

Autorizar los gastos

Generar relacion de los gastos y verificacion
de autorizacion
Devolver los documentos a la persona que
solicitd la autorizacion

Recibir facturas y recibos de gastos y revisar
numeracion

Consultar el # del recibo de gastos y ratificar

la concordancia con el registro en el

cuaderno, Revisar el diligenciamiento de los

documentos

Totalizar los gastos

Elaborar comprobantes de egreso con el
nombre del empleado y la cantidad de
dinero entregado
Pegar el formato de gastos y/o facturas al
comprobante de egreso
Hacer firmar el comprobante de la persona
que realiza el gasto

Ordenar los gastos segun su tipo

Enviar documentos a contabilidad para su
archivo

Relacion de facturas y solicitudes

Remision a Director Financiero

Visto bueno relacion gastos

Autorizacion gastos

Relacién gastos

Autorizacidn pago gasto

Envio de soportes a auxiliar contable

Visto bueno soportes y documentos

Registro contable de los gastos

Comprobante de egreso

Comprobante de egreso con soportes
Comprobante de egreso firmado
Organizacion para archivo

Archivo gasto

Proceso de interface de némina

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo mediante el cual se

organiza el registro, provision y emision de certificados de némina.
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El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 36, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos
resultantes para el Proceso de interface de némina.

Tabla 36. Proceso de interface de némina

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
COORDINADOR TALENTO L P s - L P
Provisién de némina Consultar la Provisién de némina Estado de provisiéon de némina
HUMANO
Revisar que las provisiones que pasan de
DIRECTOR FINANCIERO Estado de provision de némina

COORDINADOR TALENTO

HUMANO Provisién de némina revisada

Complementos a provision de némina
DIRECTOR FINANCIERO

revisada
DIRECTOR FINANCIERO Certificados de retencién
COORDINADOR TALENTO

HUMANO Certificados de retencién

némina a contabilidad estén acordes a las
que cada mes se han estado pagando
Establecer a que periddo pertenece la parte
de las vacaciones pagadas, de acuerdo a lo
que habia quedado pendiente en el periodo

Provisién de némina revisada

Complementos a provision de némina
anterior

revisada
Expedir los certificados de retencion de » .,
. Certificados de retencién
salarios
Entregar los certificados de retencién de . " .
) A Registro entrega certificados a Coordinador
salario a Coordinador de Talento Humano
) de Talento Humano
para que los haga firmar de los empleados
Guardar los certificados en la declaracién de
renta

Proceso de liquidacién de némina

Archivo y entrega de certificados a personal

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo mediante el cual se
organiza la liquidacion de la némina de la empresa.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcidon realizada en la tabla 37, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos
resultantes para el Proceso de liquidacion de némina.

153



Tabla 37. Proceso de liquidacion de némina

ENCARGADO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

COORDINADOR TALENTO
HUMANO
COORDINADOR TALENTO
HUMANO
COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO
COORDINADOR TALENTO
HUMANO

Base de datos de empleados de la empresa
Personal a liquidar némina

Personal en ndmina

Compromisos financieros pendientes por
empleado identificados

Adiciones a némina identificadas por
empleado

Descuentos y adiciones efectuados

Cuantia a pagar a cada empleado

Borrador de lista de pago de nédmina

Visto bueno

Borrador de lista de pago de némina

Valor total de la némina

Consultar base de datos de empleados de la
empresa

Verificar datos y vinculacion del personal

Consultary revisar compromisos financieros
pengjentes de los empleados

Deducir préstamos, cuotas o afiliaciones

Efectuar adiciones por auxilio de transporte,
horas extra

Calcular cuantia de dinero a adicionar o a
descontar

Imprimir borrador de lista de pago de
nomina

Revisary verificar informacién

Imprimir lista de pago de némina en
formato grande y pequefio (colilla de pago)

Totalizar el valor de lanémina

Informar a Direccién Financiera el valor de la
Némina

Personal a liquidar némina

Personal en némina

Compromisos financieros pendientes por

empleado identificados

Descuentos efectuados

Adiciones realizadas

Cuantia a pagar a cada empleado

Borrador de lista de pago de ndmina

Visto bueno

Formato de pago de némina

Valor total de la némina

Provisidn para pago ndmina

Proceso de liquidacion de vacaciones

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo mediante el cual se

organiza la liquidacion de vacaciones.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 38, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de liquidacion de vacaciones.
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Tabla 38. Proceso de liquidacion de vacaciones

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Dili iar f to de liquidacion d
COORDINADOR TALENTO o , tigenciariormato de fiquidacion e Formato de liquidacin de vacaciones
Formato de liquidacion de vacaciones vacaciones del paquete de Némina . )
HUMANO diligenciado

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO
COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO
COORDINADOR TALENTO
HUMANO
COORDINADOR TALENTO
HUMANO

DIRECTOR FINANCIERO

Descuentos del periodo

Liquidacion de vacaciones

Borrador de la liquidacion

Liquidacion sistema + liquidacion manual

Ajustes liquidacion némina

Original de la liquidacion
Comprobante de egreso
Comprobante de egreso

Firma comprobante de egreso

(software)

Revisary realizar los descuentos del periodo

Imprimir borrador de la liquidacion

Calcular manualmente la liquidacion
Comparar liquidacion del sistemay la

calculada manualmente

Imprimir original de la liquidacién

Elaborar comprobante de egreso

Pasar comprobante de egreso a Direccion
Financiera para su pago
Informar a la persona los descuentos
realizados

Pagar el valor de las vacaciones

Liquidacion de vacaciones

Borrador de la liquidacion en sistema

Borrador de la liquidacion manual

Identificacion de diferencias si las hay y
realizacion de ajustes

Original de laliquidacion

Comprobante de egreso

Provision para liquidacion de vacacion

Firma comprobante de egreso

Pago valor vacaciones

Proceso de pago de nébmina

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo mediante el cual se

organiza el pago de némina.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 39, en la
que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos
resultantes para el Proceso de pago de némina.

Tabla 39. Proceso de pago de némina

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
COORDINADOR TALENTO Valor némina Recibir de Direccion Financiera el dinero Provision para némina
HUMANO para pago de ndmina P

Realizar transferencia a la cuenta de cada

DIRECTOR FINANCIERO Provision para némina Pago némina
colaborador
COORDINADOR TALENTO L, Revisar abonos a némina de cada )
Pago némina Visto bueno
HUMANO colaborador
COORDINADOR TALENTO - - Ubicacion nombre de persona en listado de
Personal Recibir en oficina una persona alavez L
HUMANO némina
COORDINADOR TALENTO Ubicacién nombre de persona en listado de X L .
L Consultar la lista de pago de ndmina Recibo de pago
HUMANO némina
COORDINADOR TALENTO X Entregar el correspondiente recibo de pago - X
Recibo de pago L Revisién recibo de pago
HUMANO de némina
COORDINADOR TALENTO
Revision recibo de pago Explicar la razén de la cuantia Visto bueno
HUMANO
COORDINADOR TALENTO Visto bueno Hacer firmar lista de pago de némina Recibo firmado
HUMANO (formato grande)
COORDINADOR TALENTO
Recibo firmado Archivar formato de pago Recibos archivados
HUMANO
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Proceso de pago de parafiscales

Obijetivo: Este proceso tiene como proposito establecer el mecanismo mediante el cual se

organiza el pago de parafiscales de los empleados de la empresa.

El proceso se lleva a cabo de acuerdo con la descripcion realizada en la tabla 40, en la

que se presentan el responsable, las actividades, los insumos de entrada y los productos

resultantes para el Proceso de pago de parafiscales.

Tabla 40. Proceso de pago de parafiscales

ENCARGADO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
COORDINADOR TALENTO ) _— L
Valor pago de aportes Realizar provision pago de aportes Provision para pago de aportes
HUMANO
Revi - I sist liauidacis
DIRECTOR FINANCIERO Provision para pago de aportes evisarprovision eirr]\teer:z emayliquidacion Visto bueno
COORDINADOR TALENTO
HUMNAO / DIRECTOR Visto bueno Realizar liquidacion interna Liquidacion interna de pago de aportes
FINANCIERO
COORDINADOR TALENTO
HUMANO Liquidacion interna de pago de aportes Imprimir listado de aportes a las entidades Listado de aportes a las entidades
COORDINADOR TALENTO ) ) Comparar informacion impresa con la de Identificacion de ajustes por realizar si los
Listado de aportes a las entidades L X
HUMANO provision del sistema hay
COORDINADOR TALENTO A B Ingresar ala pagina Web del operador
Aportes ajustados y verificados contratado para realizar el pago de los Valor a pagar
HUMANO
aportes
COORDINADOR TALENTO - . . " .
HUMANO Valor a pagar Diligenciar formato de pago unificado Formato diligenciado
DIRECTOR FINANCIERO Formato diligenciado Asignar # de cuenta bancaria Banco y cuenta asignado para pago
DIRECTOR FINANCIERO Banco y cuenta asignado para pago Imprimir formato de pago tnico Pago realizado

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

COORDINADOR TALENTO
HUMANO

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

Pago realizado

Verificacion pago

Verificacion pago

Comprobante de egreso

Documento soporte impreso

Consultar autoliquidaciones de la pagina T

, Verificacion pago

Web del operador (24 horas después)

Imprimir por cada entidad los aportes

P P P Aportes cancelados por entidad
cancelados

Elaborar comprobante de egreso por el valor

pagado
Imprimir documento soporte de pago
efectuado (arrojado por el operador) Documento soporte impreso

Comprobante de egreso

Archivar los documentos de pago en la

Documento de pago archivado
carpeta de la respectiva entidad pag
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6. Conclusiones

Una vez realizado el estudio para la elaboracion del manual de procesos de la empresa
EMBAPACK S.A.S. se pudo concluir lo siguiente:

Embapack cuenta con una organizacion empresarial conformada por cuatro divisiones
que le ha permitido operar hasta la fecha. Estas son: la Gerencia, una direccion financiera,
una direccion comercial y una direccion administrativa. A partir del estudio se generd un
proceso de organizacién que tuvo como consecuencia la optimizacion en la estructuracion de
los cargos, la aclaracion de objetivos y funciones, los cuales fueron codificados y permitieron

adecuar los procesos objeto de estudio.

Una vez dada dicha organizacion se establecieron las lineas de comunicacion entre los
cargos al interior de las direcciones y entre ellas con la gerencia, permitiendo identificar la

adecuada interrelacion entre las unidades integrantes de la empresa.

El estudio permitié la identificaciébn de tres conjuntos de procesos, a saber: los
gerenciales, los misionales y los de apoyo. Para cada grupo, lo procesos que los integran
fueron descritos, junto con sus encargados, permitiendo aclarar las responsabilidades de cada

funcionario y las interacciones que le competen.

Finalmente, se elaboré el manual de procesos de la empresa EMBAPACK S.A.S., con lo
que se organizaron y puntualizaron muchos de los procesos que realizaban de una manera
instintiva, se complementaron otros, se restructuraron algunos y se desarrollaron otros que en
el camino se identificaron como faltantes para poder articular el engranaje completo de

funcionamiento de la empresa.

Asi mismo, queda claro que la documentacion de los procesos de una empresa es de vital
importancia para la organizacion de su funcionamiento, por la posibilidad de seguir el
desarrollo de sus actividades, por la facilidad de instruir al nuevo personal que se contrate, y
porque de esa manera cada cargo puede mejorar su desempefio al tener completamente

definidas sus funciones y asignaciones.
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Se recomienda a la empresa implementar la NTC ISO 9004:2009 ya que certificandose
bajo esta norma podran aumentar las capacidades de la empresa a largo plazo, porque esta
enfocada en el aumento de calidad de sus productos y servicios utilizando herramientas de

autoevaluacion.
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