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Resumen

Este proyecto trata acerca de un disefio del sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO
9001:2015 para la distribuidora Alexis Angarita en la ciudad de San José de Cucuta. Para ello, se
realizé una investigacion descriptiva evidenciando un diagnéstico del estado actual de la
organizacion en relacién con los requerimientos de la norma 1ISO 9001:2015. La recoleccion de
informacion se obtuvo mediante una lista de chequeo, con la que se identifico el nivel de
cumplimiento respecto a los requisitos de la norma 1SO 9001:2015. La poblacion, corresponde al
personal que labora en la distribuidora Alexis Angarita de San José de Cucuta, que en su
totalidad son 22 empleados y los procesos estratégicos, misionales y de apoyo. EI muestreo, es la
misma poblacion, ya que el respectivo estudio debe abarcar a todo el personal de la distribuidora
y asimismo a todos los procesos. Se logro, disefiar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la
norma 1S0 9001:2015 para la distribuidora Alexis Angarita en la ciudad de San José de Cucuta.
Se diagnostico del estado actual de la distribuidora Alexis Angarita, con base en los requisitos de
la norma ISO 9001:2015. Se realiz6 un andlisis de contexto de la distribuidora Alexis Angarita
implicando los factores internos y externos, para identificar las necesidades y expectativas de las
partes interesadas. Seguidamente, se identificd los procesos de la distribuidora Alexis Angarita y
caracterizar cada uno de ellos. Posteriormente, se disefié un modelo para la gestion de los riesgos
y oportunidades existentes en la distribuidora Alexis Angarita de acuerdo a los requisitos de la
norma ISO 9001:2015. Finalmente, se elaboré la documentacion requerida por el sistema de

gestion de calidad de la distribuidora conforme a los requerimientos de la norma ISO 9001:2015.



Abstract

This project deals with a design of the quality management system based on the 1ISO 9001: 2015
standard for the distributor Alexis Angarita in the city of San José de Cucuta. For this, a
descriptive investigation was carried out, evidencing a diagnosis of the current state of the
organization in relation to the requirements of 1ISO 9001: 2015. The collection of information was
obtained through a checklist, with which the level of compliance with the requirements of the
ISO 9001: 2015 standard was identified. The population corresponds to the personnel who work
at the Alexis Angarita distributor in San José de Cucuta, which are 22 employees in their entirety
and the strategic, missionary and support processes. The sampling is the same population, since
the respective study must cover all the personnel of the distributor and also all the processes. It
was possible to design the Quality Management System based on the I1SO 9001: 2015 standard for
the distributor Alexis Angarita in the city of San José de Cucuta. The current status of the
distributor Alexis Angarita was diagnosed, based on the requirements of the ISO 9001: 2015
standard. A context analysis of the distributor Alexis Angarita was carried out, involving internal
and external factors, to identify the needs and expectations of the interested parties. Then, the
processes of the distributor Alexis Angarita were identified and each one was characterized.
Subsequently, a model was designed for the management of the risks and opportunities existing
in the distributor Alexis Angarita according to the requirements of the ISO 9001: 2015 standard.
Finally, the documentation required by the distributor's quality management system was prepared

in accordance with the requirements of the 1ISO 9001: 2015 standard.
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Introduccion

Durante la Gltima década, los modelos de gestion de la calidad han evolucionado para que las
organizaciones trabajen en busqueda de la mejora continua, a través de la inclusion del ciclo
PHVA (Planear— Hacer — Verificar — Actuar) o ciclo de Deming, en las diferentes actividades y
procesos que las conforman. El més reciente modelo de Gestion de la Calidad, hace referencia a
la Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001, la cual establece que las primeras tareas a
desarrollar, consisten en fundamentar y planificar los requisitos al interior de la compafiia, a lo
cual le sigue la documentacion de la informacidn, que permitira en un futuro la adecuada

operacion, control y mejora del sistema de gestion de la calidad.

La ejecucion de un Sistema de Gestion de Calidad, se basa en la aplicacion de unos procesos
dentro de la organizacién e introduce el concepto de mejora continua, propiciando la eficacia,
incrementando su ventaja competitiva en el mercado y respondiendo a las expectativas de los
clientes. Es apropiado que todas las organizaciones, sin importar su tamafio o indole, se adapten a
las exigencias del mercado, estableciendo la capacidad para proporcionar productos o servicios

que satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentos aplicables.

Distribuciones Alexis Angarita, es una empresa dedicada al comercio de bebidas gaseosas, la
cual busca el mejoramiento continuo de sus servicios y el control eficiente de sus procesos y
recursos, por lo cual, es indispensable para la organizacion, el disefio de este sistema, con fin de

mejorar la gestién de procesos y, por ende, ofrecer niveles mas altos de satisfaccion del cliente.
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1. Problema

1.1 Titulo

DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD BASADO EN LA NORMA ISO
9001:2015 PARA LA DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA EN LA CIUDAD DE SAN

JOSE DE CUCUTA.

1.2 Planteamiento del Problema

Los Sistemas de Gestion de Calidad se han centrado para que las empresas de cualquier
indole, se dediquen a la busqueda de la mejora continua, mediante la incorporacion del Ciclo de
Deming (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar), en los diferentes procesos, procedimientos,
actividades y tareas, por esta razon, las organizaciones enfrentan un gran desafio el cual es buscar

un valor adicional que les permita mantenerse en un mercado tan competitivo.

Las distribuidoras han presentado un incremento en el mercado determinando competitividad
y generando la exigencia de aprovechar las oportunidades que aporten a la mejora continua. La
distribuidora Alexis Angarita, es una empresa dedicada a la comercializacién de productos de
gaseosas de diferentes marcas, la cual busca nuevas oportunidades enfocadas en las partes
interesadas y en la mejora continua en todos sus procesos, con el proposito de garantizar la
calidad de los servicios y mantener un margen de competitividad en el mercado, teniendo en
consideracién la gestion de sus procesos, recursos y la satisfaccion de las necesidades de los
clientes, asi como, la planificaciéon e implementacion de acciones para prevenir el
incumplimiento de los objetivos, para asi, Ilevar el desarrollo continuo de la organizacion. Por

esta razon, la empresa considero esencial el disefio del Sistema de Gestion de la Calidad segln
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ISO-9001 referente a su cuarta actualizacion (2015).

De no abordar el disefio de un sistema de gestion de calidad, dificilmente se podran eliminar
las debilidades en términos de productividad, satisfaccion del cliente y gestion eficiente de los
procesos, lo que puede ocasionar para la distribuidora, falta de credibilidad en la calidad de su

servicio, impedimentos en avance, fortalecimiento, posicionamiento y competitividad.

Por las razones expuestas, es especialmente importante considerar el disefio del Sistema de
Gestion de Calidad para la distribuidora segun los requisitos de esta norma, con el fin del logro
eficiente de su gestion, dirigidos al desarrollo organizacional, alineacion del contexto y
estrategias de la organizacion, consideracion de los riesgos y oportunidades, mayor compromiso
de la Alta Direccion, y la satisfaccion de las partes interesadas, encaminando a la consecucion de
los objetivos organizacionales y estableciendo una empresa mas sélida, mejor estructurada y

preparada para asumir nuevos retos.

1.3 Formulacion del Problema

¢De qué manera se podria redireccionar la gestion organizacional de la distribuidora, a un
modelo con enfoque por procesos, gestion de riesgos y oportunidades, compromiso con la mejora
continua para lograr la satisfaccion de sus clientes las partes interesadas y lograr con ello mejorar

su productividad y competitividad en una vision a largo plazo?

1.4 Justificacion

1.4.1 A nivel de empresa. Es importante que cualquier empresa se apropie del disefio del
sistema de gestion de calidad, para obtener multiples beneficios, entre ellos, la satisfaccion de las

necesidades y exigencias del cliente, mejoramiento de la imagen organizacional, gestion eficiente
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de los procesos, busqueda de la mejora continua, asi como el aumento de la productividad,

eficiencia y el ahorro de recursos, principalmente el tiempo y el dinero.

La distribuidora Alexis Angarita, se puede favorecer primordialmente de la adopcion de este
disefio, dado que se establece la orientacion y organizacion de cada uno de los procesos y
procedimientos que se manifiestan en el desarrollo de las diferentes actividades de la empresa y
se mejora la satisfaccion de las partes interesadas. De igual manera, el Sistema de Gestion de la
Calidad 1SO 9001:2015, propicia desarrollo y crecimiento conforme al mejoramiento continuo

que exige el mercado.

1.4.2 A nivel del estudiante. El presente estudio, permitira fortalecer el aprendizaje
adquirido en el area de Gestion de la Calidad, a través de las destrezas, capacidades, habilidades
y competencias, propiciando el logro de los objetivos y la obtencidn del titulo de Ingeniera

Industrial.

1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo general. Disefar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma 1S0

9001:2015 para la distribuidora Alexis Angarita en la ciudad de San José de Culcuta.

1.5.2 Objetivos Especificos. Diagnosticar el estado actual de la distribuidora Alexis

Angarita, con base en los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Realizar un analisis de contexto de la distribuidora Alexis Angarita implicando los factores

internos y externos, para identificar las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Identificar los procesos de la distribuidora Alexis Angarita y caracterizar cada uno de ellos.
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Disefiar un modelo para la gestion de los riesgos y oportunidades existentes en la

distribuidora Alexis Angarita de acuerdo a los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Realizar la documentacion requerida por el sistema de gestion de calidad de la distribuidora

conforme a los requerimientos de la norma 1SO 9001:2015.

1.6 Alcances y Limitaciones

1.6.1 Alcances. Disefiar el Sistema de Gestion de la Calidad basado en la norma ISO
9001:2015 para la distribuidora Alexis Angarita en la ciudad de Cucuta, por lo tanto, esta
investigacion implicar las actividades orientadas a la realizacion, inicialmente de un diagndstico
del estado actual de la empresa, en materia de Calidad; el andlisis del contexto de la distribuidora;
la identificacion de los procesos de la empresa y su caracterizacion, asi como identificar los
riesgos existentes de acuerdo a los requisitos de la norma, por altimo, se establecera la
informacion documentada conforme a los requerimientos de la norma 1SO 9001:2015 para la

distribuidora Alexis Angarita de la ciudad de San José de Cdcuta.

1.6.2 Limitacidn. Para el desarrollo del proyecto, la principal limitacidén que se presentara es
la disponibilidad de tiempo, por parte del personal de la distribuidora, ya que se considera

necesario contar con todo el talento humano a fin de proporcionar la informacion necesaria.
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2. Marco Referencial

2.1 Antecedentes

2.1.1 Antecedentes internacionales. NUfiez (2017). Propuesta para la Implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad I1SO 9001 en la empresa Marinsa S.R.L. Trabajo de Grado.

Ingeniero Industrial. Universidad de Lima. Lima, Perd.

En este trabajo se realiz6 una descripcion detallada de la empresa MARINSA, con el fin de
dar a conocer los productos y servicios, la estructura de la organizacién y el plan estratégico entre
otros aspectos importantes. También se determind; como objetivo general, evaluar los beneficios
y la pertinencia de la implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad 1SO 9001:2015 en la
empresa MARINSA, a fin de reducir los niveles costos y gastos innecesarios. Ademas, se analizo
el entorno externo e interno de la empresa, teniendo en cuenta las oportunidades y amenazas, el
direccionamiento estratégico y los indicadores de gestion, con lo cual se determind como

problematica: los excesos en los tiempos de produccion y el ausentismo laboral.

Este proyecto sirve de guia para realizar un analisis del entorno externo e interno de la
empresa y asi establecer un direccionamiento estratégico, aplicando indicadores de gestion, de

forma que se establezcan estrategias encaminando a la mejora continua.

Campos (2017). Disefio para la implementacion de un Sistema de Gestién documental basado
en la Normas ISO 9001: 2015 para la empresa Urbanbel de la ciudad de Guayaquil. El desarrollo
de este proyecto tiene como propasito diagnosticar la situacion actual acerca del sistema de
gestion de calidad en la empresa Urbanbel de la ciudad de Guayaquil, con el objetivo de plantear

el control de documentos basado en la normativa ISO 9001:2015, de manera que los trabajadores
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y personal administrativo puedan estandarizar sus procesos, llevar un control de las actividades y
poder realizar mejoras del mismo, por esta razon se elabora el disefio para la implementacién del
sistema de gestion documental, donde se emplea la norma vigente para realizar una pre auditoria ,

y asi obtener un diagndéstico que determine el nivel de cumplimiento conforme a la norma.

Este proyecto es de gran utilidad ya que aportara en la identificacion de los diversos procesos

dentro de la organizacion.

2.1.2 Antecedentes nacionales. Ariza & Fechas (2018). Disefio del Sistema de Gestion de
Calidad 1SO 9001: 2015 para la comercializadora de ferreteria en Colombia R.F.C.S.A.S. En este
trabajo, se efectla un diagndstico inicial para conocer la situacion actual de la compafiia frente a
la norma. Se llevan a cabo actividades para la recoleccion de informacidn, que posteriormente es
analizada y plasmada en la documentacion del sistema de gestion de calidad. De igual manera, se
elabora un sistema de control mediante el manejo de indicadores de gestion, como una
herramienta estadistica para la optimizacion de los procesos de la comercializadora ferreteria en
Colombia R.F.C. S.A.S. Por ultimo, se crea y digitaliza los documentos mandatorios de la norma;

facilitando el acceso, control y manejo de la informacion.

Este proyecto sirve de guia ya que proporcionara herramientas para evaluar la situacién actual
de la empresa frente a la norma, verificando el incumplimiento que tiene la organizacion en base

a la ISO 9001: 2015 para asi presentar alternativas y propuestas de mejora.

Alarcon (2018). Propuesta de Implementacion de un modelo de Gestion 1SO 9001: 2015 para
Disfruto LTDA. Para su desarrollo, este proyecto realiza un andlisis de la situacion actual en
cuanto a sistemas de gestion se refiere, visualizando la organizacién en su interior y su entorno,

identificando los factores clave necesarios para poder disefiar sus procesos e incluyendo aquellos
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procesos que intervienen de manera directa en la actividad de la empresa y que son Core de
negocio. A su vez, se explica la importancia de un enfoque basado en procesos y cémo deben
estar constituidos cada uno de ellos. También se define y documenta la politica y objetivos de
calidad de la empresa, el disefio de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo Y, por ultimo,
se establece la estructura y disefio de la documentacion necesaria y requerida por la ISO

9001:2015.

Este proyecto es de gran utilidad en cuanto al logro de los objetivos establecidos en el trabajo
de grado, como la documentacion de la politica y objetivos de la calidad y el disefio de la

documentacién necesaria y requerida por la 1ISO 9001:2015.

2.1.3 Antecedentes regionales. Martinez (2018). Propuesta documental para el Sistema de
Gestion de Calidad de Cucuta Motors bajo el modelo de la NTC IS 9001: 2015. En este proyecto
se llevo a cabo un diagnostico inicial de la base documental existente en la empresa frente a la
informacion documentada que exige la norma internacional. Se elaboro la propuesta del
Direccionamiento Estratégico de la organizacion, esta incluye el andlisis del entorno, identificar
los grupos de interés con sus necesidades y expectativas, construir politica de calidad, mision,
vision, objetivos de calidad e indicadores para su medicion. Posteriormente, se elaboro la
documentacion necesaria para el sistema de gestion de calidad de la empresa, incluyendo
identificacién de los procesos del sistema, caracterizaciones, procedimientos y formatos que
soporten cumplimiento. Por ultimo, de consolid6 todo el sistema en el Manual de Calidad para

Cucuta Motors.

Este proyecto sirve de guia para la realizacion de los objetivos y politica de calidad, asi como,

la caracterizacion de los procesos, en donde se pueden observar las estructuras que conllevan la
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elaboracién de la misma.

Acero & Luna (2017). Disefio de un Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma 1SO
9001: 2015 en la empresa comercializadora Gomez y Gémez S.A.S. de la ciudad de Cucuta.
Trabajo de Grado. Ingenieria Industrial. Universidad Francisco de Paula Santander. Clcuta,

Colombia.

En este proyecto se realiz6 un diagnostico organizacional con respecto a la norma, para lograr
analizar el contexto organizacional, formulando asi la planeacion estratégica centrada en su
realidad actual. determinado el contexto, se identificaron los procesos de gestion y los riesgos
asociados a su actividad, que permitid establecer toda la documentacion requerida por el sistema

de gestion de calidad.

Este proyecto sirve de guia para identificar los riesgos asociados a las actividades de los
procesos de gestion, y para tener otra vision diferente en cuanto a la estructura de la

documentacion requerida por la norma respecto a los antecedentes anteriores.

2.2 Marco Contextual

Distribuidora Alexis Angarita, esta representada por el gerente Alexis Angarita, la cual esta
dedicada a la comercializacion de bebidas gaseosas de diferentes marcas, como son, Glacial,
Cocacola, y Postobon. Siendo una empresa de caracter privada, creada el 23 de mayo del 2016,

ubicada en San José de Clcuta, Norte de Santander.

2.2.1 Informacién de la empresa. Representante Legal: Alexis Angarita

Razon Social: Distribuciones Alexis Angarita
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NIT: 88225575-1

Correo: alexisangaritab03@hotmail.com

Direccién: Calle 19 #2 -2 San Luis

Teléfono: 5764900 — 314247710

Monumento Yo
Q Amo a Cucuta
Paseo del Pra
Plazoleta en Homenaje asgo del 'r.‘d”
al Libertador y al @
Tienda L4
b ,Cul\e 19 #2-2
Inse Group Maria E
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Figura 1. Ubicacion de la Distribuidora Alexis Angarita

Fuente: Google Maps, s,f.

2.2.2 Estructura General. Distribuidora Alexis Angarita cuenta con 22 colaboradores los
cuales estan divididos por areas; como el area gerencial, el &rea administrativa, area financiera 'y

el area operativa, teniendo en cuenta que la empresa no tiene disefiado el organigrama.

2.3 Marco Teorico

Para el estudio se han consultado diversos autores que exponen metodologias relacionadas

con los objetivos propuestos.
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2.3.1 Diagnostico Inicial de sistema de Gestion de Calidad. Es un proceso de evaluacion de
la gestion de una determinada organizacion contrastandolo con los requisitos que figuren en una
norma o en los requisitos de la propia organizacion, es decir; el diagndstico inicial es una
verificacion de los cumplimientos de la Norma ISO 9001:2015 por parte de la organizacion
siendo el primer paso en el disefio del sistema de gestion de calidad, ya que este proceso debe

ajustarse a las caracteristicas y necesidades de la organizacion.

La finalidad de un diagnostico de gestion es obtener una imagen sobre el grado de
cumplimiento de los requisitos y una serie de orientaciones para la mejora de esa gestion. Los

diagndsticos de gestion ofrecen a las organizaciones numerosas ventajas:

Ofrecen a la organizacion una imagen fidedigna de la situacion de su sistema de gestion sin la
rigidez de una auditoria.

Permite generar ideas de mejora de manera independiente al estado de implantacion del
sistema (sin implantar o ya implantado).

Pueden desarrollarse de manera simultanea sobre distintos sistemas que se encuentren
integrados.

El resultado de un diagndstico se estructura en funcion de las necesidades de la organizacion

(Pifiero, s.f., p. 75)

2.3.2 Matriz de DOFA. Segun Amaya (2010) en su articulo define que el método de DOFA
es un analisis en el que determina el desempefio de la organizacion ante una situacion critica en la
que se encuentra la empresa tanto interno como externo. El analisis DOFA en conjunto con otros
estudios complementarios como son el perfil de amenazas y oportunidades en el medio (POAM),

el perfil de competitivo (PC), el perfil de capacidades y fortalezas internas (PCl), y si es posible,
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una base de referencia del medio (Benchmarking), entre otros métodos de diagnostico
empresarial, permiten presentar un panorama general de la empresa dentro del medio en el cual

se debe mover (p.2).

Para Espinosa (2019) la matriz DOFA es una herramienta utilizada para analizar el entorno
tanto interno como externo de una organizacion teniendo como finalidad realizar una planeacion

estratégico, tomando decisiones para la mejora continua.

Para estos dos autores la DOFA consiste en un analisis de planeacion estratégica en la cual se
divide en dos andlisis tanto interno como externos; dentro del andlisis interno, la matriz DOFA
identifica las fortalezas ya que son todas aquellas capacidades y recursos con los que cuenta la
empresa para explotar oportunidades y construir ventajas competitivas; y las debilidades busca
encontrar aquellos puntos de los que la empresa carece, de los que se es inferior a la competencia

o simplemente de aquellos en los que se puede mejorar.

Para el analisis externo, la DOFA identifica las amenazas las cuales son las que pueden poner
en peligro la supervivencia de la empresa o en menor medida afectar a nuestra cuota de mercado,

y las oportunidades representan una ocasion de mejora de la empresa.

2.3.3 Sistema de Gestion de Calidad. La Universidad Corporativa de Colombia(s,f)
argumenta que un Sistema de Gestion de Calidad es una herramienta que le permite a cualquier
organizacion planear, ejecutar y controlar las actividades necesarias para el desarrollo de la
misidn, a través de la prestacion de servicios con altos estandares de calidad, los cuales son

medidos a través de los indicadores de satisfaccidn de los usuarios ( p. 1).
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El sistema de Gestion de calidad abarca un conjunto de elementos como la estructura
organizacional, planificacion, recursos, procesos y procedimientos, que estan relacionados entre
si (de ahi a que es un sistema) y su vez son gestionados a partir de tres procesos o tres fases de

gestion segun Juran: planear, controlar y mejorar (Mateo, S,f, p. 1).

En la figura siguiente se presenta un esquema grafico de esta relacion:

“Identfificar a los clientes.
v Determinar las necesidades de los clientes.

v Traducir esos necesidades ol lenguaje de la
organizacion.

v Desarrollar y/o perfeccionar las caracteristicas
de wun producto para responder a las
necesidades de los clientes.

v Probar que la produccién o £ v'Desarrollar un proceso %
buena con el minimo de capazde elaborar un
inspeccion. producto.

v'Llevar el proceso a opomciény . v Optimizar ese proceso.

Figura 2. Proceso de Gestion

Fuente: Rosa Isela Hernandez George

2.34 Enfoque de procesos. El enfoque basado en procesos que promueve ISO 9001:2015 se
orienta hacia una gestién mas horizontal, con el propdsito de cruzar barreras entre las unidades

funcionales y unificar sus enfoques hacia las principales metas de la organizacion (Gonzales,
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2017). Es decir, definiendo el proceso y sus interacciones pretendiendo mejorar la eficiencia y
eficacia de la organizacién para alcanzar los objetivos definidos, lo que implica a su vez

aumentar la satisfaccion del cliente mediante la satisfaccion de sus requisitos.

=1 ——1
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—— —1—
' |
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'por ejemplo, en ENERGIA, : ENERGIA, | IPOS'_I’ERIORES :
} dores INFORMACION | INFORMACIONH | por ejemplo, en |
proveedores por ejemplo, en I por ejemplo, en | I clientes (internos o :
I(elrr:t;rizstseg eex;ernos)‘ la forma de I la forma de : Iexterno_s), en otras =
iotras parteé materiales, | producto, I | partes interesadas |
[ recursos, | servicio, I | pertinentes |
I Interesactas requisitos I decision I I I
\pertinentes | @ L] R J A
[
T Posibles controles y puntos de
control para hacer el seguimiento
del desempeno y medirlo

Figura 3. Representacion esquematica de los elementos de un proceso

Fuente. Norma ISO 9001:2015

Dentro del contexto del enfoque basado en procesos es aplicable a cada uno de los procesos
que desarrolla una organizacion el ciclo de mejora continua, el cual es un ciclo que esta en pleno
movimiento y ligado a la planificacion, implementacion, control y mejora continua, tanto para los

productos como para los procesos del sistema de gestion de la calidad. (Gonzales, 2017)

Segun la NTC 9001 (2015) este ciclo cuenta con las siguientes etapas:

Planificar: establecer los objetivos del sistema y sus procesos, Yy los recursos necesarios para
generar y proporcionar resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la

organizacion, e identificar y abordar los riesgos y las oportunidades.
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Hacer: Es la etapa donde se pone en marcha el pan definido anteriormente, ademas se
implementan nuevos procesos. Teniendo en cuenta que todas las acciones que se ejecuten deben

quedar bien documentadas.

Verificar: realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicion de los procesos y los
productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los objetivos, los requisitos y las

actividades planificadas, e informar sobre los resultados.

Actuar: tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea necesario.

Organizacion
¥ s5u contexto
(4)

(7).
Operaclén
(8)
Sallsfaccldn

del cliente

Ewvaluacion
del
desempefio
(2)

Liderazgo
15)

Resultados
del SGC
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Verlflcar
FProductos y

senddos

Mecesldades v
expectativas
de las partes '\
interesadas .

pertinentes s -
(4)

Mejora
(1a)

Figura 4. Representacion de la estructura de esta Norma Internacional con el ciclo PHVA

Fuente. Norma ISO 9001:2015

2.3.5 Caracterizacion de los procesos. En el numeral 4.4 de la Norma Colombiana ISO
9001, (2015), la organizacion debe documentar todos los procesos necesarios para su sistema de
gestion de calidad, incluidas sus interacciones, también determinar las entradas y salidas

esperadas de este proceso, los criterios y métodos necesarios para asegurarse de la operacion
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eficaz de estos procesos, asignar las responsabilidades y autoridades de estos procesos, y
determinar los recursos con los cuales se llevan a cabo las actividades del proceso, entre otros

lineamientos que estan establecidos en la norma.

2.3.6 Matriz AMFE. Para Jimeno (2013), define que es una herramienta muy utilizado en
ingenieria de calidad que tiene para analizar los posibles fallos que se pueden encontrar en un
proceso, producto o servicio, permitiendo priorizar las acciones para eliminar o reducir la

probabilidad que esto suceda.

El Analisis del Modo y Efecto de Fallas, también conocido como AMEF o FMEA por sus
siglas en inglés (Failure Mode Effect Analysis), nacio en Estados Unidos a finales de la década
del 40. Esta metodologia desarrollada por la NASA, se creo con el propdsito de evaluar la
confiabilidad de los equipos, en la medida en que determina los efectos de las fallas de los
mismos. Una de las ventajas potenciales del AMFE, es que esta herramienta es un documento, en
el cual se puede recopilar y clasificar mucha informacién acerca de los productos, procesos y el

sistema en general. (Salazar, 2016, p. 1)

En esta metodologia se establece una serie de pasos, como es

Desarrollar un mapa del proceso en donde represente graficamente todo el proceso de la

empresa.

El segundo paso es formar un equipo de trabajo es decir reunir un grupo de personas

multidisciplinarias, de varios perfiles para obtener diferentes opiniones.

Determinar los pasos criticos del proceso es decir identificar los riesgos potenciales que

pueden existir en el proceso o servicio, considerando los factores de calidad.



34

Determinar las fallas potenciales de cada paso del proceso, determinar sus efectos y evaluar
su nivel de gravedad (severidad). En este paso se identifica los riegos o la falla que puede afectar
el cumplimiento de las especificaciones, afectando al cliente, al colaborador o al proceso

siguiente.

Indicar las causas de cada falla y evaluar la ocurrencia de las fallas. En este paso se deben
relacionar las causas asociadas a cada falla identificada en el paso anterior. Ademas, se debe

evaluar la ocurrencia de las fallas.

Indicar los controles (medidas de deteccion) que se tienen para detectar fallas y evaluarlas. Se

describir el tipo de control que se tiene para detectar cada falla.

Obtener el nimero de prioridad de riesgo para cada falla y tomar decisiones. Es un nimero

entre 1y 100 que nos indica la prioridad que se le debe dar a cada falla para eliminarla.

Ejecutar acciones preventivas, correctivas o de mejora.

2.3.7 Documentacion del Sistema de la Calidad. El proposito y los beneficios de la
documentacion del Sistema de Gestidn de Calidad son multiples: proporciona un marco claro de
trabajo de las operaciones de la organizacién, permite una consistencia de los procesos y una
mejor comprension del Sistema de Gestion de Calidad, y proporciona evidencias para el logro de
los objetivos y las metas. Durante el disefio de la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad, debe centrarse en la eficiencia, y crear procesos y documentos que sean aplicables a su

organizacion.

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad puede estar compuesta de diferentes

tipos de documentos. Generalmente esto incluye documentos como la politica de calidad, el
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manual de calidad, procedimientos, instrucciones técnicas, planes de calidad, y registros. La
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad puede ser representada como la jerarquia que

se muestra en la siguiente figura:

Politica
Procedimientos
Instrucciones técnicas

Registros

Figura 5. Jerarquia de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad
Fuente: Academy, 9001.

ISO 9001 requiere documentar diferentes tipos de informacion; sin embargo, no toda la
informacion necesita ser documentada como un documento independiente. Es flexible para que la
organizacion decida sobre el tamafio de la documentacion y el nivel de detalle que se documenta.

(Academy, s.f., p. 1)

2.3.8 Politica de la Calidad. Segiin Ramos (2018) dice que, al definir la politica de calidad,
la empresa tendra que considerar el contexto en el que esta involucrada. Tendra que analizar los
procesos que ejecuta, el mercado en el que esta inserta, las necesidades de las partes interesadas,
el alcance del sistema de gestion, etc. Este articulo destaca el importante aumento de la nueva

version de la norma, porque si analizamos bien, jesto siempre fue necesario! Pero ahora la ISO
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9001 lo dejo claro, explicito en ella, ayudando a las organizaciones a mantener la atencién en

ello. (p.1)

Es importante tener en cuenta los establecimientos que dicta la norma técnica Colombiana
ISO 9001, (2015), en donde establece que la empresa debe comunicar y socializar la politica, a su
vez estar disponible y mantenerse como informacién documentada y estar disponible para las

partes interesadas pertinentes, seguin corresponda.

2.3.9 Objetivo de la Calidad. Son requerimientos de la norma ISO 9001, en donde la
aplicacion de los objetivos de calidad pueden ser la mejor manera de destacar los elementos clave
de la politica de calidad y encontrar un eje central para enfocar a los colaboradores de la

organizacion trabajar hacia la mejora.

“Los objetivos de calidad deben ser establecidos por la alta direccion de la organizacion.
Tienen que ser coherentes con la politica de calidad y perseguir la mejora continua y todo el

personal debe estar implicado en su consecucion”. (Blogger’s, 2018, p. 1)

2.4 Marco Conceptual

Los siguientes conceptos técnicos permitiran analizar e interpretar los elementos que hacen

parte del desarrollo del proyecto.

Calidad. “Es la caracteristica o propiedades que tiene un producto, servicio o proceso con el
fin de satisfacer los requerimientos del consumidor o cliente, cumpliendo con las expectativas

que fue disefiado”.

Documento. “Es un soporte en donde se encuentra la recopilacion de una informacion”.
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Mejora continua. “Son actividades periddicas que se realizan a un proceso, producto o

servicio con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos de los clientes”.

Mapa de riesgo. “Es una herramienta que permite a la organizacién visualizar la magnitud

del riesgo”.

No conformidad. “Es un incumplimiento en los requisitos del sistema, que se obtiene cuando
un proceso falla, dando como resultado un producto o un servicio que no satisface la necesidad

del cliente™.

Politica de la calidad. “Son unos lineamientos orientados a cumplir con los objetivos de

calidad expresados formalmente por la alta direccion”.

Procedimiento en el Sistema de Gestion de la Calidad. “Es una forma especifica para

llevar a cabo una actividad o un proceso con el fin de controlar la documentacion”.

Sistema de Gestion de Calidad. “Es una decision estratégica para una organizacion que le
permite planear, controla y ejecutar las actividades necesarias para mejorar su desempefio global

y proporcionar una base sélida para las iniciativas de desarrollo sostenible”.

2.5 Marco Legal

Para el disefio del Sistema de Gestidn de Calidad, por ser una empresa privada no existe

marco legal que se deba tener en cuenta.
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3. Disefio Metodolégico

3.1 Tipo de Investigacion

Para el presente estudio, se empleara el tipo de investigacion descriptiva. “El estudio
descriptivo busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas,
grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis”.

(Sampieri, 2010, p. 80)

Con este tipo de estudio, se pretende evidenciar un diagndstico del estado actual de la
organizacion en relacion con los requerimientos de la norma ISO 9001:2015, para asi, identificar
las necesidades inmediatas de la organizacion, y lograr establecer los procesos a nivel general,
teniendo en cuenta las entradas y salidas que existan, asi como, la identificacion de los riesgos
existentes en la distribuidora, finalizando con la documentacion del Sistema de Gestion de la

calidad segun I1SO 9001 referente a su cuarta actualizacion (2015).

3.2 Poblacién y Muestra

3.2.1 Poblacion. La poblacion a estudiar, esta constituida por el personal que labora en la
distribuidora Alexis Angarita de San José de Cucuta, que en su totalidad son 22 empleados y los

procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

3.2.2 Muestra. La poblacién sera la misma muestra, ya que el respectivo estudio debe

abarcar a todo el personal de la distribuidora y asimismo a todos los procesos.
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3.3 Instrumentos para la Recoleccion de Datos

3.3.1 Fuentes primarias. Como fuente primaria se obtendra informacién mediante la
aplicacion de la lista de chequeo (Ver Anexo 1) para identificar el nivel de cumplimiento
respecto a los requisitos de la norma ISO 9001:2015, seguidamente se recolectara la informacion
necesaria acerca de los procesos de la organizacion, y asi lograr la caracterizacion de los procesos

de la distribuidora (Ver Anexo 2).

3.3.2 Fuentes secundarias. Se dispondra de libros, tesis, internet, informacion suministrada
por la distribuidora Alexis Angarita, con temas relacionados al Sistema de Gestion de Calidad y
asi mismo, que aporte a la propuesta del estudio. De igual manera se hara uso de la norma 1SO
9001:2015, como modelo para el disefio de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad

para la distribuidora y todos los proyectos de grado mencionados en los antecedentes.

3.4 Anadlisis de la Informacion

Con el propdsito de dar una buena utilizacion a los datos arrojados en los instrumentos de
recoleccion, la informacion alusiva con el contexto de la empresa se considerard mediante la lista
de chequeo para determinar el nivel de cumplimiento respecto a la norma 1SO 9001:2015, se
tabularan los datos reflejados para asi indicar la participacion a través del diagrama circular;
seguidamente se lograra la identificacion de todos los procesos de la distribuidora y de este modo

se realizara la caracterizacién de cada uno.

De la misma manera se estableceran los riesgos existentes en la distribuidora puntualizando
cada amenaza a la que esté expuesta cada proceso, para asi, finalmente realizar la documentacién

del Sistema de Gestion de Calidad referente a su cuarta actualizacion (2015).
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Con la ayuda de las herramientas ofimaticas como Microsoft Word y Microsoft Excel, se

analizard la informacion y se crearan los formatos pertinentes para el desarrollo de la propuesta.
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4. Disefio del Sistema de Gestién de Calidad Basado en la Norma 1S0 9001:2015 para la

Distribuidora Alexis Angarita en la ciudad de San José de Cucuta

4.1 Generalidades de la Empresa

Distribuciones Alexis Angarita es una empresa dedicada a la comercializacion de bebidas

gaseosas de diferentes marcas, como son, Glacial, Postobon, Cocacola, entre otras.

4.1.1 Caracteristicas de la empresa. Estructura empresarial

Tabla 1. Personal Administrativo

CARGO N° DE COLABORADORES
Gerente 1
Contador Publico 1
Auxiliar Contable 1
Auxiliar de cartera 1
Auxiliar Facturacion 1
Coordinador de Talento Humano 1

Tabla 2. Personal Operativo

CARGO N° DE COLABORADORES
Coordinador de compras 1
Coordinador de ventas 1
Coordinador de bodega y logistica 1
Auxiliar de bodega 2
Conductores 3
Ayudantes de entrega 3




Tabla 3. Personal de ventas

CARGO N° DE COLABORADORES
Vendedores 3
Mercaderistas 2
| TOTAL PERSONAL DE LA EMPRESA | 22 |

Canales de ventas

Tiendas

Mayoristas

Mini mercados

Colegios

Supermercados

4.2 Diagndstico del Estado actual de la Distribuidora Alexis Angarita, con Base en los

Requisitos de la Norma 1SO 9001:2015
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En el desarrollo de este objetivo, se diagnostico el estado actual de la organizacién en materia

del Sistema de Gestion de Calidad mediante una lista de chequeo que fue disefiada con el fin de

conocer la informacion inicial que permite medir el grado del cumplimiento de la organizacion

con respecto a la Norma 1SO 9001: 2015.

4.2.1 Lista de Chequeo. En la lista de chequeo se evaluo cada criterio expuesto (Véase

anexo 1), se organizé todos los requisitos obligatorios, desde el numeral 4, hasta el numeral 10 de

la NTC I1SO 9001:2015 dentro del numeral 4 contexto de la organizacion se tuvo en cuenta los

siguientes criterios; comprensién de la organizacion y su contexto, comprension de las
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necesidades y expectativas de las partes interesadas, determinacion del alcance del Sistema de
Gestion de Calidad, sistema de Gestion y sus procesos. En el numeral 5 en la etapa de liderazgo
se establecieron los siguientes criterios; liderazgo y compromiso, politica, roles, responsabilidad
y autoridades en la organizacion. Se continta con el numeral 6 en la etapa de planificacion se
tiene los siguientes criterios; acciones para abordar riesgos y oportunidades, objetivo de la
calidad y planificacion para lograrlo, planificacion de los cambios. En el numeral 7 en la etapa de
apoyo se tuvo en cuenta los siguientes criterios; recursos, toma de decisiones, toma de conciencia
comunicacion, informacion documentada. En el numeral 8 en la etapa de operacion se evaluaron
los siguientes criterios; planificacion y control operacional, requisitos para los productos y
servicios, disefio y desarrollo de los productos, control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente, produccion y provision de servicio, liberacion de los productos y
servicios, control de las salidas no conforme. En el numeral 9 en la etapa de evaluacién de
desempefio se tuvo en cuenta los siguientes criterios; seguimiento, medicién, analisis y
evaluacion, auditorias internas, revision por la direccion y por ultimo dentro del numeral 10 se
tuvo en cuenta la etapa de mejora con los siguientes criterios; generalidades, no conformidad y

accion correctiva y mejora continua.

La calificacion de los items a evaluar define inicamente si esta definido o no esta definido v, si
esta definido, pero no documentado, en caso de reunir parcialmente las condiciones se debe calificar
como no esta definido. Cuando la condicion evaluada sea NO ESTA DEFINIDO se debe detallar en
observaciones lo que se encontro, esto le permitira definir las acciones para corregir las condiciones

de trabajo que no cumplen con el estandar.

Se evaluaron 197 items, de acuerdo al contenido de cada criterio, se califico el cumplimiento que

tiene la empresa hacia la 1SO 9001:2015, consecutivamente se realizo el andlisis en donde se
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tomaron las variables (esté definido, esta definido, pero no documentado y no esta definido) con sus
respectivos resultados, para cada etapa del numeral en el cual se contabilizé la cantidad de
calificaciones que estan definidos, los que estan definidos, pero no documentados y no definidos,
posteriormente se determind el porcentaje dividiendo el total de cada calificacion, entre el total de
items evaluados multiplicado por 100, y por ultimo se insert6 el diagrama circular donde muestra el

porcentaje de cumplimiento e incumplimiento de la norma ISO 9001:2015.

En las tablas 1 — 7, se encuentran los resultados de la calificacion de la lista de chequeo
obtenidos por cada numeral segun el criterio y asi mismo los resultados también se presentan en

diagramas circulares con el porcentaje de cumplimiento.

Tabla 4. Grado de cumplimiento del numeral 4 de la ISO 9001:2015

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
CRITERIO CANTIDAD PORCENTAJE

(A) No esta definido 18 95%
(B)Esta definido, pero 1 50
no documentado
(C) Esté definido 0 0%
TOTAL 19 100%

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

B (A) No esta definido
u (B)Esta definido, pero no documentado
5 (C) Esta definido

Figura 6. Porcentaje del grado de cumplimiento del numeral 4 de la 1ISO 9001:2015
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En la figura , muestra que la organizacion tiene un cumplimiento del 5 % del numeral 4
(contexto de la organizacién) basado en la ISO 9001: 2015, se debe a que la empresa comunica
las tareas que deben realizar a los colaboradores, pero no tiene documentado un manual de
funciones en donde especifique claramente el perfil, responsabilidades y funciones para el cual
esta contratado. El 95% corresponde a un incumplimiento esto se debe a que la organizacién no
determina el contexto interno y externo que puede afectarla, no tiene identificada las partes
interesadas pertinentes, no determina las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos

procesos, entre otros.

Tabla 5. Grado de cumplimiento del numeral 5 de la ISO 9001:2015

LIDERAZGO

CRITERIO CANTIDAD PORCENTAJE
(A) No esta definido 24 86%
(B)Esta definido, pero 4
no documentado 14%
(C) Esta definido 0 0%

TOTAL 28 100%

LIDERAZGO

B (A) No esta definido
H (B)Esta definido, pero no documentado
H(C) Esta definido

Figura 7. Porcentaje del grado de cumplimiento del numeral 5 de la ISO 9001:2015
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En la figura 7, muestra que el 14% de los items evaluados del numeral 5 (Liderazgo) estan
definido, ya que la alta direccién demuestra compromiso en el enfoque al cliente, pero no hay
documentacién que lo soporte, el 86% de los items no estan definidos es decir existe
incumplimiento del numeral 5, debido a que la empresa no tiene una politica de calidad
establecida, por ende no se ha comunicado a la organizacion, no hay un manual de funciones en
donde delegue los roles, responsabilidades y autoridad en la organizacion y no asume la
responsabilidad y la obligacion de rendir cuentas con respecto al Sistema de Gestion de Calidad.

ya que no lo han implementado.

Tabla 6. Grado de cumplimiento del numeral 6 de la 1ISO 9001:2015

PLANIFICACION

CRITERIO CANTIDAD PORCENTAJE
(A) No esta definido 19 100%
(B)Esta definido, pero 0
no documentado 0%
(C) Esta definido 0 0%
TOTAL 19 100%
PLANIFICACION

B (A) No esta definido
H (B)Esta definido, pero no documentado
1 (C) Esta definido

Figura 8. Porcentaje del grado de cumplimiento del numeral 6 de la ISO 9001:2015
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En la figura 8, se observa que el 100% de los items evaluados no estan definidos, debido a
que la organizacion no cuenta con un procedimiento para determinar los riesgos y oportunidades

de mejora, ademas no han establecido los objetivos de calidad.

Tabla 7. Grado de cumplimiento del numeral 7 de la 1SO 9001:2015

APOYO
CRITERIO CANTIDAD PORCENTAJE
(A) No esta definido 26 90%
(B)Esta definido, pero 2
no documentado 7%
(C) Esta definido 1 3%
TOTAL 29 100%
APOYO

7%
3

B (A) No esta definido
u (B)Esta definido, pero no documentado
1 (C) Esta definido

Figura 9. Porcentaje del grado de cumplimiento del numeral 7 de la 1ISO 9001:2015

En la figura 9, se muestra que el 3% de los items evaluados estan definidos ya que la
organizacion conserva la informacién documentada apropiada como evidencia de la competencia,
el 7% de los items evaluados esta definido pero no documentado ya que la organizacion transmite
los conocimientos del proceso de forma verbal pero no cuenta con una documentacion que

soporte tal procedimiento, el 93% de los items evaluados del numeral 7 ( Apoyo) no estan
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definidos es decir hay un incumplimiento basado en la ISO debido a que la empresa no cuenta
con la ejecucion del Sistema de Gestion de Calidad por ende no determina y proporciona los

recursos necesarios para el establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora continua

del SGC.

Tabla 8. Grado de cumplimiento del numeral 8 de la ISO 9001:2015

OPERACION

CRITERIO CANTIDAD PORCENTAJE
(A) No esta definido 73 77%
(B)Esta definido, pero 18
no documentado 19%
(C) Esta definido 4 4%

TOTAL 95 100%

OPERACION

4%

m (A) No esta definido
m (B)Esta definido, pero no documentado
m(C) Esta definido

Figura 10. Porcentaje del grado de cumplimiento del numeral 8 de la 1ISO 9001:2015

En la figura 10, se muestra que el 4% de los items evaluados en el numeral 8 de la ISO
9001:2015 estan definido ya gque la organizacion se asegura de que la capacidad que hay de
productos pueda cumplir los requisitos que se ofrecen, ademas la comunicacion de los cliente
incluye los contratos y pedidos y de cierta forma se documentan, incluido los cambios en ellos,

el 19% estan definido pero no documentados se debe a que la organizacion solo se encarga de
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planificar los procesos necesarios mas no los controla con el fin de cumplir los requisitos para la
provision de productos y servicios, ademas se asegura de que puede cumplir con las
declaraciones acerca de los productos que ofrece, el 77% de los items no esta definido debido a
que la organizacion no determina, tampoco se mantienen ni conserva la informacién
documentada en la extension necesaria, para tener confianza de que los procesos se han llevado a
cabo segun lo planificado; y para demostrar la conformidad de los productos y servicios con sus
requisitos, en cuanto a la planificacién del disefio del producto la empresa no tiene definido ese

proceso.

Tabla 9. Grado de cumplimiento del numeral 9 de la ISO 9001:2015

EVALUACION DEL DESEMPENO

CRITERIO CANTIDAD PORCENTAJE

(A) No esta definido 23 100%

(B)Esta definido, pero 0

no documentado 0%

(C) Esta definido 0 0%
TOTAL 23 100%

EVALUACION DEL DESEMPENO

m (A) No esta defini
= (B)Esta definido, pero no documentado
1 (C) Esta definido

Figura 11. Porcentaje del grado de cumplimiento del numeral 9 de la 1SO 9001:2015
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En la figura 11, se observa que el 100% de los items evaluados en el numeral 9 de la ISO
9000:2015 no esté definido, es decir existe un incumplimiento debido a que la organizacion no
evalUa el desempefio y la eficacia del SGC, no realizan seguimiento y control en la satisfaccion

del cliente, y no realizan auditorias internas.

Tabla 10. Grado de cumplimiento del numeral 10 de la ISO 9001:2015

MEJORA
CRITERIO CANTIDAD PORCENTAJE
(A) No esta definido 7 100%
(B)Esta definido, pero 0
no documentado 0%
(C) Esta definido 0 0%
TOTAL 7 100%

MEJORA

H(A) No esta definido
u (B)Esta definido. pero no documentado

H(C) Esta definido

Figura 12. Porcentaje del grado de cumplimiento del numeral 10 de la 1ISO 9001:2015

En la figura 12, se muestra que el 100% de los items evaluados en el numeral 10 de la ISO
9001:2015 debido a que la organizacién no ha implementado un Sistema de Gestidn por ende las

actividades de mejora continua no se realiza.
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4.2.2 Andlisis General de la lista de chequeo. En la tabla 11 y figura 13 se presenta el

porcentaje de cumplimiento e incumplimiento del total de items analizados.

Tabla 11. Grado de cumplimiento de la ISO 9001:2015

RESULTADO GENERAL DE LA LISTADE CHEQUEO

CRITERIO CANTIDAD PORCENTAJE

(A) No esta definido 167 85%

(B)Esta definido, pero no o5 13%

documentado

(C) Esta definido 5 3%
TOTAL 197 100%

RESULTADO GENERAL DE LA LISTADE
CHEQUEO

)

= (A) No esta definido
= (B)Esta definido, pero no documentado
(C) Estd definido

Figura 13. Porcentaje del grado de cumplimiento de la 1SO 9001:2015

Distribuidora Alexis Angarita tiene un cumplimiento del 2% respecto a la 1ISO 9001:2015, ya
que la organizacién tiene definido los requisitos legales y reglamentarios aplicables a los
productos que distribuyen, conserva la informacion documentada apropiada como evidencia de la
competencia ya que sus colaboradores se encuentran en contrato directo con la empresa, se
cerciora de que el cliente conozca los cambios y los acepte, en caso contrario, concilia para

buscar un mutuo acuerdo sobre las caracteristicas del producto y libera el servicio al cliente
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después de verificar el cumplimiento de los requisitos.

El 13% de los requisitos de la norma se realizan, pero no se documentan ya que la
organizacion comunica las tareas que debe llevar a cabo cada trabajador pero no tiene establecido
el manual de funciones donde especifiquen los roles y responsabilidades, esto con el fin de que el
colaborador tenga claramente sus funciones que corresponde a la empresa, determinan los
recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos de los productos, cuando existe
una inconformidad del producto la empresa realiza el cambio pero no tiene una documentacion

como soporte.

La organizacion tiene un incumplimiento del 85% de los requisitos de la 1ISO 9001:2015
debido a que no han implementado un Sistema de Gestion de Calidad en donde permite controlar
el desempefio de los procesos y de la distribucion en si misma, por ende no cuenta con un
representante de la direccion para el Sistema de Gestion de la Calidad, no tiene establecidos la
Politica y los Objetivos del Sistema por el cual estén comprometidos con la mejora continua, y en
mantener la informacion documentada, ademas no demuestra liderazgo en el manejo del sistema

de gestion de calidad, sin embargo, hay intencion de disefiarlo e implementarlo a futuro.

La documentacion encontrada en la compaiiia es limitada dado que las actividades se realizan
sin un procedimiento y no se deja registro alguno de la informacion tanto interna como externa
(Informacion verbal). No se cuenta con una estructura organizacional definida (Organigrama), las
comunicaciones tanto internas como externas se realizan en su mayoria de manera verbal y no se

generan evidencias de dicha actividad.

No se cuenta con procedimiento de seleccion, contratacién e induccion del personal, las

compras son adelantadas con proveedores a los cuales no se les realiza ningan tipo de
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seguimiento, la seleccion de los mismos se realiza de manera informal a medida que se generan
las necesidades tomando como criterio la calidad de los productos y/o servicios y el precio
ofrecido. La comunicacion con los proveedores es informal y de acuerdo al tipo de adquisicién se
genera acuerdo o no. No se cuenta con procedimientos, formatos o instructivos que normalicen el

proceso.

No tiene conocimiento de los factores Internos y externos correspondientes a sus productos y
al entorno de la organizacidn, no hay un procedimiento de medicion y trazabilidad sobre el
producto que permiten registrar e identificar cada producto desde su origen hasta su destino final,
tampoco mide la satisfaccion del cliente, no realiza auditorias internas ni revision por la direccion
con el fin de evaluar la eficacia de su sistema de gestion de calidad conforme a los requisitos
establecidos por la norma 1SO 9001:2015, con el objetivo de establecer y mejorar sus politicas,

objetivos, estandares y otros.

4.3 Analisis de contexto de la distribuidora Alexis Angarita Implicando los Factores
Internos y Externos, para lIdentificar las Necesidades y Expectativas de las Partes

Interesadas

4.3.1 ldentificacion del contexto. La norma ISO 9001:2015, indica en el capitulo cuatro (4),
numeral 4.1, que la organizacion debe determinar las cuestiones externas e internas que son
pertinentes para su proposito y direccion estratégica, y que afectan a su capacidad para lograr los

resultados previstos, NTC ISO 9001 (2015).

Por ende, es de vital importancia determinar y analizar las variables externas e internas,
identificando las necesidades que pueden generar un impacto en la planificacion del Sistema de

Gestion de la Calidad.



4.3.2 Andlisis PESTEL. Segun el ONU (2012), es un instrumento de planificacion
estratégica para definir el contexto de una organizacion, el cual analiza los factores externos
politicos, econémicos, sociales, tecnoldgicos, ambientales y legales que pueden influir en la

organizacion, p.1.

Para la realizacion del anélisis PESTEL, se contd con el criterio del personal de la
distribuidora, asi mismo, con todos los aspectos politicos, econdmicos, sociales, tecnoldgicos,

ambientales y legales, que influyen en el desempefio de la empresa.
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En el tercer trimestre de 2019, el Producto Interno Bruto, en su serie original crece 3,3%
respecto al mismo periodo de 2018 (DANE, 2019). Segtin las estadisticas del DANE,
Ja tasa global de desemplec para la ciudad de Cicuta, en el mes de noviembre
fue de 14,5% (DANE, 2019).
El Departamento Administrativo Naclonal de Estadistica (DANE)
Informo que el Indice de Precios al Consumidor (IPC) o la Inflacién
crecid un 3,8% durante el 2019. Dicha cifra se ubica por encima
de la registrada en el mismo periodo del 2018,
cuando se ubicé en el 3,18%. (La FM, 2019).
Variacion del coste de fos productos a comercializar.
El goblerno nacional anuncio.
que no habra mds gasolina subsidiada
0 con precio preferenclal para Cacuta

POLITICA

En Colombi 4, 1a tarifa genera” & partir del proximo 1 de enero. se reportaron 4043 hurtos,

del IVA es del 19% (Sanz, 2019)- (La Opinlon, 2019), 70 més que los ocurridos en 2018,
Posible impuesfo sobre el consumo \ lo cual influye para el transporte aumentando en un 25% segun estadisticas de la policia

El cierre de la frontera entre Venezuela
y Colombia, en 2015,
desato una crisis sin precedentes
en Norte de Santander (La opinion, 2019).
En septiembre de 2019,
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2 de los productos a distribuir. (La Opinion, 2019).
a las bebidas azucaradas Hasta noviembre de 2019, se registraron 459 homicidios
(El espectador, 2018).

Cierre de la frontera entre €olombia'y.

Venezuela por la ruptura de relaciones
i

entre los paisess
(Revista Semana, 2019):

. LEGAL

El Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo 1072 de 2015
se expide
para todas las organizaciones.

en Norte de Santander,
segtin estadisticas de la policia (Policia Nacional, 2019).
Nuevo habitos de consumo en las personas
ingiriendo productos sustitutos a las bebidas gaseosas.

SOCIAL

La revolucién de las redes sociales,
hace indispensable el desarrollo de estrategias
para mantener un entorno on-line con el cliente.
En las empresas norte santandereanas
se ha invertido poco en herramientas tecnolégicas,
para optimizar o automatizar los procesos.

TECNOLOGICO

La contaminacion del aire

en la ciudad de Cucuta ha aumentado

(La Opinion, 2019

e ECOLOGICO

Figura 14. Andlisis PESTEL
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Se logra concluir del analisis PESTEL, que los factores fundamentales que afectan a la
distribuidora, a nivel politico, es el posible impuesto que desean implantar en las bebidas
azucaradas, a nivel econdmico, la eliminacion de la gasolina subsidiada o con precio preferencial
para Clcuta, a nivel social, los nuevos habitos de consumo en las personas ingiriendo productos
sustitutos a las bebidas gaseosas, a nivel tecnoldgico, se hace indispensable el desarrollo de
estrategias para mantener un entorno on-line con el cliente, a nivel ecolégico, la contaminacién
del aire en la ciudad de Clcuta, y a nivel legal el decreto 1072 de 2015, el cual debe ser aplicado

por todas las empresas.

4.3.3 Modelo de las cinco fuerzas de porter. Segun Ingenio Empresa (2019), el modelo
establece un esquema para que una empresa pueda analizar la competencia que le rodea en
relacion al sector que pertenece, de manera tal que consiga estrategias para aprovechar las fuerzas
competitivas (oportunidades), y defenderse de las fuerzas competitivas (amenazas). De la misma
manera, las fuerzas competitivas de porter son, el poder de negociacion del cliente, el poder de
negociacién con el proveedor, la amenaza de nuevos competidores, la amenaza de productos

sustitutos, y la rivalidad entre competidores.
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Tabla 12. Modelo de las cinco fuerzas de PORTER

1. Se precisa mayor inversion de capital para obtener equipos que faciliten y agilicen el desarrollo de las
Nuevos operaciones.
competidores 2. En el mercado se encuentran distribuidoras de gaseosas distinguidas por los clientes, entre las cuales
se encuentra DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA.
Amenaza de 1. La comercializacion de jugos naturales, y bebidas isotonicas.
productos 2. La comercializacion de bebidas libres de azicar, como el agua o el té, aunque poseen similar precio al
sustitutos de las bebidas gaseosas.
1. GLACIAL, es una empresa reconocida en el mercado, la cual provee a la distribuidora bebidas
Poder de gaseosas en todos los tamafios de los sabores de crema soda, gran cola, kola roja, lima limén,
negociacion del Manzana, y uva. . . .
2. COCACOLA, presenta uno de los mejores perfiles, la cual suministra gaseosa quatro, cocacola,
proveedor : ~
sprite, en todos los tamafios.
3. POSTOBON, es una de las empresas mas grandes de Colombia, la cual suministra gaseosas como,
colombiana, hipinto, Pepsi, tropi kola, 7up, postobon, sr toronjo, en todos los tamafos.
Poder de 1. Los clientes tienen muchas alternativas para escoger, sin embargo, se cuenta con la fidelizacion de
negociacion del estos, derivado de la garantia del servicio.
cliente
1. Actualmente se encuentran mdltiples distribuidoras de bebidas gaseosas en el barrio San Luis, donde

Rivalidad entre
competidores

se encuentra ubicada la distribuidora Alexis Angarita, las cuales anuncian precios llamativos al
consumidor, pero no cuentan con la capacidad de abastecimiento.
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Se deduce que la inversion de capital para la obtencion de equipos para agilizar las
operaciones, y el valor de una marca reconocida, son ventajas que obstaculizan el ingreso de
nuevos competidores, asi mismo, la comercializacién de jugos naturales, bebidas isotonicas, y las
bebidas libres de azucar, son la significativa amenaza de productos sustitutos, aunque poseen
semejante precio al de las bebidas gaseosas, de la misma manera, con la ayuda del esquema de
las cinco fuerzas de porter, se logro reflejar los proveedores esenciales para la distribuidora, los
cuales son, GLACIAL, COCACOLA, y POSTOBON, y contemplar del mismo modo que se
cuenta con la fidelizacion de los clientes y la capacidad de abastecimiento frente a las otras

distribuidoras ubicadas en el barrio San Luis de San José de Cucuta.

4.3.4 Perfil de Capacidad Interna (PCI). Segun Serna (1997), define que el PCI, es un
medio para evaluar las fortalezas y debilidades de la compafiia en relacion a las oportunidades y

amenazas que le presenta el medio externo, p. 120.

De esta manera, se realizo el Perfil de Capacidad Interna para la Distribuidora Alexis
Angarita, involucrando en él, la capacidad directiva, la capacidad competitiva, la capacidad
financiera, la capacidad tecnoldgica, y la capacidad de talento humano, donde fueron valoradas

respecto a su impacto en la escala de Alto-Medio-Bajo.



Tabla 13. Analisis Interno PCI
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MATRIZ DEL PERFIL DE CAPACIDAD INTERNA (PCI)
PARA LA DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

FACTORES DE
EVALUACION

DEBILIDADES

FORTALEZAS

IMPACTO

alto | medio | bajo

alto | medio | bajo

alto | medio | bajo

Capacidad Directiva

Imagen corporativa y
responsabilidad social.

X

Uso y andlisis de planes
estratégicos.

X

Evaluacion y pronostico del
medio.

Velocidad de respuesta a
condiciones cambiantes.

Flexibilidad de la estructura
organizacional.

Comunicaciéon 'y  control
gerencial.

Orientacion empresarial.

X X | X | X

Habilidad para atraer y retener
personal altamente creativo.

Habilidad para responder a la
tecnologia cambiante.

Habilidad para manejar la
inflacion.

Agresividad para enfrentar la
competencia.

Sistemas de control.

X

Sistema de toma de decisiones.

Sistema de coordinacion.

X

Evaluacion de gestion.

X

XX [ X| X | X | X | X

Capacidad tecn

oldgica

Habilidad técnica y de
manufactura.

X

Fuerza de patentes y procesos.

Efectividad de la programacion
de entrega de los productos.

Valor agregado.

Economia de escala.

Nivel tecnoldgico.

Aplicacién de tecnologia a
computadores.

X XXX X [X| X

Nivel de coordinacion e
integracion con otras areas.

X | X [ X|X[X] X |X

X
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MATRIZ DEL PERFIL DE CAPACIDAD INTERNA (PCI)
PARA LA DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

FACTORES DE
EVALUACION

DEBILIDADES FORTALEZAS IMPACTO

alto | medio | bajo | alto | medio | bajo | alto | medio | bajo

Flexibilidad de las operaciones.

Nivel de tecnologia utilizado.

Capacidad de innovacion.

X
XXX,

Capacidad del Talento Humano

Nivel académico del Talento
Humano.

Experiencia técnica.

Estabilidad.

Rotacion.

Ausentismo.

XX
x| X

Pertenencia.

Motivacion.

Nivel de remuneracion.

Accidentalidad.

Retiros.

indices de desempefio.

XXX X

Capacidad Competitiva

Calidad y exclusividad.

X XXX |X

X

Lealtad vy satisfaccion del
cliente.

X X

Participacién del mercado.

X

Bajos costos de distribucion y
ventas.

Uso de la curva de experiencia.

Uso del ciclo de reposicion.

Grandes barreras en entrada de
productos en la empresa.

Ventaja sacada del potencial de
crecimiento del mercado.

Concentracion de
consumidores.

Administracion de clientes.

Acceso a organismos privados
0 publicos.

Portafolio de productos.

Programas de post-venta.

Fortaleza de los proveedores.

X
X|X|X| X

Capacidad Financiera

Acceso a capital cuando lo
requiere.

Grado de utilizacion de la
capacidad de endeudamiento.
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MATRIZ DEL PERFIL DE CAPACIDAD INTERNA (PCI)
PARA LA DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

FACTORES DE

[ DEBILIDADES FORTALEZAS IMPACTO

EVALUACION alto | medio | bajo | alto | medio | bajo | alto | medio | bajo
Facilidad para salir  del X X
mercado.
_Feental?!lldad, retorno de la X X
inversion.
Liquidez, disponibilidad de

. X X
fondos internos.
Comur_ucamon y  control X X
gerencial.
Habilidad para competir con X X
precios.
Inversion de capital, capacidad X X
para satisfacer la demanda.
Estabilidad de costos. X X
Habilidad para mantener el
esfuerzo ante la demanda X X
ciclica.
Elasticidad de la demanda con X X
respecto a los precios.

4.3.5 Perfil de Oportunidades y Amenazas en el Medio (POAM). Segln Serna (1997),

define que el POAM, es la metodologia que permite identificar y valorar las amenazas y

oportunidades potenciales de una empresa, p.140.

De esta manera, se realizo el Perfil de Oportunidades y Amenazas en el Medio, para la

Distribuidora Alexis Angarita, involucrando en él, los factores econémicos, factores politicos,

factores sociales, factores tecnologicos, factores geograficos, y los factores competitivos, donde

fueron valorados respecto a su impacto en la escala de Alto-Medio-Bajo.



Tabla 14. Analisis Externo POAM
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MATRIZ DEL PERFIL DE CAPACIDAD EXTERNA

(POAM) PARA LA DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

FACTORES DE EVALUACION

OPORTUNIDAD

AMENAZAS

IMPACTO

alto

| medio | bajo

alto | medio | bajo

alto | medio | bajo

Factores Econdmicos

Apertura econémica.

Ley de mercado de valores.

Ley de modernizacion.

Ley de entidades financieras.

XX XX

XX | X|X

Renegociacion de la deuda externa.

Modelo neo-liberal del gobierno.

Proceso de integracion andina.

Ley de preferencias arancelarias.

Estabilidad de politica cambiaria.

Estabilidad de politica monetaria.

Tendencia a reducir la inflacion.

Politica laboral (reforma).

Dependencia de la economia en
ingreso petrolero.

Poca diversificacion de
exportaciones privadas.

No renegociacion de la deuda
externa.

Creacion de nuevos impuestos.

Tendencia al ingreso per-capital
vital.

Expectativas de crecimiento real de
PIB.

Politica fiscal.

X

Factores Politicos

Politica del pais.

X

Debilitamiento de los
politicos.

dogmas

Incremento de la responsabilidad
publica de los politicos.

Participacion mas activa de la
nueva gerencia.

Renovacion clase dirigente.

X X | X | X |X

Incremento de la participacion.

Descoordinacion entre los frentes
politico, econdmico y social.

Falta de madurez en la clase
politica del pais.
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FACTORES DE EVALUACION [ OPORTUNIDAD AMENAZAS IMPACTO
| alto | medio | bajo| alto | medio | bajo [ alto | medio | bajo
Falta de credibilidad en algunas X X

instituciones del estado.

Factores Sociales

Paz social. X X
Reformas al sistema de Seguridad
- X X
Social.
Estructura socioecondmica,
. X X
importe.
Presencia de clase media. X X
Liderar proyectos innovadores con X X
impacto social.
Baja en los niveles de reempleo. X X
Aumento a la inversién en la
: X X
seguridad.
Proceso de redistribucion de la
. . X X
presencia de balance social.
Incremento del indice de X X
desempleo.
Inc_remento_ del indice X X
delincuencial.
Crisis de valores. X X
Incoherencia en los medios de X X
comunicacion.
Debilidad estructural en el sistema
. X X
educativo.
Politica salarial. X X
Incremento de migracion a las
. L. X X
ciudades principales.
Conformismo de la sociedad con X X

las situaciones dadas.

Factores Tecnoldgicos

Telecomunicaciones.

X X

Aceptabilidad a productos con alto
contenido tecnoldgico.

X X

Automatizacion de procesos como
medio para optimizar el uso del
tiempo.

Facilidad de acceso a la tecnologia.

Globalizacién de la informacion.

Comunicaciones deficientes.

Sindrome de la tecnologia.

Velocidad en el desarrollo
tecnoldgico.
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, . ;‘ ,14‘.7.7?,,} j
FACTORES DE EVALUACION | OPORTUNIDAD AMENAZAS IMPACTO
| alto | medio | bajo| alto | medio | bajo [ alto | medio | bajo
Resistencia a cambios
. X X
tecnoldgicos.
Factores Competitivos
Desregulacién del sector X X
financiero.
Alianzas estratégicas. X X
Formacion de conglomerados. X X
Desarrollo de la Dbanca de
. : X X
inversiones.
Internacionalizacién del negocio
. . X X
financiero.
Inversion extranjera en el sector
fi . X X
inanciero.
Rotacion de talento humano. X X
Nuevos competidores. X X
Factores Geograficos
Dificultad de transporte aéreo-
X X
terrestre.

Dado el analisis interno y externo, se obtuvo las debilidades, fortalezas, oportunidades y

amenazas, respectivamente, para asi, efectuar las respectivas estrategias, a través de, la matriz

DOFA.

4.3.6 Matriz DOFA. Segun Espinosa, R (s.f) es una herramienta estratégica de analisis de la

situacion de la empresa, donde su principal objetivo es ofrecer un diagndstico claro para lograr

tomar decisiones estratégicas oportunas y mejorar en el futuro.

Para la elaboracion de la matriz DOFA, se conto con el criterio del personal de la

distribuidora, asi mismo, con todos los aspectos que influyen en el desempefio de la empresa.



Tabla 15. Matriz DOFA
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OPORTUNIDADES

EXTERNAS (O)

O1. Aumentar la
diversificacion  de  los
productos, segln las
necesidades de los clientes.
02. Ampliar la
participacion en el mercado
regional para conquistar
nuevos mercados 0
segmentos.

0s. Incorporar la

innovacién y la tecnologia
para  promocionar  los
servicios.

AMENZAS EXTERNAS
(A)

ALl. Crisis econémica de la
ciudad.
A2. Acceso limitado a zonas
peligrosas.
A3. Llegada de nuevos
competidores al mercado.

FORTALEZAS INTERNAS (F)
F1. Personal motivado y cualificado.
F2. La distribuidora brinda garantia del
servicio prestado.
F3. Cuenta con wuna ubicacion
estratégica para prestar el servicio.
F4. Fidelizacion de los clientes actuales.
F5. Disposicion al cambio y mejora
continua por parte del personal de la
empresa.

F1F303: Aprovechar la motivacion del
personal, sus competencias y la
ubicacion estratégica donde se encuentra
establecida la  distribuidora  para
incorporar la innovacion y utilizar
eficientemente la  tecnologia para
promocionar los servicios.

F2F502: Beneficiarse de la garantia del
servicio que presta la distribuidora y la
disposicion al cambio y mejora continua
por parte del personal de la empresa,
con el fin de ampliar la participacion en
el mercado regional conquistando de
esta manera nuevos mercados O
segmentos.

F401: Aprovechar la fidelizacion de los
clientes actuales, a fin de incrementar la
diversificacion de los productos a
distribuir, teniendo en cuenta sus
necesidades.

FAAL: Afrontar la crisis econémica de
la ciudad con la ayuda de la fidelizacion
de los clientes.

F3A2: Confrontar el acceso limitado a
zonas peligrosas, a través de la
ubicacion estratégica donde se encuentra
la distribuidora.

F5A3: Desafiar la llegada de nuevos
competidores al mercado con la
disposicion al cambio y mejora continua
por parte del personal.

DEBILIDADES INTERNAS (D)
D1. La empresa no cuenta con un
Sistema de Gestion de Calidad.

D2. No existe misién, vision,
organigrama, ni manual de funciones.
D3. La distribuidora no cuenta con los
procesos definidos, por ende, no existe
mapa de procesos, ni manual de
procesos que permita el manejo y
control de cada uno de estos.

D4. Inexistencia de la planificacion de
acciones para afrontar los riesgos que
perturben los procesos clave de la
empresa.

D5. No cuenta con un logotipo que la
identifique, asi mismo, la inversion en
publicidad es baja, generando una
débil imagen en el mercado.

D6. Recursos financieros limitados.

D1D2D3D4D503: Utilizar la
innovacion y la tecnologia, sirviendo
de apoyo para la planificacion del
Sistema de Gestion de Calidad, la
creacion de la  misién, vision,
organigrama, mapa de procesos,
manual de funciones y procesos, asi
como, para la estructuracion de
acciones, a fin de, afrontar los riesgos
que perturben los procesos clave de la
empresa, y de la misma manera para la
creacion del logotipo que sirva como
identificacion de la distribuidora.
D60102: Aprovechar el incremento
de la diversificacion de los productos
a distribuir, y la ampliacion en el
mercado regional para conseguir mas
recursos financieros.

D1D2D3D4D5A1A3: Establecer la
planeacion estratégica, asi como, el
Sistema de Gestion de Calidad, para
hacer frente a la crisis econémica de la
ciudad y a la llegada de nuevos
competidores al mercado.
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Se deduce que los factores mas representativos de la distribuidora son, contar con personal
motivado y cualificado, la fidelizacion de los clientes, y la disposicién al cambio y mejora
continua por parte del personal, asi mismo, una de las estrategias o tacticas que aporte al
crecimiento de la empresa, es el disefio del Sistema de Gestion de Calidad, para asi, generar
mayor eficiencia y calidad de los procesos, establecer credibilidad y confianza, y obtener niveles

mas altos de satisfaccion del cliente.

4.3.7 Mision. Segun Chiavenato (2011), define que es el papel de la organizacion dentro de la

sociedad en la que se encuentra, y significa su razén de ser, p.17.

De esta manera, dando respuesta a las siguientes preguntas, se logro la realizacion de la

mision para la distribuidora Alexis Angarita.

¢Cual es la razdn de ser de la organizacion?

¢Cuél es el papel de la organizacion frente a la sociedad?

¢Cual es la naturaleza del negocio de la organizacion?

¢Cuéles son los tipos de actividades en los que la organizacion debe concentrar sus esfuerzos

futuros?
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA,

se encarga de brindar a sus clientes, la comercializacién y
distribucién de bebidas gaseosas, mediante precios asequibles,
calidad y un excelente servicio por parte de los colaboradores,

con la finalidad de generar la satisfaccion de los clientes,

promoviendo el crecimiento y
desarrollo de la comunidad
en general.
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Figura 15. Misién

4.3.8 Vision. Segun Chiavenato (2011), define que la vision organizacional se refiere a lo que

la organizacion desea ser en el futuro, p.18.

De esta manera, se logro la realizacion de la vision para la distribuidora Alexis Angarita,
considerando que la direccion del negocio se debe manifestar a todos los grupos de interés,
delinear la situacion futura, motivar a los interesados e involucrados a realizar las acciones
necesarias, proporcionar un enfoque, inspirar a las personas para trabajar en direccion a una

situacion comdn y a un conjunto integrado de objetivos.
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VISION

Para el 2025, DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
serd una de las principales distribuidoras de bebidas
en Norte de Santander, involucrando la innovacion y variedad
para satisfacer las necesidades de los clientes, junto con el -
respaldo del equipo de trabajo, aportando al crecimiento
de la region y sus colaboradores,

Figura 16. Vision

4.3.9 Valores. Segun la Enciclopedia, E (s.f) define que los valores organizacionales son
cualidades, virtudes y principios que emplea un grupo de trabajo para conservar un ambiente

pacifico, agradable, respetuoso, y a la misma vez eficaz.

Por consiguiente, Distribuidora Alexis Angarita se destaca haciendo énfasis en.

68
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Tabla 16. Valores de la organizacion

Valores de la Organizacion

Nos ayuda a sortear los obstaculos que se nos presenten en el
camino.

FORTALEZA

Actuando con integridad conforme a lo que decimos y prometemos.

HONESTIDAD

Cumpliendo con los compromisos hacia los colaboradores, clientes
y el entorno en general.

RESPONSABILIDAD

Colaborando por conseguir objetivos comunes.

TRABAJO EN EQUIPO

4.3.10 Logotipo. Segun economipedia, (s.f) es un simbolo que se utiliza para representar una
institucion, marca, persona o sociedad, el cual se caracteriza por estar compuesto de imagenes,

simbolos y/o letras.

A continuacion, se refleja el logotipo propuesto para la distribuidora Alexis Angarita, el cual

se caracteriza con el respectivo nombre del representante legal y como imagen una botella de
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gaseosa que es el producto a comercializar, asi mismo, se hizo uso de los siguientes colores.
Azul: simboliza frescura, estabilidad, y profundidad.
Rojo: transmite fuerza y energia.
Negro: representa autoridad y fortaleza, y se asocia al prestigio y la seriedad.

Naranja: representa atraccion, felicidad, éxito, creatividad y determinacion.

et
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Figura 17. Logotipo Distribuidora Alexis Angarita

4.3.11 Organigrama. Segun Benjamin (1998), un organigrama es la representacion grafica
de la estructura organica de una institucion o de una de sus area o unidades administrativas, en las

que se muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen.

De esta manera, se procedié a conformar la estructura organica considerando los 22

empleados de la distribuidora para lograr la realizacion del organigrama.

Organo de Direccion: Gerente
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Area Contable: Contador Publico, Auxiliar de Facturacion, Auxiliar de Cartera, y Auxiliar

Contable.

Area de Talento Humano: Coordinador de Talento Humano.

Area de Compras: Coordinador de Compras

Area de Ventas: Coordinador de Ventas, Vendedores, y Mercaderistas.

Area de Bodega y Logistica: Coordinador de Bodega y Logistica, Auxiliar de Bodega,

Conductores, y Ayudantes de entrega.

Una vez realizada la estructura orgéanica se procede a bosquejar mediante el organigrama de

tipo vertical, organizando desde la jerarquia de mayor a menor mando.

||

CONTADOR COORDINADORDE COORDINADORDE COORDINADORDE Y
PUBLICO TALENTO HUMANO COMPRAS VENTAS o
LOGISTICA
I
I 1
AUXILIARDE . AUXILIARESDE ; .
| BN | VENDEDORES O CONDUCTORES
AUXILIARDE S |_ AYUDANTESDE
—  CARTERA g || Lo EDITRTS ENTREGA
AUXILIAR

1 CONTABELE

Figura 18. Organigrama Distribuidora Alexis Angarita
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4.3.12 Identificacion de las partes interesadas. La norma 1SO 9001:2015, indica en el
capitulo cuatro (4), numeral 4.2, que la organizacion debe determinar las partes interesadas que

son pertinentes al Sistema de Gestion de Calidad, NTC 1SO 9001 (2015).

Segun Benavides (2016), una parte interesada es aquella persona u organizacion que puede
afectar, ser afectada por, o percibirse como afectada por una decision o actividad. Asi mismo, se
debe tener en cuenta quienes componen las partes interesadas, entre ellos, los clientes,
proveedores, accionistas, gobierno, socios, sindicatos, colaboradores, entre otros, cabe destacar

que las partes interesadas, varian de acuerdo al objeto de la organizacion.

Segun la Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos (PMBOK), existen
multiples modelos de clasificacion utilizados para el analisis de interesados, se encuentra la
Matriz de influencia/impacto, que agrupa a los interesados basandose en su participacion activa
(“influencia”) en el proyecto y su capacidad de efectuar cambios a la planificacion o ejecucion

del proyecto (“impacto”).

V'S
Alto
-B

Mantener Gestionar
Satisfecho Atentamente

-H
-A
Poder
-G -C
Mantener
Informado

= E

Monitorear

-D

Bajo >
Bajo Interés Alto

Figura 19. Matriz de poder/interés con interesados

Fuente. PMBOK, s,f.



73

Dado el estudio del respectivo contexto de la organizacion, se identifican las siguientes partes

interesadas, las cuales son Gerente, Colaboradores, Proveedores, Clientes, Gobierno, y la

Sociedad, asi mismo, se llevo a cabo una reunion con el Gerente de la distribuidora para obtener

conocimiento sobre los aspectos inherentes de las partes interesadas mediante la metodologia de

la lluvia de ideas, la cual sirvi6 de andlisis y especificacion para generar el nivel de influencia e

interés en relacion con la distribuidora, los objetivos principales y las estrategias, a través de la

matriz de partes interesadas.

Tabla 17. Matriz de Partes Interesadas

Partes . . . . .
interesadas Influencia Interés Objetivo principal Estrategia
Gestionar  eficaz vy
Gerente eficientemente los Gestionar
Alta Alta recursos en pro del
- atentamente.
logro de los objetivos
de la organizacion.
Apoyar a la
distribuidora en el -
Colaboradores : logro de los objetivos Mantener. Ef'(?',eme
Baja Alta . comunicacion
mediante la completa .
. - interna.
gjecucion de las
funciones.
Suministrar las
Proveedores Baja Baja beblglas gaseosas que Monitorear.
requiera la
distribuidora.
Requieren  productos
. de bebidas gaseosas
Clierites Alta Alta gue satisfagan en I?rogeso_qle
- . distribucion.
términos de calidad,
precio y servicio.
Las normas
. establecidas por el
ke Alta Baja gobierno deben ser A_ca_tar la
. normatividad legal.
cumplidas por la
distribuidora.
La sociedad pretende
Sociedad Baja Baja no ser afectada por el Monitorear.

transito de los
vehiculos.
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De este modo, la alta direccion es inherente a considerar las necesidades y expectativas de las
partes interesadas, asi mismo, es responsable del cumplimiento de las estrategias arrojadas por la

matriz de partes interesadas.

4.3.13 Formulacion de la Politica de Calidad. Para la elaboracion de la politica de calidad,
se contd con el apoyo de la alta direccion donde se considerd el direccionamiento estratégico y el
contexto de la organizacion, asi como un enfoque de calidad, lo cual permitira ser una

distribuidora exitosa.

Dado esto, se hizo uso de la matriz cruzada de necesidades, en la cual se tuvo en cuenta
ciertas variables que involucran las expectativas de las partes interesadas y metas de la
organizacién, asi como las necesidades y expectativas del cliente, dando para cada una de estas

una importancia relativa con calificacion correspondiente de uno (1) a cinco (5).

A continuacidn, se refleja la matriz cruzada de necesidades.



Tabla 18. Matriz cruzada de necesidades

75

Bl B2 B3 B4 B5
Competitividad. | Mejora Eficacia | Conservacion | Crecimiento
continua. | en los | del medio | regional.
procesos. | ambiente.
EXPECTATIVAS Y Importancia 3 5 4 2 1 >
NECESIDADES relativa
Al | Servicio al cliente. 4 12 20 16 8 4 60
A2 | Calidad de producto. 5 15 25 20 10 5 75
A3 | Precios asequibles. 3 9 15 12 6 3 45
A4 | Facilidad de pago. 1 3 5 4 2 1 15
A5 | Cumplimiento en tiempos de 2 6 10 8 4 2 30
entrega.

TOTAL > 45 75 60 30 15 225

Tabla 19. Valoracién final de la matriz cruzada de necesidades

FACTOR EVALUADO

VALORACION FINAL

Mejora continua 75

Calidad de producto 75
Eficacia en los procesos 60
Servicio al cliente 60
Competitividad 45

Precios asequibles 45
Cumplimiento en tiempos de entrega 30
Conservacion del medio ambiente 30
Facilidad de pago 15
Crecimiento regional 15
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Conforme a esto, las directrices para la elaboracién de la politica de calidad son, mejora

continua, calidad de producto, eficacia en los procesos, y servicio al cliente.

De la misma manera, para la formulacion de la politica de calidad, se respondieron las

siguientes preguntas.

¢Qué hacemos?

¢Cudles son nuestros productos o servicios?

¢Quién es nuestro cliente ideal?

¢Cudles son las necesidades de los clientes que podemos cumplir?

¢Qué nos diferencia de nuestra competencia?

¢Qué es lo que mas nos ilusiona del futuro de la empresa?

Tomando en consideracion las preguntas anteriores, el direccionamiento estratégico, el
contexto de la empresa, asi como las directrices arrojadas de la matriz cruzada de necesidades, se
logré la formulacion de la politica de calidad para la distribuidora Alexis Angarita, la cual fue

aprobada por la alta direccion.



77

A continuacion, se muestra la politica de calidad para la distribuidora.

Tabla 20. Politica de calidad para la distribuidora

DISTRIBUCIONES ALEXIS ANGARITA

4 »‘“»m SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Alexis Angwrile
SRS POLITICA DE CALIDAD FECHA: 22-01-2020

cODIGO: PCL-SGC-001 [VERSION: 1[|PAGINA 1de 1

Distribuidora Alexis Angarita, se encarga de brindar a sus clientes la comercializacion y
distribucion de bebidas gaseosas, mediante precios asequibles, calidad, y un excelente servicio

por parte de los colaboradores, basada en los siguientes principios.

Generar la satisfaccion de los clientes, y promover crecimiento y desarrollo para la

comunidad en general, ofreciendo soluciones a las necesidades que se presenten.

Acatar los requisitos aplicables, con el proposito de lograr la mejora continua del Sistema

de Gestion de Calidad, logrando incrementar la satisfaccion de los clientes.

Disponer de recursos técnicos y humanos idoneos para los procesos misionales, asi como,

promover la formacién continua y la participacion activa de los colaboradores.

Contar con funciones y responsabilidades definidas dentro de la distribuidora que contribuyan

a lograr los objetivos de la organizacion.

En virtud de ello, la alta direccion ha revisado y aprobado la politica de calidad para la

distribuidora Alexis Angarita.
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4.3.14 Objetivos de Calidad. Para la realizacion de los objetivos de calidad se tuvo en
cuenta que fueran de acuerdo a la politica de calidad, medibles, y relacionados a los procesos con
los que cuenta la distribuidora, con el fin de aumentar la satisfaccion del cliente y conduciendo a
la mejora continua, de la misma manera, los objetivos de calidad, fueron manifestados a la alta

direccion para la respectiva aprobacion.

A continuacion, se muestran los objetivos de calidad presentados a la distribuidora Alexis

Angarita.

Tabla 21. Objetivos de calidad presentados a la distribuidora Alexis Angarita

DISTRIBUCIONES ALEXIS ANGARITA

e .

B, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Bl ) OBJETIVOS DE CALIDAD FECHA: 22-01-2020

e I CADIGO: 0C-SGC-00L |VERSION:L |PAGINA L de 1

Distribuidora Alexis Angarita, quiere ser una de las principales distribuidoras de consumo
masivo en Norte de Santander, por lo cual, se han precisado una serie de objetivos para alcanzar

esta finalidad.

Minimizar los costes de compras inherentes a la distribuidora.

Aumentar los ingresos por ventas de la organizacion.

Incrementar el nivel de satisfaccion del cliente.

Disminuir las notas de crédito.

Aumentar el recaudo de cartera.



79

Comercializar y distribuir bebidas gaseosas mediante precios asequibles, calidad y un

excelente servicio por parte de los colaboradores.

Asegurar la rentabilidad que permita el crecimiento sostenible de la organizacion.

Lograr la certificacion 1SO 9001:2015.

Incrementar la capacidad de competitividad de los colaboradores de la distribuidora.

Cumplir con todos los aspectos del plan de trabajo anual.

En virtud de ello, la alta direccion ha revisado y aprobado los objetivos de calidad para la

distribuidora Alexis Angarita.

Indicadores de Gestion. Para la realizacion de los indicadores de calidad, se tuvo en cuenta
la politica de calidad, y los objetivos de calidad, considerando que pueden clasificarse en

eficacia, eficiencia y efectividad.

A continuacion, se reflejan cada uno de los objetivos de calidad con los pertinentes
indicadores, para apoyar en la medicion y analisis del comportamiento y desempefio de los
procesos, asi como la hoja de vida o ficha técnica de los indicadores de gestion, la cual contiene ,
nombre del indicador, origen de los datos, expresion matematica, unidad de medida, umbral,
tendencia de los datos, frecuencia de recoleccion de los datos, responsable del proceso, y las

metas deseadas, con el fin de acarrear el seguimiento para del indicador respectivo.



Tabla 22. Indicadores de Gestion
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Objetivo de . .
Proceso Calidad Indicador Frecuencia Formula Meta
Porcentaje de Pedidos rechazados o
entregas Mensual nunca entregados «100 >15%
Minimizar los perfectamente Total pedidos a proveedores
Gestion de costes de compras recibidas.
Compras inherentes a la Pedidos generados sin
distribuidora. Eficacia de los Mensual retraso =100 >95%
pedidos generados. Total de pedidos generados
(Ventas del periodo actual —
Incrementar los : :
ventas del periodo anterior 0
ingresos por venta Incremento en las Mensual P . : ) « 100 >5%
de la empresa. ventas. Ventas del periodo anterior
5 aie d Antal Cantidad de reclamos atendidos 00 90%
i orcentaje de nua =1 <90%
Gestion de Ventas quejas y reclamos. Total cantidad de reclamos
Incrementar el nivel
de satisfaccion del ) Sumatoria de la calificacidn de
cliente. Porcentaje de Anual variables por parte de los clientes >95%
satisfaccion del : — = 100
cliente. Total de clientes participantes
Cantidad de notas de credito por
Disminuir’ Ia_ls notas | Porcentaje de_grror Mensual anulacidn de factura 100 <4%
> de credito. en facturacion. Total de facturas emitidas
Facturacion y
Cobranza A ar el Total recaudo 850%
umentar Recaudo de cartera. Mensual =100 70070

recaudo de cartera.

Total cartera




81

Objetivo de . .
Proceso Calidad Indicador Frecuencia Formula Meta
Comercializar y
distribuir bebidas .
gaseosas mediante Total de pedldlr:rs no entregados
Distribucion y precios asequibles, Cumplimientos de a tiempo >95%
; - Mensual =100
entrega calidad y un entregas a clientes. Total de pedidos despachades
excelente servicio
por parte de los
colaboradores.
Asegurar la Utilidad neta . 100
rentabilidad que Activo
A . permita el o >0%
Gestion Financiera crecimiento Rentabilidad Anual Utilidad neta
sostenible de la Paimonia - 100
organizacion. atrimonia
Porcentaje de Requisitos conformes
- . _L.ogrglr la cumplimiento de la — — = 100 >95%
Gestion de Calidad | certificacion NTC Anual Requisitos a cummplir
1SO 9001:2015 NTC 150 a P
' ' 9001:2015.
Incrementar la o .
_ capacidad de _ Total de capacitaciones realizadas
Gestion del Talento competitividad de Porcentaje de Anual —— — =100 >90%
TG p capacitacion. Total capacitaciones planificadas
los colaboradores de
la distribuidora.
i Actividades realizadas
Direccionamiento | Cumplir con el plan Porcentaje de — — =100 >95%
cumplimiento del Anual Actividades planificadas

estratégico

de trabajo

plan de trabajo
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Tabla 23. Hoja de vida de Indicadores de Gestidn

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA FO-CA-001
PROCESO DE GESTION DE LA CALIDAD VERSION 1
B HOJA DE VIDA DE INDICADORES DE GESTION 10-02-2020
NOMBRE
DEL Eficacia de las capacitaciones Obijetivo Incrementar la capacidad de competitividad de los colaboradores de la distribuidora.
INDICADOR
Eficiencia
Total de capacitaciones realizadas . ., - -
FORMULA Total capacitaciones planificadas - 100 Dimension Eficacia X
Efectividad
Proceso al que pertenece GestlaZ%ea:glento Unidad de medida Porcentaje Reportar a: Gerente
Frecuencia de la medicién Anual | X [ Semestral | | Mensual | [Otra | |  Tendenciaesperada | Creciente
VARIABLES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE MEDICION
Variable Descripcion Fuente Responsable
Variable 1 Numero de capacitaciones realizadas Registros de asistencia Coordinador de Talento Humano
Variable 2 Numero de capacitaciones planificadas Cronograma de capacitaciones Coordinador de Talento Humano
Observaciones
Fecha de elaboracién DD/MM/AA | Administrador del indicador | Coordinador de Talento Humano
Seguimiento
Metas a lardo plazo- 2021 2022 2023 2024 2025
g0 plazo: 91% 92% 93% 94% 95%
A
Metas a corto E,:I\I FEB MAR B MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC T%ZG‘L
plazo: R
90%
Ejecucion

Observaciones
al seguimiento
Evidencia del
seguimiento
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4.4 ldentificacion de los Procesos y su Caracterizacion para la Distribuidora Alexis

Angarita

Para la identificacion de los procesos se realizé un mapa de procesos, el cual permite
visualizar cuales son y como se relaciona cada uno de estos en la organizacion, seguidamente se
establecid la caracterizacion con el fin de describir como funciona un proceso de conformidad a

sus requisitos.

4.4.1 Mapa de procesos. Para el disefio del mapa de proceso, se tuvo en cuenta las areas que
interviene en los procesos estratégicos, aquellos que estan en la parte de los procesos misionales
y en los procesos de apoyo, en funcidn a esto existe unas partes interesadas con unos requisitos o
necesidades el cual es la entrada del mapa, que posteriormente existird una salida para conocer

las expectativas o la satisfaccion de las necesidades del cliente.

La organizacion actualmente funciona por proceso donde se identifican las siguientes:

Gerencia

Talento Humano

Compra

Comercializacion y ventas

Gestion financiera

Facturacion y cobranza

Distribucion y entrega.
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Esta clasificacion y estructuracion de procesos se realiza de acuerdo a la razén de ser de la
organizacion, las partes involucradas en la ejecucion de las actividades correspondientes a cada

uno y los resultados esperados.

Procesos Estratégicos. Aqui se incluyeron todos los procesos relativos al establecimiento de
politicas, fijacion de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de

recursos necesarios y revisiones por la direccion, de los cuales son:

Direccion estratégica

Procesos Misionales. En este punto se determinaron todos los procesos que proporciona
todos los resultados previstos por la organizacién en el cumplimiento de su objeto razén de ser,

de los cuales estan:

Gestion de Compras

Comercializacion y Ventas

Facturacion y cartera

Distribucion y entrega

Procesos de Apoyo. Se involucraron todos aquellos procesos para la provision de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion de analisis y

mejora, de los cuales estan:

Talento Humano

Gestiodn financiera



En la siguiente figura se muestra el mapa de procesos, el cual se exhibe de forma global la

estructura del sistema organizacional de la empresa, en donde se puede visualizar todos sus

procesos y como se interrelaciona entre si.

NECESIDADES DEL CLEINTE

MAPA DE PROCESOS

$
K
(=

&2 D
DHRFLCION
ESTRATRGICO

CINTION DB CRSTION DR VENTAS  FACTURACION Y DESTRIBLOION
COMPRAS CARTERA ¥ ENTRIGA

i1
‘00506 DE APOYO

CANTION D0
TALENTO HUMANG FINANCIRRA

MEJORA CONTINUA

Figura 20. Mapa de procesos

SATISFACCION DEL CLIENTE

4.4.2 Caracterizacion de procesos. Para la generacion de las caracterizaciones de los

procesos se tiene en cuenta la relacion directa con el mapa de procesos y los requisitos exigidos
por la norma. Por lo tanto, el primer paso fue identificar las actividades que realiza la
organizacion en cada uno de los procesos, las entradas y su proveedor, para ello, se disefi6 una

entrevista aplicado a los lideres de cada uno de los departamentos de la empresa (ver anexo 3).
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Posteriormente se realiz6 el levantamiento de los formatos con el fin de controlar las entradas

y las salidas que se presentan, contemplando las actividades que se desarrollan bajo el esquema

PHVA, y asi validar la salida apropiada por medio de documentos que soporten la informacion y
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permitan hacer un registro para asi tener trazabilidad de datos para posterior analisis (ver anexo

4).

Los elementos que se utilizo en el formato de caracterizacion de procesos son los siguientes:

Encabezado: Nombre e identificacion del proceso.

Responsable: encargado de su diligenciamiento y actualizacion.

Objetivo: Definicion del objetivo del proceso dentro del SGI.

Alcance: Condiciones en las que aplica y actividades que abarca.

Requisitos: aplicables de la NTC - ISO 9001: 2015.

Proveedor: Encargado de suministrar una entrada al proceso.

Entradas: Documentos, actividades o0 insumos que ingresan para ser procesadas.

Actividades (PHVA): Lo que se lleva a cabo dentro del proceso.

Salidas: Resultado del proceso

Clientes: Persona que recibe el resultado del proceso.

Recursos Requeridos: Infraestructura, personal o ambiente de trabajo requerido para la

ejecucion del proceso.

Indicadores de gestion: Aspectos que deban ser objeto de medicion con relacion a su

desempefio, asi como la manera para realizar la medicion.
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Documentos asociados: Documentos soporte requeridos en o que guardan relacién con el

proceso.

4.5 Modelo para la Gestion de los Riesgos y Oportunidades Existentes en la Distribuidora

Alexis Angarita de Acuerdo a los Requisitos de la Norma 1SO 9001:2015

La norma 1SO 9001:2015 manifiesta en el capitulo seis (6), numeral 6.1, que la organizacién
debe determinar los riesgos y oportunidades, con el fin de asegurar que el Sistema de Gestion de
la Calidad pueda lograr sus objetivos propuestos, aumentar los efectos deseables, prevenir o

reducir efectos no deseados y lograr la mejora, NTC 1SO 9001 (2015).

De esta manera, con la ayuda del Anélisis de Modos de Fallos y Efectos (AMFE) se logré
estimar y predecir los fallos que pueden suceder en cada proceso de la distribuidora Alexis

Angarita.

4.5.1 Establecimiento del contexto. Para definir los parametros internos y externos, se
consideraron las siguientes herramientas, el Perfil de Capacidad Interna (PCI), el Perfil de
Oportunidades y Amenazas en el Medio (POAM), la matriz DOFA, el PESTEL, el Modelo de las
Cinco Fuerzas de PORTER, la matriz de partes interesadas, la politica de calidad, los objetivos de
calidad, la estructura organizacional, las caracterizaciones de los procesos, y las relaciones

contractuales.

4.5.2 Identificacion del modo de fallo. Para la identificacion de los modos de fallo se contd
con la participacion de todos los colaboradores de la empresa, los cuales poseen el conocimiento
necesario para la realizacion de la lluvia de ideas, en la cual se detalla los agentes internos y

externos que pueden generar un riesgo o una oportunidad. Cabe destacar que se centr6 en los
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fallos més representativos para la distribuidora concerniente con los objetivos de los procesos y

los objetivos institucionales.

De este modo, con la técnica de Iluvia de ideas se logré determinar las causas y
posteriormente a identificar el fallo, el cual se encuentra relacionado a los eventos o situaciones

que pueden afectar el desarrollo de los objetivos del proceso.

Tabla 24. Fallos Proceso Direccionamiento Estratégico

g
-
DISTRIBUIDORA

fi};m,yy;”‘;gw‘, Proceso: Direccionamiento Estratégico

P Goge

‘. A
S,

Objetivo: Planificar, dirigir, orientar, analizar y ejecutar planes, programas, proyectos, estrategias y
procesos encaminados al cumplimiento de las metas alienadas con la mision, vision, politicas y
objetivos de la organizacion, permitiendo efectuarse las expectativas de la empresa en cuanto a
crecimiento, rentabilidad y perdurabilidad y asi mismo la satisfaccion de los clientes teniendo en
cuenta el contexto interno y externo orientado a controlar los riesgos.

Causa Fallo Consecuencia

No contar con el compromiso | Incumplimiento de los | Retraso en la certificacién de

para el Sistema de Gestion de | procedimientos de la | calidad.

Calidad. distribuidora.

Ausencia del plan de accion. Incumplimiento de metas. Ineficiencia en las operaciones
afectando directamente a la
sostenibilidad financiera,
calidad y prestacion del servicio.




Tabla 25. Fallos Proceso Gestion de Compras
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N DISTRIBUIDORA
. Alexis Argarwile
B ey i

Proceso: Gestion de Compras.

Objetivo: Efectuar las compras, de manera que los bienes y servicios adquiridos sean acordes a las
necesidades de la organizacion, cumplan con las caracteristicas requeridas en el momento, se hagan en
las cantidades demandadas, en el lugar conveniente y precios favorables.

Causa

Fallo

Consecuencia

Falta de politicas de compras
dentro de la distribuidora.

Recepcion de los pedidos
después de la fecha estipulada.

Retrasos en la entrega de
pedidos a clientes por escasez de
productos a distribuir.

Inexistencia de la evaluacién a
proveedores.

Llegada de los pedidos diferente
a los acuerdos establecidos en
términos de la calidad de los
productos.

Demoras en la entrega de
pedidos a clientes debido a la
tardanza del reemplazo de los
productos inconformes.

Tabla 26. Fallos Proceso Gestién de Ventas

uetg
-
»7" DISIRIBUIDORA
P S 8

S AV

Proceso: Gestion de Ventas.

Objetivo: Identificar las necesidades y los requisitos del cliente estableciendo actividades que aseguren
ventas efectivas con el fin de ampliar la cobertura dentro del mercado cumpliendo con la meta de la
organizacion y la satisfaccion del cliente.

Causa

Fallo

Consecuencia

Falta de capacitacion a los
vendedores en referencia a todo
lo relacionado con los productos
a distribuir.

Inconformidad por parte de los
clientes debido a la informacion
gue se le manifiesta.

Pérdida de clientes, por lo cual
se disminuyan las ventas.




Tabla 27. Fallos Proceso Facturacion y Cobranza
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Proceso: Facturacion y Cobranza.

Objetivo: Elaborar las facturas de todas las ventas realizadas por la organizacion de forma confiable y
eficiente, y disponer de un proceso de cobranza eficiente y efectiva de manera que permita recuperar
los créditos vencidos en forma organizada y asi convertir las cuentas por cobrar en activos.

Causa

Fallo

Consecuencia

El colaborador encargado de la
facturacion no se encuentra apto
para ejercer la responsabilidad
del cargo ya que se presenta alto
indice de rotaciébn para ese
puesto de trabajo.

Refacturacion.

Pérdida de credibilidad por parte
de los clientes.

Inexistencia de politicas de
crédito y cobranza, asi como de
seguimientos meticulosos a los
pagos de los clientes.

Los clientes contindian
obteniendo créditos a pesar de
estar en mora con la
distribuidora.

Reduccion del flujo de caja lo
gue ocasiona el incumplimiento
con otros clientes.

Tabla 28. Fallos Proceso Distribucién y Entrega.

>
i -
a DISTRIBUIDORA

AOOKL
L2774 4
; 4 1

Proceso: Distribucion y Entrega.

Objetivo: Realizar la correcta distribucion de los productos en el menor tiempo posible, llevando un
seguimiento de las entregas de los clientes, la cantidad de producto que sale de la empresa y las rutas
gue son utilizadas por los camiones.

Causa

Fallo

Consecuencia

No se cuenta con inventario de
reserva y/o seguridad.

Agotamiento de productos a
distribuir.

Pérdida de los clientes.

Fallas mecanicas en los
vehiculos en los cuales se realiza
la distribucion.

Incumplimiento en los tiempos
de entrega al cliente.

Accidentes de transito y retraso
en la entrega de los pedidos a
los clientes.

Ausencia de técnicas que
fomenten una eficiente
comunicacién interna entre los
colaboradores.

Disminucion del rendimiento y
productividad de los
colaboradores.

Poca claridad de las funciones,
procesos y  procedimientos
afectando directamente la toma
de decisiones.




Tabla 29. Fallos Proceso Gestién Financiera
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Proceso: Gestién Financiera.

Objetivo: Administrar, registrar y controlar los recursos financieros de la Entidad conforme a las normas legales
vigentes y los principios organizacionales que garanticen la disponibilidad de recursos econémicos para el
cumplimiento de los planes y programas determinados.

ejercer la funcion.

Causa Fallo Consecuencia
La persona encargada no tiene los | No registrar la  informacion | Sanciones legales y economicas.
conocimientos  necesarios  para | contable.

Falta de prevision financiera.

Mal manejo de las inversiones en la
distribuidora.

Fracaso de la distribuidora.

Retrasos en los pagos de los clientes
en mora.

Demoras en el pago de facturas a
proveedores.

Pérdida  de
proveedores.

contratos con

Tabla 30. Fallos Proceso Gestién de Calidad
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Proceso: Gestion de Calidad.

Objetivo: Controlar las actividades de los procesos, incrementando la satisfaccion del cliente.

Causa

Fallo

Consecuencia

No contar con un Sistema de
Gestion de Calidad, ni a su vez con
un responsable encargado del area
en la distribuidora.

No garantizar un servicio de

calidad cabalmente.

Falta de credibilidad por parte de
los clientes debido a no contar con
la certificacién de calidad.

Tabla 31. Fallos Proceso Gestién del Talento Humano
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Proceso: Gestion del Talento Humano.

del personal.

Objetivo: Garantizar el nivel de competencia de cada uno de los colaboradores, contribuyendo efectivamente al
desarrollo de sus potencialidades, destrezas y habilidades; y al alcance de los objetivos estratégicos de la
organizacion, generando un adecuado ambiente laboral y cultura considerando de forma permanente el bienestar

Causa

Fallo

Consecuencia

No realizar las capacitaciones
adecuadas para cada cargo con los
que cuenta la empresa.

Desconocimiento de las funciones
del cargo a desempeiar.

Errores por parte de los
colaboradores al desempefar las
funciones de su cargo.

No realizar un analisis previo de las
cargas de trabajo de cada
colaborador.

Cargas de trabajo desiguales en los
puestos de trabajo.

Disminucidn de la productividad de
los colaboradores
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4.5.3 Valoracion del indice de prioridad. Con la finalidad de realizar la valoracion del
indice de prioridad para cada modo de fallo, se tuvieron en cuenta las variables de Severidad,
Ocurrencia y Deteccion, para lo cual, cada variable consta de una escala de 1 (uno) a 10 (diez),

como se logra ver a continuacion.

La variable de Severidad, la cual determina el nivel de gravedad que tiene el efecto percibido

por el cliente, dispone de la siguiente calificacion.

Tabla 32. Clasificacion de la severidad del modo de fallo segun el efecto en el cliente

No es razonable esperar que este
fallo de pequefia importancia
Muy baja (Repercusiones origine efecto real alguno sobre
imperceptibles) el rendimiento del sistema.
Probablemente, el cliente ni se
daria cuenta del fallo.
El tipo de fallo originaria un
ligero inconveniente al cliente.
Baja (Repercusiones Probablemente, este observara
irrelevantes apenas un pequefio deterioro  del 2-3
perceptibles) rendimiento del sistema sin
importancia. Es  facilmente
subsanable.
El fallo produce cierto disgusto
Moderada (Defectos de e insatisfaccion en el cliente. El
relativa importancia) cliente observara deterioro en el
rendimiento del sistema.
El fallo puede ser critico y verse
inutilizado el sistema. Produce
un grado de insatisfaccion
elevado.
Modalidad de fallo potencial
muy critico que afecta el
funcionamiento de seguridad del
proceso ylo involucra
seriamente el incumplimiento de
normas reglamentarias. Si tales
incumplimientos son  graves
corresponde un 10.

Alta 7-8

Muy alta 9-10
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La variable de Ocurrencia, la cual establece la probabilidad de ocurrencia de la causa,

mediante la siguiente calificacion.

Tabla 33. Clasificaciéon de la ocurrencia del modo de fallo

El fallo no se asocia a
procesos casi idénticos, ni se
ha dado nunca en el pasado,
pero es concebible

Fallo aislado en procesos
similares o casi idénticos. Es
Baja razonablemente esperable en 2-3
la vida del sistema, aunque es
poco probable que suceda.
Defecto aparecido
ocasionalmente en procesos
similares o previos al actual.

Muy baja, improbable

Moderada Probablemente aparecera 4-5
algunas veces en la vida del
componente/sistema.

El fallo se ha presentado con
Alta cierta frecuencia en el pasado 6-8

en procesos similares o
previos que han fallado.

Fallo casi inevitable. Es
Muy alta seguro que el fallo se 9-10
producird frecuentemente.

La variable de Deteccion, la cual determina la probabilidad de que se detecten los errores
antes de que llegue al cliente, considerando los controles existentes, dada la siguiente

calificacion.



Tabla 34. Clasificacion de la deteccion del modo de fallo
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Muy alta

El defecto es obvio. Resulta
muy improbable que no sea
detectado por los controles
existentes.

Alta

El defecto, aunque es obvio y
facilmente detectable, podria
en alguna ocasion escapar a
un primer control, aunque
seria detectado con toda
seguridad a posteriori.

2-3

Mediana

El defecto es detectable y
posiblemente no llegue al
cliente.

4-6

Pequeiia

El defecto es de tal naturaleza
que resulta dificil detectarlo
con los  procedimientos
establecidos hasta el
momento.

7-8

Improbable

El defecto no puede
detectarse. Casi seguro que lo
percibira el cliente final.

9-10

Posteriormente, se procede a calcular el NPR (Nivel de Prioridad de Fallo) para cada modo

de fallo, el cual oscila entre 1 y 1000.

NPR= Severidad * Ocurrencia * Deteccion

De esta manera, se considera que un valor de NPR mayor a 150 requeriria con mas premura

una intervencion de mejora.

A continuacion, se refleja el formato de la matriz AMFE, que sera usado para cada proceso

con los que cuenta la distribuidora.



Tabla 35. Formato Andlisis de Modal de Fallos y Efectos (A.M.F.E)
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ANALISIS DE MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E)

Version: 1

Cadigo:

Fecha de aprobacion: dd/mm/aa

Paginaldel

Objetivo:
Modo de Efectos Causas Controles Accion
Proceso fallo potenciales Potenciales actuales D NPR de Responsable
potencial de fallo de fallo mejora

NuUmero de cambio

Descripcion del cambio

Cargo de quién actualiza y/o modifica

Fecha de actualizacion
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Tabla 36. A.M.F.E para el proceso Gestion de Compras.

Version: | Cddigo: FO-SGC-001

o
5 l)lSTRlBUIIIp,I{@

Abexis Angarife
B g Y -

ANALISIS DE MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E)

1

Fecha de aprobacién: 19/02/2020

Paginaldel

Objetivo: Efectuar las compras, de manera que los bienes y servicios adquiridos sean acordes a las necesidades de la organizacion, cumplan con las
caracteristicas requeridas en el momento, se hagan en las cantidades demandadas, en el lugar conveniente y precios favorables.
Efectos Causas
Proceso /et de_fallo potencialesde | S Potenciales | O Car s D NPR Accion de mejora Responsable
potencial P actuales
allo de fallo
Recepcion de | Retrasos en la | 9 | Falta de | 8 | Ninguno 2 144 | Crear politicas de | Coordinador
los  pedidos | entrega de politicas  de compras que ayuden a | de Compras.
después de la | pedidos a compras obtener los mejores
fecha clientes por dentro de Ila resultados en términos
estipulada. escasez de distribuidora. calidad, precio, vy
productos a entrega, entre otras
distribuir. consideraciones
fundamentales e
implementar
estrategias que
L regularicen los
Césjg%r;:se términos del contrato
con los proveedores
segln corresponda.
Llegada de los | Demoras en la | 10 | Inexistencia 5 | Ninguno 3 150 | Contar con una base de | Coordinador
pedidos entrega de de la proveedores de compras.
diferente a los | pedidos a evaluacién a calificados para
acuerdos clientes debido proveedores. respaldar sélidamente
establecidos a la tardanza las  decisiones de
en términos de | del reemplazo compra o contratacion.
la calidad de | de los
los productos. | productos
inconformes.
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NUmero de cambio

Descripcion del cambio

Cargo de quién actualiza y/o
modifica

Fecha de actualizacion

Tabla 37. A.M.F.E para el proceso Gestion de Ventas

e
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ANALISIS DE MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E)

Version:
1

Cadigo: FO-SGC-001

Fecha de aprobacién: 19/02/2020

Paginaldel

Objetivo: Identificar las necesidades y los requisitos del cliente estableciendo actividades que aseguren ventas
cumpliendo con la meta de la organizacion y la satisfaccion del cliente.

efectivas con el fin de ampliar la cobertura dentro del mercado

Efectos Causas
Proceso Modg de_fa:llo potenciales Potenciales (0] Con;ltrcl)les D NPR Accion de mejora Responsable
potencia de fallo de fallo actuales
Inconformidad Pérdida de Falta de| 5 Ninguno 3 120 | Realizar socializaciones | Coordinador
por parte de los | clientes, por capacitacion en las cuales se lleve a | de Ventas.

clientes debido | lo cual se a los cabo toda la
a la informacién | disminuyan vendedores informacion  necesaria
que se le | lasventas. en referencia para lograr  ventas
Gestion de Ventas manifiesta. a t_odo lo exitosas .considerando
relacionado las necesidades de los
con los clientes, asi mismo,
productos a efectuar indicadores
distribuir. para medir el

desempefio del proceso
de ventas.
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. . o . Cargo de quién actualiza y/o o
Numero de cambio | Descripcion del cambio go de guien’ y Fecha de actualizacion
modifica
Tabla 38. A.M.F.E para el proceso Facturacion y Cobranza
G Version: 1 Cddigo: FO-SGC-001
e _
f"'“ﬂ{i’;}a ANALISIS DE MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E) Fecha de aprobacion: 19/02/2020
. Pagina 1 de 1
Objetivo: Elaborar las facturas de todas las ventas realizadas por la organizacién de forma confiable y eficiente, y disponer de un proceso de Cobranza
eficiente y efectiva de manera que permita recuperar los créditos vencidos en forma organizada y asi convertir las cuentas por cobrar en activos.
Modo de Efectos Causas Controles Accion de
Proceso fallo potencialesde | S | Potencialesde | O actuales D NPR meiora Responsable
potencial fallo fallo ]

Refacturacion. | Pérdida de | 10 | El colaborador | 3 Ninguno 1 30 | Definir el | Contador
credibilidad encargado de la proceso de | Piblico vy
por parte de los facturacion no facturacion, | Auxiliar de
clientes. se  encuentra considerando | Facturacion.

apto para los planes y
ejercer la programas
Facturacion y responsabilidad de

Cobranza del cargo vya capacitacion
que se presenta inherentes al
alto indice de cargo.
rotacion  para
ese puesto de
trabajo.

Los clientes | Reduccion del | 9 | Inexistencia de | 8 Ninguno 3 216 | Establecer Contador
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ANALISIS DE MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E)

Version: 1

Codigo: FO-SGC-001

Fecha de aprobacién: 19/02/2020

contindian flujo de caja lo
obteniendo que ocasiona el
créditos a | incumplimiento
pesar de estar | con otros
en mora con | clientes.

la

distribuidora.

Péaginaldel
politicas de
crédito y
cobranza, asi
como de

seguimientos
meticulosos a
los pagos de
los clientes.

politicas de | Publico
crédito y | Auxiliar

cobranzas, Cartera.
para as,
poder llevar

un control de
los deudores

y a su vez
otorgar
créditos a
nuevos
clientes vy
mejorar el
porcentaje
de

recuperacion
en cobranza.

y
de

NuUmero de cambio Descripcion del cambio

Cargo de quién actualiza y/o
modifica

Fecha de actualizacion




Tabla 39. A.M.F.E para el proceso Distribucién y Entrega
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ANALISIS DE MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E)

Version: 1

Codigo: FO-SGC-001

Fecha de aprobacién: 19/02/2020

Pagina ldel

Objetivo: Realizar la correcta distribucion de los productos en el menor tiempo posible, llevando un seguimiento de las entregas de los clientes, la cantidad
de producto que sale de la empresa y las rutas que son utilizadas por los camiones.

del rendimiento
y productividad
de los
colaboradores.

de las
funciones,

procesos y
procedimientos

afectando
directamente la
toma de
decisiones.

técnicas que
fomenten una
eficiente
comunicacion
interna entre
los
colaboradores.

Efectos Causas .
Proceso Mgg?e?]iiz”o poter;ciales de | S Potenciales (;%?J;?ézs D NPR Ar%c;fonrge Responsable
allo de fallo
Agotamiento Pérdida de los | 8 | No se cuenta Ninguno 4 160 | Instaurar el | Coordinador
de productos a | clientes. con inventario control de | de Bodega y
distribuir. de reserva ylo inventarios Logistica
seguridad. verificando los
movimientos
de la
mercancia.
Incumplimiento | Accidentes de | 10 | Fallas Ninguno 5 150 | Seguimiento Coordinador
en los tiempos | transito y mecanicas en al de Bodega
de entrega al | retraso en la los vehiculos mantenimiento | Logistica.
cliente. entrega de los en los cuales preventivo de
Distribucion y pedidos a los se realiza la los vehiculos.
Entrega. clientes. distribucion.
Disminucion Poca claridad | 6 | Ausencia de Ninguno 3 144 | Establecer un | Gerente.

plan de
comunicacion
interna, el cual

ayude a
mejorar los
procesos, el
trabajo en
equipo, vy el
logro de los

objetivos.
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NUmero de cambio

Descripcién del cambio

Cargo de quién actualiza y/o

modifica

Fecha de actualizacion

Tabla 40. A.M.F.E para el proceso Gestion de Gestién Financiera
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ANALISIS DE MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E)

Version: 1

Cddigo: FO-SGC-001

Fecha de aprobacion: 19/02/2020

Paginaldel

Objetivo: Administrar,

registrar y controlar los recursos financieros de la Entidad conforme a las nor
que garanticen la disponibilidad de recursos econémicos para el cumplimiento de los planes y programa

s determinados.

mas legales vigentes y los principios organizacionales

Modo de Efectos Causas Controles Accion de
Proceso fallo potenciales S Potenciales (0] actuales D NPR meiora Responsable
potencial de fallo de fallo J
No registrar | Sanciones 10 | La  persona 4 Ninguno 5 200 | Ejercer control | Contador
la legales y encargada no sobre los | Publico y
informacién | economicas. tiene los procedimientos | Auxiliar
contable. conocimientos financieros y | Contable.
necesarios brindar una
para ejercer la capacitacion
Gestién Financiera funcion. adecuada.
Mal manejo | Fracaso de la | 10 | Falta de 3 Ninguno 7 210 | Efectuar Gerente vy
de las | distribuidora. prevision proyecciones Contador
inversiones financiera. sobre los | Publico.
en la niveles de
distribuidora. rendimiento,
viabilidad vy
sostenibilidad.
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ANALISIS DE MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E)

Version: 1

Codigo: FO-SGC-001

Fecha de aprobacién: 19/02/2020

deudas con los
clientes en el
tiempo
oportuno.

o
& Pagina 1 de1
Demoras en | Pérdida de | 10 | Retrasos en 7 Ninguno 4 280 | Establecer Contador
el pago de | contratos con los pagos de politicas  de | Publico.
facturas  a | proveedores. los clientes en pago que
proveedores. mora. aseguren
saldar las

NUmero de cambio

Descripcion del cambio

Cargo de quién actualiza y/o
modifica

Fecha de actualizacion




Tabla 41. A.M.F.E para el proceso Gestion de Calidad
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e Paginaldel
Obijetivo: Controlar las actividades de los procesos, incrementando la satisfaccion del cliente.
Modo de Efectos Causas Controles Accion de
Proceso fallo potenciales S Potenciales (0] actuales D NPR mejora Responsable
potencial de fallo de fallo
No Falta de 10 No  contar 10 Ninguno 3 300 | Asignar los | Gerente.
garantizar credibilidad con un recursos
un servicio | por parte de Sistema de necesarios para
de calidad | los clientes Gestion  de la
cabalmente. | debido a no Calidad, ni a implementacion
L, . contar con su vez con del Sistema de
Gestion de Calidad la un Gestion de
certificacion responsable Calidad en base
de calidad. encargado a la NTC ISO
del area en la 9001:2015,
distribuidora. para asi obtener
la certificacion.

NUmero de cambio

Descripcion del cambio

Cargo de quién actualiza y/o
modifica

Fecha de actualizacion




Tabla 42. A.M.F.E para el proceso Gestion de Talento Humano

104

ANALISIS DE MODAL DE FALLOS Y EFECTOS
(A.M.F.E)

Version:
1

Cadigo: FO-SGC-001

Fecha de aprobacion: 19/02/2020

Paginaldel

Objetivo: Garantizar el nivel de competencia de cada uno de los colaboradores, contribuyendo efectivamente al desarrollo de sus
potencialidades, destrezas y habilidades; y al alcance de los objetivos estratégicos de la organizacion, generando un adecuado
ambiente laboral y cultura considerando de forma permanente el bienestar de la persona humana.

Efectos Causas .
Proceso MOd? de_falllo potenciales S Potenciales O Co?tnI)Ies D NPR Accion o Responsable
potencia de fallo de fallo actuales mejora
Desconocimiento | Errores por | 8 | Norealizarlas | 7 Ninguno 5 280 | Desarrollar Coordinador
de las funciones | parte de los capacitaciones programas de | de Talento
del cargo a | colaboradores adecuadas capacitacion Humano.
desempefiar. al para cada dirigido a los
desempefiar cargo con los colaboradores
L las funciones que cuenta la de la
Gestlglrljr(?]e;r;lg)alento de su cargo. empresa. distribuidora.
Cargas de trabajo | Disminucion 8 | Norealizarun | 7 Ninguno 5 280 | Establecer un | Coordinador
desiguales en los | de la analisis previo sistema  de | de Talento
puestos de | productividad de las cargas control de las | Humano.
trabajo. de los de trabajo de cargas de
colaboradores cada trabajo y la
colaborador. productividad.

NUmero de cambio

Descripcion del cambio

Cargo de quién actualiza y/o
modifica

Fecha de actualizacion




Tabla 43. A.M.F.E para el proceso Gestion de Direccionamiento Estratégico
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ANALISIS DE MODAL DE FALLOS Y EFECTOS
(A.M.F.E)

Version: 1

Cadigo: FO-SGC-001

Fecha de aprobacion: 19/02/2020

Pagina ldel

Objetivo: Planificar, dirigir, orientar, analizar y ejecutar planes, programas, proyectos, estrategias y procesos encaminados al
cumplimiento de las metas alienadas con la misidn, vision, politicas y objetivos de la organizacion, permitiendo efectuarse las
expectativas de la empresa en cuanto a crecimiento, rentabilidad y perdurabilidad y asi mismo la satisfaccion de los clientes
teniendo en cuenta el contexto interno y externo orientado a controlar los riesgos.

directamente a
la
sostenibilidad
financiera,
calidad y
prestacion del
servicio.

los objetivos.

Modo de fallo Efe_ctos Caus_as Controles Accion de
Proceso . potenciales de Potenciales D NPR - Responsable
potencial P actuales mejora
allo de fallo
Incumplimiento | Retraso en la No  contar Ninguno 3 216 | Instaurar el | Gerente.
de los | certificacién con el compromiso
procedimientos | de calidad. compromiso de la
de la para el revision con
distribuidora. Sistema de la alta
Gestién  de direccion.
Calidad.
Incumplimiento | Ineficiencia en Ausencia del Ninguno 7 504 | Definir las | Gerente.
Direccionamiento de metas. las plan de estrategias
Estratégico operaciones accion. que apoyen
afectando al logro de
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NUmero de cambio

Descripcion del cambio

Cargo de quién actualiza y/o
modifica

Fecha de actualizacion
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4.6 Documentacion Requerida por el Sistema de Gestion de Calidad de la Distribuidora

Conforme a los Requerimientos de la Norma 1SO 9001:2015

Después de elaborar la caracterizacion de los procesos se procedié a realizar la informacion
documentada necesaria para soportar el Sistema de Gestion de Calidad dptimo y acorde ala NTC
ISO 9001:2015, el cual es importante ya que garantiza el control, la planificacion y operacion de
los procesos, dandole asi, una guia a los colaboradores de Distribuciones Alexis Angarita. Cabe
destacar que la organizacién no tiene establecido una documentacién basado a la norma

anteriormente mencionada.

Segln la norma NTC-I1SO 9001:2015, los requisitos de documentacion son 6 los
procedimientos requeridos. La elaboracion de cada procedimiento contempla lo establecido con
el plan de elaboracion de documentos, siguiendo con la estructura y esquema planteada para este

tipo de documento.

Cumpliendo con uno de los objetivos, se elaboraron los siguientes procedimientos con su

respectiva codificacion:

Control de documentos de calidad. Con el fin de controlar los documentos producidos en la
empresa, se realizd un formato para la elaboracion de documentos. Este formato se design6 con
el cddigo de PR-GC-001 (ver anexo 5). Dentro de este procedimiento se establecieron cuatro

formatos que estan relacionado con el proceso, de los cuales son los siguientes:

Solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documentos, el cual esta definido por el
cbédigo FO-GC-001 ver anexo 6. Este formato fue creado con el fin de que el lider del proceso o

el responsable del proceso pueda solicitar la creacién o modificacion de algin tipo documento



108

necesario para el desarrollo de sus actividades.

Formato de control de documentos definido con el cédigo FO-GC-004 ver anexo 7, fue
elaborado con el fin de llevar un control después de haber aprobado un nuevo documento o
modificado o posiblemente eliminado de la lista maestro de documentos, alli se encontrara la
fecha en el cual fue modificado, el nombre del documento, su respectiva version y la descripcion

de la misma.

Formato de lista maestro de documentos interno, esta definido con el codigo FO-GC-002 ver
anexo 8, creado con el fin de llevar un control de todos los documentos aprobados conociendo la

version, el nombre y el estado del documento con su respectiva distribucion.

Formato de control de documento externo definido con el cédigo FO-GC-003 ver anexo 9,
fue elaborado con el fin de tener un control de aquellos documentos externos aprobados,

conociendo la ubicacion del mismo, su estado y su accesibilidad con su respectiva observacion.

Control de registros de calidad. La norma ISO 9001:2015, requiere un procedimiento
documentado para definir los controles necesarios para el almacenamiento y recuperacion de los

registros. Para efectos del cumplimiento se realizé el procedimiento PR-GC-002 ver anexo 10.

Para el procedimiento de control de registro se elabord un formato como anexo el cual esta

relacionado para el desarrollo del mismo, es el siguiente:

Lista maestro de registro, se identifica con el cédigo FO-GC-005 ver anexo 11, este formato
fue creado con el fin de llevar un control del mismo, siendo este un medio de informacion para
conocer el almacenamiento del documento, el tiempo de retencion y el responsable de

conservarlo, entre otro.
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Auditorias internas de calidad. El procedimiento de auditorias internas de calidad se
especifica junto a las actividades a realizar en el formato PR-GC-003 ver anexo 12, asi mismo se
elabord cinco formatos con el fin de llevar a cabo el desarrollo de las actividades por medio de

esa herramienta, de las cuales son las siguientes:

Programa de auditoria interna identificada con el cédigo FO-GC-006 ver anexo 13, este
formato fue elaborado para establecer el programa que se llevara a cabo anualmente para todas
las dependencias de la organizacion, determinando la fecha de inicio, recursos, equipo auditor y

su respectivo objetivo y alcance.

Formato de plan de auditoria identificada con el cddigo FO-GC-007 ver anexo 14, elaborado
con el fin de establecer la implementacion o las actividades a desarrollar para llevar a cabo la

implementacion de la misma.

Formato de lista de verificacion identificado con el codigo FO-GC-008 ver anexo 15, fue
creado con el fin de realizar un seguimiento a la implementacion de cada una de las actividades
del plan de auditoria, el cual se formulan preguntas para conocer el nivel de cumplimiento y

encontrar hallazgos con sus respetivas evidencias.

Informe de auditoria identificado con el codigo FO-GC-009 ver anexo 16, este formato
consiste en presentar los hallazgos encontrados durante el proceso de auditoria, su respectiva
conclusion acerca del mismo y las recomendaciones necesarias para mejorar dicho

procedimiento.

Acta de revision por la direccion, este formato tiene como fin efectuar el seguimiento de las

decisiones y acciones tomadas y a modo de informar a la Gerencia General y al personal
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involucrado en el SGC sobre su cumplimiento, es identificado con el cddigo FO-GC-010 ver

anexo 17.

Formato de evaluacion de auditores identificado con el codigo FO-GC-011 ver anexo 18,
elaborado con el fin de obtener la calificacion del responsable de la auditoria en su desempefio

durante el desarrollo de la actividad.

Control del servicio no conforme. El procedimiento de no conforme, se presenta en el
formato PR-GC-004 ver anex019, en este se establecen los mecanismos para garantizar la
identificacion de las no conformidades y el control que sobre estas se debe realizar, anexando dos

formatos relacionados con el desarrollo del proceso, el cual son los siguientes:

Formato de quejas, sugerencia o reclamaciones identificado con el codigo FO-GC-012 ver
anexo 20, es creado con el fin de conocer las no conformidades y asi identificarlo con el fin de

realizar su mejora continua.

Formato de registro de las no conformidades es identificado con el codigo FO-GC-013 ver
anexo 21, elaborado con el fin de tener informacion de las no conformidades encontradas por las

diferentes fuentes y determinar las correcciones respectivas para mitigarlas o eliminarlas.

Acciones preventivas y correctivas. Se basa en el cumplimiento de las politicas y objetivos
de calidad, con el fin de permitir medir los niveles de calidad y mantener un proceso de mejora
continua en la Distribuidora Alexis Angarita S.A.S. Estos procedimientos se le asigno en
diferentes formatos; para las acciones preventivas se identifica con el codigo PR-GC-005 ver

anexo 22y las acciones correctivas con el codigo PR-GC-006 ver anexo25.
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En cuanto al procedimiento de acciones preventivas se elabor6 dos formatos necesarios para

el desarrollo del mismo, los cuales son los siguientes:

Registro de las acciones preventivas identificada con el cédigo FO-GC-014 ver anexo 23,
este formato fue elaborado para registrar y determinar las causas que son generadas por las no

conformidades y tomar accion acerca de ellas.

Formato de seguimiento de control de las acciones preventivas es identificado con el cédigo
FO-GC-015 ver anexo 24, elaborado para verificar la implementacion de cada accion preventiva

establecida en el registro, y su respectiva eficacia.

Para el procedimiento de acciones correctivas se elabor6 dos formatos necesarios para el

desarrollo del mismo, los cuales son los siguientes:

Registro de las acciones correctivas identificada con el codigo FO-GC-016 ver anexo 26, este
formato fue elaborado para registrar las no conformidades que esta afectando consecutivamente
el proceso con el fin de determinar las causas por el cual son generadas y tomar accién para

eliminarlas.

Formato de seguimiento de control de las acciones correctiva es identificado con el cddigo
FO-GC-017 ver anexo 27, elaborado para verificar la implementacion de cada accion correctiva

establecida en el registro, y su respectiva eficacia.

Estos procedimientos dictados en la NTC 9001:2015 se realizaron bajo la siguiente estructura

del documento, el cual se define el encabezar y el cuerpo del procedimiento.

Definicion de la estructura y cuerpo del procedimiento. Como primer paso, se elaboré el

encabezado para toda la documentacion generada en el sistema de gestion de la calidad en la
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Distribuidora Alexis Angarita.

Tabla 44. Encabezado de la documentacion

NOMBRE DE LA ORGANIZACION

" odwnos | TIPO DE DOCUMENTO

dexis Angenita

. Ay | [NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA: XX/XX/XXX
CODIGO: YY-XX- JVERSION: X | pAGINa: xdeyy

El encabezado de todas las paginas de cada documento debe contener:

EL logo debe ser representativo, tal que identifique la empresa.

El tipo de documento puede ser: manuales, procedimientos, instructivos, formatos y/o

plantillas y otros.

El nombre del documento debe ser de acuerdo al contenido descrito.

La fecha de emision identifica la fecha en la que se revisd y aprob6 el documento, cabe
rescatar que varia conforme se realicen actualizaciones al documento y por ende a la version del

mismo.

La version Indica el nimero de veces que se ha modificado el documento; se comienza con el

numero 1;

Paginacion se indica el nimero de paginas que tiene el documento.

La codificacion identifica el tipo de documento y el proceso al que pertenecen los

documentos del sistema de gestion de calidad, ademas cabe resaltar que es importante para
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garantizar el correcto flujo de almacenamiento y utilizacion de la documentacion textual o
audiovisual de la organizacion permitiendo que el encargado del &rea almacene en distintas
carpetas con acceso limitado toda esa documentacion que los departamentos generan y manejan a

diario.

Los documentos se codificaran con la siguiente nomenclatura:

XX-YYY -###

Donde XX representa el tipo de documento, YY'Y representa el proceso al que pertenece el

documento, y ### el consecutivo del documento.

La codificacion de la documentacion de la distribuidora Alexis Angarita seré de la siguiente

manera:

Tabla 45. Codificacion de la documentacion

CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION
TIPO DE DOCUMENTO — XX cODIGO
Politica de Calidad PL
Caracterizacion de proceso CP
Procedimiento PR
Instructivo IN
Formato FO
PROCESO -YY CcODIGO
Direccionamiento estratégico DE
Gestion del talento humano GTH
Gestion financiera GFI
Facturacion FACT
Cartera CART
Gestion de Venta GVE
Gestioén de Compra GCO
Distribucion y entrega DIST
NUMERO - ## Consecutivo del documento




114

Cuerpo del procedimiento. El cuerpo de cada tipo de procedimiento se basa en lo siguiente:

Aprobacién de documentos. Todo documento nuevo y/o modificado debe ser revisado y
aprobado por el lider de proceso o quien tenga la autoridad y responsabilidad para tal fin. Por lo
tanto, ningin documento debe ser incluido al SGC, ni divulgado a los trabajadores, sin contar
antes con una aprobacion explicita. Se encuentra al principio del documento y se contiene de la
siguiente forma: Firma de quien elabord el documento, firma de quien revis6 el documento y

firma de quien aprobd el documento.
Obijetivo: Se explica de forma sencilla la razon del documento.
Alcance. Indica los limites que abarca el procedimiento.

Documentos relacionados. Lista de informacion documentadas usada para el desarrollo del

procedimiento.

Consideraciones. Cualquier informacion adicional que sea importante, y que no figure en la

descripcion de actividades.
Responsable. Persona encargada de asegurarse del cumplimento de todo el procedimiento.

Descripcion de actividades. Explicacion de todas las tareas secuenciales que son necesarias

para ejecutar el procedimiento.
Flujograma. Descripcion grafica del desarrollo del proyecto
Control de cambios. Cualquier cambio y actualizacion se registran en la siguiente tabla.

A continuacién, se refleja el formato que sera usado para cada procedimiento requerido por la

norma 1SO 9001:2015.
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Reviso: Aprobo: Elaboré:
Firma Firma Firma
Cargo Cargo Cargo
OBJETIVO ALCANCE
DOCUMENTOS RELACIONADOS
CONSIDERACIONES
DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
RESPONSABLE
DESARROLLO
DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS
FLUJOGRAMA
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCIPON

Cuerpo de formato. Todos Los formatos para registro tienen un encabezado Constituido por:

Logo de la organizacion. debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del formato.

Identificacion del formato. Nombre del formato y proceso relacionado.

Version. Numero de edicion del formato.
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Fecha de edicion. En formato dia, mes, afio.

No. De Paginas. Numeros de paginas que componen el formato.

El cuerpo de los formatos esté constituido por campos libres de acuerdo a lo que se necesite

registrar.

Es responsabilidad de la persona que realiza un documento definir los formatos necesarios
con sus respectivos campos para verificar la realizacion de una actividad. Los formatos no
requieren firma de elaboracidn, revision ni aprobacion, su uso esta relacionado con la naturaleza
del proceso en el cual se origina, asi mismo se aclara que si un formato sufre cambios o
modificaciones este es registrado en la Matriz control para modificacion de formato y no implica

cambios al procedimiento al cual pertenece.

4.6.1 Documentacién requeridos para la Distribuidora Alexis Angarita. De acuerdo a la
informacion obtenida de la caracterizacion en donde se establecieron maneras para realizar o
desarrollar cada uno de las actividades que los conforman, se especifico también los registros y

documentos necesarios para la eficaz ejecucion de los procedimientos ( ver anexo 28).

Dichos documentos denominados como necesarios son aquellos que por sus caracteristicas
son indispensables para el adecuado desarrollo de las actividades en cada uno de los
procedimientos, su objetivo es satisfacer las necesidades de recoleccion de datos e informacion

gue permitan realizar un adecuado seguimiento a los mismo.

A continuacion, mostraremos un listado de los documentos internos elaborados para la

Distribuidora Alexis Angarita



Tabla 47. Lista maestro de documento interno

-

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

-
DISTRIBUIDORA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

| A sewis A ceiTex
< - - V.

FORMATO LISTA MAESTRO DE DOCUMENTO INTERNO

[FECHA:

24/03/2020

CODIGO: FO-SGC-003 [

VERSION: 1

PAGINA: 1de 1

TIPO DE DOCUMENTOS

N° DE DOCUMENTOS

Manuales 2
Caracterizacion de procesos 8
Proceimientos 6
Formatos 47
Total de documentos 63

CODIGO DE NOMBRE DEL FECHA DE - ESTADO DEL CONTROL DE

PR E = VERSION .
OCESO DOCUMENTO ~| DOCUMENTQ ~| APROBACIO ~ S10 DOCUMENTC ~ |[DISTRIBUCIC -
Original Fisico-

. . " Carpeta AZ
Sistema de Gestion de calidad 4 MF-GTH-001 Manual de funciones |  3/01/2020 1 APROBADO  |SIGES, version
Direccién y mejora continua . .

electronica -oficina
talento humano
Original Fisico-
Carpeta AZ
Sl_stemfa,de Ges_tlon de Cf’:1|ldad 1 MP-SGC-001 Manual_dfe 10/01/2020 1 APROBADO SIGES, _verS|on_
Direccién y mejora continua procedimiento electronica -oficina
sistema de gestion
de calidad
Original Fisico-
. Carpeta AZ

. . . Caracterizacion de .,
Sl_stemglde Ges_tlon de C?"dad | CP-DE-001 proceso- direccion 14/01/2020 1 APROBADO SIGES, _ver5|on_
Direccion y mejora continua . electronica -oficina

estrategica . -
sistema de gestion
de calidad
Original Fisico-
Caracterizacion de Carpeta AZ
Ststema de Gestion de calidad 1 p_ 500002 proceso- Gestionde |  14/01/2020 1 APROBADO  [2IGES. version
Direccion y mejora continua electronica -oficina
compra . -
sistema de gestion
de calidad
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CODIGO DE NOMBRE DEL FECHA DE = ESTADO DEL | CONTROL DE
PROCESO DOCUMENTO DOCUMENTO |APROBACION VERSION DOCUMENTO |DISTRIBUCION
Original Fisico-

. . . Caracterizacion de Carpeta AZ 9
Sl_stemglde Ges_tlon de C?"dad | CP-GV-003 proceso- Gestion de 14/01/2020 1 APROBADO SIGES, _ver5|on_
Direccion y mejora continua Venta electronica -oficina

sistema de gestion
de calidad
Original Fisico-

. . " Caracterizacion de Carpeta AZ 3
Sistema de Gestion de calidad 1 b EAGT 004 [proceso- Gestibnde | 14/01/2020 1 APROBADO |3 GES: version
Direccion y mejora continua Facturacion electronica -oficina

sistema de gestion
de calidad
Original Fisico-

. . ] Caracterizacion de Carpeta AZ -
Sisterma de Gestionde caldad 1 op 0 ART.005  |proceso- Gestionde | 14/01/2020 1 APROBADO | 2IGES. version
Direccion y mejora continua Cartera electronica -oficina

sistema de gestion
de calidad
Original Fisico-

. . ) Caracterizacion de Carpeta AZ 9
Sistema de Gestionde calidad o5 51,006 [proceso- Gestionde | 14/01/2020 1 APROBADO  |2IGES. version
Direccion y mejora continua Distribucion y entrega electronica -oficina

sistema de gestion
de calidad
Original Fisico-

. . i Caracterizacion de Carpeta AZ 9
Sistema de Gestion de calidad ; CP-GFI-007 proceso- Gestin 14/01/2020 1 APROBADO  |SICES: version.
Direccion y mejora continua Financiera electronica -oficina

sistema de gestion
de calidad
Original Fisico-

. . ) Caracterizacion de Carpeta AZ .

Sistema de Gestionde calidad  — op G198 [proceso- Gestionde | 14/01/2020 1 APROBADO  [>/CES: Version

Direccién y mejora continua

Talento Humano

electronica -oficina
sistema de gestion
de calidad
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CODIGO DE NOMBRE DEL FECHA DE . ESTADO DEL | CONTROL DE
PROCESO DOCUMENTO DOCUMENTO |APROBACION VERSION DOCUMENTO [DISTRIBUCION
Original Fisico-
Procedimiento de Carpeta AZ
Sljsteng'de Ges_tlon de c_alldad E PR-SGC-001 control d_ei 5/03/2020 1 APROBADO SIGES, _ver5|on_
Direccién y mejora continua elaboraciony control electronica -oficina
de documentos de sistema de
gestion de calidad
Original Fisico-
Carpeta AZ
Si§ten1§’de Ges.tion de cfallidad E PR-SGC-002 Procedimientq de 5/03/2020 1 APROBADO SIGES, .versién.
Direccion y mejora continua control de registro electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
Original Fisico-
Carpeta AZ
Si_stemfa,de Ge§tion de c_alidad . PR-SGC-003 Proc_edi_miento de 5/03/2020 1 APROBADO SIGES, _versi(’)n_
Direccion y mejora continua Auditoria Interna electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
Original Fisico-

. . ) Procedimiento de Carpeta AZ L
Sitera de Gestionde calidad | pp 550,004 senvicio o producto | 5/03/2020 1 APROBADO  |2IGES. version
Direccion y mejora continua electronica -oficina

no conforme .

de sistema de
gestion de calidad
Original Fisico-
Carpeta AZ

Si§ten1§’de Ges:tion de c.alidad . PR-SGC-005 Proc.edimiento de. 5/03/2020 1 APROBADO SIGES, .versién.

Direccion y mejora continua Acciones preventivas electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
Original Fisico-
Carpeta AZ

Sistema de Gestion de calidad - PR-SGC-006 Procedimiento de 5/03/2020 1 APROBADO SIGES, version

Direccion y mejora continua

Acciones Correctivas

electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
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CODIGO DE NOMBRE DEL FECHA DE . ESTADO DEL | CONTROL DE
FROEIE0 DOCUMENTO DOCUMENTO |APROBACION VERS O DOCUMENTO |DISTRIBUCION
Formato de solicitud Original Fisico-
- Carpeta AZ
Sistema de Gestion de calidad de creacion, SIGES, version
o . . FO-SGC-001 modificacion y 24/03/2020 1 APROBADO " )
Direccién y mejora continua o electronica -oficina
eliminacion de -
de sistema de
documentos - )
gestion de calidad
Original Fisico-
Carpeta AZ
S|§ten1§’de Ges_tlon de c_alldad E FO-SGC-002 Control de 24/03/2020 1 APROBADO SIGES, _verS|on _
Direccién y mejora continua documentos electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
Original Fisico-
Carpeta AZ
Slfstemg’de Ges.tlon de cglldad . FO-SGC-003 Lista maestr('al de 24/03/2020 1 APROBADO SIGES, .VEI‘SIOI’].
Direccion y mejora continua documentos internos electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
Original Fisico-
Carpeta AZ
Sl_stemg,de Ges_tlon de cglldad E FO-SGC-004 Lista maestra de 24/03/2020 1 APROBADO SIGES, _ver5|on_
Direccién y mejora continua documentos externo electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
Original Fisico-
Carpeta AZ
Slﬁemﬁde Ges.tlon de clalldad . FO-SGC-005 Lls.ta maestra de 24/03/2020 1 APROBADO SIGES, .vers,lon.
Direccién y mejora continua registro electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
Original Fisico-
Carpeta AZ
Sistema de Gestion de calidad - FO-SGC-006 Programa de 25/03/2020 1 APROBADO SIGES, version

Direccién y mejora continua

auditoria interna

electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
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PROCESO

CODIGO DE
DOCUMENTO

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

FECHA DE
APROBACION

VERSION

ESTADO DEL
DOCUMENTO

CONTROL DE
DISTRIBUCION

Sistema de Gestion de calidad
Direccién y mejora continua

FO-SGC-007

Plan de auditoria

25/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versién
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Sistema de Gestion de calidad -
Direccion y mejora continua

FO-SGC-008

Lista de verificacion

25/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versién
electronica -oficina

de cictema de

Sistema de Gestion de calidad -
Direccién y mejora continua

FO-SGC-009

Informe de auditoria

25/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versién
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Sistema de Gestion de calidad -
Direccion y mejora continua

FO-SGC-010

Revision por la
direccion

25/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versién
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Sistema de Gestion de calidad -
Direccion y mejora continua

FO-SGC-011

Evaluacion de
audtoria interna

25/03/2020

APROBADO

Orriginal Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Sistema de Gestion de calidad
Direccion y mejora continua

FO-SGC-012

Quejas, sugerencias y
reclamos

25/03/2020

APROBADO

Orriginal Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Sistema de Gestion de calidad -
Direccion y mejora continua

FO-SGC-013

Registro de servicio
no conforme

25/03/2020

APROBADO

Orriginal Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versién
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
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PROCESO

CODIGO DE
DOCUMENTO

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

FECHA DE
APROBACION

VERSION

ESTADO DEL
DOCUMENTO

CONTROL DE
DISTRIBUCION

Sistema de Gestion de calidad
Direccion y mejora continua

FO-SGC-014

Registro de accion
preventiva

25/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Sistema de Gestion de calidad
Direccion y mejora continua

FO-SGC-015

Seguimiento de la
accion preventiva

25/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Sistema de Gestion de calidad
Direccién y mejora continua

FO-SGC-016

Registro de accion
correctiva

25/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Sistema de Gestion de calidad
Direccion y mejora continua

FO-SGC-017

Seguimiento de la
accion correctiva

25/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de Compra

FO-GCO-001

Registro de
proveedores

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de Compra

FO-GCO-002

Evaluacion de
proveedores

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de Compra

FO-GCO-003

Control de pedidos a
proveedores

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestién de calidad
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PROCESO

CODIGO DE
DOCUMENTO

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

FECHA DE
APROBACION

VERSION

ESTADO DEL
DOCUMENTO

CONTROL DE
DISTRIBUCION

Gestion de Compra

FO-GCO-004

Solicitud de
requerimientos de
productos

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versién
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de Compra

FO-GCO-005

Orden de compra

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versién
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de Compra

FO-GCO-006

Matriz comparativo
de cotizaciones

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versién
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion deVenta

FO-GVE-001

Informe de ventas
mensuales

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de Venta

FO-GVE-002

Plan de visita al
cliente

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina

Gestion de Venta

FO-GVE-003

Plan de control de
visita al cliente

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versién
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de Venta

FO-GVE-004

Bitacoras de visitas
realizadas por los
vendedores

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
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PROCESO

CODIGO DE
DOCUMENTO

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

FECHA DE
APROBACION

VERSION

ESTADO DEL
DOCUMENTO

CONTROL DE
DISTRIBUCION

Gestion de Venta

FO-GVE-005

Pedidos de cliente

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Proceso de Facturacion

FO-FACT-001

Registro de
facturacion

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Proceso de Facturacion

FO-FACT-002

Guia de despacho

30/03/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Proceso de Cartera

FO-CART-001

Cobros pendientes
del cliente

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Proceso de Cartera

FO-CART-002

Registro de facturas
cobradas

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Proceso de Distribucion y
entrega

FO-DIST-001

Control de traslado
de productos

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
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PROCESO

CODIGO DE
DOCUMENTO

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

FECHA DE
APROBACION

VERSION

ESTADO DEL
DOCUMENTO

CONTROL DE
DISTRIBUCION

Proceso de Distribucion'y

entrega

FO-DIST-002

Verificacion de
producto recibido

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Proceso de Distribucion y

entrega

FO-DIST-003

Devolucién del cliente

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Proceso de Distribucion'y

entrega

FO-DIST-004

Relacion de Factura

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Proceso de Distribuciony

entrega

FO-DIST-005

Devolucion al
proveedor

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion Financiera

FO-GFI-001

Registro contable

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion Financiera

FO-GFI-002

Registro de ingreso-
egreso

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
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PROCESO

CODIGO DE
DOCUMENTO

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

FECHA DE
APROBACION

VERSION

ESTADO DEL
DOCUMENTO

CONTROL DE
DISTRIBUCION

Gestion Financiera

FO-GFI-003

Caja menor

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versién
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de talento humano

FO-GTH-001

No6mina

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de talento humano

FO-GTH-002

Asistencia de
reuniones

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versiéon
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de talento humano

FO-GTH-003

Acta de reunion

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de talento humano

FO-GTH-004

Entrega de dotacion

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, version
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad

Gestion de talento humano

FO-GTH-005

Entrenamienro e
induccién de
colaboradores

3/04/2020

APROBADO

Original Fisico-
Carpeta AZ
SIGES, versiéon
electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
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CODIGO DE FECHA DE z ESTADO DEL |CONTROL DE
PROCESO NOMBRE DEL : VERSION R
DOCUMENTO DOCUMENTO APROBACION DOCUMENTO |[DISTRIBUCION
Original Fisico-
Carpeta AZ
Gestion de talento humano FO-GTH-006 Lista de asistencia 3/04/2020 1 APROBADO SIGES, _ver5|on .
laboral electronica -oficina
de sistema de
gestion de calidad
Original Fisico-
Carpeta AZ
Gestion de talento humano FO-GTH07  |Cvalecionde 3/04/2020 1 APROBADO | 2ICES: Version
desempefio electronica -oficina

de sistema de
gestion de calidad
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Para la realizacion del manual de funciones se tuvo en cuenta la estructura organizacional, el
organigrama propuesto a la distribuidora Alexis Angarita, asi como, la entrevista de analisis de

cargos, aplicada a cada uno de los colaboradores de la organizacion (Ver anexo 2).

El manual de funciones contiene la identificacion del cargo, niUmero de cargos existentes, la
supervision ejercida por el cargo, el horario de trabajo, las funciones, responsabilidades,

competencias, y el nivel del riesgo al cual esta expuesto el cargo (ver anexo 29).
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5. Conclusiones

Al realizar el diagndstico de la situacion actual de la organizacion Distribuidora Alexis
Angarita en base a los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2015, se identificé un
incumplimiento del 85% y un cumplimiento sin soporte documental del 13%, por lo que se
procedi6 a desarrollar la documentacion que permitiera soportar y cumplir con los requisitos de la

norma internacional.

Se logro6 observar que en un porcentaje del 100% la distribuidora no contaba con la existencia
de una planeacidn estratégica estructurada, lo cual era una debilidad ante el mercado, de esta
manera a través de varias herramientas como son el PCI, POAM, DOFA, PESTEL, y las 5
FUERZAS DE PORTER, se lograron establecer los objetivos organizacionales, para asi poder

alcanzar las metas previstas en la distribuidora.

Se disefid el Sistema de Gestion de Calidad cumpliendo con los pardmetros establecidos de la
Norma 1SO 9001: 2015, estructurando la planeacién estratégica de la empresa a partir de
estrategias que permitieron aprovechar los elementos existentes para llevarlos a la estructura del
modelo ideal. Se definio una politica y objetivos de calidad, mapa de procesos, perfiles de cargo,
caracterizaciones y algunos de los procedimientos que facilitan la toma de decisiones oportunas,
permitiendo asi el continuo mejoramiento de los procesos, satisfaccion del cliente y partes

interesadas.

Mediante la creacion del mapa de procesos le permitio a la organizacion conocer los procesos
principales de la empresa ubicandolo en el marco de la cadena de valor para recibir los requisitos
del cliente y asi poderle servir en forma de producto o servicio de tal manera que se dé una

mejora continua a los procesos que tienen fallas principalmente y a todos de manera general.
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Con la elaboracion de la caracterizacion de procesos, permitio que la organizacion conozca
en detalle y especificamente donde empieza y donde termina cada proceso, y asi mismo la

documentacidn necesaria para llevarlo a cabo.

Con la ayuda del andlisis modal de fallos y efectos (AMFE), se lograron identificar los fallos,
sus efectos, causas y probabilidad de ocurrencia, determinando el indicador de criticidad (RPN),
y estableciendo de esta manera intervenciones de mejora, para asi incrementar la satisfaccion del

cliente.

Se establecié la documentacion de los procesos de la organizacion de acuerdo a las directrices
dadas por la norma 1SO 9001:2015 cumpliendo asi los requisitos minimos exigidos por la misma,
abarcando la creacion de procedimientos documentados para las actividades desarrolladas en
cada proceso junto con formatos que registran la informacién contribuyendo al mejoramiento

continua de la empresa Distribuidora Alexis Angarita.
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6. Recomendaciones

Se recomienda a la organizacion implementar el Sistema de gestion de la calidad, que ha sido
documentado en el proyecto de grado, atendiendo los beneficios que aportara a la organizacion,
para fidelizar clientes, y anticiparse a las necesidades y oportunidades que los nuevos mercados

aportan.

La alta direccién deberia demostrar su compromiso con el sistema de gestion de calidad,
mediante la destinacion de recursos y la divulgacion y sensibilizacion al personal para crear y

mantener una cultura de la calidad, desde la gerencia, y en todos los cargos de la organizacion.

Se propone llevar un control mensual al analisis modal de fallos y efectos (AMFE), para asi
predecir los riesgos potenciales a los que estan expuestos cada uno de los procesos de la
distribuidora, y lograr de esta manera, intervenir con acciones de mejora antes de que estos

sucedan.

En periodos establecidos, iguales 0 menores a un afio, se debe revisar la eficacia del sistema
de gestion de calidad actualizando la documentacién, o por medio de auditorias internas y de la
revision por la direccion. Todos estos esfuerzos estan destinados a garantizar que el Sistema de

Gestion de calidad se adapte a las necesidades de la organizacion.
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Anexo 1. Lista de Chequeo
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| ﬁ[g}@ Angarila

o
R
DISTRIBUID_\O&

R Ie

LISTA DE CHEQUEO RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS DE LA
NORMA ISO 9001: 2015 PARA LA DISTRIBUIDORA

ALEXIS ANGARITA

rUniversidad

rancisco de Paula Santander

Objetivo. Identificar el nivel de cumplimiento en la Distribuidora Alexis Angarita respecto a los requisitos de la norma 1SO 9001:2015.

Criterio: A (No esta definido) — B (Esta definido, pero no documentado) — C (Esta definido y documentado)

] CRITERIO ]
ITEM. REQUISITO OBSERVACION
A |B |C
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
41 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y
' DE SU CONTEXTO
L . . No tiene un andlisis de PESTEL que determine el
¢La organizacion determina las cuestiones externas contexto interno y externo que afecta a la
€ internas que son pertinentes para su proposito y| organizacién. Tampoco los riesgos y oportunidades de
su direccidn estratégica y que afectan los resultados mejora que rodean a la organizacion.
previstos de su sistema de gestion de calidad?
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¢La organizacion realiza el seguimiento y la
revisién de la informacion sobre estas cuestiones
externas e internas?

Al no determinar un anélisis del contexto interno y
externo de la organizacion por ende no realizan un

seguimiento sobre estas cuestiones externas e internas

de la organizacion.

COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y

4.2 EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS
¢La organizacion determina las partes interesadas
gue son pertinentes al sistema de gestién de la
calidad?

No tiene documentacion que soporte la realizacion de
¢La organizacion determina los  requisitos estos items, por ende, no determinan los requisitos
pertinentes de estas partes interesadas para el pertinentes de las partes interesadas ni realizan el
sistema de gestion de calidad? seguimiento.
¢La organizacién realiza el seguimiento y la
revision de la informacion sobre estas partes
interesadas y sus requisitos pertinentes?

43 DETERMINACION D,EL ALCANCE DEL
' SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
¢La organizacién determina los limites y la
aplicabilidad del SGC para establecer su alcance?

No tienen documentado un SGC
¢El alcance del SGC esté disponible y se mantiene
como informacion documentada?

44 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y

SUS PROCESOS
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¢La organizacion establece, implementa, mantiene
y mejora continuamente un SGC?

¢La organizacion determina los  procesos
necesarios para el SGC y su aplicacion a través de
la organizacion?

a) ¢determina las entradas requeridas y las salidas
esperadas de estos procesos?

b) ¢determina la secuencia e interaccion de estos
procesos?

c) ¢determina y aplica los criterios y los métodos
(incluyendo el seguimiento, las mediciones, y los
indicadores del desempefio relacionado) necesarios
para asegurarse de la operacién eficaz y el control
de los procesos?

d) ¢determina los recursos necesarios para estos
procesos y asegura su disponibilidad?

No ha implementado un SGC

e) ¢asigna responsabilidades y autoridades para los
procesos?

No se cuenta con el manual de funciones

f) ¢aborda los riesgos y  oportunidades
determinados de acuerdo con los requisitos al
apartado 6.1?

g) c¢evalia los procesos e implementa cualquier
cambio necesario para asegurarse de que estos
procesos logran los resultados previstos?

No ha implementado un SGC

h) ¢mejora los procesos y el sistema de gestion de
calidad?

No ha implementado un SGC
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¢La organizacibn mantiene la informacion
documentada para apoyar la operacion de sus
procesos?

¢La organizacion conserva la informacion
documentada para tener confianza de que los
procesos se realizan segln lo planeado?

5 LIDERAZGO
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO
5.1.1 Generalidades

La alta direccion demuestra liderazgo vy
compromiso con respecto al SGC:

a) ¢asume la responsabilidad y la obligacion de
rendir cuentas con respecto al SGC?

b) ¢se asegura que se establezca la politica de
calidad y los objetivos de calidad para el sistema de
gestion de calidad y que estos sean compatibles con
el contexto y la direccion estratégica?

) ¢se asegura de la integracién de los requisitos
del SGC en los procesos de negocios de la
organizacién?

d) Promueve el uso del enfoque a procesos y el
pensamiento basado en riesgos?

La organizacion no ha implementado un Sistema de
Gestion de calidad.

e) ¢se asegura que los recursos necesarios para el
sistema de gestion de la calidad estén disponibles?

f) ¢(comunica la importancia de una gestién de la
calidad y conforme con los requisitos del sistema
de gestion de la calidad?

La organizacion no ha implementado un Sistema de
Gestion de calidad por ende no reconoce la
importancia que tiene el sistema, sin embargo, estan
dispuesto a promover la mejora continua.
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g) ¢se asegura que el sistema de gestion de la

calidad logre los resultados previstos? A
h) ¢se compromete, dirige y apoya a las personas, A
para contribuir a la eficacia del SGC?

i) ¢promueve la mejora? A

j) ¢apoya otros roles pertinentes a la direccion, para
demostrar su liderazgo en la forma en la que|A
aplique a sus areas de responsabilidad

51.2 Enfoque al cliente

La alta direccion demuestra liderazgo vy
compromiso con respecto al enfoque al cliente

a) ¢se determinan, se comprenden y se cumplen
regularmente los requisitos del cliente y los legales B
y los reglamentarios aplicables?
La alta direccion demuestra compromiso en el
b) ¢se determinan y se consideran los riesgos y enfoque al cliente, pero no hay documentacion que lo
responsabilidades que pueden afectar a la soporte

conformidad de los productos y servicios y a la
capacidad de aumentar la satisfaccion del cliente

c) ¢se mantiene el enfoque en el aumento de la
satisfaccion del cliente?

5.2 POLITICA

521 Establecimiento de la politica de calidad

¢La alta direccion establece, implementa y

mantiene una politica de calidad? No existe en la organizacién una Politica de Calidad

- — establecida
a) ¢es apropiada al proposito y contexto de la

organizacién y apoya su direccion estratégica?
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b) ¢es un marco de referencia para el
establecimiento de los objetivos de calidad?

c) c¢incluye el compromiso de cumplir los
requisitos de la norma aplicables?

d) ¢Incluye el compromiso de mejora continua del
SGC?

522 Comunicacion de la politica de calidad
¢La politica esta disponible y se mantiene como
informacion documentada?
étr?tr%ocliglf: o?s a%ci)glé?c’;ﬁida' entendida y aplicada No existe en la organizacion una Politica de Calidad
g ' establecida, por ende no se comunica.
¢La politica estd disponible para las partes
interesadas pertinentes?
5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y

AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

¢lLa  alta  direccion  asegura que las
responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes se asignan, comunican y entienden en
toda la organizacién?

a)¢La alta direccion asigna la responsabilidad y
autoridad, para asegurarse de que el SGC es
conforme con los requisitos de la Norma?

No existe un manual de funciones, sin embargo si dan
tareas a realizar.

Los procesos de la organizacion no cuentan con un
lider de proceso.
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b) ¢La alta direccion asigna responsabilidades y
autoridades, para asegurarse de que los procesos
estdn generando y proporcionando las salidas
previstas?

c) ¢La alta direccion asigna responsabilidades y
autoridades para informar a la alta direccion sobre
el desempefio del SGC?

d) ¢La alta direccién asigna la responsabilidad y
autoridad para asegurarse de que promueva el
enfoque al cliente en toda la organizacién?

e) ¢La alta direccion asigna la responsabilidad y
autoridad para asegurarse de que la integridad del
SGC se mantiene cuando se planifican e
implementan cambios en é1?

6 PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y
' OPORTUNIDADES
¢La organizacion considera las cuestiones referidas
6.11 en el apartado 4.1 y los requisitos referidos en el
" apartado 4.2 y determina los riesgos vy
oportunidades que son necesarios?
;La organizacién planifica las acciones para !_a di_st_ribuidorg no cuenta con un procedim!ento para
6.1.2 abordar estos riesgos y oportunidades? identificar los riesgos y oportunidades de mejora.
6.13 ¢La organizacion planifica la manera de integrar e

implementar las acciones en sus procesos del SGC?
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¢La organizacion planifica la manera de evaluar la
eficacia de estas acciones?

6.2

OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y
PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

6.2.1

¢La organizacién establece objetivos de la calidad
para las funciones y niveles pertinentes y los
recesos necesarios para el SGC?

6.2.2

a) ¢los objetivos de calidad son coherentes con la
politica de calidad?

No existen objetivos de calidad establecidas en la
organizacion.

b) ¢los objetivos de calidad son medibles?

c) ¢los objetivos de calidad tienen en cuenta los
requisitos aplicables?

d) ¢los objetivos de calidad son pertinentes para la
conformidad de los productos y servicios y para el
aumento de la satisfaccion del cliente?

e) ¢los objetivos de calidad son objeto de
seguimiento?

f) ¢los objetivos de calidad son comunicados?

) ¢los objetivos de calidad son actualizados,
cuando corresponde?

¢La organizacién mantiene informacion
documentada sobre los objetivos de la calidad?

6.2.3

¢La organizacion determina en sus objetivos que se
va a hacer, que recursos necesitara, sus
responsables, fecha de finalizacion y como se

No existen objetivos de calidad establecidas en la
organizacioén.
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evaluaran?

6.3

PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

6.3.1

¢La organizacion planifica los cambios necesarios
en el SGC?

6.3.2

Cuando se determina la necesidad de realizar
cambios:

a) ¢la organizacion considera el propdsito de estos
cambios y sus consecuencias potenciales?

No existe un Sistema de Gestion de Calidad en la
organizacion.

b) ¢la organizacion considera la integridad del
SGC?

c) ¢la organizacion considera la disponibilidad de
recursos?

d) ¢la organizacion considera la asignacion o
reasignacion de responsabilidades y autoridades?

No existe un Sistema de Gestion de Calidad en la
organizacion.

APOYO

7.1

RECURSOS

7.1.1

Generalidades
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¢La organizacién determina y proporciona los
recursos necesarios para el establecimiento,
implementacion, mantenimiento y mejora continua
del SGC?

No se ha implementado un Sistema de Gestién de
Calidad

7.1.2 Personas
¢La organizacién determina y proporciona las
personas necesarias para la implementacion eficaz ) _ y
del SGC y para la operacién y control de sus No se ha implementado un Sistema de Gestion de
procesos? Calidad

7.13 Infraestructura
¢La organizacion determina, proporciona Yy
mantiene la infraestructura necesaria para la ) ) B
operacién de sus procesos y para lograr la No se ha |mplementado un Sistema de Gestion de
conformidad de los productos y servicios? Calidad

7.14 Ambiente para la operacion de los procesos
¢La organizacion determina, proporciona Yy o o ]
mantiene el ambiente necesario para la operacion La organizacién cuenta con una amplia area, asi
de sus procesos y para |Ograr la conformidad de los mismo, cuenta con las herramientas necesarias en cada
productos y servicios? una de sus areas.

7.15 Recursos de seguimiento y medicion

7.15.1

Generalidades
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¢La organizacion determina y proporciona los
recursos necesarios para asegurarse de la validez y
fiabilidad de los resultados del seguimiento o
medicion de la conformidad de los productos?

¢La organizacién asegura que los recursos

proporcionados son apropiados para el tipo
especifico de actividades de seguimiento y
medicion?

b) ¢La organizacion se asegura de que los recursos
proporcionados se mantienen para asegurar la
idoneidad continua del proceso?

¢La organizacién conserva la informacion
documentada apropiada como evidencia?

7.15.2

Trazabilidad de las mediciones




148

¢El equipo de medicién es calibrado o verificado, o
ambas, a intervalos especificados, o antes de su
utilizacién, contra patrones de medicion trazables a
patrones de mediciones internacionales o
nacionales?; cuando no existan tales patrones, ¢se
conserva como informacion documentada la base
utilizada para la calibracion o la verificacion?

b) ¢El equipo de medicidn es identificado para
determinar su estado?

c) ¢El equipo de medicion se protege contra
ajustes, dafio o deterioro que pudieran invalidar el
estado de calibracion y los posteriores resultados
de la medicién?

¢La organizacién determina si la validez de los
resultados de medicion previos se ha visto afectada
cuando el equipo se considere no apto?

No se utiliza ningln equipo de medicion

7.1.6

Conocimiento de la organizacion

¢La organizacion determina los conocimientos
necesarios para la operacion de sus procesos lograr
la conformidad de sus productos?

¢Los conocimientos se mantienen y se ponen a
disposicion en lo necesario?

Los conocimientos se transmiten a los nuevos

empleados de forma verbal. No estdn documentados.
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¢La organizacion determina como adquirir los
conocimientos adicionales necesarios cuando hay
necesidades y tendencias cambiantes?

7.2

COMPETENCIA

a) ¢La organizacién determina la competencia
necesaria para las personas que realizan un trabajo
que afecta al desempefio y eficacia del SGC?

b) ¢La organizacion se asegura de que estas
personas sean competentes, basados en la
educacién, formacidn o experiencias apropiadas?

¢) Cuando es aplicable, ¢La organizacién toma
acciones para adquirir la competencia necesaria y
evaluar la eficacia de estas?

No existe el manual de funciones

d) ¢La organizacién conserva la informacion
documentada apropiada como evidencia de la
competencia?

Las hojas de vida de los trabajadores se encuentran
archivadas

7.3

TOMA DE CONCIENCIA
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¢La organizacion se asegura de que las personas
tomen conciencia de la politica, los objetivos, su
contribucion a la eficacia del SGC vy las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos
del SGC?

No esta implementado el Sistema de Gestion de
Calidad

7.4 COMUNICACION
¢La organizacion determina las comunicaciones
internas y externas pertinentes del SGC? No esta implementado el SGC
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
751 Generalidades
¢El SGC incluye la informacién documentada No esta implementado el Sistema de Gestién de
requerida por la Norma? Calidad
¢El SGC incluye la informacién documentada que
Ia_orggnlzam()n d;etermma COmo necesaria para la No esta implementado el Sistema de Gestién de
eficacia del SGC- Calidad, por ende no hay documentacion
7.5.2 Creacion y actualizacion

¢La organizacion al crear y actualizar la
informacion se asegura de que sea apropiada la
identificacion y descripcion, el formato, la revision
y aprobacion?

No esta implementado el Sistema de Gestidn de
Calidad

7.5.3

Control de la informacion documentada
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¢La informacion documentada requerida por el
SGC se controla para que esté disponible, sea
idonea para su uso, donde y cuando se le necesite?

No esta implementado el Sistema de Gestion de

7531 Calidad.
¢La informacién documentada requerida por el
SGC se controla para que este protegido No esta implementado el Sistema de Gestion de
adecuadamente? ;
Calidad.
¢Para el control de la informacion documentada la
organizacién aborda actividades de distribucion,
acceso, recuperacion, uso, almacenamiento, ) ) B
7539 preservacion, control de cambios, conservacion y No esta implementado el Sistema de Gestion de
disposicion? Calidad.
¢La informacién documentada de origen externo se
identifica y controla segtn lo apropiado? No esta implementado el Sistema de Gestion de
Calidad.
¢La informacién documentada es conservada como
evidencia de la conformidad y se protege contra ) ) B
modificaciones no intencionadas? No esta implementado el Sistema de Gestion de
Calidad.
8 OPERACION
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL

OPERACIONAL
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¢La organizacion planifica, implementa y controla
los procesos necesarios para cumplir los requisitos
para la provision de productos y servicios?

a) ¢la organizacion determina los requisitos para
los productos y servicios?

Los requisitos para el producto esta determinados,
pero no estan documentados.

b) ¢la organizacion establece los criterios para los
procesos y para la aceptacion de los productos y
servicios?

C) ¢la organizacion determina los recursos
necesarios para lograr la conformidad con los
requisitos de los productos y servicios?

d) ¢la organizacion implementa el control de los
procesos de acuerdo con los criterios establecidos
en el numeral b?

e) ¢la organizacion determina, mantiene y conserva
la informacién documentada en la extension
necesaria, para tener confianza de que los procesos
se han llevado a cabo segun lo planificado; y para
demostrar la conformidad de los productos y
servicios con sus requisitos?
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¢La organizacion controla los cambios planificados
y revisa las consecuencias de los cambios no
previstos, tomando acciones para mitigar efectos
adversos?

¢La organizacion se asegura de que los procesos
contratados externamente estén controlados?

8.2

REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS

8.2.1

Comunicacion con el cliente

¢La comunicacion con los clientes incluye

a) la informacion relativa a los productos y
servicios;

b) el tratamiento de las consultas, los contratos y
los pedidos, incluyendo los cambios;

Los contratos y pedidos se documentan, incluido los
cambios en ellos.

c) la retroalimentacién de los clientes relativa a los
productos y servicios, incluyendo quejas:

La retroalimentacion de las quejas no estad

documentada.

d) el control y la manipulacion de la propiedad del
cliente
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e) establecer los requisitos especificos para las
acciones de contingencia, cuando sea pertinente.

No se ha implementado un programa para el control
de riesgos, ni planes de contingencia

8.2.2 Determinacion de los requisitos para productos
¢La organizacion se asegura de que los requisitos La organizacion reconoce los requisitos para sus
para los productos se definen, incluyendo cualquier productos, incluido los requisitos legales, pero no esta
requisito legal y reglamento aplicable? documentado
¢La organizacion se asegura de que puede cumplir
con Iag declaraciones acerca de los productos que La organizacién cumple con las declaraciones acerca
ofrece? de sus productos.

8.2.3 Revisién de los requisitos para los productos

La organizacion debe asegurarse de que tiene la
capacidad de cumplir los requisitos para los
productos y servicios que se ofrecen a los clientes.
La organizacion debe realizar una revision antes de
comprometerse a suministrar los productos y
servicios a un cliente, Incluyendo:

a) Los requisitos especificados por el cliente,
incluyendo los requisitos para las actividades de
entrega y las posteriores a la misma
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b) Los requisitos no especificados por el cliente,
pero necesarios para el uso especificado y previsto,
cuando sea necesario

c) Los requisitos especificados por la organizacion

d) Los requisitos legales y reglamentarios
aplicables a los productos y servicios

e) Las diferencias existentes entre los requisitos del
contrato o pedido, y las expresadas previamente

¢La organizacion se asegura de que se resuelven las
diferencias entre los requisitos del contrato y los
expresados previamente?

¢La organizacidn confirma los requisitos del cliente
antes de la aceptacion cuando no proporciona
declaracién documentada de sus requisitos?

8.2.3.2

¢La organizacion conserva la informacion
documentada sobre los resultados de la revision y
sobre cualquier requisito nuevo para los productos?

8.24

Cambios en los requisitos para los productos

¢La organizacion se asegura de que cuando se
cambien los requisitos para los productos, la
informacion documentada sea modificada, y que
las personas pertinentes sean informadas?
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DISENO Y DESARROLLO DE LOS

83 PRODUCTOS

8.3.1 Generalidades
¢La organizacidn establece, implementa y mantiene
un proceso de disefio y desarrollo adecuado para la
provisién de los recursos?

8.3.2 Planificar del disefio y desarrollo

Al determinar las etapas y controles para el disefio
y desarrollo la  organizacion  considera:

a) ¢la naturaleza, duracién y complejidad de estas
actividades?

b) ¢las etapas del proceso requeridas, incluyendo
las revisiones del proceso de disefio y desarrollo
aplicables?

c) ¢las actividades requeridas de verificacion y
validacion del disefio y desarrollo?

d) ¢las autoridades y responsabilidades en el
proceso de disefio y desarrollo?

e) ¢las necesidades de recursos internos y externos
para el disefio y desarrollo de productos y
servicios?




157

f) ¢la necesidad de controlar las interfaces entre las
personas que participan activamente en el proceso
de disefio y desarrollo?

g) ¢la necesidad de la participacion activa de los
clientes y usuarios en el proceso de disefio y
desarrollo?

¢ uisi i Visio
h) ¢los requisitos para la posterior provision de
productos y servicios?

i) ¢el nivel de control del proceso de disefio y
desarrollo esperando por los clientes y otras partes
interesadas pertinentes?

j) ¢la informacion documentada necesaria para
demostrar que se han cumplido los requisitos del
disefio y desarrollo?

¢Conservar la informacion documentada para
demostrar que se han cumplido los requisitos del
disefio y desarrollo?

8.3.3

Entradas para el disefio y desarrollo

La organizacion debe determinar los requisitos
esenciales para los tipos especificos de productos y
servicios a disefiar y desarrollar. Al determinar los
requisitos, La organizacion considera:

a) ¢los requisitos funcionales y de desempefio?

b) ¢la informacion de actividades previas de
disefio y desarrollo similares?
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c) ¢los requisitos legales y reglamentarios?

d) ¢los cddigos o normas de practicas que la
organizacién se ha comprometido a implementar?

e) ¢las consecuencias potenciales de fallar debido a
la naturaleza del producto o servicio?

¢Se resuelven las entradas del disefio y desarrollo
contradictorias?

¢Las entradas son adecuadas para los fines del
disefio y desarrollo, estdn completas y sin
ambigliedades?

¢La informacion sobre las entradas de disefio y
desarrollo se conserva documentada?

8.34

Controles del disefio y desarrollo

La organizacion aplica controles al proceso de
disefio y desarrollo. La organizacion se asegura de
que:

a) ¢se definen los resultados a lograr?

b) ¢se realizan las revisiones para evaluar la
capacidad de los resultados del disefio y desarrollo
para cumplir los requisitos?

c) ¢se realizan actividades de verificacion para
asegurarse de que las salidas del disefio y
desarrollo cumplen los requisitos de las entradas?

d) ¢se realizan actividades de validacién para
asegurarse de que los productos y servicios
resultantes satisfacen los requisitos para su
aplicacion especificada o uso previsto?




159

e) ¢se toma cualquier accion necesaria sobre los
problemas determinados durante las revisiones, o
las actividades de verificacién y validacion?

f) ¢se conserva la informacion documentada de
estas actividades?

8.3.5

Salidas del disefio y desarrollo

La organizacién debe asegurarse de que las salidas
del disefio y desarrollo:

a) ¢cumplan los requisitos de las entradas?

b) ¢son adecuadas para los procesos posteriores
para la provision de productos y servicios?

c) ¢incluyen o hacen referencia a los requisitos de
seguimiento y medicion, cuando sea apropiado, y a
los criterios de aceptacion?

d) ¢especifican las caracteristicas de los productos
y servicios que son esenciales para su propdsito
previsto y su provision segura y correcta?

¢la  organizacion conserva la  informacion
documentada sobre las salidas del disefio vy
desarrollo?
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8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo
¢La organizacion identifica, revisa y controla los
cambios hechos durante el disefio y desarrollo de
los productos?
¢La organizacion conserva la informacion
documentada sobre cambios, resultados de las
revisiones, autorizacion de cambios y acciones
tomadas para prevenir impactos?
CONTROL DE LOS PROCESOS,
8.4 PRODUCTOS Y SERVICIOS
' SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
8.4.1 Generalidades

¢La organizacion se asegura de que los procesos,
productos y servicios suministrados externamente
son conformes con los requisitos?

¢La organizacién determina los controles a aplicar
a los procesos, productos y servicios suministrados
externamente?

Las érdenes de compra especifican las caracteristicas
del producto. La organizacién no aplica controles
sobre los productos o servicios suministrados
externamente. Ni posee criterios de evaluacion y
desempefio de sus proveedores.
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¢La organizacion determina y aplica criterios para
la evaluacion, seleccién, seguimiento  del
desempefio y revaluacién de los proveedores y
mantiene esta informacion documentada?

8.4.2

Tipo y alcance del control

¢La organizacion se asegura de que los procesos,
productos y servicios suministrados externamente
no afecten la capacidad de la organizacion de
entregar productos conformes?

a) ¢La organizacion se asegura de que los procesos
suministrados externamente permanecen dentro del
control del SGC?

b) ¢La organizacién define los controles que
pretende aplicar a un proveedor externo y a las
salidas resultantes?

c) ¢La organizacion tiene en consideracion el
impacto potencial de los procesos, productos y
servicio suministrados externamente en la
capacidad de la organizacion de cumplir
regularmente los requisitos del cliente, los legales y
reglamentarios aplicables?

d) ¢La organizacion determina la verificacion para
asegurarse de que los procesos, productos vy
servicios suministrados externamente cumplen los
requisitos?
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8.4.3

Informacion para los proveedores externos

¢La organizacion se asegura de la adecuacion de
los requisitos antes de su comunicacion al
proveedor?

¢La organizacion comunica a sus proveedores sus
requisitos para:

a) ¢los procesos, productos y servicios a
proporcionar?

b) ¢la aprobacion de productos y servicios;
métodos proceso y equipo; y la liberacion de
productos y servicios?

c) ¢la competencia, incluyendo cualquier
calificacion requerida de las personas?

d) ¢las interacciones con del proveedor externo con
la organizacion?

e) ¢el control y el seguimiento del desempefio del
proveedor externo a aplicar por parte de la
organizacién?

No hay controles sobre proveedores

f) ¢las actividades de verificacion o validacién que
la organizacion, o su cliente, pretende llevar a cabo
en las instalaciones del proveedor externo?

8.5

PRODUCCION Y PROVISION DEL
SERVICIO

8.5.1

Control de la produccién y de la provision del




163

Servicio

La organizacion debe implementar la produccion y
provisibn  del  servicio bajo  condiciones
controladas. Las condiciones controladas, cuando
sea aplicable, deben incluir:

a) la disponibilidad de informacion documentada
que defina las caracteristicas de los productos,
servicios o actividades a desempefiar

b) la disponibilidad y el uso de los recursos de
seguimiento y medicion adecuados

c) la implementacion de actividades de seguimiento
y medicién en las etapas apropiadas para verificar
gue se cumplen los criterios para el control de los
procesos o sus salidas, y los criterios de aceptacion
para los productos y servicios

d) el uso de la infraestructura y el entorno
adecuados para la operacién de los procesos

e) la designacion de personas competentes,
incluyendo cualquier calificacion requerida

f) la validacién y revalidacion periddica de la
capacidad para alcanzar los resultados planificados
de los procesos de produccién y de prestacion del
servicio, cuando las salidas resultantes no puedan
verificarse mediante actividades de seguimiento o
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medicion posteriores

g) la implementacién de acciones para prevenir los
errores humanos

h) la implementacién de actividades de liberacian,
entrega y posteriores a la entrega

8.5.2

Identificacion y trazabilidad

¢La organizacion utiliza los medios apropiados
para identificar las salidas, cuando sea necesario,
para asegurar la conformidad de los productos y
servicios?

¢La organizacion identifica el estado de las salidas
con respecto a los requisitos de seguimiento y
medicion a traves de la produccion y provision del
servicio?

Cuando la trazabilidad es un requisito, ¢la
organizacion controla la identificacion unica de las
salidas, y conserva esta informacion documentada
necesaria para permitir la trazabilidad?

8.5.3

Propiedad perteneciente a los clientes o
proveedores externos

¢La organizacion cuida la propiedad perteneciente
a los clientes o a los proveedores mientras esté bajo
su control?
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¢La organizacion identifica, verifica, protege y
salvaguarda la propiedad de los clientes o de
proveedores suministrada para su utilizacion?

¢La organizacion informa al cliente o proveedor
cuando la propiedad de este se pierda, deteriore o
se considere inadecuada conserva esta informacion
documentada?

8.5.4

Preservacion

¢La organizacion preserva las salidas durante la
produccion y  presentacion  del  servicio?

(La preservacion puede incluir la identificacion, la
manipulacion, el control de la contaminacion, el
embalaje, el almacenamiento, la transmision de la
informacion o el transporte, y la proteccion)

8.5.5

Actividades posteriores a la entrega

La organizacién debe definir el alcance de sus
actividades posteriores a la entrega.

¢La organizacion considera los requisitos legales,
las consecuencias potenciales no deseadas, la
naturaleza, uso y vida dtil, los requisitos y la
retroalimentacion del cliente?

8.5.6

Control de los cambios
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¢La organizacion revisa y controla los cambios
para la produccidn o presentacion del servicio?

¢La organizacion conserva la informacion
documentada que describa los resultados de la
revision de los cambios, las personas que autorizan
el cambio y de cualquier accion necesaria que surja
de la revision?

8.6

LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS

¢La organizacion implementa las disposiciones
planificadas, en las etapas adecuadas, para verificar
gue se cumplen los requisitos de los productos y
servicios?

¢La organizacién libera los productos y servicios al
cliente  después de haberse  completado
satisfactoriamente esas disposiciones planificadas,
a menos que sea aprobado por otra autoridad
pertinente y cuando sea aplicable, por el cliente?
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¢(La organizacion conserva la informacion
documentada sobre la liberacion de los productos y
servicios, incluyendo la evidencia de la
conformidad con los criterios de aceptacion y la
trazabilidad a las personas que autorizan la
liberacion?

CONTROL DE LAS SALIDAS NO

8.7 CONFORMES
¢La organizacion se asegura de que las salidas no

8.7.1 conformes se identifiquen y controlen para prevenir
SuU Uso o entrega?
¢La organizacion toma las acciones adecuadas
basandose en la naturaleza de la no conformidad y La organizacion reprocesa los productos no
en su efecto sobre la conformidad de los conformes, o en su defecto lo cambian.
productos?
¢La organizacién conserva la informacion
documentada que describa la no conformidad, las
acciones tomadas y las concesiones obtenidas e
identifique la autoridad que decide la accién con

8.7.2 respecto a la no conformidad?

9 EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y

' EVALUACION
9.11 Generalidades

a) ¢La organizacion determina qué necesita
seguimiento y medicion?

No se realizan actividades para la medicion de la
satisfaccion del cliente.
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b) ¢La organizacion determina los métodos de
seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
necesarios?

c) ¢La organizacion determina cuando se debe
Ilevar a cabo el seguimiento y la medicion?

d) ¢La organizacion determina cuando se deben
analizar y evaluar los resultados del seguimiento y
la medicion?

¢La organizacién evalta el desempefio y la eficacia
del SGC?

¢La organizacion conserva la informacion
documentada apropiada como evidencia de los
resultados?

9.1.2

Satisfaccion del cliente

¢La organizacién realiza el seguimiento de las
percepciones de los clientes del grado en que se
cumplen sus necesidades y expectativas?

¢La organizacion determina los métodos para
obtener, realizar el seguimiento y revisar esta
informacion?

9.13

Anadlisis y evaluacion

¢La organizacién analiza y evalUa los datos y la
informacion apropiados que surjan por el
seguimiento y la medicion?

No se realiza un andlisis de datos
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¢Los resultados del analisis se utilizan para evaluar
la conformidad de los productos, grado de
satisfaccion del cliente, el desempefio y la eficacia
del SGC, si lo planificado se ha implementado de
forma eficaz, la eficacia de las acciones para
abordar riesgos y oportunidades, el desempefio de
proveedores, y la necesidades de mejoras en el
SGC?

9.2 AUDITORIAS INTERNAS
921 ¢La organizacion lleva a cabo auditorias internas a
- intervalos planificados?
. — — - No se ha implementado el sistema de gestion de
9.2.2 ¢La organizacion planifica, establece, implementa calidad. Por lo tanto, no se hacen auditorias internas.

y mantiene uno o varios programas de auditoria?

¢La organizacion define los criterios de la auditoria
y el alcance para cada una?

¢La organizacion selecciona los auditores y lleva a
cabo auditorias?

¢La organizacion se asegura de que los resultados
de las auditorias se informen a la direccion
pertinente?

¢La organizacion realiza las correcciones y toma
las acciones correctivas adecuadas sin demora?

¢La organizacion conserva la informacion
documentada del programa de auditoria y sus
resultados?
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9.3 REVISION POR LA DIRECCION

9.3.1 Generalidades

¢La alta direccidn revisa el SGC de la organizacion

a intervalos planificados? A No se ha implementado un sistema de gestidn de

calidad.

9.3.2 Entradas de la revision por la direccion

¢La revisién por la direccién se planifica y lleva a
cabo incluyendo el estado de las acciones de las
revisiones por las direcciones previas; los cambios
en las cuestiones externas e internas pertinentes al
SGC; el desempefio y la eficacia del SGC; la|A
adecuacion de los recursos; la eficacia de las
acciones tomadas para abordar riesgos y las
oportunidades de mejora?

9.3.3 Salidas de la revision por la direccion

¢Las salidas de la revision por la direccion incluyen
las decisiones y acciones relacionadas con las|A
oportunidades de mejora?

¢Las salidas de la revision por la direccion incluyen
las decisiones y acciones relacionadas con|A

cualquier necesidad de cambio en el SGC? _ o N o
No se realizan actividades de revision por la direccién.

¢Las salidas de la revision por la direccion incluyen
las decisiones y acciones relacionadas con las|A
necesidades de los recursos?

¢La  organizacion conserva informacion
documentada de los resultados de las revisiones por | A
la direccion?

10 MEJORA
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10.1

GENERALIDADES

¢La organizacién determina y selecciona las
oportunidades de mejora e implementa las acciones
necesarias?

10.2

NO CONFORMIDAD Y ACCION
CORRECTIVA

10.2.1

¢La organizacion reacciona ante esta, tomando
acciones para controlarla y corregirla; y haciendo
frente a las consecuencias?

¢Organizacion evalUa la necesidad de acciones para
eliminar las causas de la no conformidad, mediante
revision de la no conformidad; la determinacion de
las causas de la no conformidad y la determinacién
de si existen no conformidades similares?

No hay un sistema de gestién implementado al que
hacerle auditorias que puedan detectar no
conformidades.

¢Se revisa la eficacia de cualquier accidn correctiva
tomada?

10.2.2

¢La organizacién conserva la informacion
documentada de la naturaleza de las no
conformidades, las acciones tomadas y los
resultados de las acciones correctivas?

10.3

MEJORA CONTINUA

¢La organizacibn mejora continuamente la
conveniencia, adecuacion y eficacia del SGC?

¢La organizacion considera los resultados del
analisis y la evaluacion y las salidas de la revision
por la direccion?

No hay un sistema de gestion implementado al cual
hacerle actividades de mejora continua.
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Anexo 2. Entrevista de analisis de cargo

DISTRIBCIONES
ALEXIS ANGARITA

FORMATO DE ENTREVISTA DE ANALISIS DE
CARGOS

Cédigo: FO-TH -001 Version: 01 Emision: 28 - 10 -2019 | Péaginalde7

OBJETIVO. Identificar los diferentes aspectos que sirvan de apoyo para la elaboracion del
manual de funciones en la empresa Distribuciones Alexis Angarita.

1. NOMBRE Y APELLIDO: 2. SUELDO:

3. NOMBRE DEL CARGO: 4. CODIGO:

5. ENTIDAD:

6. DIVISION: 7. SELECCION:

8: CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 9. FECHA DEL ANALISIS:
10. CUIDAD: 11. DIRECCION:

Describa las funciones o actividades que ejecuta en el curso
normal de su trabajo, indicando la periodicidad de la ejecucion:

diaria (d), semanal (s), quincenal (q), mensual (m), marcando la
columna correspondiente con una x. D|S|Q | M

12. LABORES PRINCIPALES:

13. LABORES SECUNDARIAS:

14. ACTIVIDADES OCASIONALES:

15. EDUCACION: Indique la educacion formal (estudios clasicos, técnicos o
universitarios) que necesita una persona para desempefiar el puesto sefialando el nivel de
estudios y los afios requeridos.

ANOS

NIVEL DE ESTUDIOS

Primaria.

Bachillerato Clasico.

Bachillerato Comercial.

Bachillerato Técnico-Especialidad.

Estudios Especificos Sin Nivel Universitario (Sena y otros) ¢Cuales?

Carrera Universitaria de Nivel Medio ¢Cual?
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Carrera Universitaria ;cual?

especializacion profesional ¢cual?

16.EXPERIENCIA: (Se necesita tener experiencia como requisito para entrar a ejercer el

cargo?
] ]

Sl NO

De acuerdo con la educacion sefialada y el conocimiento que usted tiene del oficio. ;cual es
la experiencia minima necesaria para que una persona pueda desempefiarse a cabalidad en
ese cargo? sefiale con una x la casilla correspondiente.

16.1 [] Hasta (1) mes.

16.2 1 Mas de (1) mes y hasta (3) meses.

163 ([ Maés de (3) meses y hasta (6) meses.

16.4 [] Masde (6) mesesy hasta (12) meses.

16,5 |[] Masde(12) mesesy hasta (18) meses.

16.6 ] Mas de (18) meses y hasta (24) meses.

16.7 |:| Mas de (24) meses y hasta (36) meses.

16.8 D Mas de (36) meses.

17. ADIESTRAMIENTO: ¢Se necesita adiestramiento previo para desempeniar el cargo?
15 [ no

sefiale el tiempo de entrenamiento que usted considera necesario:

171 |[[] Heasta (1) mes.

172 |[ ] Masde (1) mesy hasta (3) meses.

17.3 || | Mas de (3) mesesy hasta (6) meses.

174 1] Mas de (6) meses y hasta (12) meses.

175 | ] Masde (12) meses.

18. COMPLEJIDAD DEL TRABAJO: De las descripciones que se presentan a
continuacién sefiale con una x aquella que mejor defina el tipo de labores de su trabajo y el

cargo de revision que reciben.
GRADO DE REVISION

CLASE DELABORES  “\jycha | Mediana | Poca | Ninguna

18.1 | Las labores que realiza son
repetitivas.

18.2 | Las labores que realiza son
variadas y sencillas.

18.3 | Las labores que realiza son
variadas y de alguna dificultad.

18.4 | El trabajo es muy variado y
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dificil.

18.5 | El trabajo es extremadamente
complejo.

19. HABILIDAD MENTAL E INICIATIVA: De los tipos de ejecucion que se
determinan a continuacion, sefiale aquel que mejor defina la forma de desarrollar su trabajo
marcando con una X la columna correspondiente.

FRECUENCIA

DESARROLLO DEL TRABAJO Rara Vez Con Con Mucha
Frecuencia Frecuencia

19.1 | Sigue instrucciones definidas y
exactas.

19.2 | Toma pequeiias decisiones.

19.3 | Toma decisiones de alguna
importancia, para resolver
pequefios problemas.

19.4 | Analiza y resuelve pequefios
problemas.

19.5 | Planea el trabajo en lineas
generales en detalle, y toma
decisiones de mucha importancia.

19.6 | Presenta el trabajo realizado para
revision y comprobacion.

20. HABILIDAD MANUAL.: ¢(Qué grado de habilidad manual se requiere para que la
cantidad y calidad del trabajo sea mejor? indiquelo, sefialando ademas la coordinacion que
debe existir con los sentidos (por ejemplo, la vista y el oido) o con otros érganos del cuerpo

(por ejemplo, los pies).
COORDINACION CON SENTIDOS

GRADO DE HABILIDAD Poca Mediana Mucha
MANUAL

20.1 | Se requiere poca habilidad.

20.2 | Serequiere mediana habilidad.

20.3 | Serequiere gran habilidad.

21. RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION: ¢Debe usted supervisar a varias
personas en desarrollo de las labores de su cargo?

[si [] ~o

Identifique el tipo de supervision que le corresponde ejercer y el nimero de personas
supervisadas, sefialando con una x la casilla correspondiente.

CLASE DE NUMERO DE PERSONAS

SUPERVISION EJERCIDA 1/2/3 4 5/6 7/8 910 15| 20

21.1 Supervision Técnica: asigna,
instruye, y comprueba el trabajo de:

Personas que realizan labores
sencillas.
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Personas que realizan labores
especializadas.

Personas que supervisan a otros
empleados.

21.2  Supervision  Tecnica y
Administrativa: asigna, instruye,
coordina y comprueba el trabajo.
ademas responde por actuacion del
personal y puede llamarle la atencion
verbalmente o por escrito a:

Personas que realizan labores
sencillas.

Personas que realizan labores
especializadas.

Personas que supervisan a otros
empleados.

21.3 Supervision Completa: planea,
asigna,  instruye, coordina y
comprueba el trabajo; responde por
la actuacion y disciplina y tiene

autoridad para sancionar las faltas.
Personas que realizan labores
sencillas.

Persona que realizan labores
especializadas.

Personas que supervisan a otros
empleados.

22. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS: Si dentro de sus funciones debe usted
atender publico o relacionarse con personal de la organizacion o entidades externas indique
la frecuencia o la importancia de los contactos que por razon de su trabajo debe realizar.
marcando con una x la descripcion que mejor identifique esta labor:

22.1

Contactos poco frecuentes con el publico o compafieros de dependencia.
la informacién que maneja es de rutina o de poca importancia.

22.2

Contactos regulares con el publico, con los compafieros y con el personal de
otras dependencias para suministrar u obtener informacién. la informacion que
maneja es de alguna importancia.

22.3

Contactos frecuentes con el pablico, con el personal de la misma dependencia,
con el de otras dependencias y con entidades externas. las relaciones que
establece y las informaciones que maneja es de importancia.

22.4

Contactos frecuentes con el pablico, con el personal de la organizacién y con
entidades externas. los temas tratados son de mucha importancia y se requiere
habilidad y conocimientos de las politicas y actividades de la entidad para la
presentacion u obtencion de la informacion.
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23. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE MAQUINARIA, EQUIPOS Y
VALORES: ¢Tiene usted responsabilidad directa por los elementos que le corresponde
manejar en desarrollo de su trabajo?

[1 s [] nNo

¢ Tiene usted fianza de manejo?

1 s [] no

Indique el tipo de elementos bajo su cuidado, su valor aproximado y la clase de dafio o
perdida probable que puedan ocasionar en ellos:

Elementos a Cargo Breve Enunciado | Valor Aprox Dafo Probable
(Millones) Parcial | Total

23.1 | Maquinaria.

23.2 | Equipo.

23.3 | Equipo de Oficina.

23.4 | Dinero o Valores.

23.5 | Materias Primas.
23.6 | Materiales.

23.7 | Productos

Terminados.
23.8 | Propiedades.
23.9 | Otros.

24. RESPONSABILIDAD POR ERRORES: Determine el grado de atencion y cuidado
que debe tener al realizar su trabajo con el fin de evitar errores, ademas, considere la
magnitud del dafio que puede ocasionar, si el error es cometido en cuanto a perdidas o
deterioro de los elementos bajo su cuidado, adopcion de decisiones equivocadas, perdida de
tiempo, trastornos en produccion, etc.

GRADO DE ATENCION Y CUIDADO MAGNITUD DEL DANO

PARA REALIZAR EL TRABAJO Pequefio | Mediano Grande

24.1 | Se requiere poca atencion y cuidado.

24.2 | Se requiere atencion y cuidados normales.

24.3 | Se requiere mucha atencion y muchos
cuidados.

24.4 | Se requiere atencion y cuidados permanentes.

25. RESPONSABILIDAD POR DATOS CONFIDENCIALES: (Tiene usted acceso a
informacion confidencial por razén de su trabajo?

[ s [] no
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Determine el grado de importancia de esta informacion y los perjuicios que su revelacién
puede ocasionar a la entidad.

25.1 la informacion confidencial es de alguna importancia y su revelacion causaria
dafos leves.

25.2 la informacion confidencial es importante y su revelacion causaria dafios
graves.

25.3 la informacion confidencial es muy importante y su revelacion causaria dafios
muy graves.

25.4 la informacion es extremadamente confidencial y su revelacion causaria
perjuicios gravisimos.

25.5 ¢cual es la informacion confidencial que usted conoce 0 maneja en razén de su
trabajo?

26. ESFUERZO MENTAL.: Si en ejercicio de su cargo debe usted concentrar su atencion,
hasta el punto de producirle cansancio mental como consecuencia de la aplicacion de la
inteligencia, el criterio y los conocimientos en la realizacion de calculos matematicos,
resoluciéon de problemas, investigaciones, analisis de informes o datos, etc. determine la
intensidad del esfuerzo que usted realiza y el intervalo de tiempo durante el cual lo ejerce:

GRADO DE CONCENTRACION TIEMPO DE APLICACION DEL
MENTAL ESFUERZO

Esporadico Intermitente Constante

26.1 | Las labores del cargo exigen
pequefia concentracion mental.

26.2 | Las labores del cargo exigen
mediana concentracion mental.

26.3 | Las labores del cargo exigen
alta concentracion mental.

27. esfuerzo visual: si para la ejecucion de las labores de su cargo debe usted emplear la
vista o aplicar la agudeza visual hasta el punto de producir cansancio visual. determine la
intensidad del esfuerzo que debe realizar y el intervalo de tiempo durante el cual lo ejerce:

GRADO DE ATENCION VISUAL TIEMPO DE APLICACION DEL
ESFUERZO

Esporéadico Intermitente Constante

27.1 | Las labores del cargo demandan
pequeria atencion visual.

27.2 | Las labores del cargo demandan
mediana atencion visual.

27.3 | Las labores del cargo demandan
alta atencion visual.

28. ESFUERZO FISICO: determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizar en la
ejecucion de las labores de su cargo en las siguientes descripciones:

28.1 Se requiere un esfuerzo fisico ligero, se manejan objetos de poco peso, se
adoptan posiciones incomodas esporadicamente.
28.2 Se requiere un esfuerzo fisico mediano, se manejan objetos de peso mediano,

se adoptan posiciones incomodas intermitentes.

28.3 Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande, se manejan objetos
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pesados, se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

28.4 Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande, se manejan objetos
muy pesados (mas de 20 kilos), se adoptan posiciones muy fatigosas e
incomodas.

29. CONDICIONES AMBIENTALES: determine las condiciones ambientales en las
cuales regularmente debe ejecutar su trabajo. sefialando los factores que las hacen
desagradables y el intervalo de la jornada de trabajo a que esta sometido a ellos:

e. Esporéadico i. Intermitente c. Constante

ONDICIO AMB A
FACTORES Normales | Regulares Malas Extremas
e i cC |e i C e i C e i C

lluminacion.
Calor.

Frio.
Humedad.
Ruido.
Polvo.
Ventilacion.
Olores.
Congestion.
Suciedad.
30. RIESGOS DEL CARGO: (Esta usted expuesto a sufrir accidentes en la ejecucién de

las labores a su cargo?
s o

Determine la gravedad de los posibles accidentes de trabajo y la probabilidad de que estos

puedan ocurrir:
PROBABILIDAD

GRAVEDAD DEL Poca Mediana Grande
ACCIDENTE
Lesiones de poca importancia.

Enfermedades profesionales.

Incapacidad parcial.
Incapacidad total.
Muerte.
Observaciones:

FIRMA DEL EMPLEADO
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i oo ENTREVISTA PARA LA
B G ) CARACTERIZACION DE LOS U=
.= | PROCESOS DE LA DISTRIBUIDORA 25|

Universida

ALEXIS ANGARITA

Objetivo. Identificar las actividades que se realiza en cada proceso con el fin de determinar
la caracterizacion de lo mismo.

Nombre: Cargo:

Cargo del Jefe Directo: Nivel Escolaridad:

1  ;Tiene subalternos?

2) Lista de actividades que hace de forma rutinaria

¢Previo al inicio del trabajo que verifica?

¢Recibe ayuda de otras personas?

Entrada Proveedor Actividad Salida Cliente

2) Lista de actividades que hace de forma no rutinaria

¢Previo al inicio del trabajo que verifica?
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g
- .&7"_'" DISTFIBUID"CL&
Alexis Arngarila
P

ENTREVISTA PARA LA

CARACTERIZACION DE LOS
PROCESOS DE LA DISTRIBUIDORA

ALEXIS ANGARITA

Universida
Framcinco de Peuia Seniender

¢Recibe ayuda de otras personas?

Entrada

Proveedor

Actividad

Salida

Cliente

3) ¢Herramientas y equipos que usa? (Incluye edificios, Equipo de transporte, de comunicacion y

ofimética)

Herramienta

Modo de uso

*Tomar fotos a las herramientas*

4) Materiales que tiene a cargo

Materiales

Descripcion

5) ¢Maneja informacién confidencial?




Anexo 4. Caracterizacién de los procesos

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

P e SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
-{eral o CARACTERIZACION DE PROCESO DE
e ) \ ' FECHA: 14/01/2020
DIRECCION ESTRATEGICA
CODIGO: CP-DE-001 VERSION: 1 | PAGINA: 1 de 4
NObIEIRE DIEL Direccionamiento estratégico
PROCESO g

TIPO DE PROCESO

Estratégico LIDER DEL PROCESO Gerente

Planificar, dirigir, orientar, analizar y ejecutar planes, programas, proyectos, estrategias y procesos
encaminados al cumplimiento de las metas alienadas con la mision, vision, politicas y objetivos de la

OBJETIVO organizacion, permitiendo efectuarse las expectativas de la empresa en cuanto a crecimiento, rentabilidad
y perdurabilidad y asi mismo la satisfaccion de los clientes teniendo en cuenta el contexto interno y
externo orientado a controlar los riesgos.

ALCANCE Este proceso inicia desde la definicion de la planeacion estratégica y finaliza con el seguimiento, control y

mejora de la gestién de los mismos.

PARTICIPANTES

Gerente, Coordinador de ventas, Coordinadora de compra, Coordinador de talento humano, Asistente
de Gerencia y Auxiliar contable.

ENTRADA PROVEEDOR | PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Diagnéstico DOFA
Factores externos e . oy Contexto
. . . Realizar un Anélisis L
internos, necesidad y/o | Partes interesadas P estratéaico Estratégico Todos los procesos
requerimientos g Priorizacion de las
necesidades
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

-
** DISTRIBUIDORA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

T CARACTERIZACION DE PROCESOS DE
» - ) FECHA: 14/01/2020
S DIRECCION ESTRATEGICA
CODIGO: CP-DE-001 VERSION: 1 | PAGINA:2de4
ENTRADA PROVEEDOR | PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
(Contexto estratégico,
Principios, Mision, .
Vision, Objetivos, Proceso de Establecer la planeacion

estratégica mediante la

Politica de Calidad,  [djreccionamientoy] P |~ -7 Plan estratégico | Todos los procesos
idades de . identificacion de los factores
necesl partes interesadas «ernos e intern
recursos) externos e internos.
Matriz de evaluacion de . i
. Proceso de Identificar acciones para . .
factores internos y . . P . . Matriz de riesgo | Todos los procesos
direccionamiento mitigar los riesgos

Externos
Actividades de plan de Proceso de . . i

. P o . P Definir Plan Accion Plan de accion | Todos los procesos
accion direccionamiento

Proceso de Formular el presupuesto de la | Presupuesto de
Presupuesto 9 . P . . o . . Todos los procesos
gestion financiera inversion del plan estratégico inversion
. Documento de la
Proceso de Consolidar documentos de .,
Informe del plan o . H 3 L planeacion Todos los procesos
L direccionamiento Planeacion Estratégico .
estratégico estratégico
Revision del informe delf . i Plan estrategico
Junta directiva H Convocar reunion Todos los procesos

plan estratégico

aprobado
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

g
-

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

7 DISTRIBUIDORA

y ;’!{at@ Angarila CARACTERIZACION DE PROCESO DE

I

» DIRECCION ESTRATEGICA

FECHA: 14/01/2020

CcODIGO: CP-DE-001

VERSION : 1 | PAGINA: 3 de 4

ENTRADA PROVEEDOR | PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Plan estratégico . pro_c €50 c_ie H Ejecucion del plan estratégico Plan_ estrategico Todos los procesos
direccionamiento ejecutado
) Realizar Seguimiento al plan . i
Indicadores Todos los V g . . P Re§un§dos de los Gestion gerencial
procesos estratégico indicadores
Ejecutar las acciones Controly
i correctivas y de mejora seguimiento a la
Analisis de los ., . - .. . )
Gestion de calidad A resultado del analisis de los | efectividad de las | Gestion de calidad

Indicadores de gestion

indicadores de gestiony las |acciones correctivas

revisiones por la direccion y preventivas
RECURSOS RIESGOS
Recursos humanos Desvio de politicas, objetivos y metas establecidos
Presupuesto por la organizacion.
Equipo de oficina Incumplimiento con la mision de la organizacion.
Equipo de computo
DOCUMENTOS CODIGO REQUISITOS APLICABLES

Norma ISO 9001:2015:4.1-4.2- 43-44.1-5.1

Documentacion del plan estratégico PR-DE-001 |-52-53-61-62-63-71-7151-73-93
-10.2.1
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

~.
-

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

DISTRIBUIDORA

_- .;llntid Angarila =
% s ) CARACTER |ZA\,C|ON DE PROCESO DE FECHA: 14/01/2020
g DIRECCION ESTRATEGICA
CcODIGO: CP-DE-001 VERSION : 1 | PAGINA: 4 de 4
DOCUMENTOS CODIGO REQUISITOS APLICABLES

Manual de proceso y procedimiento de

MP-SGC-002

Norma ISO 9001:2015:4.1-4.2- 4.3-44.1-5.1
-52-53-6.1-62-63-7.1-7.151-7.3-9.3

Direccionamiento estratégico 1021
MEDICION

OBJETIVVO INDICADOR FRECUENCIA FORMULA META
Cumplir con las metas % metas cumplidas Trimestral (Metas ejecutadas / Metas programadas) X ~95%

programadas 100

AUTORIZACION
ELABORO REVISO APROBO

Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

CONTROL DE CAMBIO

VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

mﬁ,ﬂm i} SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
B iR i)' CARACTERIZACION DE PROCESOS DE
A, GESTION DE COMPRA FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-GC0-002 VERSION: 1 | PAGINA:1de5
NOMBRE DEL L,
PROCESO Gestion de Compra

TIPO DE PROCESO

Misional

LIDER DEL PROCESO

Coordinador de compra

Efectuar las compras, de manera gue los bienes y servicios adquiridos sean acordes a las necesidades

OBJETIVO de la organizacion, cumplan con las caracteristicas requeridas en el momento, se hagan en las
cantidades demandadas, en el lugar conveniente y precios favorables.
ALCANCE El proceso de compra inicia desde su solicitud de compra hasta la entrega del mismo al solicitante.

PARTICIPANTES

Gerente, Coordinador de ventas, Coordinadora de compra, Coordinador de talento humano,
Asistente de Gerencia y Auxiliar contable.

solicitados

ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Coordinador de N . Solicitud de
Identificacion de la necesidad . :
. . bodega, requerimiento Coordinador de
Sistema de Inventario . P de productos "
asistente de solicitados compra
facturacion
Solicitud de Lista de
.. Coordinador de Recepcion de solicitud de | requerimientos de |  Coordinador de
requerimiento H -
. venta y bodega requerimiento Productos bodega
solicitados
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

g

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

-
S -
'f’“""_fﬁ”“ﬁf’ CARACTERIZACION DE PROCESOS DE FECHA: 14/01/2020
vt GESTION DE COMPRA
CODIGO: CP-GC0-002 VERSION: 1 | PAGINA:2de5
ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Lista de requerimientos . Enviar lista de requerimientos Productos :
. . Coordinador de
de Productos Coordinador de H de Productos solicitados verificados a
- compra e bodega
solicitados para su verificacion comprar
Coordinador de Cotizaciones Lista de productos
Solicitud de cotizacion H a cotizar Proveedores
compra
e o Cuadro .
Informe de las Analisis de cotizaciones y ) Coordinador de
. Proveedores H . comparativo de las
cotizaciones seleccion de proveedor . compra
cotizaciones
o, . Coordinador de Tramite de la ordende | Ordende compra| Coordinador de
Cotizacion seleccionada H
compra compra generada bodega
Orden de compra G_e stlor_1 Verificacion de Orden de compra Coordinador de
enerada Financiera y H Disponibilidad Presupuestal aprobada y compra
g Gerencia P P autorizada P
Correo electronico
Orden de compra Coordinador de . con Orden de Proveedor
. H envio de orden de compra .
aprobada y autorizada compra Compra seleccionado
autorizada
Confirmacion de :
(o . Coordinador de
Informacion de la Proveedor H Segumiento de la compra | fecha de entregas

compra

de los productos

compra
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

-
DISTRIBUIDORA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

.. Alexis Angarila
> :

5 ) CARACTERIZACION DE PROCESO DE _
il GESTION DE COMPRA FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-GCO-002 VERSION: 1 | PAGINA:3de5
ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
" icacio i Proveedor
Factura del proveedor |Auxiliar contable \Y/ Radicacion de pago Constanc_la de V.
deposito seleccionado
Aprobacion del
Guia de orden de Proveedor . estado del Coordinador de
. \ Inspeccion del producto producto,
compra seleccionado . compra
cantidades y
especificaciones
. Coordinador de Realizar el segU|m|er~1to Y | Resultados de los
Indicadores \ control del desempefio del - Proceso de compra
compra indicadores
proceso
Acciones
Informe de desempefio |Coordinador de A Elaborar acciones correctivas|  correctivas y Coordinador de
del proceso compra y preventvas preventivas bodega
ejecutadas
RECURSOS RIESGOS

Recursos humanos
Presupuesto
Equipo de oficina
Equipo de computo

Seleccion de proveedores que no reunan los requisitos
establecidos por la entidad. Incumplimiento de calidad
y garantia de los productos.

incumplimiento en los tiempos de entrega.

Productos a precios que impiden ser eficientes y
eficaces.
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CARACTERIZACION DE PROCESO DE

GESTION DE COMPRA

FECHA: 14/01/2020

CODIGO: CP-GC0-002

VERSION : 1

| PAGINA: 4de5

Inadecuado manejo del proceso de contratacion'y

compras.
DOCUMENTOS CODIGO REQUISITOS APLICABLES
Manual de proceso y procedimiento de Gestion de MP-SGC-001 Norma ISO 9001:2015:4.1-4.2- 43-441-5.1-
compra 52-53-6.1-62-63-71-7151-73-93-
Formato de registro de proveedores FO-GCO-001 10.2.1
Formato de evaluacion de proveedores FO-GCO-002
Formato de control de pedido a proveedor FO-GCO-003
Formato de solicitud de requerimientos de productos|FO-GCO-004
Formato de orden de compra FO-GCO-005
Formato de matriz comparativo de cotizaciones FO-GCO-006
MEDICION
OBJETIVO INDICADOR FRECUENCIA FORMULA META
'\r/;?:)igr::lii;rri?srtsoO; (Pedidos rechazados onunca entregados) /
. Porcentaje de entregas total pedidos a proveedores *100
reducir gastos que L Mensual >90%
L perfectamente recibidas.
permita impactar el
coheficiente operacional
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- DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
e SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Alexis Angarila CARACTERIZACION DE PROCESO DE ]
/ =% GESTION DE COMPRA FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-GCO-002 VERSION: 1 | PAGINA:5de5
OBJETIVO INDICADOR FRECUENCIA FORMULA META
Promover_la mejora Eficiencia del proveedor Mensal Entrada de pedldo.? completos / N° total de 95%
continua pedidos * 100
Cumplir con la compra| % cumplimiento plan de Plan de compra programada)/(plan de
Hmpl P o cumpim P Mensual ( g p. g )b >100%
programadas compras compra ejecuta)*100
AUTORIZACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
CONTROL DE CAMBIO
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

P o SISTEMA DE GESTON DE CALIDAD
Alexis L/lj(rj&ﬂu?c: z 2
3, ey b CARACTERIZACION DE PROCESO DE GESTION EECHA:  14/01/2020
v DE VENTA
CODIGO: CP-GVE-003 VERSION : 1| PAGINA: 1 de 4
NOMBRE DEL .
PROCESO Gestion de Ventas

TIPO DE PROCESO

Misional

LIDER DEL PROCESO

Coordinador de Venta

Identificar las necesidades y los requisitos del cliente estableciendo actividades que aseguren ventas

OBJETIVO efectivas con el fin de ampliar la cobertura dentro del mercado cumpliendo con la meta de la
organizacion y la satisfaccion del cliente
Inicia desde la determinacion de las necesidades de los clientes hasta la atencién oportuna del cliente y
ALCANCE

aplicacién de planes de mejora

PARTICIPANTES

Gerente, Coordinador de ventas, vendedores e impulsadora

ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Nece5|d:f1des y Cliente externo p Elaboracion plan de ventas | Plan de venta Coordinador de venta
expectativas
Formato de contacto con |Coordinador de H Contacto con el cliente Definir visita Vendedor
el cliente venta
Registro de direcciones del|Coordinador de Deteccion de la

. g H Asignar visita al cliente necesidad del Cliente externo
cliente venta .
cliente
Deteccién de la necesidad Requisicién del )
Cliente externo H Ofrecer el producto a Coordinador de venta

del cliente

producto
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

r 'm‘::_,‘,?mgmp,y SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
e CARACTERIZACION DE PROCESO DE CECHA 14012020
ek GESTION DE VENTA '
CODIGO: CP-GVE-003 VERSION : 1| PAGINA: 2de4
ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
. . Toma de .
Requisicion de productos |Vendedor H Realizar pedido pedido Coordinador de venta
Ordende venta| Coordinador de venta,
Formato de venta Vendedor H Genera orden de venta cliente externo
E:S;Ztgo de entrega de Impulsadora H Impulsar el producto Ii?nfg[;g ddc?rl Coordinador de venta
Verificar | d Entrega de Coordinador d
. . erificar la entrega de . oordinador de venta,
Pedido facturado Facturacion \Y did 9 pedido berte ext
pedido confirmado cliente externo
Seauim . Tnforme del
. eguimiento y control de ~
Indicadores Prceso de venta V q guimt N 31/ | desempefio del Proceso de venta
esempefio del proceso o004,
El i Acciones
Informe desemperio del  |Coordinador de aporar acmon(_as . Proceso de venta,
i A correctivas, preventivas y |correctivas, G b SGC
proceso venta mejora continua preventivas y erencia,
mejora continua
RECURSOS RIESGOS

Recursos humanos
Presupuesto
Equipo de oficina
Equipo de computo

Definicion inadecuada de la estrategia de ventas por
informacion errénea o deficiente.

Definicion inadecuada de clientes potenciales.
Desconocimiento de la competencia.
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
P alibou SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Adexis Angarila CARACTERIZACION DE PROCESO DE
’ ~ GESTION DE VENTA FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-GVE-003 VERSION : 1| PAGINA: 3 de 4

Divulgacion inadecuada de la estrategica de ventas al
personal.

Pérdida de clientes potenciales.

Vinculacién de clientes sin la documentacion soporte
requerida o incompleta.

Entrega de informacion errada a los clientes con
relacion a los precios.

Ofrecer a los clientes productos no disponibles.
Inconformidad por parte de los clientes debido a la
informacion que se le manifiesta.

DOCUMENTOS CODIGO REQUISITOS APLICABLES

Manglal de proceso y procedimiento del proceso de MP-SGC-001
Gestion de Venta

Formato de informe de ventas mensuales FO-GVE-001
Formato de plan de visitas al cliente FO-GVE-002
Formato de control de visitas al cliente FO-CVE-003
Formato Bitacora de visitas realizadas por los vendedores |FO-GVE-004
Formato de pedidos del cliente FO-GVE-005
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

- J,,".?J,Zj,f’my., SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
PaNErT 2 CARACTERIZACION DE PROCESO DE
vk . FECHA: 14/01/2020
GESTION DE VENTA
CODIGO: CP-GVE-003 VERSION : 1| PAGINA: 4de5
MEDICION
OBJETIVO INDICADOR FRECUENCIA FORMULA META
0 e o o
% del.cgmpllmlento del Mensual N° de venta del mes / N° de ventas ~90%
objetivo de venta proyectadas * 100
] (Ventas del periodo actual-ventas del
Incrementar os ingresos % Incremento en las ventas. Mensual periodo anterior)/ (Ventas del periodo >5%
por venta de la empresa. anterior)*100
Cantidad de ventas perdidas N° de pedidos cancelados / N° total
. . >909
ylo canceladas Menstal pedidos realizados * 100 S0%
indice de reclamo Mensual (reclamos mes a_ctual / Reclamos mes ~100%
) anterior) * 100
Incrementar el nivel de Surotort do B califcacion d —
. ” - . : : umatoria de la calificacion de variables
satisfaccion del cliente. | porcentaje de satisfaccion del ( )
cliente Mensual por parte de los clientes)/Total de >95%
' clientes participantes*100
AUTORIZACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CARACTERIZACION DE PROCESO DE
GESTION DE VENTA

FECHA: 14/01/2020

CODIGO: CP-GVE-003 VERSION : 1 |

PAGINA: 5de 5

CONTROL DE CAMBIO

VERSION

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

P T SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
.-j‘lﬁtf‘{ﬁ?'.?&"'?‘a CARACTERIZACION DE PROCESO DE ]
o ./ EACTURACION FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-FACT-004 | VERSION: 1 | PAGINA:1de3
NOMBRE DEL .,
PROCESO Facturacion
TIPO DE PROCESO (Misional LIDER DEL PROCESO Coordinador de contabilidad

OBJETIVO

Elaborar las facturas de todas las ventas realizadas por la organizacion de forma confiable y eficiente.

ALCANCE

El proceso inicia con la solicitud de orden de pedido por parte del cliente y finaliza la elaboracion de la

factura

PARTICIPANTES

Gerente, Coordinador de ventas, vendedores, auxiliar de facturaciony cartera

ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Sisterna de facturacion Auxiliar _olle P Elaborar plan de facturacion [Plan de 5 Proceso de facturacion
facturacion facturacion
Formato de pedido Auxiliar de Verificar el cliente enel [Cliente enel
.. ) ., H ) . Vendedor
solicitado por el cliente  |facturacion sistema sistema
. Auxiliar de Verifica el estado de crédito |Cliente con .
Estado del cliente ., H ) . Cliente externo
Facturacion del cliente crédito
Awxiliar de Ingresa pedidos en el Pedido del
Pedido del cliente ) H sistema para emision de  |cliente en el Proceso de facturacion
Facturacion .
facturas sistema
. . . Toma de .,
Requisicion de productos |Vendedor H Realizar pedido Proceso de facturacion

pedido
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

P v SISTEMA DE GESTION DE PROCESO
Abexis Angarila CARACTERIZACION DE PROCESO DE
P W . FECHA: 14/01/202
vl FACTURACION c /01/2020
CODIGO: CP-FACT-004 | VERSION : 1 | PAGINA:2de3
ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE

Sistema de factura Audlar de H Generar factura !:actyrzfl Coordinador de

Facturacion imprimida Bodega

. - . Guia de .
Formato de Guia de Auxiliar de Elaborar guia de despacho Coordinador de
- H despacho del
despacho facturacion i Bodega
cliente
Auxiliar de Verificacion de facturas a |Facturas
. . Vendedor
Formato de factura facturacion v entregar revisadas
Lista de verificacion del |Coordinador de Realizar Seguimiento del . L
. . \/ Indicadores Proceso de facturacion
cumplimiento del proceso |contablidad proceso
Elaborar acciones Ejecucon
Informe del desempefio  |Coordinador de . . deacciones .
. A correctivas, preventivas y : Proceso de facturacion
del proceso contablidad . . correctivas,
mejora continua .
preventivas y
mejora continua
RECURSOS RIESGOS

Recursos humanos
Presupuesto
Equipo de oficina
Equipo de computo

Inexactitud en la generacion de la facturacion por
parte de los auxiliares de facturacion.
Facturas no generadas en tiempos establecidos
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DISTRIBUIDORA

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Adexis Anganita CARACTERIZACION DE PROCESO DE
= EACTURACION FECHA: 14/01/2020
CODIGO | CP-FACT-004 VERSION : 1 | PAGINA: 3de 3
DOCUMENTOS CODIGO REQUISITOS APLICABLES

Manual de proceso y procedimiento del proceso de

Norma ISO 9001:2015:4.1 -4.2- 43-441-51

facturacion MP-SGC-001 | 55.53-61-62-63-7.1-7.151-7.3-93
Formato de registro de facturacion en el mes FO-FACT-001 -10.2.1
Formato de guia de despacho FO-FACT-002
MEDICION
OBJETIVO INDICADOR FRECUENCIA FORMULA META
Disminuir las notas de % Porcentaje de error en (Ca_”,t idad de notas de credito por
1 Iy Mensual anulacion de factura) Total de facturas <4%
crédito. facturacion. .
emitidas *100
Medir la eficiencia del % de eficiencia de facturas N°de facturas realizadas en el mes / N° de
- Mensual - >95%
proceso de facturacion proyectadas facturas proyectadas para el mes *100
AUTORIZACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
CONTROL DE CAMBIO
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

o e SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
 Adexis Anganite CARACTERIZACION DE PROCESO DE _
s CARTERA FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-CAR-005 | VERSION : 1 | PAGINA: 1de 4
NOMBRE DEL Cartera
PROCESO
TIPO DE PROCESO |Misional LIDER DEL PROCESO Coordinador de contabilidad

OBJETIVO

Disponer de un proceso de cartera eficiente y efectiva de manera que permita recuperar los créditos
vencidos en forma organizada y asi convertir las cuentas por cobrar en activos.

ALCANCE

El proceso inicia desde la creacion del crédito en el sistema, su seguimiento hasta la cancelacion total
del crédito.

PARTICIPANTES

Gerente, Coordinador de ventas, vendedores, auxiliar de facturacion y cartera

ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
- Identificar los clientes en mora|
Sistema de cobro Auxiliar de P Listado de Proceso de cartera
cartera clientes en mora
i ili Libera pedido al cliente al dia . . .
Re%l_stro de facturas a Auxiliar de H pen e 2308 Pedido del Auxiliar de Facturacion
credito cartera Us pag cliente liberado
Formato de facturas Auxiliar de Elaborar informe de facturas Infor@ facturas
. H . . pendientes al Proceso de cartera
pendientes cartera pendientes enviadas al cobro

cobro
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

i ‘,',,:_,‘;Bb;mp,y SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
»f”‘?‘f“{ "3’?"”7" CARACTERIZACION DE PROCESO DE FECHA:  14/01/2020
D 4 CARTERA '
CODIGO: CP-CAR-005 | VERSION : 1 | PAGINA: 2de 4
ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Formato de facturas Auxiliar de 4 Generar f_ormato de facturas |[Impresion de Coordinador de Bodega
pendientes al cobro pendientes al cobro facturas al cobro
cartera
Formato de recaudos Conductor H Registrar copros realizados al Copros Auxiliar de contable
sistema realizados
Informe de
facturas
cobradas de lo
" o despachado en
Informe de facturas Auxiliar de Emitir informe de las facturas p )
H eldiaydelas |Coordinador de Bodega
cobradas cartera cobradas
facturas
pendientes que
se enviaron a
cobro
- Auxiliar de Registrar las devoluciones de !:)evolumones Coordinador contable y
Nota de credito H ingresadas al .
cartera los productos . auxiliar contable
sistema
Indicadores Coordinador de V Realizar seguimiento a las Resultados de Proceso de cartera

contabilidad

actividades del proceso

los indicadores
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
2 oo SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
.-j‘llﬂé{f«iamm CARACTERIZACION DE PROCESO DE _
gl CARTERA FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-CAR-005 | VERSION : 1 |  PAGINA: 3de 4
ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Informe de desempefio del|Coordinador de Elaborar acciones correctivas |Ejecucion de la
- A . . . . Proceso de cartera
proceso contabilidad y preventivas en las diferentes |mejora continua
actividades del proceso
RECURSOS RIESGOS
Recursos humanos Inexistencia de politicas de credito y cobranza, asi como
Presupuesto de seguimientos meticulosos a los pagos de los clientes.
Equipo de oficina
Equipo de computo
DOCUMENTOS CODIGO REQUISITOS APLICABLES
Manual de proceso y procedimiento del proceso de MP-SGC-001 Norma ISO 9001:2015:4.1-4.2- 43-44.1-5.1-
cartera 52-53-6.1-6.2-63-71-7151-73-93-
Documentacion del Manual de créditos PR-CART-002 10.2.1
Formato de cobro pendiente al cliente FO-CART-001
Formato de facturas cobradas FO-CART-002
MEDICION
OBJETIVO INDICADOR [FRECUENCIA FORMULA META
% de cartera vencida Mensual monto total de cartera vencida / monto total <50
Aumentar el recaudo de cartera * 100
cartera. % de eficiencia de recaudo Mensual N* de facturas colbrgdas /N* de facturas >85%
de crédito *100
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- DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
5 “”’ﬁ Argarita CARACTER IZACIOSI:ISI;)F E'\F/JﬁeA ODCEESCESJ éON S
- CARTERA FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-CAR-005 VERSION : 1| PAGINA: 4 de 4
AUTORIZACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

CONTROL DE CAMBIO

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

£ ,,,:;,‘;.:;m,y SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
S S gat CARACTERIZACION DE PROCESO DE
e DISTRIBUCION Y ENTREGA FECHA:  14/01/2020
CODIGO: CP-DIST-006 VERSION: 1| PAGINA:1de5
NOMBRE DEL DistribLcién v entr
PROCESO istribucion y entrega
TIPO DE PROCESO  [Misional LIDER DEL PROCESO Coordinador de bodega

Realizar la correcta distribucion de los productos en el menor tiempo posible, llevando un seguimiento

OBJETIVO de las entregas de los clientes, la cantidad de producto que sale de la empresa y las rutas que son
utilizadas por los camiones.
ALCANCE El proceso inicia con el despacho del pedido de los clientes y finaliza en la entrega de pedido al

cliente.

PARTICIPANTES

Gerente, Coordinador de compra, auxiliar de bodega, conductores, y auxiliar de facturacion y cartera

ENTRADA PROVEEDOR PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
e Coordinador Elaborar plan de logistica de |Plan de Conductores, cliente

Rutas de distribucion P o e

de Bodega distribucion distribucion externo

i . . |Plande

Sistema de inventario Coordinador P Elaborar plan de inventario . Proceso de bodega

de Bodega Inventario

: " . Orden de pedido
Orden de pedido de Auxiliar de Verifica el stock de los . ped .
H verificado por el | Coordinador de compra
compra cartera productos
stock

Factura o remision de la Proveedor H Identificar el producto I_Drod_u cto Proceso de bodega
compra identificado
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

PR v SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
. derii R wut CARACTERIZACION DE PROCESO DE
S - FECHA: 14/01/2020
e DISTRIBUCION Y ENTREGA
CODIGO: CP-DIST-006 VERSION: 1| PAGINA: 2de5
ENTRADA PROVEEDOR| PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Veriiicacion Facturas

Informacion reportada de

Coordinador

de la informacidn registrada en

verificadas con

H la factura con la reportada Proceso de bodega
los productos de compra sus
especificaciones
Auxiliar - Productos
Localizacion del producto Ldlar de H Recibir los productos . Proceso de bodega
bodega recibidos
Formato de conformidad - Verificar la concordancia de |Conformidad de
- Auxiliar de . Proceso de bodega,
de lo solicitado (producto H los productos recibido con lo |los productos .
. cartera . i coordinador de compra
y cantidad) solicitado recibido
Factura o remision de | . Pr Pr
actura o remision de la Proveedor H Identificar el producto . od.u cto oc.eso de bodega,
compra identificado coordinador de compra
Formato de verificacion  |Coordinador Verificar el producto que este |Productos
H . Proceso de bodega
productos no conforme de bodega en buen estado verificados
Registrar productos no :jr;fsgﬁigﬁ cliae Coordinadora de
Producto no conforme Proveedor H g P contabilidad,
cconforme productos no .
Coordinador de compra
conforme
Coordinad Ingresar al sistema las Actualizado el Proceso de bodega
Sistema de inventario oordinador H g inventario del 9@y

de bodega

cantidades recibidas

sistema

auxliar de facturacion
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DISTRIBUIDORA

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

| Adexis Arganita CARACTERIZACION DE PROCESO DE
P, ey ) . FECHA: 14/01/2020
S 4 DISTRIBUCION Y ENTREGA
CODIGO: CP-DIST-006 VERSION: 1| PAGINA:3de5
ENTRADA PROVEEDOR PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Auxiliar de Despachar los productos hacia|nrgen de pedido
i . i Proceso de bodega
Quia de despacho facturacion H el cliente despachada g
i . . Verificados las .

Formato de devolucién Personal Verificar las devoluciones de . Auxiliar de cartera y
N . H devoluciones del . ]
diligenciada Logistico los productos auxiliar de facturacion

producto
Reporte de
Facturas de cobros Pers'or_1al H Realizar las recaudaciones recaudaciones de Auxiliar de cobranza
Logistico los cobros
efectuados
. i Seguimiento del desempefio
Indicadores Coordinador \Y/ 9 g Re§uhados de los Proceso de bodega
de bodega del proceso indicadores
Informe de desempefio del | Coordinador Elaborar acciones correctivas y|Ejecucion de la
A Proceso de cartera

proceso

de contabilidad

preventivas en las diferentes

mejora continua

RECURSOS

RIESGOS

Recursos humanos
Presupuesto
Equipo de oficina
Equipo de computo

Agotamiento de productos a distribuir.

Incumplimiento en los tiempos de entrega al cliente.
Disminucion del rendimiento y productividad de los
colaboradores.
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

2
-
msmmwnom

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

-.-"fm@'fz?fyd‘w?a CARACTERIZACION DE PROCESO DE _
s DISTRIBUCION Y ENTREGA FECHA: 14/01/2020
CODIGQO: CP-DIST-006 | VERSION : 1 |  PAGINA: 4de5
DOCUMENTOS CODIGO REQUISITOS APLICABLES
Manual de proceso y procedimiento del proceso de MP-SGC-001 Norma ISO 9001:2015:4.1-4.2- 43-441-5.1-
Distribucion 52-53-6.1-62-63-71-7151-73-9.3-
Formato de control de traslado de producto FO-DIST-001 10.2.1
Formato de verificacion de producto recibido FO-DIST-002
Formato de devolucion del cliente FO-DIST-003
Formato relacion de factura FO-DIST-004
Formato de devolucion a proveedor FO-DIST-005
MEDICION
OBJETIVO INDICADOR FRECUENCIA FORMULA META
Medir la eficiencia del %Nivel de cumplimiento N° de despachos a tiempo / N° de
- Mensual . >95%
proceso de facturacion de despachos despacho requerido *100
Pror_nover la mejora % de devoluciones Mensual N° de devoluciones / N° de despachados * <504
continua 100
AUTORIZACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CARACTERIZACION DE PROCESO DE |FECHA: 14/01/2020

CODIGO: CP-DIST-006 | VERSION : 1 | PAGINA: 5de5

CONTROL DE CAMBIO

VERSION

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

o SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Abexis Anganifa  |CARACTERIZACION DE PROCESO DE GESTION

4 e S FECHA: 14/01/202

S 4 FINANCIERA c /012020
CODIGO: CP-GFI-007 VERSION : 1| PAGINA: 1de 4

NOMBRE DEL Gestion Financiera
PROCESO
TIPO DE PROCESO  |Apoyo LIDER DEL PROCESO Coordinadora(o) contable

Administrar, registrar y controlar los recursos financieros de la Entidad conforme a las normas legales

OBJETIVO vigentes y los principios organizacionales que garanticen la disponibilidad de recursos econdémicos para
el cumplimiento de los planes y programas determinados.
El proceso inicia con el despacho del pedido de los clientes y finaliza en la entrega de pedido al cliente
ALCANCE desde la emision de estados financieros y realizacion de informes para las directivas hasta los procesos

més sencillos que maneja la empresa en su contabilidad rutinaria, en general todas las operaciones
financieras v contables de la organizacion.

PARTICIPANTES

Gerente, Coordinador de venta, auxiliar contable y auxiliar de cartera

ENTRADA PROVEEDOR | PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
i Definir politica de gestion |Politica de
. . Coordinador o
Normatividad aplicable P presupuestal gestion Todos los procesos
contable
presupuestal
Necesidades interna de la |Coordinador L Plan de :
o P Elaborar plan de Financiero | _. . Proceso financiero
organizacion contable Finaniero
. I o Recursos
Disponibilidad de recursos |Todos los Aprobacion de recursos .
. H ) financieros Todos los procesos
financiero procesos financieros
aprobados
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

Pk e SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Alexis 'Jl'ny&?uﬁz A A
3 ey ) CARACTERIZACION DE PROCESO DE GESTION FECHA: 14/01/2020
vk FINANCIERA
CODIGO: CP-GFI-007 VERSION : 1| PAGINA: 2de4
ENTRADA PROVEEDOR | PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Coordinador Realizar pagos de aporte .
Pagares H Pag porie’y Pagos realizados Colaboradores
contable parafiscales
Solicitud de pago de Gestion de . . Pago de némina
. bag H Realizar pago de nomina g_ Colaboradores
nomina talento humano realizados
Facturas por pagar de i Realizar pago de Pago de
Porpag Auxiliar contable H Pag 9 Proveedores
proveedores proveedores proveedores
Relacion del
. . " Revisar el ingreso de dinero |efectivo recibido .
Dinero diario Auxiliar contable H g . Coordinadora contable
diario por concepto de
cobro
. Coordinador .
Movimiento contable H . i Informe contable Gerencia
contable Registrar ingresos y egresos
For{ng':os de registros CO(:rcti)llnador H Realizar estados financiero |Informe de Gerencia
contables contable estado financiero
_ Coordinador Evaluar el desempefio del |Resultados de :
Indicadores \Y - Proceso financiero
contable proceso los indicadores
Acciones
Resultado de la evaluacion |Coordinador Identificar e implementar  |correctivas, .
~ A : . Proceso financiero
de desempefio del proceso |contable planes de mejora al proceso |preventivas

ejecutadas
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

-

5 DISTRIBI UIDORA

2 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

JUesZme=a=  |CARACTERIZACION DE PROCESO DE

e J .
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i, FINANCIERA

GESTION \eecHA: 1410112020

CcODIGO: CP-GFI-007

VERSION : 1|PAGINA: 3 de 4

RECURSOS RIESGOS
Recursos humanos Incumplimiento en la liquidacion, presentaciony
Presupuesto pago de las obligaciones tributarias de la empresa.
Equipo de oficina Incumplimiento en la presentacion y generacion
Equipo de computo de informes financieros.
DOCUMENTOS CODIGO REQUISITOS APLICABLES
Manual de proceso y procedimiento del proceso de MP-SGC-001 Norma ISO 9001:2015:4.1-4.2- 43-441-51-
gestion financiera 52-53-6.1-62-63-71-7.151-73-93-
Formato de registro contable FO-GFI-001 10.2.1
Formato de ingreso - egreso FO-GFI-002
Formato de caja menor FO-GFI-003
MEDICION
OBJETIVO INDICADOR [FRECUENCIA FORMULA META
% de rotacion de cartera Mensual N* de pagares rgc?audado / N*de pagares >100%
emitidos * 100
Asegurar la rentabilidad
que permita el crecimiento Liquidez Trimestral Activo Corriente/Pasivo >4.1
sostenible de la Utilidad neta/ activo *100
organizacion. Rentabilidad Anual >0%
Utilidad Necta / Patrimonio *100
Cumplimiento del Trimestral Presupuesto ejecutado / presupuesto ~100%
presupuesto planeado * 100

209



”_ DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
TS e , SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
e W CARACTERIZACION DE PROCESO DE GESTION | -~ 11a: 14/01/2020
FINANCIERA
CODIGO: CP-GFI-007 VERSION : 1 IPAGINA: 4 de 4
AUTORIZACION
ELABORO REVISO APROBO

Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

CONTROL DE CAMBIO

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

Ean v SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Abexis Anganila CARACTERIZACION DE PROCESO DE GESTION _
p = DE TALENTO HUMANO FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-GTH-008 | VERSION : 1 IPAGINA: 1 de 6
NOMBRE DEL g
PROCESO Gestion de Talento Humano

TIPO DE PROCESO

LIDER DEL PROCESO

Apoyo Coordinadora(o) Talento Humano

Garantizar el nivel de competencia de cada uno de los colaboradores, contribuyendo efectivamente al
desarrollo de sus potencialidades, destrezas y habilidades; y al alcance de los objetivos estratégicos de

OEIENME la organizacion, generando un adecuado ambiente laboral y cultura considerando de forma permanente
el bienestar de la persona humana.
Este proceso inicia con la identificacion de necesidades de personal, e incluye vinculacion, permanencia
ALCANCE (el desarrollo de programas de capacitacion, bienestar social, la implementacion del Sistema de

Seguridad y Salud en el Trabajo, y finaliza con la desvinculacion del personal.

PARTICIPANTES

Gerente, Coordinador de talento humano, Coordinador contable

ENTRADA PROVEEDOR | PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Diagnostico de la situacion Coordinador de Elaborar programas de Programa de
actual frente al programa P . Bienestar Colaboradores
. talento humano Bienestar laboral
de bienestar laboral laboral
- Aprobacion
Proceso de Socializar el presupuesto y el P
Presupuesto del programa - . . del programa
. gestion financiera, P programa de Bienestar . Colaboradores
de bienestar laboral : de Bienestar
Gerencia Laboral Laboral
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

i -r-)l:1";mumom SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Alexis Anganila CARACTERIZACION DE PROCESO DE GESTION FECHA: 14/01/2020
T 4 DE TALENTO HUMANO '
CODIGO: CP-GTH-008 |  VERSION: 1 PAGINA: 2 de 6
ENTRADA PROVEEDOR | PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Disponibilidad de recursos |Prosupuesto de Planificacar las necesidades |Plan de
. . . P . . Colaboradores
financiero gestion financiera de capacitacion capacitacion
. Coordinador Definir el programa de  |Programa de
Necesidades del personal P . o P g . i g . Colaboradores
contable iducccion o reinduccion  |induccion
. . Entidades Elaborar el programa de
Normatividad legal vigente o ar €1 prog Controles
. externa, Gestion seguridad y salud en el .
de seguridad P : operacionales Colaboradores
. de talento trabajo .
y salud en el trabajo ejecutados
humano
: Todos los Elaborar o actualizar manual | Manual de
Plan estrategico H . . Todos los procesos
procesos de funciones funciones
Solicitud de provision de | Todos los Identificar la necesidad del |Definicion del
H Todos los procesos
personal procesos personal perfil del cargo
Personal
Hojas de vida Vacantes H Realizar Seleccionde  |seleccionado Todos los procesos
externas personal con el perfil de
cargo
Procesos de contratacion Organismo H I?Jecuta_rllos trémites de |Personal Colaboradores
externo vinculacién del personal.  |contratado
Procesos de contratacion Organismo H Reallzar. ?xgmlnes de 'f‘greso’ E)far.nenes Colaboradores
externo periodico v de retiro médicos
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i SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
RS e ' '
> SR 4_1;;;9424 CARACTERIZACION DE PROCESO DE GESTION FECHA: 14/01/2020
o DE TALENTO HUMANO
CODIGO: CP-GTH-008 |  VERSION: 1 PAGINA: 3 de 6
ENTRADA PROVEEDOR | PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Neces_ldaFies de_ . Gestion de talento Ejecutar capacitaciones, |Colaboradore
capacitaciones, induccién y |humano, H . o . . . Colaboradores
! g . induccion y reinduccion  |s capacitados
reinduccion entidades externa
. Nomina
. Elaborar la nbmina mensual
. Coordinador .. |elaboraday
Obligaciones de ley H de personal para su tramite . Colaboradores
talento humano de pado tramitada para
Pag el pago
Solicitud de certificados Todos los Elaborar certificados Certificados
H Colaboradores
laborales procesos laborales laborales
Informe de
Formato de evaluacién del |Coordinador Evaluar el clima medicion del
) . H L. ) Colaboradores
clima organizacional talento humano organizacional clima
organicional
Gerencia,
10CES0 Programa de
Necesidades de motivacion P ) Ejecutar el programa de | Bienestar
financiero, H i Colaboradores
laboral . bienestar laboral laboral
coordinador de )
ejecutado

talento humano
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

Pas v SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Abexis Angarita CARACTERIZACION DE PROCESO DE GESTION ]
e ) DE TALENTO HUMANO FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-GTH-008 | VERSION : 1 PAGINA: 4 de 6
ENTRADA PROVEEDOR PVHA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Programa de
. . Ejecutar programa de  |seguridad y
Actividades de sc?gurldad Y |Entidades externa H seguridad y Salud enel  |salud enel Colaboradores
Salud en el trabajo . .
trabajo trabajo
ejecutada
Necesidad de seguridad  |Coordinador H Entregar dotacién al personal Dotacion al Colaboradores
del colaborador talento humano personal
Informe del
. . Realizar la evaluacion de |resultado de la
Formatos de evaluacion de |Coordinador . o
. H competencias y desarrollo de|evaluacion de Todos los procesos
desempefio talento humano ~
personal desemperfio
laboral
Inidicadores del Coordinador v Seguimiento al cumplimiento |Resultados de | Proceso de gestidn de
desemperfio talento humano de los planes indicadores talento humano
Acciones
Elaborar e implementar correctivas,
Informe de desempefio del |Coordinador . P . preventivasy | Proceso de gestidn de
A acciones correctivas y :
proceso talento humano mejora talento humano
preventavas :
continua

ejecutadas
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, CARACTERIZACION DE PROCESO DE GESTION
el DE TALENTO HUMANO

FECHA: 14/01/2020

CODIGO: CP-GTH-008 VERSION : 1 | PAGINA:5de 6
RECURSOS RIESGOS
Recursos limitados para el desarrollo de los
programas establecidos.
Baja capacitacion.
Recursos humanos Inadecuada seleccion del personal.
Presiupuesto ) Incumplimiento del Plan de Gestion del Talento
Equipo de oficina humarno.
Equipo de computo Desconocimieto y desactualizacién del manual de
funciones.
Evaluaciones de desempefio inadecuadas.
DOCUMENTOS CODIGO REQUISITOS APLICABLES
Manual de proceso y procedimiento del proceso de MP-SGC-001 Norma ISO 9001:2015:4.1-4.2- 43-44.1-5.1;
gestion de talento humano 52-53-61-6.2-63-71-7151-73-93-
Formato de ndmina FO-GTH-001 10.2.1
Formato de asistencia FO-GTH-002
Formato de acta de reunion FO-GTH-003
Formato de entrega de dotacion FO-GTH-004
Formato de recibo de dotacion FO-GTH-005
Formato de induccidn FO-GTH-006
Formato de lista de asistencia FO-GTH-007
Formato de evaluacion de desempefio laboral FO-GTH-008
Formato de manual de funciones FO-GTH-009
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

| Adexis Ang anite CARACTERIZACION DE PROCESO DE GESTION _
S ““"f’,,,;" DE TALENTO HUMANO FECHA: 14/01/2020
CODIGO: CP-GTH-008 |  VERSION: 1 | PAGINA:6de6
MEDICION
OBJETIVO INDICADOR [FRECUENCIA FORMULA META
% Cumplimiento del programa Programas de bienestar realizados/ total
o~ I.OI I . P _g Mensual g > '. > 'Z. > >05%
) L de bienestar e incentivos programas de bienestar planificados
Medir la eficiencia del — — -
. % Cumplimiento del programa (Total de capacitaciones realizadas/
proceso de gestion de i Mensual . >95%
de capacitacones capacitaciones programadas) *100
talento humano Presupuesto ejecutado / presupuesto
Cumplimiento del presupuesto Mensual >95%
i prestp planeado * 100 °
Promover la Sequridad % Cumplimiento con la entrega ) N° de colaboradores con dotacion / N°
g y o Sumpiimt g Trimestral ! >100%

Salud en el trabajo de dotacién total de colaboradores contratado * 100
AUTORIZACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
CONTROL DE CAMBIO
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
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Anexo 5. Procedimiento de control de documentos

- DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
; ‘”;gmmm SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Alexis Anganita
> ST ) PROCEDIMIENTO DE CONTROL FECHA: 05/03/202
cavith DE DOCUMENTO
CODIGO: PR-SGC-001 | VERSION: 1 |PAGINA: 1de9
Reviso6: Aprobd: Elaboro:
OBJETIVO ALCANCE
Establecer las directrices necesarias Este procedimiento aplica para todos los documentos
para el control y actualizacién de los relacionados en el Sistema de Gestion de Calidad,
documentos en los procesos de la adoptados por la empresa Distribuciones Alexis

distribuidora Alexis Angarita, conforme |Angarita
con los requisitos de la norma NTC
9001:2015.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

NTC ISO 9001 version 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad requisitos.
Lista maestro de documento interno y externo, formato de solicitud de creacién, modificacion
o eliminacién de docmento

CONSIDERACIONES GENERALES

La elaboracion de documentos del Sistema de Gestion de Calidad de la Empresa
Distribuciones Alexis Angarita debe realizarse segun lo estipulado en este procedimiento.
Los documentos internos se mantienen de manera actualizada.

La creacion o anulacion de los documentos, requiere de acto administrativo.

Todos los documentos internos del SGI, deben regirse por la normatividad de la empresa.

El Lider de cada proceso es responsable que el personal realice las actividades de acuerdo a

lo establecido en la documentacion. Los
responsables de Procesos donde se utilizan formatos impresos deben asegurar la eliminaciéon
de todas las copias de los formatos desactualizados cuando se actualicen. Los

documentos entrardn en vigencia una vez revisados y aprobados.

DEFINICIONES

Anexo: Documento adicional que amplia la informacién complementaria y que soporta el
contenido. Puede presentar formatos, graficos, tablas, tipos de planillas de registros, entre
otros.

Aprobacion: verificacion que se hace al documento elaborado para confirmar si su contenido
cumple con los requerimientos de la norma 1SO 9001, si corresponde a la politica y a los
objetivos de calidad de la organizacion. También se confirma si lo expresado en el contenido
es realizable con los recursos actuales o con recursos que se pueden suministrar a corto plazo
para su aplicacion. Copia
Controlada: Es el documento copia del original, sobre el cual existe control y responsabilidad
para informar y suministrar las actualizaciones que se realicen.
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¥ o or SISTEMA DE GESTION E CALIDAD
Alexis Angarnita
2 ) PROCEDIMIENTO DE CONTROL FECHA: 05/03/2020
s smviioilh, DE DOCUMENTO

CODIGO: PR-SGC-001 | VERSION: 1 |[PAGINA: 2 de 9

DEFINICIONES

Copia no controlada: son copias de aquellos documentos que se emiten ante solicitud de una
dependencia o usuario y que eximen al emisor de la responsabilidad del control de
actualizacion.

Distribucion: entrega del documento a una persona que lo requiera para cualquier actividad
relacionada con sus funciones.

Documento: informacion y su medio de soporte. Incluye: manuales, procedimientos formatos
e instructivos ya sean internos o externos.

Documento Obsoleto: documento que no esta vigente ya que existe una nueva version.
Elaboracion: es la composicion escrita que junto con la digitacion permite disefiar un
documento.

Instructivo: es un documento opcional de la organizacion, en él se describen de forma
detallada las actividades a realizar, que por su complejidad no son explicadas en los
procedimientos o para facilitar su compresion deben ser aclaradas especificamente.
Procedimiento: es un documento que describe la secuencia de pasos necesarios para
asegurar lacorrecta ejecucion de las actividades. En general, un procedimiento define "queé se
debe hacer","quién lo debe hacer", "cdmo"y "con qué registros™ se debe realizar.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempenfiadas.

Revision: etapa que comprende la verificacién que lo escrito corresponde con lo establecido.
Version: término utilizado para indicar el estado de evolucion de los documentos con base en
el nimero de actualizaciones que ha tenido anteriormente.

RESPONSABLES
Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad tiene la autoridad para la toma de decisiones
en lo referente al control de documentos. Todos

los los lideres de proceso tiene la responsabilidad de la aplicacion de este procedimiento.

DESARROLLO

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. Identificar la necesidad de
elaborar, modificar o eliminar un
documento o formato. El personal
debe manifestar al responsable del
proceso, los requerimientos de
elaboracion, modificacion o

Todo el personal N/A
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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Alexis Angarnila
b a . ey y,

SN

PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DE DOCUMENTO

FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-001 | VERSIO

N:1 [PAGINA:3de9

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
eliminacién que se requiera para el
desarrollo de las actividades Todo el personal N/A

propias del proceso.

2. Diligenciar solicitud de
elaboracién, modificacion o
eliminacion de documentos o
formatos. Diligenciar la solicitud de
elaboracion, modificacién o eliminacion
de documentos o formatos y entregarlo
junto con la propuesta.

Lider del proceso o
responsable del proceso

Formato de solicitud de
elaboracion,
modificacion o
elimiancion de
documentos
FO-GC-001

3. Elaborar o modificar documento o
formatos. El solicitante es el
responsable de la elaboracion o
modificacion de documentos y/o
formatos, lo elabora o modifica segun
corresponda, teniendo en cuenta lo
establecido en la directrices de para
elaborar documento.

Responsable del proceso

Documento

4. Revision y aprobacion de
documento o formato. Una vez
realizados los ajustes el lider del
proceso le da el visto bueno a la
creacion o modificacion del documento.
Si el documento y/o formato esta
acorde con las directrices establecidas
en el SGC, en la normatividad vigente,
continua actividad 5. Si no cumple se
devuelve a la actividad 3 a quien lo
elaboro para que realice los ajustes
requeridos.

Lider del proceso

Documento

5. Remitir documento o formato al
proceso de gestion de calidad.
Remitir documento aprobado por el

Lider del proceso

Documento
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DE DOCUMENTO

FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-001 | VERSION: 1 |PAGINA:4de9

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

lider del proceso al responsable del
Sistema de Gestion de Calidad de la
Empresa

Lider del proceso

6. Revision de la solicitud y de
documento. Recibida la comunicacion,
el proceso de Gestion del Sistema de
Calidad revisa que el documento y la
Solicitud para crear, modificar, retirar
documento cumplan con los estandares
establecidos en este procedimiento.
Una vez aprobada o negada la solicitud
se informa a los

responsables del proceso para su
aprobacion.

Si es Negada se comunica y fin de
actividades.

Coordinador de Calidad

Formato de solicitud de
elaboracion,
modificacion o
elimianciéon de
documentos
FO-GC-001
Documento

7. Codificar el documento o formato.
Se asigna el cédigo, nimero de version
y fecha de acuerdo con las directrices
establecidas. Los c6digos se asignan de
acuerdo con lo establecido en la
estructura del procedimiento.

Coordinador de Calidad

Documento aprobado

8. Archivar documento aprobado. El
documento fisico se archivara en la
oficina de Calidad, el documento en
medio digital sera almacenado en los
computadores asignados a los
responsables del Sistema de Gestion de
Calidad.

Coordinador de Calidad

Documento aprobado

9. Registra en el listado Maestro. Si
es un documento actualizar el formato
Listado Maestro de Documentos, con
el nuevo

Coordinador de calidad

Lista maestro de

documento actualizados.

FO-GC-002
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) DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
Pk v SISTEMA DE GESTION E CALIDAD
. Aexis Angandla PROCEDIMIENTO DECONTROL _
e DE DOCUMENTO FECHA: 05/03/2020
CODIGO: PR-SGC-001 | VERSION: 1 |PAGINA: 5de 9
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

documento o con la informacion del
documento modificado.

Coordinador de calidad

11. Socializar documentos. Identificar

el personal relacionado con el
documento y/o formato a socializar

informando mediante correo electrénico

la elaboracion de nuevos documentos o
actualizaciones realizadas segun
corresponda indicando la ubicacion del
documento.

Respnsable del proceso

Lista Maestro de
docmentos FO-GC-002

12. Identificar y controlar los
documentos externos. El lider del
proceso donde aplica el documento
externo informa al coordinador de
calidad y la distribucion de nuevos
documentos externos o cambios en las
versiones para gue se actualice el
listado maestro de estos documentos.

Lider del proceso o
coordinador de calidad

Listado maestro de
documentos externo FO-
GC-003

13. Retirar los documento o
formatos absoletos. Se hace la
actualizacion en el Listado Maestro de
Documentos, se descargan los
documentos anulados u obsoletos del
Sistema de Gestion de Calidad y se
registra en formato de control de
documento el proceso realizado.

Coordinador de calidad

Lista Maestro de
docmentos actualizado
FO-GO-002
Control de documentos
FO-GC-004

Fin
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL |cctin: 05/03/2020
DE DOCUMENTO
CODIGO: PR-SGC-001 | VERSION: 1 [PAGINA: 6 de 9

FLUJOGRAMA
INICIO /FIN ACTIVIDAD DECISION CONECTOR
‘ DOCUMENTO
< INICIO >

1. Identificar la necesidad
de elaborar, modificar o
eliminar un documento o
formato.

!

Se requiere
crear 0
modificar ?

NO

FIN

l

SI

!

2.Diligenciar solicitud de
elaboraciéon, modificacion
o eliminacién de

documentos o formatos —

Formato des solicitud
de elaboracion,
modificacion o
eliminacién de
documentos

\_/_

[
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CODIGO: PR-SGC-001 | VERSION: 1 |[PAGINA: 7 de 9

3. Elaborar o modificar
documento o formatos

v

4. Revision y aprobacién
de documento o formato.

A

v

Ajustar
la

w ]

¢Esta acorde
con las
directrices
establecidas
en el SGC?

5. Remitir documento o
formato al proceso de
gestion de calidad.

6. Revision de la solicitud
y de documento.
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

Fas W SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Alexis Angearita
> i3 ﬂ-;"'ff ) PROCEDIMIENTO DE CONTROL FECHA: 05/03/2020

>, DE DOCUMENTO
CODIGO: PR-SGC-001 | VERSION: 1 |PAGINA: 8 de 9

¢Cumple con los

estandares
establecidos en
este NG
procedimiento? l
FIN
Sl
7. Codificar el documento
8. Archivar documento Documentacion
aprobado — > | aprobada
9. Registra en el listado Listado maestro de
Maestro. — | documentos.

l
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE CONTROL

FECHA: 05/03/2020

DE DOCUMENTO

CODIGO: PPR-SGC-001] VERSION: 1 [PAGINA: 9 de 9

10.

Publicar documento

!

11. Socializar documento

v

12. Identificar y Controlar
los documentos externos.

!

13. Retirar los documento
o formatos absoletos.

!

C

FIN )

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION




Anexo 6. Formato de solicitud de creacion, modificacién o eliminacion
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

"% SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

' Aderis Angavita | FORMATO DE SOLICITUD DE CREACION,

i

DOCUMENTO

A MODIFICACION Y ELIMIENACION DE |FECHA:24/03/2020

CODIGO: FO-SGC-001 | VERSION: 1 |PAGINA: 1de?2

FECHA |

SOLICITADOR PROCESO

MARQUE CONUNA"X"ELTIPODE SOLICITUD Y ELDOCUMENTO A CREAR,
MODIFICAR O ELIMIANAR

TIPO DE SOLICITUD

CREACION [] MODIFICACION [] ELIMINACION [

TIPO DE DOCUMENTO

CARACTERIZACION D PROCEDIMIENTO D

INSTRUCTIVO [ ] FORMATO [] OTRO

NOMBRE DEL

DOCUMENTO

CODIGO
VERSION

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD(Creacion, Mofidicacion o eliminacion)

SECCION A MODIFICAR DEL DOCUMENTO FUNCIONARIO SOLICITANTE
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

e SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
' Aexis Aogssite FORMATO DE SOLICITUD DE CREACION,
3\ caailly )] MODIFICACION Y ELIMIENACION DE  |[FECHA:24/03/2020
dieh DOCUMENTO
CODIGO: FO-SGC-001 | VERSION: 1 |PAGINA: 2 de 2

FIRMA DEL SOLICITANTE Y DEL RESPONSABLE DE LA REVISION

FUNCIONARIOSOLICITANTE LIDERDE
PROCESO(QUIENREVISALASOLICI

APROBACION DE LA SOLICITUD POR EL LIDER DEL PROCESO

COMENTARIOS

APROBADO I

NO APROBADO [] FECHA |

ESPACIO PARA CONTROL DEL DOCUMENTO

EDITADO 1 ACTUALIZACION LISTADO |
pivuLGADO [ TRATAMIENTO OBSOLETO I
NUEVA VERSION NUEVO CODIGO

RESPONSABLE
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Anexo 7. Formato de control de documento o formato modificado, eliminado o creado

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

e

g W, =P SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
. W, FORMATO DE CONTROL DE DOCUMENTO FECHA:  24/03/2020
CODIGO: FO-SGC-002 [VERSION: 1 [PAGINA: 1de1
NKMBREDEL  |brocEso FECHA DE NUMERO DE

DOCUMENTO/
FORMATO -

RELACIONADO, |MODIFICACION, |VERSION MODIFICACIONES
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Anexo 8. Formato de lista maestro de documento interno

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

&

oo SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
LS FORMATO LISTA MAESTRO DE DOCUMENTO INTERNO  [FECHA:  24/03/2020
CODIGO: FO-GC-002 | VERSION: 1 [PAGINA: 1 de 1
CODIGO DE NOMBRE DEL |FECHA DE ESTADO DEL |[CONTROL DE

VERSION

-

PROCESO DOCUMENTO [DOCUMENTO |APROBACION

-

DOCUMENTOQ |DISTRIBUCION
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Anexo 9. Formato de lista maestro de documentos externos

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

;J,c,“::??':u“,':;’z,,m SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
a5 APy FORMATO LISTA MAESTRO DE DOCUMENTO EXTERNO | FECHA: 24/03/2020
CODIGO: FO-SGC-004 VERSION: 1 PAGINA: 1de 1

NOMBRE -| RECEPCION - |APROBACIC ~| FECHA -| UBICACION -| ACCESIBILIDAL ~| OBSERVACIONES ~




Anexo 10. Procedimiento de control de registro

231

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

i

..a DrSTRBUDORA - SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
, - _ntfw .ﬂnya’un
P ‘,,/f PROCEDIMIENTO DE FECHA: 05/03/2020

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO: PR-SGC-00  VERSION:1 [PAGINA:1de5

Reviso: Aprobo: Elaboroé:

OBJETIVVO ALCANCE
Establecer los lineamientos para la El presente procedimiento se aplica para cada uno de
identificacion, almacenamiento, los registros establecidos y pertenecientes al sistema

proteccion, recuperacion, tiempo de |de gestidon de calidad de la organizacion.
retencion, y la disposicion de los
registros de calidad establecidos en el
SGC.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

NTC ISO 9001 versiéon 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad requisitos.
Formato de Lista Maestra de registro.

CONSIDERACIONES GENERALES

Los registros de Sistema de Gestién de Calidad deben permanecer legibles, facilmente
identificables y recuperables.

Los formatos pueden mantenerlo en cualquier forma ya sea como documento impreso, en
magnético, optico o electronico.

El almacenamiento debe ser apropiado para el medio, de tal forma que se reduzca el riesgo de
deterioro, dafio o pérdida.

DEFINICIONES

Almacenamiento: Lugar en el que se colocan los registros.

Disposiciéon: El destino que se le da al registro después de cumplir con el tiempo de retencion.
Formato para registro: Documento base que establece los campos a diligenciar como
resultado de actividades a desemperia

Identificacion: Nombre (titulo) con el que se identifica el registro.

Proteccién: Manera de como se protegen los registros.

Recuperacion: La manera en que se presenta el registro.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Tiempo de retencion: El tiempo que el registro permanece en el area de consulta antes de su
disposicion.

RESPONSABLES

Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad tiene la autoridad mantener actualizados los
formatos de los registros y registrarlos de acuerdo al formato “Lista Maestra de Registros™
Todos los los lideres de proceso tiene la responsabilidad de la aplicacion de este
procedimiento.
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

DIS’ mBUIDpMRiA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

P i '

PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE REGISTRO

FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-004 VERSION: 1

PAGINA: 2 de5

DESARROLLO
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. Identificaciéon de registro. Se
realiza por medio del nombre del
registro, acompafado del proceso al
Responsable del proceso N/A

cual pertenece y de acuerdo a lo
estipulado en el procedimiento de
Control de Documentos.

2. Control de registro. Mantener
actualizada la lista maestra de

control de registro, coordinando con
los responsables de los procesos
como se controla cada registro cuando
se introducen al Sistema Integrado de
Gestion. Cada vez que se actualicen
las listas se publicara en la carpeta
para que todos tengan acceso a ella.

Responsable del proceso

Lista maestra de registro
FO-GC-005

3. Almacenamiento de registro. Los
podran ser almacenados de forma
fisica o digital, cuando corresponda.
Cuando el registro se genera por la
aplicacion de un Software, se hace
referencia a este, sin embargo si dicho
software permite modificaciones a los
registros se debe conservar una copia
impresa.

Coordinador de calidad

Lista maestra de registro
FO-GC-005

4. Proteccion de los registros. Se
realiza una copia en medio magnética
de la informacion contenida en el
sistema que se conserva en el area de
trabajo. Cada vez que se realice una
copia

bien sea por cumplir con este aspecto
0 por actualizaciéon de los documentos
y/o registros, la copia anterior sera
eliminada, para evitar la recuperacion y
utilizacién de documentos y/o registros
obsoletos..

Coordinador de calidad

Lista maestra de registro
FO-GC-005




233

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

P ";,Z,‘,},Bum._m SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
. Aexis Angarifa PROCEDIMIENTO DE
sl CONTROL DE REGISTRO FECHA: 05/03/2020
CODIGO: PR-SGC-004 VERSION:1 |[PAGINA: 3de5
DESARROLLO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

La proteccion de los registros
impresos se asegura con el
almacenamiento en lugar seco y
protegido del polvo o condiciones que
lo deterioren durante el tiempo de
retencion, y de acuerdo a lo
establecido por la ley general de
archivo.

Coordinador de calidad

Lista maestra de registro
FO-GC-005

5. Rescuperacion de registro. Se
deben identificar claramente los
registros y para recuperarlos se debe
apoyar en la lista maestro de registro
para ubicarlo.

Coordinador de calidad

Lista maestra de registro
FO-GC-005

6. Acceso a los registros. Se realiza
a través del responsable asignado en
cada lista maestra de registros,
teniendo en cuenta las siguientes
restricciones de la columna “Acceso’
Confidencial: solo el personal
directivo.

Restringido: quien autorice el jefe del
proceso.

Coordinador de calidad y
Responsabes del proceso

Lista maestra de registro
FO-GC-005

7. Tiempo de retencion. En cada
lista mestra de registros se define el
tiempo en que el registro debe
permanecer disponible en las
diferentes formas de almacena- miento

Coordinador de calidad

Lista maestra de registro
FO-GC-005

8. Disposicién de registro. En cada
lista maestra de registros se establece
lo que se debe hacer con los registros
cuando ya no es necesaria su
conservacion.

Coordinador de calidad

Lista maestra de registro
FO-GC-005

Fin
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDMIENTO DE
CONTROL DE REGISTRO FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PPR—SGC—OOI VERSION: 1 |PAGINA: 4de5

FLUJOGRAMA
INICIO / FIN ACTIVIDAD DECISION CONECTOR
DOCUMENTO

( INICIO )

l

Identificacion de
registro

I

Se creb o se

modificd algun NO
registro? i
FIN
SI

Actualizar Matriz
de control de
registro Y lista
maestra de
registro.
Almacenar los Copia de la lista
registos | 7 > | maestro de

|
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

Pk T SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Adexis Angeaeifa PROCEDIMIENTO DE _
R~ 4 CONTROL DE REGISTRO || CCHA: 05/08/2020

CODIGO: PPR-SGC-00] VERSION:1 |PAGINA:5de5

g

FLUJOGRAMA

Publicar registro

Proteger registro
Tiempo de
retencion

I

Retirar registrs
absoleto

!
o

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
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Anexo 11. Formato de la lista maestro de control de registro

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

e

;,,,;:;;‘*\';;',',;’;;,,,a SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
A A FORMATO DE LISTA MAESTRO DE REGISTRO FECHA: 25/03/2020
CODIGO: FO-SGC-005 | VERSION: 1 PAGINA: 1de 1
NOMBRE DEL TIEMPO DE RESPONSABLE DE

CODIGO |ACCESO |ALMACENAMIENTO DISPOSICION

+|REGISTRO  ~ RETENCIC ~ CONSERVARLO -~
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Aneo 12. Procedimiento de auditoria interna

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
i ,,;gmmm SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Adexis Angarnia PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA
/ =, INTERNA DE CALIDAD FECHA: 05/03/2020
CODIGO: PR-SGC-003 |  VERSION: 1 |PAGINA: 1de 11
Reviso: Aproho: Elaboro6:
OBJETIVO ALCANCE

Establecer las actividades para lograr |Aplica al proceso de Gestion de la Calidad y todos los procesos
la programacion, preparacion, definidos en el mapa de procesos, iniciando con el programa de

desarrollo, reporte, seguimiento y auditorias y finaliza con la elaboracion y presentacion del informe
cierre de las Auditorias Internas del  |consolidado a la direccion

Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad, con el fin de verificar el
desempefio de los procesos y
prevenir la ocurrencia de situaciones
gue generan o puedan generar no
conformidades potenciales en el
servicio o proceso.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

NTC ISO 9001 version 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad requisitos.
Informe de auditoria

Programa de auditoria

Plan de auditoria y Lista de verificacion

CONSIDERACIONES GENERALES

La asignacion del tiempo de auditoria requerido por cada Proceso, debe ser determinado por el Auditor
lider correspondiente junto con su equipo auditor, durante la preparacién del Plan de Auditorias Internas,
teniendo en cuenta el alcance y complejidad de cada auditoria, cada proceso, y los tiempos registrados
en los planes de auditoria anteriores. El equipo auditor realizara el seguimiento a las Acciones Correctivas
resultado de las No Conformidades (NC) de Auditorias Internas y Externas; asi

mismo, el cierre de dichas acciones estara a cargo de las personas relacionadas con calidad , seguridad y
salud en el trabajo vy lider del proceso

DEFINICIONES

Auditoria: Es el proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia

de la auditoria y evaluarla objetivamente para determinar la medida en la cual se cumplen los
criterio de auditoria.

Auditoria interna: Auditorias llevadas a cabo por la organizacion a intervalos planificados para
determinar si el sistema de gestidn de la calidad, por un lado, es conforme con las
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

S

DISmRUIDOE@

| J‘! texis Angarila
P PROCEDIMIENTO DEAUDITORIA | in. 05/03/2020
INTERNA DE CALIDAD
CODIGO: PR-SGC-003 VERSION: 1 PAGINA: 2 de 11

DEFINICIONES

disposiciones planificadas, con los requisitos de la norma y con los requisitos del sistema establecidos por
la organizacion; y por otro lado, si el sistema de gestion de calidad se ha implementado y se mantiene de
manera eficaz.

Conclusién de auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras considerar
los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente
a los criterios de auditoria. Los hallazgos de la

auditoria pueden indicar conformidad o no conformidad con los criterios de

auditoria, u oportunidades de mejora.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de

tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico. Plan
de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles de una auditoria.

RESPONSABLES

Coordinador de Gestion de Calidad es responsable de cumplir con el procedimiento, con su equipo de
auditores.

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. Seleccionar el equipo auditor.
De acuerdo con el perfil del Auditor
Interno de Calidad.

Coordinador de calidad N/A

2. Elaborar la programacion de
auditorias para el SIG enel
formato “Programa Auditorias de
Calidad”. Elabora un programa anual
de auditorias internas que cubra la
totalidad del sistema, teniendo en Coordinador de calidad Programa de auditorias
cuenta el estado y la importancia de FO-GC-006

los procesos y areas a auditar.

La frecuencia con la cual se auditaran
los Procesos de la organizacion
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
' Adexis Ay anira PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA _
S INTERNA DE CALIDAD FECHA: 05/03/2020
CcODIGO: PR-SGC-003 VERSION: 1 PAGINA: 3 de 11
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

serdn anual, la auditoria interna
deberé realizarse como plazo maximo
en el mes siguiente que finalice el
tercer trimestre. La planificacion de
las auditorias describe los auditores
responsables los cuales son personas
calificadas y con independencia del
proceso

auditado.

En el Formato “programa de
auditoria”, se define el alcance de la
auditoria, documentos, registros y
actividades que aplican para el
proceso a auditar y los criterios de la
misma también se indica quien sera el
auditor y quienes los auditados.

Coordinador de calidad

Programa de auditorias
FO-GC-006

3. Aprobacion del programa de
auditoria. Presentar para revision y
aprobacion el Programas de
Auditorias al Comité de Calidad

Comité de calidad

Programa de auditorias
FO-GC-006

4. Comunicacion del programa de
auditoria. Comunicar el programa a
las partes interesadas (Auditados y
Auditores) a través de correo
electrénico,memorando o
comunicacion escrita.

Coordinador de calidad

N otificacion del
proceso
auditado

5. Elaborar un plan auditor.
Elaborar el Plan de Auditoria en el
formato, para revision y aprobacion
por parte del Responsable del
Proceso

Equipo Auditor
Interno de
Calidad

Plan de auditorias
FO-GC-007
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

S

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

E
DISTRIBUIDORA

-*‘*’-‘f‘*’]{f’?a"’f"’ PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA )
’ . INTERNA DE CAL IDAD FECHA: 05/03/2020
CODIGO: PR-SGC-003 VERSION: 1 PAGINA: 4 de 11
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
6. Comunicar el plan de auditoria.
Comunicar y concertar el Plan de
Auditoria con el responsable del Equipo Auditor o
proceso a auditar para que verifique Interno de Plan de auditorias
la informacion registrada: fecha, Calidad FO-GC-007
duracion, cargos auditados, logistica y
otros aspectos relacionados.
7. Elaborar la lista de verificacion
para la la auditoria interna.
Elaborar la lista de verificacion en el
formato
establecido para la auditoria asignada,
teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:
- Documentos aplicables para el
alcance _ _
seleccionado. Equipo Auditor Lista de verificacion
- Identificar actividades claves 6 Interno de FO-GC-008
actividades con posibles riesgos de Calidad
generar no conformidades a
través de los documentos aplicables.
- ldentificar registros que se deriven
de las disposiciones 0 documentos a
auditar.
- Identificar el (los) cargo (s) que se
relacionan con el alcance de la
auditoria.
8. Reunion de auditoria interna.
Realizar la reunion de apertura de la Equipo Auditor
auditoria con los responsables del Interno de Acta de reunion
procesos que participan en la Calidad
ejecucion del proceso a auditar.
9' Implem.e ntacion de. I‘f" audito na Equipo Auditor Lista de verificacion
interna. Ejecutar la actividades siegL_Jn Interno de FO-GC-008
lo programado en el Plan de Auditoria ) .
Calidad implementada
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

S

-
DISTRIBUIDORA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

M dexks g endta PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

Ry

INTERNA DE CALIDAD

FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-003 VERSION: 1

|PAGINA: 5 de 11

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

y Lista de Verificacion para obtener
evidencias de auditoria sobre el grado
de implementacion y funcionamiento
del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad y registrar los hallazgos.

Equipo Auditor
Interno de
Calidad

Lista de verificacion
FO-GC-008
implementada

10. Informe de la auditria interna.
Elaborar el informe preliminar de
auditoria en el formato establecido
reportando los hallazgos o no
conformidades identificados asi como
las observaciones que se tengan.

Equipo Auditor
Interno de
Calidad

Informe de auditoria interna
FO.GC.009

11.Formular e Implemetar
acciones correctivas y preventivas
a partir de los hallazgos
encontrados en la auditoria.
Realizar la reunion de cierre para
presentar el informe preliminar de
auditoria al responsable del proceso
auditado para discutir las no
conformidades y observaciones a
partir de la evidencia recolectada por
el auditor.

Todas las No conformidades
producto de Auditorias generan
Accion Correctiva, por lo tanto se
siguen las pautas del Procedimiento
de Acciones Correctivas.

Una copia magnética del reporte de
auditoria se envia al auditado y a los
responsables del Proceso Auditado,
los originales del reporte de auditoria
y del Informe de la Auditoria son
entregados al coordinador de calidad

Equipo Auditor
Interno de
Calidad

Acta de reunion
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‘ DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
t iSRS SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Alexis ﬁnjﬂ‘u?q
oS PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA |~ 1. 05/03/2020
INTERNA DE CALIDAD
CODIGO: PR-SGC-003 VERSION: 1 PAGINA: 6 de 11
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

12. Seguimiento al cumplimiento
de las acciones correctivas. Hacer
seguimiento al cumplimiento de las
acciones correctivas u observaciones
que surgen de la auditoria, de acuerdo
con lo establecido enel
procedimiento de acciones
correctivas y preventivas”.

El responsable del &rea Auditada, es
el responsable del seguimiento y toma
de acciones para alcanzar el cierre de
la no conformidad y debe informar al
coordinador del SGC. Las
actividades de seguimiento

incluyen la verificacion de las acciones
tomadas Y los resultados de la
verificacion, siguiendo las pautas del
Procedimiento para el control de
Acciones Correctivas.

Coordinador de Calidad

Informe de auditoria interna
FO.GC.009

13. Utilizacion de los resultados
de las auditorias para la revision
del SGC. Con base en los Informes
de auditoria, el responsable del
Sistema de Gestion (SGC), Elabora
un cuadro resumen de los resultados
de cada una de las auditorias y lo
presenta a la direccion por medio del
informe de revision por la direccion.
Este cuadro resumen es revisado y
sirve para que se tomen las medidas
necesarias por parte de la direccion ,
teniendo en cuenta el estado y la
importancia de los procesos y areas a
auditar.

Coordinador de calidad y equipo de
auditoria

Informe de Auditoria
FO-GC-009
Informe de Revision por
la Direccion. FO-GC-010
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—_ DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
R it SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
e PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA  |[FECHA: 05/03/2020
CODIGO: PR-SGC-003 | VERSION: 1 |PAGINA: 7 de 11
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

14. Evaluacién a los Auditores
Internos por parte de los
auditados. Después de terminada la
actividad de auditoria Interna los
responsables de los Procesos,
auditados diligenciaran un formato
con una serie de preguntas
relacionadas con los Auditores
Internos, con el fin de evaluar el
desempefio de éstos durante el
desarrollo de la actividad.

Coordinador de calidad y equipo de
auditoria

Evaluacion a los Auditores
FO-GC-011

Fin

FLUJOGRAMA

INICIO / FIN

ACTIVIDAD

DECISION

|

CONECTOR

DOCUMENTO

oo D)

'

Seleccionar el equipo
auditor

!

Elaborar programa
anual de auditoria
interna

|
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- DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

ouinogs SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

P )y PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA  |tin: 05/03/2020
S A INTERNA DE CALIDAD '

CODIGO: PR-SGC-003 | VERSION: 1 |PAGINA: 8 de 11

FLUJOGRAMA

Ajustar
l programa anual
de auditoria

El programa de
auditoria interna

es aprobado? NO

Comunicar el Programa de
programa anual de auditoria interna
auditoria interna

Elaborar un plan
auditor




245

s

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

E
- DISTRIBUIDORA
Abexis Angerifa PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA _
LS INTERNA DE CALIDAD FECHA: 05/03/2020
CODIGO: PR-SGC-003 | VERSION:1  [PAGINA: 9 de 11
FLUJOGRAMA

I Ajustar plan de
i auditoria

El plan de
auditoria es
aprobado?

Implementar plan de
auditoria

l

Comunicar plan de
auditoria

\4
Elaborar la lista de

verificacion para la la > \iistjde/'
auditoria interna
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g
£
DISTRIBUIDORA

Alexis Angaeila
PG Jogic) -y

) y

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA
INTERNA DE CALIDAD

FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-003 |

VERSION: 1

|PAGINA: 10 de 11

FLUIOGRAMA

Realizar reunién con
los responsables del
proceso

.

Implementacion de la
auditoria interna.

I

Realizar informe de
la auditoria interna.

i

Formular e
Implemetar acciones
correctivas y
preventivas

l

Realizar segumiento
al cumplimiento de
las acciones
correctivas y
preventivas

l
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

» PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA | cccpa: 05/03/2020
oA INTERNA DE CALIDAD
CODIGO: PR-SGC-003 |  VERSION:1  |[PAGINA: 11de11

S

DISTRIBUIDORA

: Alexis Angareila
p ‘ A

Elaborar cuadro de
resumen de cada
auditoria para la
revision por la
direccion

l

Evaluar a los
auditores internos por
parte de los auditados

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION




Anexo 13. Formato de programa de auditoria interna

-
DISTRIBUIDORA
Alexis Angarita

DN 4

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

FORMATO DEL PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

FECHA: 25/03/2020

CODIGO: FO-SGC-006

| VERSION: 1

PAGINA: 1de 1

OBJETIVVO DE

LA AUDITORIA

ALCANCE DE
LA AUDTORIA

CRITERIO DE
LA AUDITORIA

FECHA DE
ELABOACION

FECHA DE
MODIFICACION

[JUSTIFICACION

N° |IPROCESO

DEPENDENCIA

ACTIVIDAD

FECHA
INICIA

FECHA
FINAL

CRITERIO

EQUIPO
AUDITOR

RECURSO,

Reunién de apertura

Revisién de documentos y
registros

Revision de hallazgo

Reunién de cierre

Informe de auditoria

REVISADO POR

Firma
Carao

APROBADO POR

Firma
Carao
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Anexo 14. Formato de Plan de auditoria Interna

DISTRIBUIDORES ALEXIS ANGARITA

.

-
DISTRIBUIDORA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

B i d) FORMATO DEL PLAN DE AUDITORIA _
S INTERNA FECHA:25/03/2020
CODIGO: FO-SGC-007 | VERSION: 1 [PAGINA: 1de 1
FECHA | |
DEPENDENCIA
PROCESO
RESPONSABLE

OBJETIVO DE LA
AUDITORIA

ALCANCE DE LA
AUDTORIA

CRITERIO DE LA
AUDITORIA

REQUISITO

NTC 1SO 9001:2015

Otros requisitos:

EQUIPO AUDITOR

Auditor Lider:

Auditos acompafantes:

Reunion de apertura Fecha: Hora: Lugar:
Reunion de cierre Fecha: Hora: Lugar:
PROGRAMACION
Actividad Fecha !—I_or_a H.O ra Auditado
inicial Final
Firma Auditor Lider Firma del Auditado Fecha:
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Anexo 15. Formato lista de verificacion

Y DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
R TR it SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
-, A FORMATO DE LISTA DE VERIFICACION FECHA: 25/03/2020
CODIGO: FO-SGC-008 | VERSION: 1 PAGINA: 1de 1
|AUDITOR | |DEPENDENCIA |
|IPROCESO | |AUDITORIA N° |[FECHA | |
|Fecha Inicio | |Hora: | |Fecha de finalizacion | | |Hora: |

Segun la respuesta marca con una X sicumple (C ) o No cumple (NC))
REQUISITO PREGUNTA C [NC HALLAZGO EVIDENCIA AUDITADO
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Anexo 16. Formato de Informe de Auditoria

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

& e SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
esiigmde TFORMATO DE INFORME DE AUDITORIA _
2 INTERNA FECHA: 25/03/2020
CODIGO: FO-SGC-009 | VERSION: 1|PAGINA: 1de 1
PROCESO | AUDITORIA N|
Equipo Auditor: Duracion de auditorias |
Auditados:

Auditor Lider:

Audotres acompafiantes:

DESCRIPCION DE LOS HALLAZGOS

Proceso:

N° No conformidades Requisitos
1
2
3

N° Observaciones Requisitos
1
2
3

N° Fortalezas
1
2
3

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

Recomendaciones de mejora para el proceso de auditoria (opcional):

APROBACION DEL INFORME

Firma de revisién por

Fecha Firma del auditado firma Auditor Lider . i,
la direccion
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Anexo 17. Formato de Revision por la Direccion

- DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
£ m;;:;tmvpf?g SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
g o is rga!u?a
PN ) FORMATO DE ACTA DE .
s REVISION POR LA DIRECCION FECHA: 25/03/2020
CODIGO: FO-SGC-010 VERSION: 1 |PAGINA: l1del
PARTICIPANTES |
NOMBRE CARGO ASISTENCIA
ENTRADA DE REVISION
CUMPLE
CONCEPTO DE .
CRITERIO EVALUACION Sl NO OBSERVACION
INFORMACION DE SALIDA
PLAN DE MEJORAMIENTO
¢REQUIERE
ACTIVIDADES RESPONSABLE iI:ICGUNi\SE?S FECHA PLAN DE
ACCION?
ANALISIS
CONCLUSION Sl NO JUSTIFICACION
Firna de la alta direcciéon
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Anexo 18. Formato de Evaluacion de Auditores Interno

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

{ b SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Mesis Anganite FORMATO DE EVALUACION DE
e FECHA: 25/03/2020

AUDITORES INTERNO
CODIGO: FO-SGC-011 | VERSION: 1|PAGINA: 1 de 1

Nombre del auditor Auditoria N° Auditado
Proceso | | Fecha
CRITERIO DE EVALUACION
1. Muy deficiente 2. Deficiente 3. Regular 4. Buena 5.Excelente
N° Preguntas Calificacion observaciones

Las preguntas formuladas por
el auditor fueron lo
suficientemente claras para
usted.

El auditor demostro capacidad
2 |analitica o de indagacion en la
realizacion de la auditoria.

El auditor mostré habilidades
interpersonales (tacto,
diplomacia y capacidad para
escuchar) durante la auditoria.

El auditor cumpli6 con los
horarios y fechas establecidas
para la realizacion de la
auditoria.

El auditor demostré conocer el

> proceso auditado.

PUNTAJE TOTAL

Firma del Auditado Firma del auditor evaluado




Anexo 19. Procedimiento de servicio no conforme

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

e

o ibvors SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Adexis Anganite PROCEDIMIENTO DE
e SERVICIO NO CONFORME FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-004 | VERSION:1 |[PAGINA: 1de7

Reviso: Aprobo: Elaboro:

OBJETIVO ALCANCE
Establecer actividades que Se inicia con la identificacion y registro del servicio No
identifiguen y controlen los Conforme (interno y/o externo) y culmina con la realizacion
servicios no conformes, que pueda |de acciones que permitan la liberacion del servicio
afectar el cumplimiento de la conforme a los requisitos establecidos

politica y los objetivos de calidad
de la organizacioén conforme a los
requisitos establecidos entre las
partes.

DOCUMENTOS RELACIONADQOS

NTC ISO 9001 versién 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad requisitos.
Formato de quejas, sugerencia o reclamos, formato de registro de servicio ho conforme

CONSIDERACIONES GENERALES

En el tratamiento de servicios no conformes se debe tener en cuenta:

Una vez detectado el servicio no conforme se deben aplicar las disposiciones de este
procedimiento, y se debe diligenciar el formato Tratamiento del Servicio No Conforme
FO-TPNC-001

Los servicios no conformes detectados internamente y los servicios no conformes
detectados por los clientes (quejas o reclamos) se identifican con un nimero consecutivo.
Solamente se deben registrar los servicios no conformes surgidos de los controles
normalmente establecidos para los procesos, o los que provengan del usuario; se debe
evitar el registro de fallas o errores menores, que no inciden sobre la satisfaccion delcliente
externo o de los colaboradores de la organizacion.

Una vez tomada la correccién sobre un servicio no conforme, se debe verificar y registrar el
cumplimiento de los requisitos. Esta debe ser registrada en el formato Tratamiento de Servicios
No Conformes FO-TPNC-001.

Las no conformidades se pueden detectar por las siguientes fuentes:

Revision de procesos e indicadores

Quejas y reclamos de los clientes

Encuestas de satisfaccion y resultados de auditorias
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

Pl . SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
BT )Y PROCEDIMIENTO DE
" | PRODUCTO NO CONFORME | CC 1A 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-004| VERSION:1 [PAGINA: 2 de 7

DEFINICIONES

Accién Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacion indeseable.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Correccion: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito

Producto o servicio No conforme: Es todo servicio prestado por la organizacién a sus
clientes cuyo resultado no cumple con las disposiciones planificadas y/o con los requisitos
previamente establecidos.

Satisfaccion del cliente: Persepcion del cliente sobre el grado en que se ha cumplido sus
requisitos.

Tratamiento: Accion(es) emprendidas(s) al presentarse un producto no conforme, las cuales
pueden ser por correccion o0 concesion

RESPONSABLES

Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad

Todos los los lideres de proceso tiene la responsabilidad de la aplicacion de este
procedimiento como el adecuado manejo de los correctivos para las no conformidades
detectadas.

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. Identificar la no conformidad
del servicio. Identificar el servicio
no conforme del proceso, a través
de la revision y/o verificacion de
las actividades.Los responsables Formato de Reclamos, quejas y
del proceso misionales revisan los Responsables del Sugerencias

servicios no conformes del proceso FO-GC-012

proceso analizando sus requisitos y
posterior priorizacion del servicio
no conforme.

2. Generary registrar el
servicio no conforme. Una vez
detectada la no conformidad se Registro de servicio no
hace la generacion de Registro de Responsable del proceso conforme FO-GC-0013
Serviciono Conforme enel
respectivo Formato
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

>

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

- nlsmlﬂll")()f/“
 ARlexis Angarita
%

R Y

PROCEDIMIENTO DE

%, AP PRODUCTO NO CONFORME

FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-004 |

VERSION: 1

|PAGINA: 3 de 7

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

,identificando si la fuente de
identificacion es interna o externa.

Responsable del proceso

Reqgistro de servicio no
conforme FO-GC-0013

3. Tratamiento a las salidas o
servicio no conformes. una vez
identificado el servicio no
conforme, se aplica la accién de
tratamiento definido en en el
registro de servicio no conforme ,
el tratamiento a tomar puede ser
correctivo 0 por concesion.

La autoridad para definir el
tratamiento esta a cargo de los
jefes y lideres de cada proceso,
quienes a su vez designan los
responsables de aplicar los
tratamientos.

Responsable del proceso

Registro de servicio no
conforme FO-GC-0013

4. Seguimiento a las acciones.
Los lideres de proceso realizan
seguimiento a las acciones
implementadas para verificar el
cumplimiento de lo registrado en el
formato .

Coordinador de calidad y
responsable del proceso

Registro de servicio no
conforme FO-GC-0013

5. Verificar resultados. Verficar
los resultados de las acciones
realizadas y revisar si la accion fue
eficaz.

Coordinador de calidad y
responsable del proceso

Registro de servicio no
conforme FO-GC-0013

6. Realizar cierre del
tratamiento del servicio no
conforme. Una vez se demuestra
que el tratamiento fue eficaz, se
hace el cierre del servicio no
conforme dejando de

Coordinador de calidad y
responsable del proceso

Registro de
acciones
correctivas
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

S

-

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

» DISTRIBUIDORA
Alexis Angearvita
¢ ! undi

PROCEDIMIENTO DE
%, 40 PRODUCTO NO CONFORME

FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-004 |

VERSION: 1

|[PAGINA: 4 de 7

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

evidencia en el formato de registro
del servico no conforme. Siel
tratamiento no ha sido eficaz, el
coordinador de calidad junto al
lider de proceso define si se quiere
0 No tomar una accion correctiva.
Los criterios a tener en cuenta
para tomar una accion correctiva
es que el servicio no conforme
presente con mucha frecuencia la
gravedad o el impacto del mismo,
esto se da despues de que se haya
efectuado tres 0 mas correcciones
a un mismo tipo de servicio no
conforme, .

Cuando se determine tomar una
accion correctiva se sigue el
procedimiento de acciones
correctivas y se registra en el
formato de acciones correctiva.

Coordinador de calidad y

responsable del proceso

Registro de
acciones
correctivas

Fin

FLUJOGRAMA

)

INICIO / FIN

ACTIVIDAD

DECISION

.

CONECTOR

DOCUMENTO
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

o SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
i
TS 7 PROCEDIMIENTODE = |gecpya: 05/03/2020
.=+ | PRODUCTO NO CONFORME
CODIGO: PR-SGC-004] VERSION: 1 |PAGINA: 5 de 7
FLUJOGRAMA
< INICIO )

Identificar la no
conformidad del
servicio.

Generar Y registrar
el servicio no

conforme

¢Existe un

servicio no NO
conforme? l
FIN

Sl

l

Definir tratamiento
a las salidas no
conforme

i
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Alexis Arngereila
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE FECHA: 05/03/2020

PRODUCTO NO CONFORME

CODIGO: PR-SGC-004 | VERSION: 1

|PAGINA: 6 de 7

FLUJOGRAMA

Hacer seguimiento
de las acciones
establecidas en la
matriz de
tratamiento del
servicio no
conforme

Verificar los
resultados

v

¢Los

resultados
—— NO

fueron

eficaces? ¢
Definir e
implementar
acciones
correctivas

Sl

Realizar cierre
del tratamiento
del servicio no
conforme

v

FIN
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DISTRIBUIDORA

,‘ Alexis Jn‘ga'u?a
> SR

S

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

> 4 PRODUCTO NO CONFORME

PROCEDIMIENTODE | r 1y n- 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-004 | VERSION:1 |PAGINA: 7 de 7

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION
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Anexo 20. Formato de quejas. sugerencias o reclamacion

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

P SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
lexis Angenie FORMATO DE QUEJAS, SUGERENCIA Y FECHA: 25/03/2020
R, &g RECLAMOS :

CODIGO: FO-SGC-012|  VERSION: 1 PAGINA: 1de 1

Marque con una X el tipo de PQRS

SUGERENCIA[] QUEIA ] RECLAMACION []

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS |

261

IDIRECCION |

| TELEFONO | | |E-MAIL |

En calidad de :

CLIENTE [] EMPLEADO [ OTRO (proveedon] ]

Motivo de la segerencia, queja o reclamo

CALIDAD DESERVICIO [[]  TIEMPO DEENTREGA [

ATENCION DEL PERSONAL[ ] oTros []

Exponga su sugerencia/que ja/reclamacion de la manera més concisa posible....

|¢;Desea recibir respuesta por e-mail? FECHA

st [ No [

Agradecemos sus observaciones y seran atendidas en el menor tiempo posible jGRACIAS!
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Anexo 21. Formato de registro de servicio no conforme

-~ DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
B P, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
** _# |FORMATO DE REGISTRO DE SERVICIO| .11 25/03/2020

NO CONFORME
CODIGO: FO-SGC-013 | VERSION: 1| PAGINA: 1de1

|[FECHA: |
IDEPENDENCIA | |[PROCESQ| |
FUENTE : Interna ||| Externa D

DESCRIPCION DETALLADA DEL SERVICIO NO CONFORME:

TRATAMIENTO DADO
SERVICIO NO

PROCESO CONFORME CORRECCION RESPONSABLE

TIEMPO EMPLEADO

FECHA DE INICIO
FECHA DE FINALIZACION

REINSPECCION
RESONSABLE | FECHA (dd/mnvaaa) CERRADA PENDIENTE

( En caso de persistir el servicio ho conforme generar un nuevo registro)
AMERITA GENERAR ACCION CORRECTIVA si|d NO[L_]
VERIFICACION ACCION CORRECTIVA

Aprobado: Responsable:




Anexo 22. Procedimiento de accién preventiva

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

o

2 oo SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Adexis Angarife  [PROCEDIMIENTO DE ACCIONES
s W, PREVENTIVAS FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-005 | VERSION: 1 |PAGINA: 1de 9

Reviso: Aprobo: Elaboré:
OBJETIVO ALCANCE
Prevenir la ocurrencia de la no Este documento es aplicable a las areas que afectan

conformidades potenciales que se  |directamente la calidad del servicio, proceso o Sistema
presenten durante el proceso o en el|Integrado de Gestion, iniciando con la identificacion de una
sistema de gestion de calidad con el [no conformidad potencial

fin de evitar las causas que las hasta la evaluacion de la eficacia de la accion

provocan y asi mejorar la calidad de |implementada.

servicio, como la efectividad del
SGC.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

NTC ISO 9001 version 2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad requisitos.
Registro de acciones preventivas
Segumiento de las acciones preventivas

CONSIDERACIONES GENERALES

En general, todo el personal de Distribuidora Alexis Angarita, este 0 no involucrado en el SGC o
en el SGSI puede identificar una No Conformidad, teniendo la obligacion de comunicarsela al
responsable del proceso en el cual la No Conformidad se presente. Toda no
conformidad puede conllevar a una correccién, pero no todas las no

conformidades llevan a acciones correctivas.

Los problemas o no conformidades potenciales identificados se deben registrar en el formato de
registro de accion preventiva o de mejora, excepto cuando se generen de una auditoria de
calidad en cuyo caso se registrara en el formato reporte de observaciones y no conformidades
detectadas en auditorias.

Las fuentes de informacion y analisis para la identificacion de acciones correctivas son:
Seguimiento de objetivos y metas.

Evaluacién de la satisfaccion del cliente

Observaciones de auditorias internas de calidad

Tendencias en el andlisis de indicadores

Informes de entes de control

Reuniones del Comité de Calidad.
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
-

. PROCEDIMIENTO DE e apa: 0510372020

ACCIONES PREVENTIVAS

_ SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Abexis Arngaritea

CODIGO: PR-SGC-005 | VERSION:1 [PAGINA: 2 de 9

CONSIDERACIONES GENERALES

Revision por parte de la Direccionindicadores de desempefio de proveedores

Acciones propuestas en reuniones, juntas y comités celebrados en entidad.

Identificadas por personal de misma.

Para realizar el analisis de causas se podran utilizar herramientas como: Diagrama Causa-Efecto,
Diagrama de Pareto, Técnica de los 5 poraués, entre otras.

DEFINICIONES

Accidn preventiva (AP): Accidén tomada para eliminar la causa de una conformidad potencial u
otra situacion potencialmente indeseable.

Correccion: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

No conformidad: Un incumplimiento de un requisito.

No conformidad potencial: Posible incumplimiento de un requisito. No conformidad que ain
no se ha presentado, pero existe evidencia de que puede llegar a presentarse.

Riesgo. Efecto de la incertidumbre.

Onortunidad. Efecto potencial beneficioso

RESPONSABLES

Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad debe difundir este procedimiento y formar a los
responsables de los procesos del SGC y otras partes interesadas para su entendimiento y
aplicacion.

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. identificacion de la necesidad
de toma de accion preventiva. La
identificacion de una no conformidad Coordinador de Calidad
potencial puede ser realizada por Lider de

cualquier persona que se desempefie

Proceso
en algunos procesos de la Representante de la
organizacion. Se direccion Registro de acciones
pueden identificar la toma de- Comité Directivo preventivas FO-GC-014
acciones preventivas: Al realizar Equipo Operativo
revision por la Direccion o por el Auditor interno
impacto del resultado de los Todos los

procesos en la ejecucion de las
actividades o logro de los objetivos.

colaboradores internos
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

o

-
DISTRIBUIDORA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

.'-:‘l_t-w Argand PROCEDIMIENTO DE ACCIONES

) /i

vk PREVENTIVAS

FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-005 | VERSION:1 [PAGINA: 3 de9

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

2. Asignar el responsable de
solucionar la no conformidad. Una
vez identificada dicha necesidad, el
formato con la informacion de
identificacion es remitido al
coordinador del SGC a més tardar
dos dias después. El coordinador del
SGC teniendo en cuenta la
naturaleza de la no conformidad
identifica el responsable del proceso
para la toma de accion que
corresponda y acuerdan una fecha
para el andlisis de las causas y
presentacion del plan de accion.

Coordinador de Calidad
Lider de
Proceso, equipo de trabajo

Registro de acciones
preventivas FO-GC-014

3. Analizar las causas. Cuando se
considera relevante se convoca un
equipo de trabajo, preferiblemente
formado por personas relacionadas
directamente con el &rea donde se
ha detectado la no conformidad
potencial y lidera la investigacion

de las causas mas notables de

ésta.

En estas reuniones participa el
Coordinador del SGC como apoyo
al grupo investigado. El equipo
investigador se retne para hallar las
causas de la No Conformidad, en
dichas reunionesse aplicaran los
métodos necesarios para hallar la (s)
causa () raiz o real de la no
conformidad (A través de tecnicas
como los 5 porques,

Lider del proceso
Coordinador de calidad/
Equipo de
trabajo.

Registro de acciones
preventivas FO-GC-014
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

L

DISTRIBUIDORA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Ry y,
A

s il

Rbexis Angarita
b » eSS

PROCEDIMEIENTO DE
ACCIONES PREVENTIVAS

FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-005 | VERSION: 1 |PAGINA: 4 de9

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

lluvia de ideas, diagramas causa-
efecto).

4. Determinar las acciones
preventivas. Se establece un plan
de accién para eliminar cada una de
las causas encontradas. Este plan
debe iniciarse lo méas pronto posible
considerando los recursos
disponibles y el impacto de la
situacion que se desea prevenir.
Cuando se requiera, debe incluir los
controles o acciones provisionales
necesarias para evitar la no
conformidad mientras se implementa
totalmente el plan.

Coordinador de Calidad y
la alta direccion

Registro de acciones
preventivas FO-GC-014

5. Revisar plan de accién. La alta
direccion debera aprobar el plan de
accion propuesto, teniendo en
cuenta los indices o circunstancias
bajo los cuales el plan de accion
pueda considerarse eficaz.

De ser aprobado, dispone que el
Responsable(s) designado (s)

para la atencion de Registro de
accion preventiva complete la
informacion correspondiente en el
formato “Seguimiento de registro de
Accion preventiva”. Continua en el
paso 6.

Coordinador de Calidad y
la alta direccion

Seguimiento del registro de
acciones preventivas
FO.GC.015




DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

DISTRIBUIDORA

JUesis Angeandte |PROCEDIMIENTO DE ACCIONES

Y
e p

il PREVENTIVAS

FECHA: 05/03/2020

cODIGO:

PR-SGC-005 | VERSION:1 |PAGINA:5de 9

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

En caso contrario, coordina los
ajustes necesarios con el
Responsable(s) designado (s) para la
atencion de registro e acciones
preventiva. Regresa al paso 4.

6. Implementar el plan de accion.
Se implementa de acuerdo al plan,
comunicando previamente a los
demés responsables que

intervienen en la implementacion.

Responsable asignado

Registro de acciones
preventiva FO-GC-014

7. Seguimiento de la accion. A
través de una base de datos se
registra las acciones preventivas
que esta en curso, el Representante
de la direccién y/o Coordinador del
SGC registra las fechas del ultimo
seguimiento al plan de
implementacion hasta que se
obtengan las circunstancias o indices
que permiten su cierre. El
Representante de la Direccion y/o el
responsable del proceso (miembro
de la Alta Direccion que
corresponda al proceso) son los
funcionarios encargados de cerrar
las acciones preventivas.

Si se detecta que las actividades
realizadas no son eficaces se vuelve
a analizar las causas. NOTA:la
Coordinacion del SGC y el Area de
Control Interno

Representante de
la Direccién y/o
Coordinador del Calidad
Lider o Jefe de
proceso asignado

Seguimiento del registro de
acciones preventivas
FO.GC.015
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
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DISTRIBUIDORA
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SISTEMA DE GESTION

DE CALIDAD

| Alexis Angarita
4 > 2

il
<%

! PROCEDIMIENTO DE ACCIONES
sl PREVENTIVAS

FECHA= 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-005 | VERSION:1 [PAGINA: 6 de 9

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

tendran una sesion al mes para
realizar las actividades de evaluacion
de la eficacia de las acciones
propuestas y el cierre de las mismas

8. Realizar cierre de la
accion.Una vez cerrada la Accion
preventiva esta se entrega en original
al Representante de la direccion y

Representante de la
direccién y/o
Coordinador de Calidad

Seguimiento del registro de
acciones preventivas

una copia se archiva en la oficina por Lider o Jefe de FO.GC 015
el responsable del proceso. proceso
asignado
FLUJOGRAMA
INICIO /FIN ACTIVIDAD DECISION CONECTOR
DOCUMENTO

C

INICIO >
v

accion

1. identificacion de la
necesidad de la roma de

la no conformidad en el
formato de "registro de
acciones correctivas

preventiva Registrar

'
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
Pk T SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
et Apgardte DR OCEDIMIENTO DE ACCIONES

AP PREVENTIVAS FECHA: 05/03/2020
CODIGO: PR-SGC-005 | VERSION:1 [PAGINA: 7 de 9

FLUIOGRAMA

]

2. Asignar el responsable de

v

3. Analizar las causas, y

Registra las causas Reqlstro de
encontradas en la seccion de |, | aCCIONEs
“Analisis de causa preventivas

v

4. Elaborar plan de accion <

5. Revisar plan de accion.

v

¢El plan de
accion es
aprobado?

NO
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES
PREVENTIVAS FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-005 | VERSION:1 |[PAGINA: 8 de 9

FLUJOGRAMA

6..Implementar plan de
accion.

7. Realizar Seguimiento del
plan de accion.

i Volver a la
actividad 3.

¢El plan de T
accion es NO

aprobado?

8. Cierre del plan de accién.

v

S
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES

FECHA: 05/03/2020

PREVENTIVAS

CODIGO: PR-SGC-005 | VERSION:1 |PAGINA:9de9

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION
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Anexo 23. Formato de registro de acciones preventivas

N DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
SR SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Aexis As
AR ) FORMATO DE REGISTRO DE
it FECHA: 26/03/2020
ACCIONES PREVENTIVA
CODIGO: FO-SGC-014 | VERSION: 1 PAGINA: 1 de 2
Registo de accion Norma de Referencia ‘
preventiva N° ( marca con una x donde Iso 9001 Iso 27001*
corresponda )
Auditoria ( ) Re_visiép’por la Sati§faccién de Desempefio de los
Fluente direccion () clientes () procesos ()
Reclamos / quejas de | Seguimiento de objetivos y
clientes () metas () Otro

DESCRIPCION DE LA NO CONFORM IDAD

Proceso asociado ( nivel 2 o nivel 3)

Informado por

Responsable involucrado en la NC |Fecha |

ANALISIS DE CAUSAS

Causas: Riesgos Reales: Resgos potenciales:

Responsable (s) desigando(s) Fecha |

PLAN DE ACCION

1. accién preventiva (solo para los casos en que aplique)

N° Acciones Responsable Tiempo
Responsable(s) designado(s) |Fecha
Fecha propuesta de cierre de la Fecha real de cierre
implementacion de la implementacion

Si para las acciones planteadas se generan riesgos, estos se deben evaluar segun el procedimiento para la gestion de los
riesgos, asi mismo, los controles definidos para los riesgos deben ser incorporado en plan de accién




DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

e

P SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Adexis Angarila FORMATO DE REGISTRO DE .
e ) FECHA: 26/03/2020

ACCIONES PREVENTIVA

CODIGO: FO-SGC-014 |VERSION: 1 |PAGINA: 2 de 2

VERIFICACION

Verificacion de Implementacon

Se inplemento () No se implemento ()

Evidencias ( Adjuntar evidencia cuando aplique)

Responsable | Fecha de la 1ra revision
Ndmero de nuevo RAC Fecha de la 2da revision
(cuando aplique) ( cuando aplique)
VERIFICACION DE EFICACIA ( Marca con una X donde corresponda)
Eficaz ( ) | No eficaz ( )

Evidencias ( Adjuntar evidencia cuando aplique)

Responsable | | Fecha de la revision |

Ndmero de nuevo RAP
(cuando aplique)

Fecha de cierre del RAP
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

FORMATO DE SEGUIMIENTO DE LA ACCION PREVENTIVA FECHA | 26/03/2020
CODIGO: FO-SGC-015 | VERSION: 1 PAGINA: 1de 1
Proceso | Dependencia [ [ [FECHA |
Fe(_:ha C3CE rre_sie 2 Verificacion de la implementacion Verificacion de la eficacia
Estado implementacion Implementada Eficaz
N Fecha [Cddigo RAP| Asunto [Responsable| (abierta/ S1/NO Fecha 1ra |Fecha 2da [N°nuevo | (SI/NO) |Fecha de N° nueva Observaciones
cerrada) |Propuesto Real L L ... |RAC
revision revision RAC la revision

(cuando aplique)




Anexo 25. Procedimiento de accién correctivas

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

Fak v SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Abexis Angerdfe | PROCEDIMIENTO DE ACCION
% CORRECTIVA FECHA|  5/03/2020
CODIGO: PR-SGC-006]  VERSION:1  [PAGINA: 1de 9

Reviso: Aprobo: Elaboro:

OBJETIVO ALCANCE
Establecer los lineamientos para la |El procedimiento es aplicable a las &reas que afectan
toma de acciones correctivas directamente la calidad del proceso o Sistema Integrado
eficaces, con el fin de eliminar las  |de Gestion iniciando con la identificacion de la no
causas reales de las no conformidad hasta la evaluacion de la eficacia de la

conformidades relacionadas con el |accion implementada.
Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) y con ello evitar que vuelvan
a ocurrir, para optimizar el
desempefiio de los procesos y
asegurar la trazabilidad de su
documentacion, la mejora continua
y la prevencion de riesgos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

NTC ISO 9001 versiéon 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad requisitos.
Registro de acciones correctivas

CONSIDERACIONES GENERALES

En general, todo el personal de Distribuidora Alexis Angarita, este o no involucrado en el SGC
o en el SGSI puede identificar una No Conformidad, teniendo la obligacion de comunicarsela
al responsable del proceso en el cual la No Conformidad se presente. Toda no
conformidad puede conllevar a una correccion, pero no todas las no

conformidades llevan a acciones correctivas.

Para el analisis de causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas, el lider de
proceso designara un grupo de trabajo para que por medio del formato Acciones Correctivas
y el desarrollo de la metodologia y analisis de causas de la no conformidad, puedan dar
solucién al problema.

Las fuentes de informacién y analisis para la identificacién de acciones correctivas son:
Seguimiento de objetivos y metas.

Analisis y evaluacion de datos de desempefio de procesos.

Analisis y evaluacion de reclamos y quejas de clientes.

Analisis y evaluacion de la satisfaccion de los clientes, entre otros.
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
~j"f".““‘_f{:~"5”‘f"’ PROCEDIMIENTO DE ACCION FECHA: 05/03/2020
v CORRECTIVA ’

CODIGO: PR-SGC-006| VERSION:1 [PAGINA:2de9

CONSIDERACIONES GENERALES

Los problemas o no conformidades potenciales identificados se deben registrar en el formato
de registro de accion correctiva , excepto cuando se generen de una auditoria de calidad en
Cuyo caso se registrara en el formato reporte de observaciones y no conformidades detectadas
en auditorias. Se considera que se
debe implementar una accion correctiva cuando la no conformidad o situacion indeseable sea
recurrente (mas de tres veces) o tenga relevancia directa en la satisfaccion del usuario o en el
cumplimiento de la politica y los objetivos de calidad de la organizacion.

DEFINICIONES

Accidén Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacion indeseable.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

No conformidad: Un incumplimiento de un requisito.

Satisfaccion del cliente: Persepcidn del cliente sobre el grado en que se ha cumplido sus
requisitos.

RESPONSABLES

Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad debe difundir este procedimiento y formar a
los responsables de los procesos del SGC y otras partes interesadas para su entendimiento y
aplicacion.

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. ReY|S|on e |dent|f|ca0|o_r] de la Coordinador de Calidad
necesidad de toma de accion. Se Lider de
revisa la no conformidad detectada Proceso
gue puede tener su origen en: Representante de la
La magn.rtud o repeticion de la no direccion Registro de acciones
conformidad detectada durante la Comité Directivo correctivas
ejecucion de la actividad Equipo Operativo
La magnitud o repeticion de quejas Auditor interno
de los usuarios Todos Ios
colaboradores internos
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DISTRIBUIDORA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

| .:lqlctaid Angarila A
30 ke ) PROCEDIMIENTO DE ACCION | c~14n. 05/03/2020
s CORRECTIVA
CODIGO: PR-SGC-006] VERSION:1  [PAGINA: 3de 9
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Incumplimiento en los requisitos
establecidos en la Norma NTC
1ISO9001:2015

Incumplimiento de los objetivos del
Sistema Integrado de Gestion.

El incumplimiento de las
disposiciones establecidas en los
documentos que soportan los
procesos.

2. Asignar el responsable de
solucionar la no conformidad.
Una vez identificada dicha
necesidad, el formato con la
informacion de

identificacion es remitido al
Representante de la Direccion y/o
Coordinador de calidad.

El Representante de la direccion y/o
coordinador de calidad, teniendo en
cuenta la naturaleza de la no
conformidad identifica el
responsable del proceso para la
toma de accion que corresponda y
acuerdan una fecha para el analisis
de las causas y presentacion del
plan de accion.

Coordinador de Calidad
Lider de
Proceso, equipo de trabajo

Registro de acciones
correctivas

3. Analizar las causas. Cuando se
considera relevante se convoca un
equipo de trabajo, preferiblemente
formado por personas relacionadas
directamente con el proceso donde
se ha detectado la no conformidad

Lider del proceso

Registro de acciones
correctivas
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
e SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
g’ {n‘lsm:iuzl 'Ogu 1 8
¥ o PROCEDIMIENTO DE ACCION |pya: 05/0372020
ol CORRECTIVA
CODIGO: PR-SGC-006| VERSION:1  |[PAGINA: 4 de 9
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

y lidera la investigacion de las
causas mas notables de ésta. El
lider de proceso de manera
conjunta con el responsable del
proceso Yy el equipo de trabajo
identifican las causas de la no
conformidad para lo cual se puede
utilizar diferentes técnicas como son
la lluvia de ideas, cinco porqués,
espina de pescado, entre otras y las
registran en el formato de acciones
correctivas.

Lider del proceso

Registro de acciones
correctivas

4. Elaborar o ajustar plan de
accion. Se establece el plan de
accion a seguir de acuerdo al
anélisis de causas, y es aprobado
por coordinador de calidad; en
caso de requerirse asignacion de
recursos es la alta direccion o el
responsable asignado por esta
quien aprobara el plan.

El plan de accion debe ser
aprobado teniendo en cuenta los
indices o circunstancias bajo los
cuales pueda considerarse eficaz y
se registra en el formato de de
acciones correctivas. .

Coordinador de Calidad y
la alta direccion

Registro de acciones
correctivas

5. Revisar plan de accion. Revisa
el plan de accion y determina si es
pertinente respecto al analisis de
causas realizado:

5.1 De ser aprobado, dispone que
el Responsable(s) designado (s)

Coordinador de Calidad y
la alta direccion

Seguimiento del registro de
acciones correctivas
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| DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
P v SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Hbexis Angarita PROCEDIMIENTO DE _
B> ¢ ACCIONES CORRECTIVA || FCT A 05/03/2020
CODIGO: PR-SGC-006] VERSION: 1 [PAGINA: 5 de 9
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

para la atencion de Registro de
accion correctivas complete la
informacion correspondiente en el
formato “Seguimiento de registro de
Accion Correctiva’( ver anexo #).
Contina en el paso 6.

5.2 En caso contrario, coordina los
ajustes necesarios con el
Responsable(s) designado (s) para
la atencion de registro e acciones
correctivas. Regresa al paso 4.

Coordinador de Calidad y
la alta direccion

Seguimiento del registro de
acciones correctivas

6. Implementar el plan de
accion. Se implementa de acuerdo
al plan de accion, comunicando
previamente a los deméas
responsables que intervienen en la
implementacion.

Representante de la
Direccion y/o
Coordinador del
SGC
Alta Direccion
Lider o Jefe de
proceso asignado

Registro de acciones
correctivas

7. Seguimiento de la accion. A
través de una base de datos se
registra las acciones correctivas
que esta en curso, el Representante
de la direccién y/o Coordinador del
SGC registra las fechas del ultimo
seguimiento al plan de
implementacion hasta que se
obtengan las circunstancias o
indices que permiten su cierre. El
Representante de la Direccion y/o
el responsable del proceso

Representante de
la Direccion y/o
Coordinador del
SIGES
Lider o Jefe de
proceso asignado

Seguimiento del registro de
acciones correctivas
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DISTRIBUIDORA

e b Ry et PROCEDIMIENTO DE
s ACCIONES CORRECTIVA
CODIGO: PR-SGC-006] VERSION:1 [PAGINA: 6de9

DESCRIPCION

RESPONSABLE REGISTRO

(miembro de la Alta Direccion que
corresponda al proceso) son los
funcionarios encargados de cerrar
las acciones correctivas. Sise
detecta que las actividades
realizadas no son eficaces se vuelve
a analizar las causas.

8. Realizar cierre de la
accion.Cuando en los seguimientos
de las acciones correctivas se
evidencie el incumplimiento de las
fechas de los planes de acciony se
prevea gue estas demoras evitaran
el cierre de la accion correctiva en
el plazo inicial convenido, ésta
debera reprogramarse solo una vez
mas por el responsable de ella.

Los avances y estado de los planes
de accion deben ser reportados por
el responsable asignado en las
fechas programadas, sin embargo el
Representante de la direccién y/o
Coordinador del SGC al notar
mora de éste reporte podré solicitar
un Representante de la Direccion y
una copia se archiva en la oficina a
base de datos de informe de estado
del plan de accidn una vez halla
verificado en Il que la accion
correctiva debe presentar
resultados en ese

Representante de la
direccién y/o
Coordinador del
SGC
Lider o Jefe de
proceso
asignado

Seguimiento del registro de
acciones correctivas
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

-
DISTRIBUIDORA

 Abexis Anganite PROCEDIMIENTO DE .
s, A ACCIONES CORRECTIVA | ECHA: 05/03/2020
CODIGO: PR-SGC-006| VERSION:1  |PAGINA: 7 de 9
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
periodo. Una vez cerrada la
Accion Correctiva esta se entrega
en original al por el responsable del
proceso.
FLUJOGRAMA
INICIO / FIN ACTIVIDAD DECISION CONECTOR
DOCUMENTO
< INICIO >
\ 4
1. Revision e

identificacion de la no
conformidad Registrar la
no conformidad en el
formato de "registro de
acciones correctivas

!

2. Asignar el responsable
de solucionar la no
conformidad

i
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

-
DISTRIBUIDORA

Adesis Angere | PROCEDIMIENTO DE ACCION

s y
A

— CORRECTIVA

FECHA: 05/03/2020

CODIGO: PR-SGC-006| VERSION:1  |PAGINA: 8 de 9

FLUIOGRAMA

de “Analisis de causa

l

4. Elaborar plan de accion

3. Analizar las causas, y Registro de
Registra las causas 5 aCCIOne_S
encontradas en la seccion correctivas

v

5. Revisar plan de accion.

;

¢El plan de
accion es
aprobado?

NO
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE ACCION FECHA: 05/03/2020

CORRECTIVA

CODIGO: PR-SGC-006] VERSION:1 [PAGINA: 9 de 9

FLUJOGRAMA

6..Implementar plan de

accion.

7. Realizar Seguimiento
del plan de accion.

283

Volver a la
i actividad 3.
¢El plan de T
accion es NO
aprobado?
Sl
8. Cierre del plan de
accion.
\4
C FIN )
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION




284

Anexo 26. Formato de registro de acciones correctivas

| DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
e SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Mesis Anganita FORMATO REGISTRO DE ACCION
=9 7 CORRECTIVA FECHA: 26/03/2020

CODIGO: FO-SGC-016 | VERSION: 1 |PAGINA: 1de 2

Registo de accion Norma de Referencia _ _

correctiva N° (' marca con una x donde Iso 9001 Iso 27001 ]
corresponda ) T o

L. Revision por la |Satisfaccion de clientes Desemperio de los
Auditoria () s
Fuente direccion () () procesos ( )
u Reclamos / quejas de Seguimiento de objetivos y
clientes () metas () Otro

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

Proceso asociado ( nivel 2 o nivel 3)

Informado por

Responsable involucrado en la NC |Fecha |
ANALISIS DE CAUSAS

Causas: Riesgos Reales: Resgos potenciales:

Responsable (s) desigando(s) Fecha |

PLAN DE ACCION

1. Accidn correctiva (solo para los casos en que aplique)

N° Acciones Responsable Tiempo
Responsable(s) designado(s) |Fecha
Fecha propuesta de cierre de la Fecha real de cierre de
implementacion la implementacion

Si para las acciones planteadas se generan riesgos, estos se deben evaluar segun el procedimiento para la gestion de los
riesgos, asi mismo, los controles definidos para los riesgos deben ser incorporado en plan de accion
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

>
-

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

"J’/.r-m{'j‘{vsé‘vﬂ« FORMATO DE REGISTRO DE ACCION
CORRECTIVA

) J
4

=3

FECHA: 26/03/2020

CODIGO: FO-SGC-016 | VERSION: 1 |[PAGINA: 2 de 2

VERIFICACION

Verificacion de Implementacon

Se inplemento ()

No se implemento ()

Evidencias ( Adjuntar evidencia cuando aplique)

Responsable |

Fecha de la 1ra revision

NUmero de nuevo RAC
(cuando aplique)

Fecha de la 2da revision
( cuando aplique)

VERIFICACION DE EFICACIA (Marca con una X donde corresponda)

Eficaz ()

No eficaz ()

Evidencias ( Adjuntar evidencia cuando aplique)

Responsable |

Fecha de la revision |

NUdmero de nuevo RAC
(cuando aplique)

Fecha de cierre del RAC




Anexo 27. Formato de seguimiento de las acciones correctiva
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTI’'N DE CALIDAD

FORMATO SEGUIMIENTO DE LA ACCION CORRECTIVA

FECHA: 26/03/2020

CODIGO: FO-SGC-017 [ VERSION: 1 PAGINA: 1de 1
Proceso | [ Dependencia [ [ [FEcHA ]
Estado Fe?;?)gigﬁtr;igs 2 Verificacion de la implementacion | Eficaz | Verificacion de la eficacia
Impl
N° | Fecha |Cédigo RAC|  Asunto Responsable (abierta/ mp;ler;x:\‘néa da (s Observaciones
cerrada)  [Propuesto | Real Fechalra |[Fecha 2da|N°nuevo NO) Fechade |N°nueva RAC
revision revision _|RAC la revisién |(cuando aplique)




Anexo 28. Formatos necesarios para la empresa Distribuidora Alexis Angarita
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-
DISTRIBUIDORA

Alexis Arngarida
P *

]

=

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

PROCESO DE GESTION DE COMPRA

FORMATO DE REGISTRO DE PROVEEDORES

FECHA: 30/03/2020

CcODIGO

FO-GCO-001

VERSION: 1

|IPAGINA: 1 de 1

N° ~

RAZON SOCIAI ~

PROVEEDOR

-

TELEFONO

-

CELULAR

-

CREDITO -

R.U.T

L

DIRECCION -

GMAIL
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-
DISTRIBUIDORA

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE GESTION DE COMPRA

Suexis Apgene | FORMATO DE EVALUACION DE PROVEEDOR  |FECHA: 30/03/2020
. CODIGO : FO-GCO-002 | VERSION : 1 PAGINA: 1 de 1
[FECHA | |
IPROVEEDOR | |

CRITERIO DE EVALUACION

Se establece una "planilla de desempefio” con 5 conceptos evaluados con puntaje de 1 a 4, a cada concepto se le aplicé un
porcentaje segin su ingerencia en resultados de éste departamento.Si el resultado final esta entre 3 a 4 ,califica positivamente
y cumple. Un resultado inferior a 3, no califica, se envia una carta comunicandole los resultados.El proveedor que no califica
podria desaparecer del registro de proveedores si en el nuevo periodo provoca la emisién de un Reclamo Formal

PUNTAJE OBTENIDO DESCRIPCION DEL CRITERIO
4 Puntos Supera las expectativas del Criterio segun descripcion
Cumple plenamente el Criterio seglin descripcion
3 Puntos
Cumple parcialmente el Criterio segin descripcion
2 Puntos
1 Punto NO Cumple el Criterio seglin descripcion
N° CONCEPTO DESCRIPCION PORCENTAJE
1 [Cumplimiento de entrega Puntualidad %
2 [Rango de Fecha de vencimiento Queel p_roducto llegue en rango de fecha de vencimiento
establecido por la empresa %
3 |Devoluciones Menor devolucién por no conformidad %
4 |Calidad Calidad del producto %
5 |Costo Costo total del producto %
[TOTAL 100%
CONCEPTO
Cumplimiento de| Rango de | Devoluciones Calidad Costo TOTAL
entrega fecha de vto
PUNTAJE
PORCENTAJE

CALIFICACION
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DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE GESTION DE COMPRA

L= ”’S."?“f‘:'j"?!?:‘ —
= S FORMATO DE CONTROL DE PEDIDO POR PROVEEDOR FECHA: 30/03/2020
CODIGO : FO-GCO-003 | VERSION: 1 [PAGINA:1del
am N CANTIDAD ESTADO DEL PRDT FECHA DE VENCIMIENTJ DEVOLUCION
Fecha Proveedor Codigo | Descripcion del producto Solicitado |Recibido|Diferencia|Buen estado|Mal estado| Cmple No cumple Sl No OBSERVACIONES
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-
. DISTRIBUDORA
Alexis Angenita
4 ety )]
5 &
s

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE GESTION DE COMPRA

FORMATO SOLICITUD DE

REQUERIMIENTO DE PRODUCTO

FECHA: 30/03/2020

CODIGO : FO-GC0O-004 | VERSION : 1|PAGINA: 1de 1

FECHA |SOLICITUD N°

CONCEPTO

PROVEEDOF - DESCRIPCION |~ U.M [~ /CANTIDAD -
AUX. DE

BODEGA

LIDER DE BODEGA

SOLICITADO POR
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-
DISTRIBEUTDORA

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE GESTION DE COMPRA

Asesis Arrgeareifea
o ) FORMATO DE ORDEN DE COMPRA FECHA: 30/03/2020
i CODIGO : FO-GCO-005 | VERSION: 1 PAGINA: 1 de 1
FECHA FECHA DE ENTREGA
ORDEN DE COMPRA N°
PROVEEDOR RAZON SOCIAL
NIT DIRECCION
E-MAIL TELEFONO
CONDICION DE PAGO
C'ODIGO PRODUCTO CANTIDAD| CONSTO UNIT| IVA | TOTAL
0
0
0
0
0
0
0
0
0
SUBTOTAL 0
DESCUENTO
TOTAL 0
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-

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

DISTRIBUITDORA

PROCESO DE GESTION DE COMPRA

" AlLexis Arygearedd

i FORMATO MATRIZ DE COTIZACION DE PROVEEDORES |FECHA: 30/03/2020

CODIGO : FO-GC0-006 | VERSION: 1 PAGINA: 1de 1

FECHA

CODIGO PRODUCTO

PROVEEDOR N°1

PROVEEDOR N°2

SANULBLAD Costo Und | Costo total

Costo Und Costo total

SUBTOTAL

% IVA

TOTAL

VIGENCIA DE COTIZACION(DIAS)

TIEMPO DE ENTREGA:

CONDICIONES DE PAGO:

CONDICIONES DE GARANTIA:

BENEFICIOS OFERTADOS POR EL
PROVEEDOR(DESCUENTO):

OBSERVACION

Lider de proceso

Gerencia
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-

DISTRIBUTDORA

Asevis Arrgeareide

- =

&

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE GESTION DE VENTA

FORMATO DEL PLAN DE VISITAS AL CLIENTE FECHA: 30/03/2020

CODIGO : FO-GVE-002 | VERSION: 1 PAGINA: 1de 1

PLAN DE VISITAVENDEDOR # 1

NOMBRE DEL VENDEDOR

CEDULA

TELEFONO | FECHA | [HASTA |

ZONADEL [CATEGORIA TOTAL DE
CLIENTE CLIENTE  IDEL cLienTe | FUNES | MARTES IMIERCOLES | JUEVES | VIERNES| SABADO | o
TOTAL
VISITAS

LLAMADAS
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. DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA
PP kP PROCESO DE GESTION DE VENTA
e, FORMATO DE CONTROL DE VISITAS FECHA: 30/03/2020
CODIGO : FO-GVE-003 [VERSION: 1 PAGINA: 1 de 1
NOMBRE DEL VENDEDOR | |
CEDULA
TELEFONO [ mes | |
CLIENTE 1 10/10] 1213 ]14] 15 |16] 17 (18] 19|20 21| 22| 23 [24] 25 | 26| 27[28]29]30] 31
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-
DISTRIBUIDORA

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE GESTION DE VENTA

Asevis Arys e,
= FORMATO BITACORA DE VISITAS DE VENDEDORES FECHA: 30/03/2020
CODIGO : FO-GVE-004 VERSION: 1 PAGINA: 1 de 1
FECHA |
VENDEDOR
RUTA
CALESORA CLIENTE IOk ARl VENDIO o i OBSERVACION
DEL CLIENTE LLEGADA | SALIDA VENDIO
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DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

-
+"" DISTRIBUIDORA

PROCESO DE GESTION DE VENTA

Pdexis Angerita
" e N,

R

* / |FORMATO DE PEDIDO DE CLIENTES|FECHA: 30/03/2020

CODIGO : FO-GVE-005 | VERSION: 1 [PAGINA: 1 de 1
FECHA TIP.DE PEDIDO
NOMBRE DEL VENDEDOR
NOMBRE DEL CLIENTE
DIRECCION
CEDULA
TELEFONO CATEGORIA DEL CLIENTE
FORMA DE PAGO
DESCRIPCION DEL PRODUCTO  [CANTIDAD| COSTO UND [COSTO TOTAL
SUBTOTAL
% IVA

TOTAL
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. DISTRIB l."DOF A
 Alexis Argarrite
- - S ) /.

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE FACTURACION

FORMATO DE REGISTRO DE FACTURA

FECHA: 30/03/2020

CcODIGO : FO-FACT-001

VERSION: 1

PAGINA: 1 de 1

MES

FECHA DE
LA FACTURA

N° DE
FACTURA

CLIENTE

CEDULA

FECHA DE
VTO

TOTAL

FACTURA

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo

Ver Archivo
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. DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA
" R R it PROCESO DE FACTURACION
g, A, FORMATO DE GUIA DE DESPACHO FECHA: 30/03/2020
CODIGO : FO-FACT-002 | VERSION: 1 PAGINA: 1 de 1
NIT. EMPRESA: 88225575-1
DIRECCION :  Calle 19 #2 -2 San Luis
CORREO alexisangarita503@ hotmail.com
FECHA N° DE GUIADE
DESPACHO
NOMBRE DEL VENDEDOR | |
NOMBRE DEL CLIENTE
DIRECCION
CEDULA
TELEFONO
CODIGO DEL CONDUCTOR RUTA
NOMBRE DEL CONDUCTOR RUT CONDUCTOR
TIPO DE CAMION PLACA
CODIGO PRODUCTO CANTIDAD|COSTO UNID |COSTO TOTAL
SUBTOTAL
IVA %
TOTAL
Lider de Bodega Conductor
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-
DISTRIBUIDORA

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE CARTERA

Asexis Argeareie
TN 4 FORMATO DE COBRO PENDIENTE AL CLIENTE FECHA: 03/04/2020
CODIGO : FO-CART-001 VERSION: 1 PAGINA: 1 de 1
FECHA
. N° DE TOTAL A FIRMA DEL
CLIENTE DIRECCION FACTURA PAGAR PAGO SI/NO TOTAL DE PAGO CLIENTE COMENTARIO




| DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA
2 oo PROCESO DE CARTERA
ALesis L)‘nj&‘uf?d
> SR Sa) FORMATO DE REGISTRO DE FACTURAS _
e COBRADAS FECHA: 03/04/2020
CODIGO : FO-CART-002 PAGINA: 1 de 1
CLIENTE N° DE FACTURA]| TIPODEPAGO |N°DE DEPOSITO |[TOTAL

[TOTAL DE DEPOSITO|

[TOTAL EN EFECTIVO|

TOTAL

300



301

-
-

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA

' Rlexis Angarila
R 4 P, FORMATO DE CONTROL DE TRASLADO DE PRODUCTO | FECHA: 03/04/2020
CODIGO : FO-DIST-001 VERSION: 1 PAGINA: 1de 1
FECHA N° TRASLADO DE

PRODUCTO

ORIGEN

DESTINO

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

CANTIDAD

OBSERVACIONES




e

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

s PROCESO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA

" DISTRIBUIDORA

dexis Angarita FORMATO DE VERIFICACION DEL
P W FECHA: 30/03/2020
S PRODUCTO RECIBIDO
CODIGO : FO-DIST-002 |VERSION 1 |PAGINA:1del
I. Marca conuna X Si cumple o No cumple
Cumple

N° PREGUNTAS SI NO
1 ¢La cantidad de producto que registra la factura del proveedor

"~ |es la misma que registra el formato de orden de compra?
) ¢ La cantidad producto fisica recibida es exactamente lo que se

" |solicita en la orden de compra
3. |¢ Elestado del producto se encuentra en buenas condiciones?
4 ¢ La fecha de vencimiento del producto cumple el requisito

" |establecido por la empresa Distribuidora Alexis Angarita?

|II. Segun las respuestas anteriores complemente

caso de faltar producto

1. Escriba las cantidas recibidas, solicitadas por la orden de compra y la diferencia si llega el

CANTIDAD

Observacion

PRODUCTO Solicitado Recibida

Diferencia

|2. Marca con una X la inconformidad del producto si llega al caso

Producto defectuoso Otro:

Producto vacio Producto sin gas

DEVOLUCION S

NO

Resp
Carg
Resp

onsable del proceso:
0:
onsable de la entrega
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e DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA
" Abenis R anite PROCESO DE DI’STRIBUCION Y ENTREGA
= ""“/9. ; FORMATO DE DEVOCLUCION DEL CLIENTE FECHA: 03/04/2020
CODIGO : FO-DIST-003 | VERSION: 1 |PAGINA: 1de1

IFECHA | |

ICLIENTE | |

N° FACTURA | cCODIGO PRODUCTO CANTIDAD |COSTO X UND |COSTO TOTAL MOTIVO DE LA DEVOLUCION
Producto vencido o sin fecha de vto |
Calidad de Producto ( presentacion) | ]
Producto no solicitado (sobrante) [ |
OTRO (Cual [ ]

TOTAL

OBSERVACIONES

ENTRE ( CLIENTE)

RECIBE (LIDER DE BODEGA)

RECIBE (CONDUCTOR)




e
-
DISTRIBUTDORA

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA

_. ALlesis Jn;&‘z:? _
< FORMATO DE RELACION DE FACTURAS FECHA: 03/04/2020
: CODIGO : FO-DIST-004 IVERSION: 1 PAGINA: 1 de 1
N° ORDEN
N° COSTO COSTO
PROVEEDOR FECHA | _ - pa | ToTAL DE . OBSERVACIONES

COMPRA
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S
E
DISTRIBUIDORA

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DISTRIBUCION Y ENTREGA

j ALesis Lﬂwy&‘zlfa B
L. S FORMATO DE DEVOLUCION A PROVEEDOR FECHA: 30/03/2020
CODIGO : FO-DIST-005 VERSION: 1 PAGINA: 1 de 1

FECHA |

PROVEEDOR

DIRECCION

NIT

N° FACTURA| CODIGO PRODUCTO CANTIDAD|COSTO X UND|COSTO TOTAl MOTIVO DE LA DEVOLUCION
CALIDAD DEFICIENTE |
PRODUCTO NO FACTURADO |
MAYOR CANTIDAD RECIBIDA [ |
PRODUCTO NO CONFORME |
OTRO (Cual ]

TOTAL

Observaciones

ENTREGO RECIBIO
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e
. DlsmﬂU’nO,lM
Alexis Angerifa
b ey ]

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE GESTION DE FINANZAS

FORMATO DE REGISTRO DE INGRESO E EGRESO

FECHA: 03/04/2020

CODIGO : FO-GFI-002

|  VERSION: 1  [PAGINA:1del

Introduzca fecha inicial Ingresos
Consula entre fecha Intriduzca fecha final Egresos
Diferencia
~ Introduzca el mes Ingreso
consulta afio y mes -
Introduzca el dia Egreso
Diferemcia

TOTAL DE INGRESO TOTAL DE EGRESO

$ $

FECHA DESCRIPCION DEL INGRESO [CANTIDAD|FECHA DESCIPCION DEL EGRESO |CANTIDAD
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
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e

-
DISTRIBUIDORA

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

PROCESO DE GESTION DE FINANZAS

Adexis Angenit
SRR ¢ a FORMATO DE REGISTRODE | Lr11a: 03/04/2020
> Sl CAJA MENOR
CODIGO : FO-GFI-003|VERSION: 1|PAGINA: 1 de 1
MES
N° DE CAJA
FECHA | C\OR CONCEPTO INGRESO|EGRESO

TOTAL
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e

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

-
DISTRIBUIDORA

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

" Adexis Armgarita
7 ~f FORMATO DE ASISTENCIA LABORAL FECHA: 03/04/2020
CODIGO : FO-GTH-002 VERSION: 1 PAGINA: 1de 1
FECHA
HORA HORA HORA HORA
NOMBRE Y APELLIDO ENTRADA | FIRMA | SALIDA | FIRMA |[ENTRADA| FIRMA | SALIDA | FIRMA
(AM) (PM) (PM) (PM)
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- DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA
-M_»;g-?gzﬁw PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
. FORMATO DE ACTADE REUNION  [FECHA: 03/04/2020
: CODIGO : FO-GTH-003 VERSION: 1 |PAGINA: 1 de 1
ACTA N° |
ASUNTO DE LA REUNION
OBJETIVO DE LA REUNION
FECHA |[HORA
LUGAR
PARTICIPANTE
NOMBRE PRESENTE  |AUSENTE INVITADO
AGENDA
ITEMS TEMA PRESENTADO POR
CONTENIDO
IAT(E',E\I';DA DESCRIPCION DEL DESARROLLO DE LA REUNION
ACUERDOS Y COMPROMISOS DE LA REUNION
FECHA DE
ACUERDOS Y COMPROMISO
ITEM RESPONSABLE|_ —o ~
SEGUIMIENTO COMPROMISO ANTERIORES
. RESPONSABL |FECHA DE .
° DESCRICION

ITEM ACTA N E ENTREGA OBSERVACION




-

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

-
DISTRIBEUTDORA

 Aslevis ArgarriZe

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

5 g e Y p
- "ll"

FORMATO DE ENTREGA DE DOTACION FECHA: 03/04/2020

CODIGO : FO-GTH-004

VERSION: 1 PAGINA: 1de 1

NOMBRE DEL TRABAJADOR

CARGO DEL TRABAJJADOR

PRODUCTO

TIPO/MODELO

TALLA

CANTIDAD FECHA DE ENTREGA

INFORMACION ADICIONAL: Se deja constancia que por perdida o mal uso se descontara del salario y/o liquidacion el valor
al que corresponda el item entregado. En caso de dafio o desgaste debera entregar el producto e el estado en que este para que
sea cambiado, queda bao su responsabilidad el uso de cada uno de estos.

GESTION DE TALENTO HUMANO

PERSONAL QUE RECIBE

310



DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

DISTRIBUIDORA

- PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

e Zwede IFORMATO DE ENTRENAMIENTO E INDUCCION DE
oo COLABORADORES

FECHA: 03/04/2020

CODIGO : FO-GTH-006 |

VERSION: 1 PAGINA: 1 de 1

DATOS GENERALES

TIPO DE CONTRATACION DEL Lugar donde se aplica

PERSONAL QUE RECIBE INDUCCION:|Dependencia don va a laborar

Fecha de inicio de la

| | [Término fijo inferior a un afio induccion
__I [Término indefinido Fecha de finalizacion de
_l " [Prestacién de servicio la induccién

_E Contrato de aprendizaje Nombre del trabajador

ORIGEN A LA INDUCCION DEL PERSONAL. POR FAVOR INDIQUE LA SITUACION:

Induccion por ingreso del personal nuevo

Induccion especifica en el puesto de trabajo por traslado

[ 1]

Induccion por nuevas funciones a su cargo o cambio de funciones dentro de la misma unidad / centro:
funciones o responsabilidades, procedimientos, indicadores, riesgos, formatos y registros relacionados
con sus nuevas funciones, nuevos factores de riesgo, si los hay.

Reinduccién

Otra ( indique)

INDUCCION GENERAL

. INDUCCION GENERAL (aplicado por el jefe inmediato o coordinador de Gestion del Talento Humano

| |

Vision y Mision

L]

Sistemas de evaluacion del personal

Historia y Cultura Organizacional

Normatividad interna(reglamento)

1

Concepto y Clasificacion de faltas
(Control disciplinario).

Estructura organizacional Principios y Valores

1

Sanciones y causales de exclusion de
responsabilidad

Firma del trabajadory C.c

Firma del responsable de la Induccion:

311
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DISTRIBUIDORA

DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

- PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

vis Angarila
I '

FORMATO DE ENTRENAMIENTO E INDUCCION DE
il COLABORADORES

FECHA: 03/04/2020

CODIGO : FO-GTH-006

VERSION: 1 PAGINA: 2 de 2

INDUCCION ESPECIFICA

INDUCCION ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO(Aplicado por el jefe inmediato o

coordinador de Gestion del Talento Humano)

Presentacion de Comparieros

Horario laboral

Observacion:

Riesgos asociados a la actividad labora

Estandares de cumplimiento

I:l

Funciones de cargo

- <L
@)

iato)

DELO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTION DOCUMENTAL- ENTRENAMIENTO(Aplicado por el jefe

Procesos y procedimientos

Observacion:

Realizacion de informes

Formatos a diligencia

Otro ( indique)

NOCIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA

coordinador de Gestion del Talento Humano)

Y TECNOLOGICA(Aplicado por el jefe inmediato o

Recorrido por las instalaciones

Observacion:

Firma

del trabajador y C.c

Firma del responsable de la Induccion:
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. DISTRIBUIDORA ALEXIAS ANGARITA

'J,,.’:'i’,“’*’ﬂi,';?ﬁ:,n PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

et W FORMATO DE LISTADO DE ASISTENCIA FECHA: 03/04/2020
CODIGO : FO-GTH-007 [VERSION: 1 PAGINA: 1de 1
FECHA | COMUNICADO |  [EVENTO | [CAPACITACION | | SOCIALIZACION
RESPONSABLE DE LA EJECUCION
CARGO | [FIRMA |
TEMA
N° NOMBRE DEL PERSONAL CARGO CEDULA FIRMA

OO |N|[O|(O|R|W[IN|F

=Y
o

[y
=

[y
N

[EEN
w

H
~
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=Y
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

- bistmiBUmOKA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

-ﬂa"ﬁtw Angeeile
2 MANUAL DE PROCEDIMIENTO FECHA: 10/01/2020
CODIGO: MP-SGC-001 [ VERSION: 1[PAGINA 1 de 55

1. Introduccidén

El presente documento, contiene el Manual de Procedimientos de la distribuidora Alexis
Angarita teniendo como propdsito contar con una guia clara y especifica que garantice la 6ptima
operacion de los procesos y el desarrollo de cada una de sus actividades, contemplando en forma
ordenada, secuencial y detallada la informacidn que se presenta a traves de diagramas de flujos,
los cuales describen los procedimientos a seguir para cada actividad; promoviendo el buen
desarrollo, facilitando el seguimiento y control de los procesos y dando cumplimiento a la razén

de ser de la empresa.

1. Objetivos

1.1 Objetivo General

Proporcionar un documento basico como herramienta de trabajo para sistematizar las
actividades de los diferentes procesos, permitiendo un 6ptimo desarrollo, facilitar la interrelacion

entre ellos y agilizar la gestion operativa.

2.2 Objetivos Especificos Establecer un documento completo y actualizado, que establezca
un método estandar para la ejecucién de los procesos, y se pueda realizar un seguimiento en la

gestion diaria de la organizacion.
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

- bistmiBUmOKA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

-ﬂa"ﬁtw Angeeile
2 MANUAL DE PROCEDIMIENTO FECHA: 10/01/2020
CODIGO: MP-SGC-001 [ VERSION: 1[PAGINA 1 de 55

Conocer la forma detallada y secuencial como se desarrollan las actividades y tareas asignadas
a las areas de trabajo, a fin de tener un conocimiento integral sobre cada uno de los procesos, que

permita identificar puntos criticos, para considerarlos al disefiar propuestas de mejoras.

Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerle la herramienta

técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica a todos los procesos y dependencias de la organizacion.

3. Definiciones

Actividad. Es el conjunto de acciones que se lleva a cabo para realizar una operacion.

Diagrama de flujo. Representacion gréafica de un proceso o procedimiento que permite la
observacion sistémica de su ejecucién, mostrando la légica y dindmica de la secuencia de un

trabajo.

Manual. Es un documento propio de un area que puede estar compuesto por procedimientos,

instructivos, formatos, y otros documentos del Sistema de Gestién de Calidad.
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
.

- bistmiBUmOKA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Pexis Anganita
TG MANUAL DE PROCEDIMIENTO FECHA: 10/01/2020
CODIGO: MP-SGC-001 [ VERSION: 1[PAGINA 1 de 55

Manual de procesos y procedimiento. Es una herramienta que le permite a la empresa, reunir

una serie de actividades que estan enfocadas al desarrollo 6ptimo de sus procesos.

Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Tarea. Es el conjunto de acciones que se lleva a cabo para la realizar una actividad

4. Simbologia

A continuacién, se relacionan los simbolos utilizados en los diferentes diagramas de flujos,

para una mejor compresion

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
! Inicio/ Final Indica fin o inicio de un
= _/ procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas
Accion tareas dentro de un procedimiento.

Representa una actividad de decision o
Decision conmutacion

Representa una entrada o una salida de
Conector interno una parte del diagrama de flujo a otra,
dentro de la misma pagina.
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SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Conector externo

Representa el enlace en hojas
diferentes de un procedimiento.

Documento

Simboliza cualquier documento que
intervenga en el proceso y que aporte
informacion para que este se pueda
desarrollar.

A 4

Direccion del flujo

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que deben ejecutarse las
tareas en

5.1 Descripcion del procedimiento

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DIRECCION ESTRATEGICA

Gerente General

Junta Directiva

Coordinadores del area
(Coord. Talento humano,
Coord., Contabilidad, Coord.
Compra, Coord. Venta,
Coord. Bodega)

INICIO

\TJ

Solicitud del plan
estratégico

Analisis estratégico

v

v

Establecer la planeacion
estratégica

v
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DIRECCION ESTRATEGICA

Gerente General

Junta Directiva

Coordinadores del area
(Coord. Talento humano,
Coord., Contabilidad, Coord.
Compra, Coord. Venta, Coord.
Bodega)

'

Identificar acciones para
mitigar los riesgos

\

Definir el plan de accion

Formular el presupuesto
de la inversion del plan
estratégico

\

Consolidar documentos
de Planeacion Estratégico

v

Convocatoria de
reunién para analizar
la informacion

.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DIRECCION ESTRATEGICA

Coordinadores del area
(Coord. Talento humano,
Gerente General Junta Directiva Coord., Contabilidad, Coord.

Compra, Coord. Venta, Coord.

Bodega)
| > Asistir a la

reunion
Socializar ,val comité el B |
plan estratégico
¢Se aprueba la Ajustar el
propuesta? — NO —» plan
estratégico
|
Sl

|

Ejecutar el plan
estratégico

| Seguimiento del
> plan estratégico

v
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i

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DIRECCION ESTRATEGICA

Coordinadores del area

(Coord. Talento humano,

Gerente General Junta Directiva Coord., Contabilidad, Coord.

Compra, Coord. Venta, Coord.
Bodega)

>

Ejecucion de
acciones correctivas
y preventivas

Convocatoria de
reunién

A

Asistir a la reunién

v

Presentar informe al
comité directivo <

v

FIN

-




321

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

i -
* DISIRIBUIDORA

,‘ Alexis Argarila
e = -

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2020

. CODIGO: MP-SGC-001

VERSION: 1[PAGINA 1 de 55

Explicativa del procedimiento del direccionamiento estratégico

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Inicio

Inicio del procedimiento

Solicitud del plan estratégico

inicia
los

El Gerente de la organizacion
solicitando el plan estratégico a
coordinadores del area.

Anélisis estratégico

Para la definicion de la gestion estratégica se
tiene en cuenta las necesidades de la entidad
para el desarrollo del contexto estratégico que
permita tomar acciones de mejora continua de
la empresa.

Establecer la planeacion estratégica mediante
la identificacion de los factores externos e
internos.

El coordinador de cada area define el plan
estratégico de la organizacion, durante un
periodo de tiempo a corto, mediano o largo
plazo.

Identificar acciones para mitigar los riesgos

El responsable del proceso identifica los
riesgos mediante una matriz de riesgo

Definir el plan de accion

Todas las dependencias deben elaborar los planes
de accion por procesos en los cuales se relacionan
las acciones estratégicas, acciones recurrentes y
las acciones que tengan que ver con el plan de
mejoramiento que le atafie a cada proceso, de
acuerdo a la metodologia del analisis estratégico

Formular el presupuesto de la inversion del
plan estratégico

Dentro del plan estratégico, cada dependencia
debe presentar el presupuesto para llevar a
cabo la implementacion.

Consolidar el documento del plan estratégico

Una vez definido cada item que hace parte del
plan estratégico se consolida en un
documento

Convocatoria de reunién

Se convoca a los miembros del comité
directivo para la revisién y aprobacion del
plan estratégico

Aprobacién del plan estratégico

Cada dependencia o coordinador del area
presenta su propuesta y la junta directiva
revisa cada variable que conforma el
documento del plan estratégico.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

¢El plan estratégico es aprobado?

Si el plan estratégico es aprobado pasa a la
siguiente actividad.

Cuando no es aprobada se debe ajustar el plan
estratégico.

Ejecucion del plan estratégico

Luego de ser aprobado, cada dependencia
empieza a ejecutar los planes estratégicos y
socializarlos con su equipo de trabajo.

Seguimiento del plan estratégico

Realizar seguimiento mensual al
cumplimiento de los planes de accion de cada
area, incluyendo cumplimiento de metas
(indicadores) y la ejecucién de los recursos
presupuestados.

Controlar el nivel de cumplimiento de las
metas establecidas en los planes de accion.
Evaluar el indicador de cumplimiento de los
planes de accion, presentar informes ante a la
junta directiva.

Ejecucion de las acciones correctivas y
preventivas

Realizar auditorias internas para ejecutar las
acciones de mejora si son pertinente

Convocatoria de reunién

Se convoca a los miembros del Comité

Directivo

Presentar informe

Todas las dependias debe elaborar el informe
para presentarlo en comité directivo para
evaluar el avance de los mismos y tomar las
decisiones pertinentes si es necesario.

Fin

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRA

Coordinador de
compra

Auxiliar
Contable

Coordinador de Bodega | Gestiéon Financiera

INICIO ‘

&

Identificacion
de la necesidad
de productos

T

Solicitud de
pedido

A

NO——

'

Ajustar la
solicitud de
pedido

Solicitud de
cotizacion

!

Lista de requerimientos de
Productos solicitados

Verificacion
de stock

!

¢Lasolicitud
de pedido es
correcto?

«—!
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRA

Coordinador de
compra

Coordinador de | Gestidén Financiera Auxiliar

Bodega Contable

Anélisis de
cotizaciones y
seleccion de
proveedor

|

Tramite de
orden de
compra

Cuadro comparativo de las
cotizaciones solicitadas

Verificacion de

Ajustar orden
de compra

» Disponibilidad
Presupuestal

|

¢Se aprueba la
orden de
compra?

«—— NO —

Envia la orden de

compra

4
<L)

|
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE COMPRA

Coordinador de
compra

Coordinador de Bodega

Auxiliar
Contable

|

, Radica el pago

Inspeccion del

»  producto

l

¢Cumple todos
| los requisitos? |

Seguimiento
de la compra
NO
Registro de l
devolucion Devolucion de

de producto

Registro de

productos

Sl

|

Envia registro a
compra

| Registro de

inspeccion de
compra

devolucién

de producto
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE COMPRA

Coordinador de compra

Gestion Financiera

Auxiliar
Contable

}

¢El precio
difiere? ‘

| SI
NO l
Ajustar precio en
el sistema

Sequir con el
mismo precio

: '
Actualizar y
guardar

cambios
efectuados

v

Mejoramiento

de proceso
|

!

FIN

-
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Explicativa del procedimiento de gestion de compras

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Inicio

Inicio del procedimiento

Identificacidn de la necesidad del producto

El coordinador de compra identifica los
productos acabados por medio del sistema de
inventario.

Solicitud de compra

El coordinador de compra realiza la solitud de
compra generando una lista de requerimiento
de productos.

Verificacion del stock

El bodeguero revisa que el pedido solicitado
sea correcto, verificando el stock de los
productos solicitados.

Si el pedido es correcto lo envia a compra
para seguir con el procedimiento.

Si el pedido no estd correcto, lo envia a
compra para que realice el ajuste del pedido y
asi pueda seguir con el procedimiento

Solicitud de cotizacion

El Coordinador de compra solicitara
cotizaciones de los productos a diversos
proveedores (minimo 2) con la finalidad de
elegir la mejor opcidn teniendo en cuenta los
siguientes requisitos:

e Precios razonables.

e Aceptacion de formas de pago.

e Lugar de entrega.

e Tiempo de entrega.

Para las compras de urgencia bastara con
UNA (1) cotizacion.

Anélisis de cotizacion y seleccion del
proveedor

El coordinador de compra realiza una matriz
de la comparacion de cotizaciones y elige al
proveedor.

Tramite de orden de compra

El coordinador de compra genera la orden de
compra hacia el area de gestion financiera
para hacer aprobada.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Verificacion de disponibilidad presupuestal

Una vez definido generada la compra el
coordinador de finanzas es el que verifica si
aprueba la orden de compra

Si la orden de compra es aprobada y autorizada, el
area de compra contintia con el procedimiento.

Si la orden de compra no es autorizada, el &rea de
compra deberd ajustar la orden y seguidamente
realizar el tramite de compra a gestion financiera
para realizar nuevamente la verificacion
presupuestal.

Envia la orden de compra

El coordinador envia la orden de compra al correo
electrénico del proveedor elegido.

Seguimiento de la compra

El coordinador de compra realiza el seguimiento de
la misma hasta la entrega del producto al area de
bodega.

Radicacion del pago

El coordinador de compra coordinard con el
proveedor la entrega de la factura correspondiente,
la cual deberd realizar directamente en el &rea de
contabilidad. para su respectivo tramite de pago

Inspeccidn de producto

El bodeguero recibe los materiales solicitados
mediante la guia de remision del proveedor,
verificando su estado de conservacién y que las
cantidades y especificaciones coincidan con las
solicitadas en la orden de compra.

Si el producto no cumple con todos los requisitos,
el area de compra realiza la devolucién y es
comunicado al &rea de contabilidad.

Si el producto cumple todos los requisitos, el
coordinador de bodega envia registro de aceptacion
del producto al area de compra y lo registra al
sistema

Actualizar precio

Si el precio difiere, se debe realizar ajuste de precio
en el sistema.
Si no defiere quedaria el mismo precio.

Mejoramiento del proceso

El coordinador de compra documentar acciones
correctivas y preventivas tendientes a mejorar el
proceso

Fin

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE VENTAS

Coordinador de venta Vendedor Mercaderista
| INICIO
Elaboracion Contacto con el

- )
cliente

l

Visitar al
cliente

l

Ofrece el Portafolio de
producto T producto

l

¢Cliente
‘ nuevo? ‘

Sl NO

* l

Solicita datos : _
personales del Realiza pedido
v

cliente

plan de ventas
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE VENTAS

Coordinador de venta Vendedor Mercaderista

Genera orden ‘
de pedido '

A

l

Verificacion de Impulsa el

entrega del > producto
pedido

|

Establece
accion Acciones correctivas,

correctiva, T > preventivas y mejora
preventiva y continua

mejora

continua

FIN
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Explicativa del procedimiento de venta

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Inicio Inicio del procedimiento
Elaboracion del plan de venta Se plantea las estrategias de ventas que se

realizard cada mes, con la identificacion de
las necesidades del cliente.

Contacto con el cliente El vendedor se contacta con el cliente por
medio de comunicacion telefonica o en forma
directa para concretar la visita

Visita del cliente Al momento de la visita se aplica el proceso
de post- venta (visita comercial).
Nota. Todos los dias los vendedores estan
programando las visitas de sus clientes, tiene
una ruta asignada y su cartera de clientes que
deben atender

Ofrecer producto Es importante durante la visita recopilar la
mayor informacion acerca de la necesidad del
cliente para ofrecer la mejor solucion.

Se presenta el portafolio de los productos de
la organizacidn, mostrando las caracteristicas
y atributo de los productos y sus
promociones.

Realizar el pedido Se realiza sus pedidos segin los
requerimientos de los clientes, describiendo el
producto y la cantidad solicitada.

Si es cliente nuevo se solicita los datos
personales para realizar el pedido,
Si el cliente existe en el sistema se realiza el

pedido.

Genera la orden de pedido El coordinador de venta genera la orden de
pedido hacia el area el area de facturacion y
cobranza.

Verificacion de entrega de pedido Una vez generado la orden de pedido, el

coordinador verifica la entrega del producto.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Impulsa el producto

El coordinador es el encargado de enviar a la
impulsadora a las tiendas de supermercados
con el fin de impulsar la venta del producto,

Establece accion correctiva, preventiva y Se realiza acciones correctivas y preventivas
mejora continua

para el mejoramiento del proceso

Fin

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FACTURACION

Auxiliar de facturacion |

Vendedor |

Bodega

INICIO

-t

Se recibe
pedido del
cliente
Se verifica el
cliente en el
sistema
(El cliente
existe en el
sistema? |
‘ NO
v
Sl Se Solicitan
v documentos D
Se verifica el
estado de l
crédito del

r cliente

Creacion del

Documentacion
del cliente
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FACTURACION

Auxiliar de facturacion \ Bodega

A 4
(El cliente
tiene crédito
‘ vencido?
Sll NO
v

Se detiene el :

i Ingresa pedido
pedido .

en el sistema

[ FIN ‘ -
\ J Genera factura N Factura Original

l
L
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FACTURACION

Auxiliar de facturacion

Bodega

.

Se asigna guia
de despacho

l

Verificacion de
facturas a
entregar

}

Elaborar
acciones
correctivas,
preventivas y
mejora
continua

|

FIN

-

----» Guia de despacho
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Explicativa del procedimiento de facturacion

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Inicio Inicio del procedimiento
Recibe el pedido del cliente El encargado de facturacion revisa los
pedidos por el vendedor
Verificacion del cliente en el sistema El encargado de facturaciéon verifica si el

cliente esta en el sistema.

Si el cliente NO se encuentra en el sistema, el
encargado de facturacion solicita al vendedor
los documentos para crear el cliente en el

sistema.

Estado del crédito del cliente Pero si el cliente Sl se encuentra en el sistema
se verifica el estado de crédito del cliente en
el sistema.

Si el cliente tiene facturas pendientes, el
pedido se detiene hasta que el auxiliar de
cobranza libere pedido.

Si el cliente no tiene facturas pendientes para
a ingresar pedidos al sistema.

Ingresa pedido al cliente Después de haber liberado pedido, la
encargada de facturacion ingresa al sistema el
pedido del cliente nuevo o el cliente existente.

Generar factura Antes de imprimir las facturas, se asigna a
cada factura una guia de despacho y
posteriormente genera la factura.

Verificacion de la factura a entregar Se verifica la factura a entregar vy
posteriormente se hace la entrega al jefe de
bodega

Elaborar acciones correctivas, preventivas y Ejecutar acciones correctivas, preventivas

mejora continua para el mejoramiento continuo del proceso

Fin Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CARTERA

Auxiliar de cartera

Bodega

‘ INICIO

-

}

Identificar los
clientes en
mora

Sl

l

Libera pedido
al cliente al dia
en sus pagos

(El cliente se
encuentra al
dia en sus ‘

pagos?

l

FIN

-

NO

l

Elaborar
informes
pendientes de
facturas a cobro

|
o
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CARTERA

Contabilidad | Auxiliardecartera | Bodega | Logistica

}

Generar Informe de
informe de cobros
cobros pendientes
pendientes
l Tirillas de
Registrar J depdsitos y
cobros < facturas
realizados canceladas
Informe de Emfltlrtlnformes
——
facturas e Tacturas
cobradas
cobradas
l Informe de
Registrar e devolucion
ingresar <« de
devoluciones productos

de los
productos al
sistema
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CARTERA

Auxiliar de cartera

}

Seguimiento y
control a las
actividades del
proceso

Indicadores

l

Elaborar
acciones
correctivas,
preventivas en el
proceso

Mejora continua

l

FIN

-

Explicativa del procedimiento de cartera

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Inicio

Inicio del procedimiento

Identificar los clientes en mora

El encargado del proceso de cartera inicia con

la identificacion de los clientes que se
encuentra pendiente de cobro
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Libera el pedido

Los pedidos solicitados por clientes existentes
el encargado de cartera verifica su estado de
crédito.

Sl se detectan pedidos del cliente que posee
facturas por cobrar de valores considerables,
el nuevo pedido solicitado del cliente no es
liberado para facturacion.

Los clientes que no mantengan facturas
pendientes seran liberados para continuar con

el proceso.

Generar formato de facturas pendientes a El encargado de cartera debe detallar las

cobro facturas pendientes de los clientes para enviar
a cobro.

Registrar el sistema los cobros realizados Después de confirmado la entrega de pedido,
los cobros son ingresados al sistema por el
encargado de cobranza

Emitir informe de los cobros realizados El encargado de proceso de cartera imprime

un detalle de todos los valores cancelados y
junto a los papeles de depoésitos entrega a
contabilidad dicha documentacion

Seguimiento y control de las actividades del Por medio de indicadores se realizan el
proceso

seguimiento y la eficiencia del manejo de
cada una de las actividades

Elaborar acciones correctivas y preventivas al Deben ejecutar acciones correctivas Yy

proceso preventivas de forma de obtener mejoras
continuas al proceso
Fin Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA

Proceso de Almacenamiento de inventario

Bodega | Compra | Proveedor
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los productos
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¢La solicitud
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Enviar orden de Orqe.n de pedido
pedido de compra ,. verificado por el
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Recibe la orden de < compra

compra

!
N
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA

Proceso de Almacenamiento de inventario

Bodega | Compra | Proveedor

v
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informacion < Factura de
registrada en la compra
factura con la

reportada

I

¢Concuerda la
informacién de la
factura con lo
solicitado? ‘

NO
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informacion ——  INfOrmacion
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l

Recibir la mercancia
0 los productos

v
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Proceso de Almacenamiento de inventario

Bodega | Compra | Contabilidad | Proveedor
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA

Proceso de Almacenamiento de inventario

Bodega | Compra | Contabilidad

Se ingresa los

productos al sistema

con su respectiva

cantidad

Remitir
comprobantes de
ingreso, factura,
guia de remision

para su revision a
contabilidad

Comprobantes de
» ingreso a bodega

»

|

FIN

| |
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA

Proceso de despacho y entrega

Bodega Auxiliar Auxiliar de Conductor
Facturacion cobranza
INICIO : Guia de
| despacho, factura
v original y copia
Elaboray Guia de
remite guia » Embargue

de embargue

l

Elabora y remite Formato de
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Facturas pendientes
a cobrar
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Proceso de despacho y entrega

Bodega

Auxiliar de
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Conductor

}

Entrega mercancia
al cliente

l

¢El cliente
devuelve
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|
SI

v

Diligenciar formato
de devolucion

v
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devuelta

\ 4

____ I
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA

Proceso de despacho y entrega

Auxiliar de Cartera

Logistica

Tirillas de
depdsitos y
facturas

!

Hacer firmar
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'
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¢
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|
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA

Proceso de despacho y entrega
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Formato de . Remite la
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA

Proceso de despacho y entrega

Bodega

| Logistica

m

Ejecutar
acciones de
mejora
continua

l

FIN

-

Explicativa del procedimiento de Almacenamiento

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Verificar el stock de los productos

Después que el coordinador de compra remite
la lista de requerimiento del producto o la
orden de pedido al encargado de bodega, este
debera verificar el stock fisico de los
productos.

Enviar orden de pedido verificado

Sl los requerimientos de la orden de compra
son correctos, el encargado de bodega remite
0 envia la aceptacion de la orden de pedido.

Si NO envia a compras reajusta la orden de
pedido.

Recibe la orden de compra

El encargado recibe la orden de compra para
verificar con la factura que el proveedor
entrega

Verificacién de lo solicitado con la factura
recibida

El encargado de bodega verifica la orden de
compra y la factura recibida:
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ACTIVIDAD DESCRIPCION

Si lo que verifico es correcto a la orden de
compra pasa a recibir la mercancia

Si No es correcta, pasa una notificacion a
compra y recibe la mercancia segun la orden
de compra

Recibir producto

Después de verificar, el encargado del
proceso recibe la mercancia o los productos y
verifica el estado en gque se encuentra.

Verificacién de las condiciones de la
mercancia

Si el producto verificado es conforme a lo
requerido pasaria a la siguiente actividad.

Si el producto tiene alguna inconformidad se
pasa la notificacion a compras y a
contabilidad y posteriormente se envia a
devolucion

Almacenar la mercancia

Luego de verificar la mercancia pasa hacer
almacenada a la bodega segun su
clasificacion.

Ingresar los productos recibidos al sistema

El encargado de bodega ingresa al sistema los
productos recibidos con el fin de actualizar
inventario

Remitir comprobante de ingreso de mercancia

Posteriormente se remite las facturas recibido
del proveedor a area de contabilidad

Explicativa del procedimiento de Distribucion

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Elaborar guia de embargue

Después de que el encargado de la bodega
recibe la guia de despacho y factura, debera
elaborar la guia de embargue el cual indicara
el conductor y la ruta que realizara la entrega
de la mercancia

Elaborar formato de devoluciones

El encargado de bodega, elabora formato de
devoluciones el cual es entregado al
conductor

Despacho de la mercancia o de los productos

El auxiliar de bodega es el encargado de
despachar los productos hacia el camion
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ACTIVIDAD DESCRIPCION
Hacer firmar la factura Luego de entregar mercancia, S el cliente
devuelve el producto; el encargado de
entregar mercancia deberd diligencia un
formato de devolucién, pero si no hay
mercancia de devolucién pasa al proceso de
firmar la factura y guardar.
Cobrar mercancia despachada y cobros El en encargado de entregar la mercancia
pendientes. debera cobrar la mercancia despachada si el
cliente no tiene crédito y hacer los cobros
pendientes
Depositar los recaudos Luego de cobro el conductor deberé depositar

el dinero recaudado si es posible o llevar el
dinero a la distribuidora y entregarlo a la
auxiliar de cartera.

Si el dinero fue depositado entregar a la
auxiliar de cartera las tirillas del depdsito.

Recibir la mercancia por devolucion El encargado de bodega recibe la mercancia
por devolucién del cliente, verificando que
los productos estén conforme a lo escrito por
el formato de devolucion.

Verificar la mercancia devuelta con la El encargado de bodega es quien verifica si lo
informacion del formato de devolucion que estd en fisico de la devolucion con el
formato diligencia es correcto, lo remite a la
auxiliar de cartera.
Si lo verificado no es correcto, realiza una
notificacion a area de cartera y el responsable
de la mercancia es decir el conductor debera

pagar.

Fin Fin del procedimiento
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Departamento de Contabilidad
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Explicativa del procedimiento de Gestion Financiera

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Elaborar plan financiero

E coordinador de contabilidad deberéa realizar
y socializar un plan financiero, con el fin de
llevar a cabo un proceso eficiente y efectivo.

Analizar los requerimientos

El encargado del proceso financiero debe
analizar cada requerimiento segin la
disponibilidad presupuestal para llevar a cabo
un proceso.

Aprobacién de los recursos financieros|

Segun la disponibilidad presupuestal el
coordinador contable junto al gerente tiene
potestad aprobar dicho requerimiento.

Si no hay presupuesto el coordinador de
contabilidad se comunica con el area para
realizar su respectivo ajuste.

Realizar pagos de los aportes parafiscales

El coordinador de contabilidad realiza los
pagos de la caja de compensacion, impuestos,
etc.

Realizar los pagos de némina

Luego que la encargada de talento humano
pase la relacion de los pagos de los
trabajadores, el coordinador de contabilidad
procede a realizar los pagos de némina

Realizar Pagos a los proveedores

El auxiliar contable debe realizar el pago a los
proveedores y enviar notificacion si el
producto no llega conforme

Enviar los pagos a los proveedores

El auxiliar contable es el encargado de enviar
a los proveedores sus respectivos pagos a sus
COIreos

Revisar el ingreso de dinero diario

El encargado de la contabilidad debe revisar
el ingreso diario ya sea los depositos o dinero
en efectivo para corroborar con el informe de
cartera y las facturas.

Registrar los ingresos y egresos diarios

El encargado de contabilidad debe llevar a
cabo la relacion de lo que ingresa a la
empresa y de los egresos que son utilizados.
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Realizar los registros contables

El encargado de contabilidad debera tener los
documentos fisicos de todas las operaciones
de la organizacién registrando todos los
movimientos contables.

Socializar el estado financiero

El encargado del proceso de contabilidad
debe realizar los estados financieros vy
socializarlo de forma de conocer la situacién
actual de la organizacion.

Evaluar el resultado del proceso

El encargado de contabilidad debe llevar un
seguimiento y control a cada uno de los
procesos que conforma la gestion financiera
por medio de indicadores para conocer el
nivel de eficiencia.

Acciones correctivas, preventivas y mejora
continua

El encargado de la gestion financiera debe
planear y ejecutar acciones correctivas y
preventivas con el fin de mejorar
continuamente el proceso financiero.

Fin

Fin del procedimiento
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Departamento de Talento Humano

|

¢Cumple con el
perfil del ‘
cargo?
Sl NO

v

Fin del proceso

|

Continua con el
proceso

l

Verificar las
referencias




359

e
7 PN
N DISTRIBUIDBORA

Abexis Angarila
P g

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTO FECHA: 10/01/2020

CODIGO: MP-SGC-001 [ VERSION: 1[PAGINA 1 de 55

FLUJOGRAMA DEL GESTION DE TALENTO HUMANO
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FLUJOGRAMA DEL GESTION DE TALENTO HUMANO
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Explicativa del procedimiento de Gestion de talento humano

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Identificar la necesidad del personal

Cada vez que se presente una vacante o surja la
necesidad de contratar a alguien en cualquier
area, el responsable del departamento elevara la
solicitud al jefe de gestion de talento humano,
mediante el diligenciamiento del formato de
requisicion de Personal y asi identificar la
necesidad de la vacante.

Definir el perfil del cargo

El encargado del proceso de talento humano al
identificar el requisito del personal a contratar
procede a definir el perfil de cargo y su manual
de funciones.

Apertura de convocatoria

El encargado del proceso abre la convocatoria
de vacantes utilizando paginas de web como
empleo.com, por medio del Sena, y de voz a
VOZ.

Reclutamiento

En primer lugar, el jefe de talento humano hara
una convocatoria interna con el fin de cubrir la
vacante existente con el personal antigud de la
empresa que cumpla con el perfil del cargo
vacante, pero a la misma vez se reclutard
vacantes externas.

Analizar las hojas de vidas

El encargado de talento humano hara un analisis
de las hojas de vida teniendo en cuenta el perfil
de cargo, experiencia laboral y formacion de
acuerdo al cargo.

Ademas, deben verificar que las hojas de vida
estétn  anexadas  certificados  judiciales,
certificado laboral, certificado de diplomas

Entrevistar a los vacantes

En primer lugar, el jefe de talento humano hara
la primera entrevista en donde se citaran a los
candidatos preseleccionado y una segunda
instancia con el jefe del area.

Si el vacante cumple con el perfil del cargo
continua con el proceso
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Si el vacante no cumple con el perfil no sigue
con el proceso.

Verificar las referencias

El encargo del proceso de talento humano
procede a verificar las referencias laborales y
personales con el fin de conocer el desempefio
laboral y ético de la vacante.

Ante cualquier duda de la informacion
suministrada el candidato queda fuera del
proceso inmediatamente, pero si la
informacion es positiva continua con el
proceso.

Entrevistar por el gerente

Por dltima instancia el o los candidatos que
continlen en el proceso se entrevistaran con
el gerente de la oficina para que este finalice
el proceso de seleccion del nuevo empleado.
Si el personal cumple con el perfil sera
seleccionado, sino fin del proceso.

Enviar hacer los exdmenes ocupacionales

El jefe de talento humano envia a él o los
candidatos seleccionado a ser sometidos a
unos examenes ocupacionales, con el fin de
identificar su estado de salud y descartar
cualquier  presencia  de  enfermedad
profesional en el vacante que pueda
repercudir mas tarde en responsabilidad de la
empresa. Si el concepto medico ocupacional
de la empresa, no es favorable
automaticamente el candidato  queda
descartado del proceso.

Contratar a la vacante

Seleccionado el nuevo empleado, el jefe de
gestion del recurso humano, elaborard del
contrato de trabajo de acuerdo con las
condiciones acordadas entre las partes.

Vincular al personal

El jefe de gestion del recurso humano hara las
respectivas afiliaciones a ARL, EPS, AFP vy
Caja de Compensacion

Realizar induccion al nuevo personal

La induccién del nuevo empleado se basa en
tres fases:
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ACTIVIDAD DESCRIPCION

Inicia el encargado de talento humano con la
explicacion del reglamento interno, misién,
vision y objetivos de la organizacion y da a

Conocer la instalacion de la organizacion con
su debida presentacién con los compafieros.
Seguidamente el encargado del area quien
solicitd a la vacante realiza la induccion a
cerca del cargo explicando el manual de
funciones y procedimientos.

Por altimo, se hara una explicacion a cerca de
Sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo como en el sistema de gestion de
calidad.

Realizar nomina

El encargado de talento humano es quien
realiza la liquidacion de la ndémina de los
colaboradores.

Enviar liquidacién de la némina

Luego de tener lista la liquidacion de la
nomina es enviada a contabilidad para realizar
Su respectivo pago.

Realizar plan de capacitacion

El jefe de gestion del recurso humano, realiza

un plan de capacitacion el cual logra
identificar las necesidades para la cual
capacitar al  colaborador,  definiendo

mecanismos para la implementacion de la
actividad.

Archivar asistencia de la capacitacion

Para cada capacitacion se archiva la asistencia
del personal para su debido control vy
seguimiento de la actividad.

Realizar programa de Bienestar Laboral

El jefe de gestion del recurso humano
elaborard un programa de Bienestar Laboral
el cual es socializada a Gerencia Yy
contabilidad para su respectiva aprobacion
presupuestal.

Si el programa es aprobado se empieza la
implementacion del mismo, si NO es
aprobado se realizara un ajuste al programa.
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Cotizar la dotacion

DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

El encargado de gestion de talento humano es
quien cotiza la dotacion de los colaboradores

g
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FECHA: 10/01/2020

CODIGO: MP-SGC-001

VERSION: 1|PAGINA 1 de 55

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

que posteriormente es socializada a Gerencia
y contabilidad para su respectiva aprobacion.

Entregar y recuperar dotacion

Si la cotizacion de la dotacion es aprobada el
encargado de gestion humana envia la orden
de

La orden de compra para posteriormente ser
entregada al colaborador.

Si no es aprobada la cotizacion se debe buscar
nuevas cotizaciones.

Se resalta que para los trabajadores antiguos
deben entregar dotacion con mal estado para
recibir nueva dotacion.

Realizar procesos disciplinarios

El encargado de talento humano es quien
realiza los procesos disciplinarios y es el
encargado de hacerlo firmar.

Realizar seguimiento y control

El encargado de talento humano por medio de
indicadores realiza seguimiento y control de
cada uno de los procesos para su eficiencia.

Realizar acciones correctivas, preventivas y
mejoras continuas

El jefe de gestion del recurso humano, realiza
acciones que mejore continuamente el
proceso del area.

Fin

Fin del procedimiento
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Anexo 29. Manual de funciones

"o DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
DISTRIBUIDORA Z
.J!/amulln,aﬂa SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO
s MANUAL DE FUNCIONES FECHA ]03/01/2020
CODIGO MF-GTH-001 | VERSION:1 |PAGINA 1de3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Gerente
NUMEROS DE CARGO Uno (1)
AREA Gerencial

JEFE INMEDIATO: Ninguno

Contador publico, Coordinador de talento humano,
Coordinador de compras, Coordinador de ventas, Yy

SUPERVISAA Coordinador de bodega y logistica.

HORARIO Lun a Sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Gestionar eficaz y eficientemente los recursos en
pro del logro de los objetivos de la organizacion.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS DE REQUISITOS
EDIE L Cad. FACTORES ESPECIFICACIONES
En ciencias administrativas,
NIVEL 1.1 Profesional Juridicas, ingenierias y/o ciencias
EDUCATIVO ' \cas, 1ng y
econémicas.
EXPERIENCIA N Minimo dos (2) afios de experiencia
LABORAL 21 Dos (2) afios especifica en cargos directivos.
_— Conocimiento préactico en disefio e
Normas y procedimientos . .,
3.1 adminiistrativos implementacion de normas 'y
CONOCIMIENTOS procedimientos administrativos.
REQUERIDOS
3.9 Legislacion laboral Conocimientos en legislacion

laboral.
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., . Conocimientos en administracion,
Planeacion estratégica y

3.3 . . finanzas, contabilidad, marketing y
administracién
ventas.
3.4 Conocimientos en Conocimientos en  herramientas
' ofimatica ofimaticas.

3. FUNCIONES

Representar judicial y legalmente la empresa.

Asegurar que la responsabilidad y la autoridad estén definidas y comunicadas dentro de la
empresa.

Vigilar el cumplimiento de cada cargo.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades de la empresa.

Aprobar y difundir los documentos normativos de la empresa, como los estados financieros,
inventarios, manual de funciones, y demas documentos.

Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades.

Planificar los objetivos de la empresa a corto y a largo plazo.

Ejercer la direccion administrativa, operativa y financiera de la empresa.

Supervisar las operaciones de la empresa, asi como, los libros de contabilidad, cuidando que
dicha contabilidad este al dia.

Planificar, organizar y mantener una imagen positiva ante los colaboradores de la empresa,
propiciando los canales de comunicacion necesarios que garanticen la receptividad ante
cualquier opinién o sugerencia.

Crear y mantener buenas relaciones con los colaboradores, clientes y proveedores para
mantener el buen funcionamiento de la empresa.

Nombrar, promover, amonestar, suspender y despedir de acuerdo a las disposiciones vigentes a
los colaboradores, asi como conceder la licencia al personal de acuerdo a la normativa
establecida.

Planificar las metas de ventas.

Mantener los contactos oportunos con proveedores para analizar las caracteristicas, calidad,
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condiciones de servicio, precio y pago.

Mantener en 6ptimas condiciones los equipos y herramientas de la empresa.

4. RESPONSABILIDADES

Toma de decisiones a nivel de conduccidn general previniendo errores que puedan afectar la
estabilidad de la empresa.

Dirigir y orientar las operaciones de la empresa, asi como, controlar las actividades de los
colaboradores.

Crear y mantener un buen clima organizacional.

Mantener buenas relaciones con los proveedores, colaboradores y clientes.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos y herramientas de la organizacion.

Custodiar el manejo de la informacidn segun su clasificacion.

Manejar adecuadamente los titulos y valores que posea la distribuidora.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: Liderazgo, iniciativa, pensamiento  critico,
gerenciamiento de la motivacion del personal, direccidn y desarrollo de personas, comunicacion
eficaz, capacidad de organizacion y planificacion, capacidad de analisis y sintesis, conduccion
de grupos de trabajo, capacidad de negociacion, gestion del cambio y desarrollo de la
organizacion.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Angie Paola Cuellar vy

NOMBRE Camila Andrea Bustamante Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Estudiantes de Ingeniera

CARGO Indust.rlal de la Universidad Coordinador Talento Gerente
Francisco de Paula Humano

Santander
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

_fzzc”,'ﬁ‘;'%,”z,f’ii,n GESTION DE TALENTO HUMANO
s =g FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES |FECHA 03/01/2020
CODIGO MF-GTH-001 | VERSION:1 |PAGINA 1de3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Contador publico
NUMEROS DE CARGO Uno (1)
AREA Financiera
JEFE INMEDIATO Gerente

SUPERVISAA

Auxiliar de Facturacion, Auxiliar de Cartera y Auxiliar

Contable

HORARIO

Lun a Sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Manejar y controlar la informacion contenida en los
documentos contables, verificando su exactitud, a fin de garantizar estados financieros contables

y 0portunos.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS DE REQUISITOS
MEDICION Cad. FACTORES ESPECIFICACIONES
NIVEL . . :

EDUCATIVO 1.1 Profesional En contaduria publica
EXPERIENCIA | 51 | posyatos  |especifica en cargos conables o
LABORAL ' Spect g y

financieros.
Conocimiento tedrico de las normas,
3.1 | Normas de contabilidad |leyes, reglamentos, y decretos que

regulan las practicas contables.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS 3.2

Conocimientos en
ofimatica

Conocimientos en herramientas
ofimaticas

3.3

TNS o World Office

Amplios conocimientos en el manejo
de modulo contable.
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Elaboracién de Conocimiento tedrico préctico en
3.4 presupuestos y elaboracion de  presupuestos Yy
conocimientos contables | principios y practicas de contabilidad.

3. FUNCIONES

Verificar el cumplimiento de las normas y principios de contabilidad.

Codificar las cuentas de acuerdo a la informacion y a los lineamientos establecidos.

Hacer los registros contables de las operaciones realizadas por la empresa

Analizar los diversos movimientos de los registros contables.

Preparar proyecciones y analisis sobre los aspectos contables.

Revisar contratos de proveedores.

Preparar los estados financieros y balances de ganancias y pérdidas.

Verificar la aplicacion de causaciones y descuentos tributarios.

Presentar informes contables dirigidos especialmente a la DIAN.

Revisar los descuentos aplicados al pago de las facturas.

Analizar los diversos movimientos de los registros contables.

Confirmar que los ingresos, gastos y costos sean imputados correctamente

Llevar el control de 6rdenes de pago — érdenes de compra.

Llevar el control de cuentas por pagar.

Cumplir estrictamente con el calendario de vencimientos tributarios.

Verificar que los soportes contables cumplan con los requisitos legales.

Revisar las liquidaciones de némina y aportes de seguridad social.

Revisar todos los pagos que se realicen.

Realizar célculos de depreciacion de los activos.

Firmar balances y certificaciones que requiera presentar la institucion.

Revisar las conciliaciones bancarias.
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Asesorar a la gerencia en la informacién econémica y financiera para la toma de decisiones.

Elaborar periddicamente informes de las actividades contables realizadas.

Presentar los soportes que requiera el area financiera.

Cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacion de los equipos y herramientas que le fueron asignadas.

Velar por la confidencialidad de la informacién suministrada por la organizacion.

Toma de decisiones a nivel financiero previniendo errores que puedan afectar la estabilidad de la
empresa.

Manejar adecuadamente los titulos y valores que posea la distribuidora.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: Iniciativa, pensamiento analitico, comunicacion eficaz,
capacidad de organizacion y planificacion, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad de
negociacion, y capacidad de calcular e interpretar cifras con rapidez y precision.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Angie Paola Cuellar y
NOMBRE | Camila Andrea Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Bustamante

Estudiantes de Ingeniera
CARGO Ind_ustrlz_all de _ la Coordinador Talento Gerente
Universidad Francisco de Humano

Paula Santander
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"o DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
. DISTRIBUIDORA -
Adexis Anganita GESTION DE TALENTO HUMANO
"2 /| DORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES |FECHA 03/01/2020
CODIGO | MF-GTH-001 | VERSION:1 |PAGINA 1de3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Coordinador de Talento Humano
NUMEROS DE CARGO Uno (1)
AREA Talento humano
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISAA Ninguno
HORARIO Lun a sab 08:00a.m — 12:00 p.m / 02:00 p.m — 06:00 p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Coordinar los procesos de talento humano en la empresa.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS DE REQUISITOS
MEDICION Cad. FACTORES ESPECIFICACIONES
. Profesional en ingenieria industrial,
NIVEL EDUCATIVO| 11 Profesional administracién o afines.
EXPERIENCIA i Mlnlrpc_) dos (2) afios de experiencia
2.1 Dos (2) afios especifica en manejo de personal o
LABORAL C. .
cargos administrativos.
3.1 | Conocimientos en ofimatica ano,c!mlentos en  herramientas
ofimaticas
o Conocimientos en legislacion laboral.
CONOCIMIENTOS 3.2 LengIaClén laboral
REQUERIDOS
Conocimiento en elaboracion de
33 Elaboracién de presupuestos presupuestos.

y conocimientos contables

3. FUNCIONES

Atender y resolver inquietudes del personal como permisos, licencias, incapacidades, y vacaciones.

Ejecutar las actividades de reclutamiento, seleccion de personal, registro, contratacion, induccién y

elaborar los contratos de trabajo del personal que se vincule.

Coordinar la induccion del personal que ingrese a la empresa.

Realizar entrevistas al aspirante a un cargo
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Afiliar a los empleados al sistema general de riesgos laborales

Mantener actualizado el manual de funciones y el organigrama y proponer modificaciones.

Consolidar las novedades incluyéndolas en el paquete de némina y remitir consolidado al area
contable.

Velar porque se lleve actualizado y debidamente archivado los documentos correspondientes a las
hojas de vida del personal.

Coordinar la entrega de la dotacion del personal y elementos de proteccion personal.

Firmar las constancias laborales que soliciten los empleados.

Elaborar la liquidacion de prestaciones sociales, pagos parafiscales y seguridad social del personal.

Realizar seguimiento al reconocimiento del cobro de incapacidades

Realizar las desvinculaciones del personal.

Cualquier otra funcidn que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacion de los equipos y herramientas que le fueron asignadas.

Velar por la confidencialidad de la informacién suministrada por la organizacion.

Toma de decisiones previniendo errores que puedan afectar la estabilidad de la empresa.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Liderazgo, iniciativa, pensamiento critico, gerenciamiento de
la motivacion del personal, direccién y desarrollo de personas, comunicacién eficaz, capacidad de
organizacion y planificacion, capacidad de andlisis y sintesis, conduccion de grupos de trabajo.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Angie Paola Cuellar vy ) . .
NOMBRE Camila Andrea Bustamante Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Estudiantes de Ingeniera
CARGO Industrial de la Universidad Coordinador Talento Gerente

Francisco de Paula Humano
Santander
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"o DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
. DISTRIBUIDORA P
Alexis Angarita GESTION DE TALENTO HUMANO
i '/-« FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES |FECHA 03/01/2020
CODIGO MF-GTH-001 VERSION: 1 |PAGINA 1de3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Coordinador de compras
NUMEROS DE CARGO Uno (1)
AREA Compras
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISAA Ninguno
HORARIO Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Coordinar las actividades relacionadas con la adquisicion y
abastecimiento de los productos con el fin de obtener el mejor precio, calidad, servicio y condiciones
de compra.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS [,)E REQUISITOS
MEDICION Cod. FACTORES ESPECIFICACIONES
Profesional en carreras comerciales, de
NIVEL EDUCATIVO | 1.1 Profesional ingenieria industrial, administracion o
afines.
EXPERIENCIA 21 Dos (2) afios Minimo dos (2) afios de experiencia

LABORAL especifica en el area de compras.

Conocimientos en herramientas

3.1 | Conocimientos en ofimética A
ofimaticas.

Proceso de compras y temas
3.2 | Conocimientos en compras | relacionados con las adquisiciones de
productos.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

métodos logisticos para la

3.3 | Conocimientos en logistica distribucion.

3. FUNCIONES

Recibir las érdenes de compra, realizar cotizaciones, y obtener las mejores condiciones de calidad,
servicio y costo.

Realizar las negociaciones para la compra de los productos.

Atender a los proveedores de manera personal y telefénica.

Estudiar las formas y condiciones de pago ofertadas por los diversos proveedores.

Mantener estrechas relaciones con los proveedores para generar alianzas estratégicas.

Realizar el monitoreo de los productos que entrega el proveedor hasta que se recibe en almacén,
asegurando que cumpla con las especificaciones solicitadas.
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Efectuar devoluciones y reclamaciones a compras.

Monitorear e informar sobre el logro de los objetivos de compras.

Suministrar informacidn sobre las ordenes de compras y las compras realizadas.

Verifica la llegada de los productos a la empresa.

Mantener actualizado el catalogo de proveedores.

Supervisar el control y seguimiento de las garantias y devoluciones con los proveedores.

Realizar seguimiento a las compras realizadas.

Cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacién de los equipos y herramientas que le fueron asignadas.

Velar por la confidencialidad de la informacién suministrada por la organizacion.

Supervisar el control y seguimiento de las ordenes de compras, garantias y devoluciones con los
proveedores.

Toma de decisiones previniendo errores que puedan afectar la estabilidad de la empresa.

S COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Liderazgo, iniciativa, pensamiento critico, comunicacion
eficaz, capacidad de negociacion, y capacidad de analisis y sintesis.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Angie Paola Cuellar y

NOMBRE | Camila Andrea Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Bustamante
Estudiantes de Ingeniera
Industrial de la Coordinador Talento

CARGO Universidad Francisco de Humano Gerente
Paula Santander
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& 3 DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
. DISTRIBUIDORA -
Mexis Anganita GESTION DE TALENTO HUMANO
" 4 | FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES | FECHA 03/01/2020
cODIGO MF.GTH-001 | VERSION:1 |PAGINA 1de3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Coordinador de ventas
NUMEROS DE CARGO Uno (1)
AREA Ventas
JEFE INMEDIATO: Gerente

SUPERVISAA

Vendedores y Mercaderistas

HORARIO

Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Supervisar y dirigir las actividades del proceso de ventas.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS DE REQUISITOS
MEDICION Cod. FACTORES ESPECIFICACIONES
. Profesional en ventas, marketing y/o
NIVEL EDUCATIVO 1.1 Profesional administracion de empresas.
EXPERIENCIA 21 Dos(2) afios Minimo dos (2) afios de experiencia
LABORAL ' especifica en el area de compras.
.. s Conocimientos en herramientas
3.1 | Conocimientos en ofimatica ofimaticas.
Proceso de ventas y temas
CONOCIMIENTOS 3.2 Conocimientos en ventas | relacionados con la comercializacién
REQUERIDOS de productos.
Conocimientos en los diferentes
33 Canales comerciales canales comerciales, marketing,

negociacion y ventas.

S FUNCIONES

Definir los objetivos de ventas que debe alcanzar cada vendedor.

Investigar e identificar las oportunidades de ventas, generando indicadores y detectando clientes

potenciales.

Intervenir en las decisiones de la empresa relacionadas con la comercializacion de los productos.

Disefiar y presentar estrategias de ventas e informes.

Realizar un pronostico de ventas periédicamente.

Realizar informes de ventas diarios.

Controlar que las ventas realizadas se incrementen.
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Controlar que los margenes de ventas realizados aumenten.

Re-direccionar las ventas hacia el recurso apropiado en relacién con los clientes.

Cualquier otra funcidn que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacion de los equipos y herramientas que le fueron asignadas.

Velar por la confidencialidad de la informacion suministrada por la organizacién.

Supervisar el control y seguimiento de las ventas.

Toma de decisiones previniendo errores que puedan afectar la estabilidad de la empresa.

S COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol, compromiso
ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Liderazgo, iniciativa, pensamiento estratégico, comunicacion
eficaz, capacidad de negociacion, y capacidad de analisis y sintesis.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Angie Paola Cuellar y . . .
NOMBRE Camila Andrea Bustamante Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Estudiantes de Ingeniera
Industrial de la Universidad Coordinador Talento
CARGO Francisco de Paula Humano Gerente

Santander
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e DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
' Mesis Angavita GESTION DE TALENTO HUMANO
" /| FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES | FECHA 03/01/2020
CODIGO | MF-GTH-001 | VERSION:1 |PAGINA 1de3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Coordinador de bodega y logistica
NUMEROS DE CARGO Uno (1)
AREA Almacenamiento
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISAA Auxiliares de bodega, conductores y ayudantes de entrega
HORARIO Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Controlar todas las actividades relacionadas con el area de
bodega, determinando las necesidades de compra a proveedores.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS DE REQUISITOS
MEDICION Céd. FACTORES ESPECIFICACIONES
NIVEL EDUCATIVO | 1.1 Profesional Profesional en administracion de

empresas o similares.

Minimo dos (2) afios de experiencia

EXPERIENCIA 2.1 Dos (2) afios especifica en el area de bodega y/o
LABORAL logisti
ogistica.
I s Conocimientos  en herramientas
3.1 | Conocimientos en ofimatica fimati
CONOCIMIENTOS ofimaticas.
REQUERIDOS Almacenamiento e Manejo de almacenamiento y control

3.2

inventarios de inventarios.

3. FUNCIONES

Recibir y verificar que la mercancia que ingrese se encuentre en buenas condiciones.

Inspeccionar el cargue y descargue de la mercancia.

Controlar los plazos de entrega y condiciones de la mercancia.

Mantener los movimientos de inventarios actualizados

Establecer los procedimientos a seguir en las acciones de compra de mercancia.

Emitir los pedidos de compra en el plazo adecuado.

Reportar el stock de mercancia diario para la compra a proveedores.

Administrar las facturas de la mercancia recibida de proveedores para su ingreso al inventario.

Mantener los contactos oportunos con los proveedores.

Busqueda de proveedores alternativos que puedan suministrar la mercancia en mejores condiciones de
plazo, calidad y precio que los actuales.
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Revisar el adecuado almacenaje de la mercancia.

Verificar la rotacién adecuada de los productos por fecha de antigiiedad.

Preparar reportes actualizados de las existencias en bodega.

Distribuir adecuadamente la mercancia para lograr la eficiencia del espacio y hacer mas agil el
despacho.

Verificar que los documentos de despacho estén debidamente autorizados.

Controlar el plan de rutas de los conductores.

Cualquier otra funcidn que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacién de los equipos y herramientas que le fueron asignadas.

Velar por la confidencialidad de la informacion suministrada por la organizacién.

Supervisar el control y seguimiento de los pedidos.

Toma de decisiones previniendo errores que puedan afectar la estabilidad de la empresa.

S COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Liderazgo, iniciativa, pensamiento analitico, comunicacion
eficaz, capacidad de negociacion, y capacidad de analisis y sintesis, capacidad de calcular e interpretar
cifras con rapidez y precision.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Angie Paola Cuellar y . . .
NOMBRE Camila Andrea Bustamante Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Estudiantes de Ingeniera
CARGO Indust_rlal de la Universidad Coordinador Talento Gerente
Francisco de Paula Humano

Santander
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

DISTRIBUDORA

s At GESTION DEL TALENTO HUMANO
" 4/ | FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES | FECHA 03/01/2020
CODIGO | MF-GTH-001 | VERSION:1 |PAGINA 1de4
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Auxiliar de facturacion
NUMEROS DE CARGO Uno (1)
AREA Financiera
JEFE INMEDIATO: Contador
SUPERVISAA Ninguno
HORARIO Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Asegurar la correspondencia del producto facturado con la
orden de pedido, verificando que la informacion este correctamente diligenciada.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS DE

REQUISITOS

MEDICION

Cad.

FACTORES

ESPECIFICACIONES

NIVEL EDUCATIVO | 11

Técnico y/o tecnoldgico

En auxiliar contable, financiero y/o
facturacion.

EXPERIENCIA 21 Seis (6) meses Minimo seis (6) meses de experiencia
LABORAL ' especifica en facturacion o sistemas.
.. o Conocimientos en herramientas
3.1 | Conocimientos en ofimatica

CONOCIMIENTOS

ofimaticas

REQUERIDOS

Conocimientos en
facturacion

Normatividad en materia de
facturacion

3. FUNCIONES

Verificar las ordenes de pedido que le son entregadas, corroborando el disponible en el inventario, para

asi lograr realizar la factura correspondiente.
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Facturar pedido por pedido segln corresponda, dejando una copia para archivar y otra copia se entrega
al coordinador de bodega.

Diligenciar la planilla de seguimiento del pedido.

Asegurar que las ordenes de pedido coincidan con lo facturado.

Recibir de los conductores las facturas de los pedidos entregados durante el dia y re liquidarlas.

Verificar que lleguen todas las facturas despechadas durante el dia y que el consecutivo se encuentre
completo.

Archivar los documentos y facturas procesadas en orden consecutivo.

Realizar la merma a cada factura e imprimir dos copias de la nota de venta, una para la factura y otra
para archivar.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacion de los equipos y herramientas que le fueron asignadas.

Velar por la confidencialidad de la informacion suministrada por la organizacién.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol, compromiso
ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Pensamiento analitico, comunicacion eficaz, capacidad de
organizacién y planificacién, capacidad de analisis y sintesis, y capacidad de calcular e interpretar cifras
con rapidez y precision.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Angie Paola Cuellar y . .
NOMBRE Camila Andrea Bustamante Sthefany Cuellar Alexis Angarita
CARGO Estudiantes de Ingeniera
Industrial de la Universidad Coordinador Talento
. Gerente
Francisco de Paula Humano

Santander
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'm:mmm DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
Mw.o:?awra GESTION DE TALENTO HUMANO
W 4 FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES | FECHA 03/01/2020
CODIGO | MF-GTH-001 | VERSION:1 |PAGINA 1de?2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Auxiliar de cartera
NUMEROS DE CARGO Uno (1)
AREA Financiera
JEFE INMEDIATO: Contador
SUPERVISA A Ninguno
HORARIO Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Asistir y apoyar el manejo, control y recuperacion
de la cartera de la empresa y la gestion de los procedimientos establecidos en las

disposiciones legales e internas.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS [?E REQUISITOS
WIEDIECIN Cad. FACTORES ESPECIFICACIONES
NIVEL 11 | Técnico vio tecnoléaico En auxiliar contable, financiero y/o
EDUCATIVO ' y 9Ic0 | administracion.
EXPERIENCIA _ Mmm_wo _seis (6)_ _meses de
L ABORAL 2.1 Seis (6) meses experiencia  especifica  como
auxiliar de cartera.
31 Conocimientos en Conocimientos en herramientas
CONOCIMIENTOS ofimatica ofimaticas
REQUERIDOS .. Normatividad en materia de
Conocimientos en cartera cartera

3. FUNCIONES

Coordinador oportunamente, el cumplimiento de las obligaciones, intereses de mora y las
cuotas vencidas mediante cobros a través de llamadas telefénicas, comunicacién escrita, en
medio impreso, mensajes de texto, o por correo electrénico.
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Organizar el envié de correspondencia para que llegue oportunamente a la persona que va
dirigida.

Contabilizar los pagos ordinarios y extraordinarios de crédito, aportes, cartera castigada y
terceros, con el fin de recuperar la cartera.

Realizar analisis sobre los pagos de créditos y aportes que se requiera.

Archivar y custodiar la documentacion, manteniéndola al dia.

Realizar la contabilizacion de las devoluciones de las cuotas correspondientes a las cuotas de
los clientes.

Realizar la constancia de paz y salvo de los créditos, y hacerlos llegar al cliente.

Cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacion de los equipos y herramientas que le fueron
asignadas.

Velar por la confidencialidad de la informacidn suministrada por la organizacion.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Pensamiento analitico, comunicacion eficaz,
capacidad de organizacion y planificacion, capacidad de analisis y sintesis, y capacidad de
calcular e interpretar cifras con rapidez y precision.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Angie Paola Cuellar vy . .
NOMBRE Camila Andrea Bustamante Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Estudiantes de Ingeniera
CARGO Indust.rlal de la Universidad Coordinador Talento Gerente
Francisco de Paula Humano

Santander
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4 DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA
. DISTRIBUIDORA L,
' Mexis Angaite GESTION DE TALENTO HUMANO
Nl MANUAL DE FUNCIONES FECHA 03/01/2020
CODIGO MF-GTH-001 VERSION: 1 |PAGINA 1de3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Auxiliar contable
NUMEROS DE CARGO Uno (1)
AREA Financiera
JEFE INMEDIATO: Contador
SUPERVISAA Ninguno
HORARIO Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Registrar y controlar la informacion contable de la

empresa, para posteriormente ser revisada por el contador.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS DE

REQUISITOS

MEDICION Cod. FACTORES

ESPECIFICACIONES

NIVEL EDUCATIVO| 1.1 Técnico y/o tecnoldgico

En auxiliar contable y/o financiero

EXPERIENCIA 21 Seis (6) meses Minimo seis (6) meses de experiencia
LABORAL ' especifica en cargos contables.

Conocimiento teérico de las normas,

3.1 Normas de contabilidad | leyes, reglamentos, y decretos que

regulan las précticas contables.

3.2 | Conocimientos en ofimaética
CONOCIMIENTOS

conocimientos en herramientas
ofimaticas

REQUERIDOS
3.3 TNS O WORLD OFFICE

Amplios conocimientos en el manejo
de modulo contable.

Elaboracién de presupuestos

34 y conocimientos contables

Conocimiento tedrico practico en
elaboracion  de  presupuestos y
principios y practicas de contabilidad.

3. FUNCIONES

Revision diaria de caja y bancos realizando registros respectivos.

Revisar y analizar el comportamiento presupuestal de la empresa.

Revisar constantemente las cuentas de clientes y proveedores.

Realizar conciliaciones bancarias.
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Realizar causacién de los diferentes pagos y gastos.

Realizar reembolso de caja menor periddicamente.

Realizar facturas de venta a los distintos clientes y seguimiento de su entrega.

Archivar los documentos contables de acuerdo a la norma de archivo exigida a la fecha

Manejar la caja menor de la empresa.

Elaborar informes sobre el arqueo de caja.

Controlar los gastos y asegurar el uso de adecuado de recursos.

Presentar informe de cuentas por cobrar y cuentas por pagar periédicos.

Realizar programacion de pagos.

Efectuar la generacion automatica de némina, comprobante de egreso de pago de némina y seguridad
social.

Hacer entrega al coordinador de talento humano el informe de cancelacion de liquidaciones de contrato
y vacaciones con copia de sus respectivos soportes.

Cualquier otra funcidn que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacion de los equipos y herramientas que le fueron asignadas.

Velar por la confidencialidad de la informacion suministrada por la organizacion.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Pensamiento analitico, comunicacion eficaz, capacidad de
organizacion y planificacion, capacidad de andlisis y sintesis, y capacidad de calcular e interpretar
cifras con rapidez y precision.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Angie Paola Cuellar y

NOMBRE Camila Andrea Bustamante Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Estudiantes de Ingeniera
Industrial de la Universidad Coordinador Talento

CARGO Francisco de Paula Humano Gerente

Santander
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

DISTRIBUIDORA

GESTION DE TALENTO HUMANO

Alexiv Angearita

PR W
&

FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES

FECHA

03/01/2020

i

CODIGO

MF-GTH-001

VERSION: 1

PAGINA

lde?2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Vendedores
NUMEROS DE CARGO Tres (3)
AREA Ventas
JEFE INMEDIATO: Coordinador de ventas
SUPERVISAA Ninguno
HORARIO Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Ofrecer los productos de la empresa brindando una

excelente atencion y eficiente manejo de las necesidades de los clientes.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS DE REQUISITOS
RIERACISL Caod. FACTORES ESPECIFICACIONES
NIVEL EDUCATIVO| 1.1 Técnico o tecnologo En mercadeo o marketing.
EXPERIENCIA ' Mlnlma de (6) _meses  en car,gos
2.1 Seis (6) meses relacionados, servicio al cliente, area
LABORAL . . .
comercial, marketing o afines.
. . Conocimientos en herramientas
3.1 | Conocimientos en ofimatica ..
ofimaticas.
Proceso de ventas y temas
relacionados con la comercializacion
CONOCIMIENTOS | 32 | Conocimientos en ventas | de productos.
REQUERIDOS
Conocimientos en servicio al cliente.
3.3 Servicio al cliente

3. FUNCIONES

Ejecutar las estrategias de promocién de los productos de la empresa.

Asesorar al cliente de los productos que la empresa ofrece.




390

Apoyar en la investigacion de mercados y analisis de estrategias.

Captar nuevos clientes en los que pueda encontrar a posibles compradores.

Orientar sobre las posibles soluciones, si se llega a presentar inconsistencias con el producto.

Retener a los clientes actuales.

Establecer nexos entre la empresa y los clientes.

Lograr determinados volimenes de ventas.

Mantener y mejorar la participacion en el mercado.

Retroalimentar a la empresa las inquietudes de los clientes.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacion de los equipos y herramientas que le fueron asignadas.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Iniciativa, pensamiento estratégico, comunicacion eficaz,
capacidad de negociacién, persuasion, y capacidad de analisis y sintesis.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Angie Paola Cuellar vy . .
NOMBRE Camila Andrea Bustamante Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Estudiantes de Ingeniera
CARGO Indust_rlal de la Universidad Coordinador Talento Gerente
Francisco de Paula Humano

Santander
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

-
' Alexis Angovita GESTION DE TALENTO HUMANO
" * / | FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES |FECHA 03/01/2020

CcODIGO

MF-GTH-001 VERSION: 1 |PAGINA 1de?2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Mercaderistas

NUMEROS DE CARGO

Dos (2)

AREA

Ventas

JEFE INMEDIATO:

Coordinador de ventas

SUPERVISAA

Ninguno

HORARIO

Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Apoyar en las ventas en los diferentes establecimientos
comerciales, realizando la respectiva demostracion de los productos.

2. PERFIL DE CARGO

J REQUISITOS
MEDICION Cad. FACTORES ESPECIFICACIONES
NIVEL EDUCATIVO| 1.1 Técnico o tecnologo En mercadeo o marketing.

EXPERIENCIA 51 Seis (6) meses Minima de (6) meses como
LABORAL ' mercaderista.
3.1 | Conocimientos en ofimatica Conocimientos en herramientas

ofimaticas.

CONOCIMIENTOS | 32
REQUERIDOS

Proceso de ventas y temas

o relacionados con la comercializacion
Conocimientos en ventas | de productos.

3.3

o _ Conocimientos en servicio al cliente.
Servicio al cliente
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Dar a conocer las caracteristicas, beneficios y precios de los productos.

Ejecutar la promocién y muestreo de los productos.

Contactar telefonicamente o por medios electronicos a los posibles clientes e impulsar los productos de
la empresa.

Visitar establecimientos comerciales para promocionar los productos.

Revisar fechas de vencimiento de los productos ofrecidos por la empresa.

Identificar la competencia para mejorar las ofertas.

Cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato.

Manejar y velar por la adecuada utilizacion de los equipos y herramientas que le fueron asignadas.

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Iniciativa, pensamiento estratégico, comunicacion eficaz,
capacidad de negociacion, persuasion, y capacidad de analisis y sintesis.

| clacomcoror | RevisaoomoR | APROBADOROR

Angie Paola Cuellar y

NOMBRE | Camila Andrea Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Bustamante
Estudiantes de Ingeniera
Industrial de la Coordinador Talento

CARGO Universidad Francisco de Humano Gerente
Paula Santander
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

DISTRIBUIDORA

Alexiv Angearita

GESTION DE TALENTO HUMANO

PR

.4 | FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES

FECHA 03/01/2020

cODIGO

MF-GTH-001

VERSION: 1 |PAGINA 1de?

1.IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliares de bodega

NUMEROS DE CARGO

Dos (2)

AREA Almacenamiento
JEFE INMEDIATO: Coordinador de bodega y logistica
SUPERVISAA Ninguno
HORARIO Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m
OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Apoyar en el manejo de las mercancias en el area
de bodega.
2.PERFIL DE CARGO
AREAS DE REQUISITOS
122 0LSICL Cad. FACTORES ESPECIFICACIONES
NIVEL L ) L o
EDUCATIVO 1.1 Técnico o tecnologo En logistica y/o distribucion.
EXPERIENCIA . Minima de (6) meses en
LABORAL 21 Seis (6) meses almacenamiento y/o bodegaje.
31 Conocimientos en Conocimientos en herramientas
CONOCIMIENTOS ofimatica ofimaticas.
REQUERIDOS 39 Almacenamiento e Manejo de almacenamiento vy
' inventarios control de inventarios.
3.FUNCIONES

Cargar y descargar la mercancia de los proveedores.

Empacar, embalar y consolidar la mercancia segun requerimientos de los clientes.
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Confrontar lo recibido con las facturas.

Alistamiento de los pedidos.

Reportar y separar las mercancias averiadas para devolucion.

Almacenar en el lugar asignado la mercancia.

Organizar, ubicar, inventariar y registrar mercancia.

Realizar peridédicamente el inventario de mercancia, con el fin de mantener la cantidad
adecuada.

Cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato.

Manejar y velar por la adecuada utilizacién de los equipos y herramientas que le fueron
asignadas.

Velar por la confidencialidad de la informacién suministrada por la organizacion.

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Pensamiento analitico, comunicacion eficaz,
capacidad de organizacion y planificacion, capacidad de andlisis y sintesis, y capacidad de
calcular e interpretar cifras con rapidez y precision.

Angie Paola Cuellar y
NOMBRE | Camila Andrea Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Bustamante

Estudiantes de Ingeniera
CARGO Ind_ustrlgl de _ la Coordinador Talento Gerente
Universidad Francisco de Humano

Paula Santander
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

DISTRIBUIDORA

ffm.min,m GESTION DE TALENTO HUMANO
" 4/ | FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES | FECHA 03/01/2020
CODIGO | MF-GTH-001 | VERSION:1 |PAGINA 1de2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Conductores
NUMEROS DE CARGO Tres (3)

AREA

Almacenamiento

JEFE INMEDIATO:

Coordinador de bodega y logistica

SUPERVISAA

Ayudantes de entrega

HORARIO

Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Prestar el servicio de transporte de manera correcta
y oportuna, manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto orden, presentaciéon y

funcionamiento.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS DE REQUISITOS
MEDICION Cad. FACTORES ESPECIFICACIONES
NIVEL . ) . .
EDUCATIVO 1.1 Bachiller Bachiller técnico y/o académico.
Minimo de un (1) afo
EXPERIENCIA ~ N .
LABORAL 2.1 Un (1) afio desempefiando funciones como
conductor.
CONOCIMIENTOS 31 Servicio al cliente Conocimientos en servicio al

REQUERIDOS

cliente.

3. FUNCIONES

Mantener en adecuado estado los documentos personales y los del vehiculo.

Verificar que el vehiculo cuente con los elementos auxiliares.

Comprobar la direccién y destino de la mercancia.
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Verificar la cantidad y referencia de la mercancia a cargar constatando con la factura.

Vigilar posibles dafios en la mercancia como derrames, roturas, y comunicarlos.

Verificar que la mercancia este bien colocada y sujeta para evitar desplazamientos u otros
incidentes.

Cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacién de los equipos y herramientas que le fueron
asignadas.

Control y manejo de la mercancia a transportar.

Velar por la confidencialidad de la informacién suministrada por la organizacion.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Comunicacion eficaz, capacidad de organizacion y
planificacion, y capacidad de analisis y sintesis.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Angie Paola Cuellar y

NOMBRE | Camila Andrea Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Bustamante
Estudiantes de Ingeniera

CARGO Ind_ustriz_all de _ la Coordinador Talento Gerente
Universidad Francisco de Humano
Paula Santander
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DISTRIBUIDORA ALEXIS ANGARITA

DISTRIBUIDORA

Adexis Anganita GESTION DE TALENTO HUMANO
.7 4 | FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES | FECHA 03/01/2020
CODIGO MF-GTH-001 | VERSION:1 |PAGINA 1de?2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Ayudantes de entrega

NUMEROS DE CARGO

Tres (3)

AREA Almacenamiento
JEFE INMEDIATO: Conductor
SUPERVISAA Ayudantes de entrega
HORARIO Lun a sab 08:00a.m — 12:00p.m / 02:00p.m — 06:00p.m

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Apoyar a los conductores en la entrega de los

pedidos de manera correcta y oportuna.

2. PERFIL DE CARGO

AREAS DE REQUISITOS
MEDICION Cad. FACTORES ESPECIFICACIONES
NIVEL : . (. .
EDUCATIVO 1.1 Bachiller Bachiller técnico y/o académico.
EXPERIENCIA ) M|n|m0~ de un (1) afo
2.1 Un (1) afio desempefiando  funciones como
LABORAL
ayudante de entrega.
CONOCIMIENTOS 31 Servicio al cliente Conocimientos en servicio al
REQUERIDOS ' cliente.

3. FUNCIONES

Apoyar en el despacho de los pedidos.

Acomodar los pedidos en los vehiculos de acuerdo a las especificaciones definidas.

Verificar la cantidad y referencia de la mercancia a cargar constatando con la factura.
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Vigilar posibles dafios en la mercancia como derrames, roturas, y comunicarlos.

Verificar que la mercancia este bien colocada y sujeta para evitar desplazamientos u otros
incidentes.

Apoyar en el descargue de mercancia recibida en bodega

Descargar los pedidos en las dependencias de los clientes.

Cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

Manejar y velar por la adecuada utilizacion de los equipos y herramientas que le fueron
asignadas.

Control y manejo de la mercancia a transportar.

Velar por la confidencialidad de la informacién suministrada por la organizacion.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES: Responsabilidad, sentido de pertenencia, autocontrol,
compromiso ético, habilidades interpersonales, y capacidad para trabajar en equipo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Comunicacion eficaz, capacidad de organizacion y
planificacion, y capacidad de analisis y sintesis.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Angie Paola Cuellar y

NOMBRE | Camila Andrea Sthefany Cuellar Alexis Angarita
Bustamante
Estudiantes de Ingeniera
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